
Anexa la Hotararea CL Dumitra nr. 32/30.09.2025 

REGULAMENT 

DE ORGANIZARE ~I FUNCTIONARE AL APARATULUI 
PROPRIU DE 

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI 
DUMITRA 



CAPITOLUL I. DISPOZITII GENERALE 

Ali. I. Regulamentul de organizare ~i functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al autoritatii 

publice a Comunei DUMITRA, define~te misiunea ~i scopul acesteia, stabilqte regulile de 

functionare, politicile ~i procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea ~i 
responsabilitatea personalului, drepturile ~i obligatiile acestuia. 

Ali.2. Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile O .U .G. nr. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare, coroborate cu prevederile Legii nr. 

53/2003- Codul Muncii, republicat, cu modifi cari le ~i completarile ulterioare. 

Aii.3. In cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare ~i functionare ajuta la indeplinirea 
mmatoarelor functii : 

- Functia de inst rument de management -ROF este un mijloc prin care toti angajaiii dobandesc o 

imagine cornuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare; 

- Functia de legitimare a puterii ~i obligatiilor- ce revin fiecarui rnembru al organizatiei- fiecare 

persoana ~tie cu precizie LU1de ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt 
relatiile de cooperare ~i de subordonare; 

- Functia de integrare sociala a personalului- ROF contine reguli ~i norme scrise care regleaza 

activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective cornune. 

Ait .4. Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1 ) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare, administratia publica locala din unitatile administrativ­
teritoriale se organizeaza ~i funcponeaza 111 temeiul principiilor generate ale administratiei publice 

prevazute la partea I titlul III ~i al principiilor generale prevazute 111 Legea m. 199/1997 pentru 

ratificarea Caiiei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum 

~i a unnatoarelor principii specifice : autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii autoritatilor 

administratiei publice locale, cooperarii, responsabilitatii, constrangerii bugetare ~i al consultarii 
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit. 

Ait .5. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de 

functia pe care o detin ~i pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de 

specialitate al primarului Comunei DUMITRA. 

Ait.6. Prezentul Regulament de Organizare ~i Functionare se completeaza cu prevederile 

Regulamentului de Ordine Interioara, cu procedurile operationale, procedurile de lucru ~i de sistem 

intocmite ~i aprobate, care se actualizeaza permai1ent prin revizii sau editii noi, functie de schimbarile 

legislative, organizatorice sau de personal, care impLU1 acestea. 

Art. 7. Aparatul de specialitate al primarului, este organizat ~1 fLU1ctioneaza in conformitate cu 
prevederile urmatoarelor acte normative: 

-Constitutia Romaniei; 

- O.U.G. nr. 57 /2019, privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

-Legea nr.161/2003- privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor 

publice, a functiilor publice ~i ll1 mediul de afaceri, prevenirea ~i sanctionarea coruptiei, cu 

modificarile ~i completarile ulterioai·e; 
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-Legea nr.53/2003 -Codu l Muncii, republicata, cu modificarile 9i completarile ulterioare; 

Art.8. Comuna DUMITRA este persoana juridica de drept public. Are patrimoniu propriu $1 

capacitate juridica deplina. 

Art.9. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazii autonomia locala in Comuna 

DUMITRA sunt: Consiliul Local- autoritate deliberativii $i Primarul- autoritate executiva. 

Art. 10. 

(1) Consili ile locale $i primarii se aleg in conditiile prevazute de legea pentru alegerea autoritatilor 

administratiei publice locale. 

(2) Consiliile locale $i primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale $i rezolva 

treburile publice, in conditiile legii. 

Alt. 11 . Primarul , viceprimarul, secretarul comunei $i aparatul de speciali tate al primarului constituie 

o structurii functionala cu activitate permanenta, denumita Primaria comunei DUMITRA, care duce 

la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale 

colectivitatii locale. 

Ait.12. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilita prin organigrama 

$i statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile 9i atributiile 

administratiei publice locale rezultate din legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale 

conducatorilor administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local $i dispozitii ale 

primarului. 

Alt. 13. Primarul indepline$te o functie de autoritate publica, conduce aparatul de specialitate 9i 

raspunde de buna organizare $i functionare a acestuia. In exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul 

emite dispozitii. Acestea devin executorii dupii ce au fast aduse la cunO$tinta publica sau comunicate 

persoanelor interesate. Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autori tati publice, cu 

persoane fizice $i juridice din tara $i strainatate, precum $i in justitie. Primarul este ordonatorul 

principal de credite. 

Alt. 14. Viceprimarul este subordonatul primarului $i inlocuitorul de clrept al acestuia. Primarul ii 

poate delega atributiile sale, prin dispozitie . Viceprimarul coordoneaza direct activitatea unor 

compartimente, conform organigramei. 

Alt.1 5. 
(I) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate colaboreaza cu serviciile 

publice descentralizate ale ministerelor $i ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean. 

(2) In problemele de specialitate, compartimentele functionale din componenta aparatului de 

specialitate al primarului intocmesc rapomte de specialitate, propuneri de proiecte de hotarari $i 

dispozitii pe care le prezintii primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneaza 

activitatea, in vederea avizarii $i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu viza 

din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii 111 domeniul juridic. 

(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotararilor 

Consiliului Local $i a clispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in 
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vederea infonnarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organisme sau 

persoane fizice interesate 111 consultarea unor documentc, aceasta devine posibila numai cu aprobarea 

prealabila a primarului, 111 concordanta cu prevederile Legii m. 544/2001 , privind liberul acces la 

infonnatiile de interes public ~i a dispozitiei primarului emisa in acest sens. 

Art. 16. Actele care se elibereaza vor fi semnate, de regula, de catre primar sau de viceprimar, in Iimita 

delegarii atributiilor stabilite de catre primar, secretar ~i de catre functionarul public sau personalul 

contractual care a i:ntocmit documentul, cu mentionarea expresa a functiei ~i a numelui acestuia. 

Art.1 7. Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al primarului este 

stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia primarului. Primarul comunei DUMITRA 

va putea stabili pentru personalul din subordine ~i alte sarcini decat cele prevazute 111 prezentul 
regulament, conform legislatiei in vigoare. 

Art.I 8. 

(1) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului 1~i desfa~oara activitatea potrivit 

dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz ~i are 
urmatoarele responsabilitati generale: 

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum ~i secretul datelor ~i al informatiilor cu caracter 

confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu; 

- raspunde de 111deplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i 111 mod con~tiincios a 

1ndatoririlor de serviciu; se abtine de Ia orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura 
institutiei ; 

- raspunde de realizarea la timp ~i 1ntocmai a atributiilor ce-i revin conform Iegii, programelor 

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportare a modului de realizare; 

- raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea ~i exactitatea datelor ~1 informatiilor 

stipulate 111 documentele intocmite; 

- raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fi~a postului. 

(2) Pentru faptele savar~ite 111 exercitarea atributiilor ce le revm, personalul aparatului propriu 

raspunde, dupa caz, disciplinar, material, administrativ, civil, sau penal. 
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CAPITOLUL II. 
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI COMUNEI DUMITRA 

Art.1 9. Aparatul de specialitate al primarului comunei DUMITRA este organizat in compartimente 

de specialitate constituite din minim un post de executie. 

Art.20. 

(l)Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarnlui este: 

1) Secretarul general al Comunei DUMITRA 

2) Compartiment Juridic 

3) Compartiment Evidenta agricola, Cadastru 9i Fond funciar 

4) Compartiment Asistenta Sociala 

5) Compartiment A.menajarea teritoriului 9i Urbanism, Disciplina in constructii 

6) Compartiment Registratura, Relatii cu publicul ~i Monitorizare proceduri administrative 

7) Compartiment Implementare proiecte, Achizitii publice 

8) Compartiment Buget-Finante, Resurse umane, Impozite ~i taxe locale 

9) Compartiment Gospodarire, Intretinere, Paza 

10) Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgenta 

11) Cabinetul Primarului 

12) Cabinetul Viceprimarului . 

(2) In subordinea secretarului general al comunei sunt: 

- Compartiment Juridic 

- Compartiment Evidenta agricola, Cadastru 9i Fond frmciar 

- Compartiment Asistenta Sociala 

- Compa1timent Amenajarea teritoriului ~i Urbanism, Disciplina in constructii 

- Compmtiment Registratura, Relatii cu publicul ~i Monitorizare proceduri administrative 

- Compmtiment Implementare proiecte, Achizitii publice 

(3) In subordinea viceprimarului sunt: 

- Compartiment Gospodarire, Intretinere, Paza 

- Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgenta 

- Cabinetul Viceprimarului. 

A.rt.21. Personalul din apm·atul de specialitate al Primarului comunei DUMITRA este alcatuit din 

functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia primarului comunei DUMITRA 9i din 

personalul angajat cu contract individua l de munca, in conditiile legii. 

Alt.22. In conformitate cu prevederile art.154, alin.(2) ~i alin.(3) din O.U.G. m. 57/2019 privind 

Codul administrativ, cu modificarile 9i completarile ulterioare, organigrama 9i numarul de personal 

din aparatul de specialitate al primarului comunei DUMITRA, are in prezent urmatoarea componenta: 

Total posturi: 29, din care: 

A. Functii de demnitate publica 2 posturi din care: 

- 1 post primar 
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- 1 post viceprimar 

B. Funqii publice total-13, din care 

- de conducere -1 post- secretar general al comunei 

- de executie -12 posturi din care: 

1 post in cadrul Compmtimentului Juridic 

4 posturi in cadrul Compartimentului Evidenta agricola, Cadastru 9i Fond funciar 

1 post in cadrul Compartimentului Implementare proiecte, Achizitii publice 
1 post in cadrul Compartimentului Asistenta Sociala 

1 post in cadrul Compartimentului Registratura, Relatii cu publicul 9i Monitorizare proceduri 
administrative 

1 post in cadrul Compartimentului Amenajarea teritoriului 9i Urbanism, Disciplina in constructii 

3 posturi in cadrul Compmtimentului Buget-Finante, Resurse umane, lmpozite 9i taxe locale 

C. Personal cu contract individual de munca- 13 posturi: 

- de conducere - 0 posturi 

- de executie - 14 posturi, din care : 

1 post 111 cadrul Compartimentului Evidenta agricola, Cadastru 9i Fond f-lmciar 

1 post in cadrul Compartimentului Implementare proiecte, Achizitii publice 

1 post in cadrul Compmtimentului Asistenta Sociala 

7 posturi in cadrul Compartimentului Gospodarire, Intretinere, Paza 

1 post in cadrnl Serviciului Voluntar Pentru Situatii de Urgenta 

2 posturi la cabinetul primarului 
l post la cabinetul viceprimarului 

Art.23 . Funqiile publice sunt de execujie 9i de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a 
Consiliului local, cu avizul Agenjiei Nationale a Funqionarilor Publici. 

Art.24. Funqionarilor publici li se aplica prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 

cu modificarile 9i completarile ulterioare 9i raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea 

sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului 'incadrat cu contract individual de munca i se aplica 
prevederile legislatiei muncii. 

Art.25. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fi9a postului 9i 

prin dispozitii ale primarului comunei DUMITRA. 

AJ.t.26. Programul de lucru ~i masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a muncii 

pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de catre 
primm·, in baza actelor nonnative in vigoare. 

Art.27. Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de catre primar sau viceprimar. 

AJ.t.28. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare 
activitatii de docwnentare in vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu 
reglementarile in vigoare. 

Pagina 6 din 52 



CAPITOL UL III. 
OBLIGATIILE P ARTILOR 

A. Obligafiile Conducerii Primariei Comunei Dumitra 
Art.29. Conducerii Primariei Dumitra 'ii revin urmatoarele obligatii: 

a) Asigurarea dotarilor necesare desfa~urarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mo bi lier, tehnica 
de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca ~i igiena, de natura 

sa le ocroteasca sanatatea, integritatea fizica ~i psihica ~i urmarirea utilizarii eficiente a timpului de 
munca. 

b) Acordarea drepturilor ce decurg din aclele normative in vigoare tuturor salariatilor, 'in raporl cu 
functia detinuta ~i munca efectiv prestata. 

c) Asigurarea de ~anse ~i tratament intre salariati , femei ~i barbati, in cadrul relatiilor de munca de 
orice fel. 

B. Obligafiile personalului 

Art.30. Salariatii aparatului, funqionarii publici sau personalul contractual, indiferent de locul de 

munca uncle W desfa~oara activitatea, in concordanta cu prevederile legale 'in vigoare, au urrnatoarele 

obligatii: 

a) Sa indeplineasca cu fidelitate, con~tiinciozitate ~i la termenele prevazute indatoririle de serviciu 

stabilite prin fi~a postului ~i sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei 
publice, persoanelor fizice sau juridice, ori celorlalti salariati. 

b) Sa nu desfa~oare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor politice, 
organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului. 

c) Functionarii publici au obligatia sa prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritapi declaratia 

de avere la numirea i'n functie publica sau la incetarea raportului de serviciu ~i sa respecte intocmai, 

regimul juridic al conflictului de interese ~i al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii. 

cl) Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consi liului Local ~i dispozitiile conducerii acestuia ~i 
sa aduca la 'indeplinire sarcinile primite din partea conducerii. 

e) Sa-~i perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionala, atat prin studiul individual, cat ~i 

prin cursurile organizate de catre Primarie, de catre Institutul National de Administratie sau cu alte 

institutii abilitate potrivit legii(Centrul Regional de f ormare). 

f) Sa pastreze secretul de serviciu in activitatile de primire, 1ntocmire multiplicare, difuzare ~i pastrare 
a documentelor cu caracter secret. 

g) Sa respecte programul de munca stabilit 'in institutie, urmarind folosirea cu eficienta maxima a 

timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu. 

h) Sa se prezinte la serviciu intr-o tinuta vestimentara decenta ~i adecvata ~i sa manifeste un 

comportament civilizat ~i demn in relatiile cu colegii ~i ceilalti salariati din institupe; sa manifeste 

solicitudine ~i respect 111 relatiile cu persoanele din afara institutiei. 

j) Sa nu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceasta sihrntie vor fi 

obligate sa paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor. 

k) Pentru interese personale, ie~irea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii sau dupa 
caz a ~efului ierarhic superior. 

I) Sa-~i 'insu~easca ~i sa respecte normele legale de prevenire ~i stingere a incendiilor, normele de 

protectia muncii si cele igienico-sanitare. 

m) Sa pastreze 'in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile ~i imobile din dotarea institutiei ~i 
sa foloseasca 'in mod judicios rechizitele. 
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n) Sa anunte imediat pierderea legitimatiei de serv1c1u persoanelor insarcinate cu realizarea 

atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun. 

o) Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din do tare: aparatura de calcul, ma:;;ini de scris, mobi I ier, 

etc. 

p) Sa deconecteze la sfar:;;itul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte instalatii 

electrice din dotare. 

q) Pentru pastrarea in siguranta a documentelor, acestea vor fi inchise la sfar:;;itul programului de 

lucru in fi:;;ete. 

Art.31. Functionarii publici au urmatoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevazute pentru 

flmcpa specifica a fiecarui functionar: 

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea 

activa la luarea deciziilor :;;i la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor 

institutiei publice; 

b) au obligatia de a avea un compmiament profesional, precum :;;i de a asigura, 111 conditiile legii, 

transparenta administrativa, pentrn a ca:;;tiga :;;i a mentine 'increderea publicului 111 integritatea, 

impartialitatea :;;i eficacitatea institutiei publice; 

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii :;;i sa actioneze pentru 

punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea 

eticii profesionale; 

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, 

datorata naturii functii lor publice detinute; 

e) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care i :;;i desra:;;oara activitatea, 

precum :;;i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prej udicii imaginii sau intereselor 

legale ale acesteia; 

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea 

institutiei publice In care i :;;i des:ra:;;oara activitatea, cu politicile :;;i strategiile acesteia ori cu proiectele 

de acte cu caracter nonnativ sau individual; 

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare :;;i in 

care autoritatea publica in care i:;;i desra:;;oara activitatea are calitate de parte; 

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute 

de lege; 

i) este interzis sa dezvaluie infonnatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezvaluire 

este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei 

publice ori ale altar functionari, precum :;; i ale persoanelor fizice sau juridice; 

j) este interzis sa acorde asistenta :;;i consultanta persoanelor fizice sau j uridice 111 vederea promovarii 

de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice 'in care 'i:;;i desra:;;oara 

activitatea; 

k) prevederile lit. f) - i) se aplica :;;i dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani, 

daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene; 

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin 

asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este 

permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice 111 care functio11arul respectiv i:;;i 

desra:;;oara activitatea; 

m) 111 'indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea 

functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice 
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'in care i9i des:fa9oara activitatea; 

n) in activitatea lor, f1mctionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor 9i de a nu se lasa 

influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, ftmctionarii publici 
trebuie sa aiba o atitudine concilianta 9i sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri; 

o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in 

acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii; 

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, In calitate oficiala, 
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare 111credintat de conducatorul autoritatii publice 

in care i9i des:fa9oara activitatea; 

q) in cazul in care nu sunt dese1m1ati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau 

dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul 

de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia i9i des:fa9oara activitatea; 

Art.32. 

(1) in exercitarea functiei publice, functionarilor p ublici le este interzis: 

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; 

c) sa colaboreze, 'in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori 

sponsorizari partidelor politice; 
d) sa afi9eze, in cadrul autoritatii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea 

partidelor politice ori a candidatilor acestora; 

e) in considerarea flmctiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea 

numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, 

precum 9i in scopuri electorale. 
f) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care i9i des:fa9oara activitatea, precum 9i 

cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligap sa aiba un comportament bazat pe 

respect, buna - credinta, corectitudine 9i amabilitate. 

(2) Funqionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei 9i de1m1itatii 

persoanelor din cadrul autoritatii publice in care i9i des:ra9oara activitatea, precum 9i persoanelor cu 

care intra in legatura in exercitarea funqiei publice, prin : 

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare; 

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private; 

c) fmmularea unor sesizari sau plangeri calomnioase; 

(3) Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala 9i justificata pentru rezolvarea clara 

9i eficienta a problemelor cetatenilor. 

( 4) Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii 9i a 

autoritatii publice, prin: 
a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile 

religioase 9i politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte; 

b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceea9i categorie de situatii de fapt; 

(5) Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii internationale, 

institutii de invatamant, conferinte, seminarii 9i alte activitati cu caracter international au obligatia sa 

promoveze o imagine favorabila tarii 9i autoritatii publice pe care o reprezinta. 

(6) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii 

personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. 
(7) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoare 

Pagina 9 din 52 



regulilor de protocol ~i le estc interzisa incalcarea legilor ~i obiceiurilor iarii gazda. 

(8) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, 

care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii 

de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea funcfiilor publice 

detinute ori pot constitui o recompensa in rapmt cu aceste funqii. 

In procesul de luare a deciziilor, funqionarii publici au obligatia sa actioneze conf01111 prevederilor 

legale ~i sa i~i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat ~i impartial. 

(9) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea publica, 

de catre alti funq ionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat. 

(10) In exercitarea atribuiiilor specifice functiilor publice de conducere, funq ionarii publici au 

obligafia sa asigure egalitatea de ~anse ~i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in funqia publica 

pentrn funcfionarii publici din subordine. 

(11) Functionarii publici cu funcfie de conducere au obligatia sa examineze ~i sa aplice cu 

obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci 

cand propun sau aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea 

de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare. 

(12) Se interzice funqionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori 

promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii 
neconforme cu principiile, care stau la baza exercitarii functiei publice . 

(1 3) Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, 

a prerogat ivelor functiei publice detinute. 

(14) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative 

sau de participare la anchete ori aqiuni de control , funqionarilor publici le este interzisa urmarirea 

obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale 
altar persoane. 

(1 5) Funcfionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe 
care le-au stabilit in exercitarea funcfiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau 

pentru a determina luarea unei anumite masuri. 

(16) Functionarilor publici le este interzis sa impuna altar frmcfionari publici sa se inscrie in 

organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promifandu-le 
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 

(I 7) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietafii publice ~i private a statului ~i 

a unitafii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, aqionand in orice situatie 

ca un bun proprietar. 

(18) Funqionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum ~i bunurile apartinand 

autoritatii publice numai pentru des:fa~urarea activitatilor aferente funqiei publice definute. 

(19) Funcfionarii publici trebuie sa propuna ~i sa asigure, potrivit atribupilor care le revin, folosirea 
utila ~i eficienta a banilor publici, in confonnitate cu prevederile legale. 

(20) Functionarilor publici care desfa~oara activitati publicistice in interes personal sau activitati 

didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea 

acestora. 

(21) Orice funcfionar public po ate achizitiona un bun a flat in proprietatea privata a statului sau a 

unitafii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in condifiile legii, cu excepfia urmatoarelor cazuri: 

a) cand a luat cuno~tinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atribufiilor de serviciu, despre valoarea 
ori calitatea bunurilor care mmeaza sa fie vandute; 

b) cand a participat, in exercitarea atribufiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv; 
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c) cand poatc influcnta operatiunile de vanzare sau cand a obpnul informapi la care persoanele 
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces; 

Dispozitiile anterioare se aplica 9i in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat 1n 

proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administrativ - teritoriale. 

Funqionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate 
publica sau privata a statuJ ui ori a unitatii administrativ - teritoriale, supuse operafiunilor de vanzare, 
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lcge. 

Art.33. Personalul contractual are urmatoarele obligatii: 

a) obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa 
la luarea deciziilor 9i la transpunerea lor :in practica, in scopul realizarii competentelor institutiei 

publice, 111 limitele atributiiJor stabilite prin fi9a postului; 

b) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum 9i de a asigura, in conditiile legii, 

transparenta administrativa, pentru a ca9tiga 9i a mentine increderea publicului 111 integritatea, 

impaqialitatea 9i eficacitatea institutiei publice; 

c) obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile farii 9i sa actioneze pentru 
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea 

eticii profesionale; 

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, 

datorata naturii funcfiilor detinute; 

e) obligafia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii publice in care i9i desra9oara activitatea, 

precum 9i de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor 
legale ale acesteia; 

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura. cu activitatea 

institutiei publice in care i9i desra9oara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele 

de acte cu caracter normativ sau individual; 

g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigii le aflate in curs de solutionare 9i in care autoritatea 
publica in care i9i desra9oara activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilitati :in acest sens; 

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute 

de lege; 

i) este interzis sa dezvaluie informatiile la care au acces :in exercitarea funqiei, daca aceasta dezvaluire 

este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei 

publice ori ale unor funcponari publici sau angajati contractuali, precum ti ale persoanelor fizice sau 

juridice; 

j) este interzis sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii 

de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii publice in care i9i desra9oara 

activitatea; 

k) prevederile lit. f) - i) se aplica 9i dupa 111cetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani, 

daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene; 

1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin 

asemenea informapi, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este 

permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv i9i 

desra9oara activitatea; 

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta denmitatea 

functiei detinute, corelil.nd libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care 

i9i desra9oara activitatea; 
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n) 111 activilalea lor, angajatii conlrac1uali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se 

lasa inOuentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opini ilor, personalul 

contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului 
de pareri; 

o) relatiile cu mijloacele de inf01111are in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest sens 

de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii; 

p) angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala, 

trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice 

in care i~i desfa~oara activitatea; 
q) 111 cazul 111 care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati sau 

dezbateri publice, avand obligatia <lea face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul 

de vedere oficial al autoritatii publice in caclrul careia i~i desfa~oara activitatea; 

Art.34. 

(1) In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis: 

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea particlelor politice; 

b) sa furnizeze sprijin logistic canclidatilor la functii de demnitate publica; 

c) sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat ~i 'in afara acestora cu persoanele fi zice sau 

jmiclice care fac donatii ori sponsoriza.ri partidelor politice; 
d) sa afi~eze, in cadrul autoritatii publice, fosemne ori obiecte inscripponate cu sigla sau denumirea 

paitidelor politice ori a candidati lor acestora; 

(2) In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite 

utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea w1ei activitati 

comerciale, precum ~i 111 scopuri electorale. 

(3) In relatiile cu personalul contractual ~i functionarii publici din cadrul autoritatii publice 'in care i~i 
desfa~oara activitatea, precum ~i cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati 

sa aiba un comp01tament bazat pe respect, buna - credinta, corectitudine ~i amabilitate. 

( 4) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii 

persoanelor din cadrul autoritatii publice in care i~i desfa~oara activitatea, precum ~i persoanelor cu 

care intra in legatura in exercitarea functiei, prin : 

a) intrebuintai·ea tmor expresii jignitoare; 
b) dezvaluirea aspectelor vietii private; 

c) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase; 

(5) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala ~i justificata pentru rezolvarea clara 

~i eficienta a problemelor cetatenilor. 

(6) Personalul contractual are obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii ~i a 

autoritatii publice, prin : 
a) eliminarea oricaror fonne de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile 

religioase ~i politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte; 

b) promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la 

aceea~i categorie de situatii de fapt; 

(7) Personalul contractual care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii intemationale, 

institutii de invatamant, conferinte, serninarii ~i alte activitati cu caracter international au obligatia sa 

promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta. 
(8) In rela!iile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii 

personale privind aspecte nationale sau dispute intemationale. 

Pagina 12 din 52 



In deplasarile 111 afara tarii , personalul contractual este obl igat sa aiba o conduita corespunzatoare 
regulilor de protocol ~i le este interzisa incalcarea legilor ~i obiceiurilor tarii gazda. 
(9) Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj , 
care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii 

de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute 
ori pot constitui o recompensa in rapmi cu aceste functii. 
(10) In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform 
prevederilor legale si sa i~i exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat ~i impartial. 
(1 1) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea publica, 

de catre alti functionari publici, precum ~i indeplinirea atributiilor in mod privilegiat. 
(12) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile funqici detinute in alte scopuri decat 
cele prevazute de lege. 
(13) Prin activitatea de luarc a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori 
actiun i de control, personalul contractual nu poate urmarii obtinerea de foloase sau avantaje 111 interes 

personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altar persoane. 
(14) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de 
orice natura, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea funqiei pe care o detin. 

(1 5) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altar angajati contractuali sau functionari 
publici sa se inscrie 111 organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest 

lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale. 
(16) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice ~i private a statului si 
a unitatii administrativ - teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie 
ca un bun proprietar. 
(17) Personalul contractual are obligatia sa fo loseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand 

autoritatii publice numai pentru des:fa~urarea activitatilor aferente functiei detinute. 
(18) Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin, folosirea 
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale. 
(19) Personalul contractual care des:fa~oara activitati publicistice 111 interes personal sau activitati 
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pe11tru realizarea 

acestora. 
(20) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a 

unitatii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri: 
a) cand a luat cuno~tinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre va!oarea 
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute; 
b) cand a participat, 111 exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv; 
c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele 

interesate de cumpararea bunului nu a avut acces; 
(21) Dispozitiile anterioare se aplica ~i 111 cazul concesionarii sau 111chirierii unui bun aflat in 

proprietatea publica ori privata a statului sau unitatii administrativ - teritoriale. 
(22) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile 
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ-teritoriala, supuse operatiunilor 
de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege. 
(23) Prevederile anterioare se aplica in mod corespunzator ~i in cazul realizarii tranzactiilor prin 

interpus sau in situatia conflictului de interese. 
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CAPITOL UL IV. 
ATRIBUTIILE ~I OBIECTIVELE COMPARTIMENTELORDIN APARATUL DE 

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI DUMITRA 

Art.35. Structw-a organizatorica a Primariei Comunei DUMITRA este aprobata prin hotarare a 

Consiliului local al comunei DUMITRA (organigrama, numarul de posturi 9i statul de :functii ale 

institutiei). 

Art.36. Structura de conducere a Primariei este constituita din Primar - autoritate executiva, 

viceprimar, secretar general al comunei 9i compmiimentcle de munca, a9a cum sunt definite in 

structura organizatorica aprobata, conform leg.ii. Primarul Comunei DUMITRA, 111 calitatea sa de 
autoritatc publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta Comuna DUMITRA in relatiile 

cu alte autoritati publice, cu persoanele fi zice sau juridice romane 9i straine, precum 9i in justitie, 

potrivit art. 154, al.in. (6) din O.U.G. m. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 9i 

completarile ulterioare. 

Art.37. Primarul Comunei DUMITRA, indepline9te urmatoarele categorii principale de atributii, 

conform prevederilor art. 155, al.in. (1) din O.U.G. m. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 
modificarile 9i completarile ulterioare: 

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) atribut_ii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 

Art.38. Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. m . 57/201 9 privind Codul administrativ, cu 

modificarile 9i completarile ulteriome, Primarul Comunei DUMITRA poate delega, prin dispozitie, 

atributiile ce ii sunt conferite de lege ~i alte acte nonnative viceprimarului, secretarului general al 

unitatii administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor funq ionale sau personalului din 

aparatul de specialitate, precum 9i conducatorilor institutiilor 9i serviciilor publice de interes local, 111 
functie de competentele ce le revin tn domeniile respective. 

Art.39. Principalele tipuri de relatii functionale 9i modul de stabilire a acestora sunt: 

A. Relatii de autoritate ierarhice: 

a) viceprimarul este subordonat primm·ului ~i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de clrept ai 

acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate 

delega o pmte din atributiile sale viceprimarului (conform art. 152, alin. (1) din O.U.G. m. 57/2019 
privind Codul administrativ, cu modificarile 9i completarile ulterioare). 

b) subordonarea fata de Viceprimar sau fata de Secretarul general wutatii admi1ustrativ-teri tori ale, 

in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a actelor administrative 9i a structurii 

organizatorice. 

d) subordonarea salariatilor incadrati in functii de executie fata de 9efii ierarruci. 

B. Relatii de autoritate functionale 

Sunt stabilite de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei DUMITRA, 
in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele 

acordate prin lege 9i/sau acte administrative emise in limitele prevederilor legale. 

C. Rclatii de cooperare: 
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a) sunt stabilite intre cornparlimentele de munca din structura organizatorica a Primariei Comunei 

DUMITRA sau intre acestea ~i compartimenlele corespondente din cadrul scrviciilor ~i institutiilor 

publice subordonate Consiliului local al Comunei DUMITRA; 
b) sunt stabilite intre compartimentele de munca din structura organizatorica a Primariei Comunei 

DUMITRA ~i compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, 
O.N.G.- uri etc. din tara sau din strainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai 

in limitele atributiilor compaitimentului sau a competentelor acordate prin acte normative sau 

administrative emise in conditiile legii. 
D. Relatii de reprezentare 

in limitele mandahilui acordat de Primarul Cornunei DUMITRA, Secretarul general al unitatii 
administrativ-teritoriale, viceprimarul sau personalul compartimentelor de munca din structura 

organizatorica reprezinta Primaria Comunei DUMITRA in relatiile cu celelalte structuri ale 

administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri etc., din tara sau strainatate; 

Salariatii care reprezinta institutia 'in cadrul unor organizatii internationale, institutii de :invatamant, 

conferinte, seminarii ~i alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine 
favorabila tarii ~i Primariei Comunei DUMITRA. 

E. Relatii de inspectie ~i control 

Sunt stabilite 1ntre cornpartimentele specializate in inspectie ~i control, compmtimentele sau 

personalul mandatat prin dispozitia Primarului Comunei DUMITRA ~i instih1!iile subordonate 

Consiliului local al Comunei DUMITRA sau care des:fa~oara activita!i supuse inspectiei ~i 
controlului, conf01m competentelor stabilite prin legi ~i alte acte nonnative in vigoare. 

Art.40. In vederea realizarii atributiilor prevazute in prezentul Regulament de organizare ~1 

functionare (R.O.F.), responsabilii compmtimentelor de munca au rnmatoarele responsabilitati: 

a) intocmesc rapoarte, referate, note pentru fundamentmea legalitatii proiectelor actelor 
administrative, precum ~i orice alte documente care asigura ducerea la 111deplinire a dispozitiilor 

actelor administrative ~i/sau normative; 

b) solicita avizul de legalitate de la compartimentul de specialitate pentru rapoarte, referate, note 

intocmite pentru fundamentarea legalitatii ~i oportunitatii proiectelor de acte administrative; 

c) asigma organizarea, coordonarea ~i controlul activitatii din cadrul compartimentelor de munca 

prin: intocmirea Fi~ei postului pentru fiecare salariat; stabilirea sistemului de circulatie a datelor, 

informatiilor ~i documentelor 111 cadrul compartimentelor de munca ~i a celor care intra/ies la nivelul 
acestora; 

d) fac propuneri de rationalizare a activitatii pentru realizarea obiectivelor compartimentelor de 

munca 111 mod eficient ~i eficace, inclusiv propuneri de modificare, completare (actualizare) aR.O.F­

ului compmtimentelor de munca. 

Personalul angajat raspunde de cunoa~terea ~i aplicai·ea legislatiei specifice domeniului de activitate 
a compartimentului. 

Art.41. Prezentul Regulament de organizare ~i functionare (R.O.F.) se completeaza cu legislatia in 

v1goare. 

VICEPRIMARUL 
Art.42. a) Viceprimarul exercita unnatoarele atributii principale: 

Coordoneaza Compartimentul Gospodarire, Intretinere, Paza, Serviciul Voluntar Pentru 

Situatii de Urgenta ~i Cabinetul Viceprimarului; 

ia masuri pentru asigurarea ordinii ~i discip linei 111 cadrul compa1timentelor pe care le are in 
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subordine; 

participa la ~edintele Consiliului local ~i ale comisiilor de specialitate ale acestuia; 
asigura executarea hotararilor Consiliului local; 
acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta 
compaitimentelor coordonate; 
imegistreaza in evidentele de gestiune primara intrarea - ie~irea materiilor 9i materialelor 

achizitionate; 
urmare~te descarcarea din gestiune cu bunurile de consum; 
pastreaza in bune conditii bunurile 9i materialele achizitionate; 
elaborarea fi~ele de post pentru personalul din subordinea sa 9i pentru personalul din 
suborclinea clirecta a primai·ului 
examineaza ~i aplica, cu obiectivitate, criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru 
personalul din suborcline, atunci cand propune avansari 
intocme~te rapoartele de evaluai·e a performantelor profesionale individuale ale personalului 
din suborcline. 

b) Gestionarea flotei auto 

Tntocmirea evidentelor vehiculelor: Pastrarea ~i actualizarea evidentei tuturor vehiculelor din 
dotarea primariei, incluzand informatii despre starea tehnica, kilometraj , programul de 

intretinere 9i utilizarea acestora. 

Planificarea ~i gestionarea utilizarii vehiculelor: Organizarea 9i programarea utilizarii 
mijloacelor de transport pentru diverse activitati oficiale (transportul personalului, transportul 
materialelor, etc.). 

c) lntretinerea 9i reparatia vehiculelor 

Verificarea zilnica a vehiculelor: Realizarea de inspectii zilnice pentru a verifica starea tehnica 
a vehiculelor ~i a se asigura ca acestea sunt pregatite pentru utilizare. 

Intretinerea periodica a vehiculelor: Organizarea intretinerii periodice a vehiculelor (schimb 

de ulei, verificari tehnice, reparatii uzuale). 

Programarea inspectiilor telmice: Asigurarea efectuarii inspeqiilor tehnice periodice (ITP) 

confonn legislatiei 9i programarea acestora la centre autorizate. 
d) Gestionarea consumului de combustibil 

Monitorizarea consumului de combustibil: Pastrarea evidentei consumului de combustibil 
pentru fiecare vehicul, asigurandu-se ca acesta este justificat in functie de utilizarea 

vehiculului. 

Achizitia ~i aprovizionarea cu combustibil : Asigurai·ea aprovizionarii corespunzatoare cu 
combustibil, fie prin contracte cu furnizori locali, fie prin folosirea cardur.ilor de combustibil. 

e) Intocmirea 9i gestionarea documentatiei specifice 

Tinerea la zi a documentatiei vehiculelor: Gestionai·ea tuturor clocumentelor necesare 
vehiculelor ( certificat de 'inmatriculai·e, asigurari, inspectii telmice, autorizatii speciale, etc.). 

Intocmirea rapoartelor de activitate: Elaborarea de rapoarte periodice privind starea tehnica a 
vehiculelor, costurile de intretinere, consumul de combustibil 9i alte aspecte legate de operarea 

vehiculelor. 
f) Gestionarea transportului pentru activitatile primariei 

Coordonarea transp01tului pentru proiecte locale: Organizarea ~i asigurarea mijloacelor de 
transport pentru desfa~urarea proiectelor locale (transportul materialelor pentru lucrari 
publice, echipamentelor pentru evenimente publice, etc.). 

Asigurarea transportului oficial: Asigurarea transportului primarului, consilierilor locali 9i 
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altor angajati ai primariei pentru 1ntalniri oftciaJe, inspectii pe teren sau alte activitati 

administrative. 
g) Supravegherea utilizarii corecte a vehiculelor 

Monitorizarea 9oferilor: Verificarea activitatii ~oferilor pentru a se asigura ca vehiculele sunt 
utilizate doar in scopuri oficiale 9i in mod corespunzator. 

Controlul utilizarii vehiculelor in afara orelor de program: Supravegherea 9i gestionarea 

situatiilor 111 care vehiculele primariei sunt utilizate 111 afara orelor de program sau pentru 

activitati neautorizate. 

a) Intretinerea ~i rnodernizarea drumuri lor 9i infrastructw·ii publice 

Intretinerea drumurilor 9i trotuarelor: Supravegherea lucrarilor de reparatii 9i intretinere a 

drumurilor publice, trotuarelor 9i a ltor cai de acces, pentru a asigura siguranta 9i 
accesibilitatea. 

Gestionarea retelelor de utilitati publice: Colaborarea cu companiile de utilitati (apa, 
canalizare, electricitate, gaze) pentru asigurarea functionarii corecte a retelelor publice ~i 

coordonarea lucrarilor de intretinere. 

b) Intretinerea 9i dezvoltarea spatiilor verzi 9i locurilor de agrement 

Intretinerea parcurilor 9i spatiilor verzi: Organizarea 9i supravegherea lucrarilor de amenajare, 

plantare 9i intretinere a spatiilor verzi, parcurilor 9i gradinilor publice. 

Planificarea dezvoltarii locurilor de agrement: Proiectarea 9i implementarea proiectelor de 

modernizare sau extindere a locurilor de agrement (parcuri, terenuri de sport, locuri de joaca 

etc.). 

c) Intretinerea 9i administrarea cladirilor publice 

Intretinerea cladirilor publice: Organizarea lucrarilor de reparatii 9i intretinere pentru cladirile 
publice (prim.aria, 9coli, gradinite, dispensare, cam.inc culturale etc.). 

Gestionarea contractelor de utilitati: Coordonarea contractelor pentru furni zarea de utilitati 
(apa, electricitate, 1ncalzire) pentru cladirile publice ~i monitorizarea consumului. 

d) Gestionarea 9i protejarea bunurilor naturale din domeniul public 

Protejarea resurselor naturale: Implementarea masurilor de protectie a mediului in ceea ce 

prive9te gestionarea padurilor, apelor 9i altor resurse naturale aflate 111 domeniul public. 

Organizarea de activitati de curatenie: Coordonarea aqiunilor de curatenie a spatiilor publice, 
inclusiv organizarea colectarii de9eurilor din parcuri, drumuri 9i alte zone publice. 

e) Gestionarea conflictelor privind domeniul public 

Solutionarea litigiilor: Interventia 111 caz de conflicte intre cetateni 9i primarie sau intre 

cetateni in ceea ce prive9te utilizarea domeniului public ( ocuparea abuziva a terenurilor 

publice, vandalizarea bunurilor publice etc.). 

Supravegherea respectarii reglementiirilor: Monitorizarea respectari i legilor 9i regulamentelor 
locale privind utilizarea 9i protejarea bunurilor publice. 

CABINETUL PRIMARULUI 
Ait.43 . Activitati 9i operatiuni specifice consilierului primarului: 

a) Consultanta 9i consiliere strategica 

Ofera sfaturi 9i solutii primarului cu privire la problemele administrative, economice, sociale 

9i politice ale comunei. 

Participa la elaborarea strategiilor de dezvoltare locala 9i la implementarea politici lor publice. 
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Analizeaza ~i prezinta riscurile ~i oportunitatile legate de anurnite decizii sau proiecte. 

b) Coordonarea ~i monitorizarea activitatilor 

Asigura coordonarea intre primar ~i celelalte compaitimente ale primariei pentru buna 

desfa~urare a activitatilor. 
Monitorizeaza derularea proiectelor aprobate de Consiliul Local ~1 informeaza primarul 

asupra progresului acestora. 

Urmare~te implementarea hotararilor ~i dispozitiilor primarului. 

c) Pregatirea documentelor ~i a rapoaitelor 
Paiticipa la pregatirea documentelor oficiale necesare pentru activitatea primarului ( dispozitii , 

rapoaite, studii, analize etc.). 

Colaboreaza cu alte departai11ente ale primariei pentru a aduna informatii relevante necesare 

procesului decizional. 
Intocme~te rapoarte periodice pe cai·e le prezinta primarului cu privire la diverse activitati sau 

proiecte in desfa~urare. 

d) Relatia cu Consiliul Local ~i alte institutii 
Faciliteaza comunicai·ea intre primai· ~i Consiliul Local, participand la ~edintele consiliului ~i 

asigurand legatura intre cele doua entitati. 

Colaboreaza cu institutii publice sau private, ONG-uri ~1 alte autoritati pentru a spnJuu 

implementarea proiectelor ~i politicilor locale. 

Insote~te primarul la intalniri oficiale ~i evenimente. 
e) Sup01t in gestionarea problemelor cetatenilor 

Participa la intalnirile primarului cu cetatenii ~i ofera suport in rezolvarea problemelor 

acestora. 

Centralizeaza cererile, sugestii le ~i plangerile cetatenilor ~i le aduce in atentia primarului. 

Monitorizeaza solutionarea problemelor semnalate de cetateni ~i rap01teaza progresele. 

f) Comunicare ~i relatii publice 
Ofera suport in elaborarea mesajelor o:ficiale, comunicate de presa sau discursuri ale 

primarului. 

Asigura o comunicare eficienta cu mass-media locala ~i regionala, in numele primarului. 

Monitorizeaza imaginea publica a primarului ~i ofera solutii pentru irnbunatatirea acesteia. 

g) Gestionarea agendei primarului 

Organizeaza ~i gestioneaza agenda zilnica a primarului, prograrnand intalniri, evenimente ~i 

vizite o:ficiale. 

Pregate~te documentele ~i materialele necesare pentru intalnirile primarului. 

Asigura respectarea terrnenelor ~i prioritatea activitatilor din programul primarului. 

h) Analiza ~i evaluarea proiectelor 

Analizeaza proiectele de hotarari sau propunerile venite din partea consilierilor locali ~i ofera 

recomandari primarului. 

Participa la evaluarea impactului social ~i economic al proiectelor locale, oferind puncte de 

vedere obiective. 

CABINETUL VICEPRIMARULUI 
Art.44. Activitati ~i operatiuni specifice consilierului viceprimarului : 

a) Suport administrativ ~i organizatoric 

Asigura gestionarea corespondentei ~i documentelor Cabinetului Viceprimarului 

Pregate~te ~i organizeaza agenda viceprimarului: intalniri, vizite de lucru, ~edinte 
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Monitorizeaza termenele 9i prioritiitile stabilite de viceprimar 

b) Coordonare 9i monitorizare operationala 

Urmare9te implementarea deciziilor viceprimarului in cadrul compartimentelor coordonate 

Centralizeaza rapoarte de activitate de la Compartimentul Gospodarire, Intretinere, Paza 9i 

svsu 
Paiticipa la inspectii sau verificari pe teren, alaturi de viceprimar sau in numele acestuia 

c) Comunicare 9i relatii institutionale 

Mentine legatura cu compartimentele coordonate de catre viceprimar pentru transmiterea 

dispozitiilor viceprimarului 

Faciliteaza comunicarea intre viceprimar 9i consiliuJ local, cetateni sau alte institutii 

Redacteaza informari, note interne ~i sinteze pentru viceprimar 

d) Activitati de documentare ~i analiza 

Realizeaza analize 9i propuneri privind 1mbunatatirea activitatii compartimentelor coordonate 

Monitorizeaza legislatia relevanta 9i propune actualizari ale procedurilor interne 

Pregate9te materiale de informare pentru viceprimar privind proiecte, bugete, sau initiative 

locale 

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI 
Alt.45. 
(l)Secretarul general al comunei face parte din aparatul de specialitate al primarului Cornunei 

DUMITRA. 
(2)Secretarul general al unitapi administrativ-teritoriale are in subordine ~i coordoneaza activitatea -

Compmtimentelor Juridic, Evidenta agricola, Cadastru 9i Fond funciar, Asistenta Sociala, 

Amenajarea teritoriului 9i Urbanism, Disciplina 111 construqii, Registratura, Relatii cu publicul 9i 

Monitorizare proceduri administrative 9i Implementare proiecte, Achizitii publice. 

Alt.46. 

(1) Obiectivele generale privind activitatea secretarului general al comunei: 

I Implementarea unor practici de management 9i control eficiente care sa aiba drept scop 

asigurarea legalitatii asupra activitatilor realizate la nivelul primariei 9i sa raspunda pe deplin 

necesitatilor partilor interesate in activitatea primariei. 

II Crqterea eficientei proceselor de management al resurselor umane. 

Ill Asigurarea conformitatii cu legislatia 9i standardele de control intern managerial. 

IV Dezvoltarea profesionala continua a personalului din primarie. 

V Imbunatatirea comunicarii inteme 9i a climatului organizational. 

VI Imbunatatirea managementului documentelor 9i arhivarii. 

VII Asigurarea respectarii normelor privind integritatea 9i etica profesionala. 

(2) Obiectivele specifice privind activitatea secretarului general al comunei: 

1. Asigura avizarea pentru legalitate a dispozitiilor primarului 9i hotararilor consiliului local 

2. Asigura organizarea 9i desta9urarea ~edintelor consiliului local la termenele legale 9i cu 

respectarea procedurilor aplicabile 

3. Asigurarea pennanenta a gestionarii procedurilor administrative privind relatia dintre 

consiliul local ~i primar, precum 9i intre acesta ~i prefect 

4. Asigurarea permanenta a organizarii arhivei 9i evidentei statistice a hotararilor consiliului 

local 9i a dispozitiilor primarului 
5. Asigurarea permanenta a transparentei ~i comunicarii catre institutiile publice 9i persoanele 
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interesate in conditiile Legi i nr. 544/2001 , privind liberul acces la informatiile de interes 

public cu modificarile 9i completarile ulterioarc 
6. Revizuirea fi9elor de post conform noilor cerinte legale. 
7. Elaborarea procedurilor docmnentate pentru activitatile RU. 
8. Organizarea de sesiuni de formare profesionala. 
9. Elabora:rea Planurilor de formare profesionala. 

10. lmplementarea unui mecanism de feedback intern. 
11. Organizarea de intiilniri lunare de echipa. 
12. Revizuirea procedurilor de arhivare. 
13. Organizarea de sesiuni de instrui:re privind etica 9i integritatea. 

Art.47. 
(! )Conform O.U.G. m. 57/2019, privind Codul Administrativ, cu completarile 9i modificarile 

ulterioare, secretarul general al comunei: 
a) avizeaza proiectele de hotarari 9i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, 

hotariirile consiliului local ; 
b) participa la 9edintele consiliului local; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local 9i primar, 

precum 9i intre ace~tia 9i prefect; 
d) coordoneaza organizarea arhivei ~i evidenta statistica a hotararilor consiliului local 9i a 

dispozitiilor primarului; 
e) asigura transparenta 9i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice 9i persoanele 

interesate a actelor prevazute la lit. a); 
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local 9i efectuarea lucra:rilor de secretariat, 

comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al 9edintelor consiliului local, ~i 

redactarea hota:riirilor consiliului local ; 
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local ~i comisiilor de specialitate ale 

acesh1ia; 
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului m. 26/2000 cu privire la 

asociatii 9i fundatii, aprobata cu modificari 9i completari prin Legea nr. 246/2005, cu 

modificarile ~i completarile ulterioare, achll constitutiv 9i statutul asociatiilor de dezvoltare 
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia 

functioneaza; 
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a 9edintelor 

ordinare ale consiliului local; 
j) efectueaza apelul nominal 9i tine evidenta participarii la ~edintele consiliului local a 

consilierilor locali; 
k) numara voturile 9i consemneaza rezultatul votarii, pe care ii prezinta pre9edintelui de 9edinta; 

1) informeaza pre~edintele de 9edinta cu privire la cvorumul 9i la majoritatea necesare pentru 
adoptarea fiecarei hotariiri a consiliului local; 

m) asigura intocmirea dosarelor de 9edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea 9i 

~tampilarea acestora; 
n) urmare9te ca la deliberarea ~i adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte 

consilierii locali care se 1ncadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza pre9edintele 

de ~edinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii ~i 
face cunoscute sanqiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; 

o) certifica conformitatea copiei cu actele originate din arhiva unitatii ; 
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p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acle administrative de consiliul local, 

de primar dupa caz. 

(2) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale 

camerei notarilor publici, precum ~i oficiului de cadastru ~i publicitate imobiliara, 111 a carei 

circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu: 
a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit 

in localitatea de domiciliu; 

b) la data luarii la cuno~tinta, "i'n situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati 

administrativ-teritoriale; 

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla 

imobilele defunctilor inscri~i in ca1ti funciare infiintate ca unnare a finalizarii 'inregistra.rii 

sistematice. 

(3) Secretarul general al comunei (deoarece nu funqioneaza birouri ale notarilor publici pe raza 

localita.tii) 'indepline~te, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale: 
a) legalizarea senmaturilor de pe inscrisurile prezentate de pfu·ti, in vederea acordarii de catre 

autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor ~i ora~elor a benefi ci ilor de 

asistenta sociala ~i/sau serviciilor sociale; 

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia 'i'nscrisurilor sub 

semna.tura privata. 
( 4) Secretarul U.A.T. indepline~te orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul de organizare 

si functionare a consiliului sau insarcinari date de primar privitoare la buna organizare si desfa~urare 

a ~edintelor consiliului. 
(5) Secretarul U.A.T., in caz de dizolvare a Consiliului Local ~i 111 absenta Primarului ~1 

Viceprimarului, asigura rezolvarea problemelor curente ale comunei, potrivit competentelor ~, 

atributiilor ce ii revin, potrivit legii , pana. la constituirea noului consi liu local. 

(6) In ceea ce prive~te competentele fata de aparatul propriu al primaru1ui: 
a) 'indep1inq te atributii de ofiter de stare civila. daca acestea i s-au delegat de catre primar. 

b) confirma autenticitatea copi ilor cu acte originale, in condifiile legii. 

c) coordoneaza ~i alte servicii ale aparatului propriu de specialitate, stabilite de primar. 

d) participa, la ~edintele comisiei locale de fond funciar. 
e) asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea dreptului 

de proprietate privata asupra terenurilor. 
f) redacteaza procesele verbale ale ~edintei comisiei locale de fond funciar ~i 111 baza acestora 

intocme~te hotararile corespunzatoare, care var fi semnate de catre membrii comisiei. 

g) paiticipa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice ~ijuridice indreptafite sa 

li se atribuie teren. 

h) asigurarea transparentei decizionale 
i) monitorizeaza ~i asigura implementarea corecta a legislatiei ~i normelor juridice la nivelul 

primariei ~i a comunei. 
j) ofera supo1t juridic ~i consiliere pentru primar ~i Consiliul Local in aplicarea legislatiei. 

(7) Aplica prevederile Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate abuziv in 

perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, 

(8) Conform O.G. nr. 28/2008 si a normelor telmice de completare a registrului agricol, secretarul 

general al comunei are urmatoarele atributii: 
a) coordoneaza, verifica 9i raspunde de modul de completare ~i de tinere la zi a registrului 

agricol. 

Pagina 21 din 52 



b) i9i da acordul pentru modificarea clatelor inscrise in registrul agrico l. 

c) acluce la cuno9li nta publica clispozitiile legale privind registrul agricol. 

d) semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei. 

e) urmare9te evidenta atestatelor de producator agricol 9i a carnetelor precum ~i modul de 

eliberare al acestor documente. 

(9) Conform OUG m. 57/2019 privind Codul Administrativ , Legii m. 52/2003 privincl Codul Muncii, 

cu modificarile si completarile ulterioare, secretarul are atributiile : 

a) llltocme9te organigrama 9i statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului 9i le 

supune aprobarii Consiliului Local; 

b) intocme9te R.O.F si R.O.I ale aparatului de specialitate al primarului, precum si R.O.F. al 

Consiliului Local; 

c) elaborarea fi9ele de post pentru personalul din subordinea sa 9i pentru personalul din 

subordinea directa a primarului. 

d) crearea caclrului necesar pentru cunoa9terea de catre toti salariatii a legislatiei in vigoare, cu 

deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei. 

e) elaborarea propunerilor privind stimularea salariatilor care aduc un apart deosebit la bunul 

mers al activitatii ce o desra9oara. 

f) examineaza 9i aplica, cu obiectivitate, criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru 

personalul din subordine, atunci cand propun avansari, 

g) promovari, transferuri, numiri sau eliberari din funqii. 

h) organizeaza 9i desra9oara, in conditii de legalitate, concursurile privind angaJarea 

personalului, conform clispozitiilor primarului. 

i) intocme9te rapoartele de evaluare a perfonnantelor profesionale individuale ale personalului 

din subordine. 

COMPARTIMENT JURIDIC 
Ait.48. 

(1) Obiectivele stabilite la nivelul compartirnentului: 

I Gestionarea eficienta a litigiilor ~i contenciosului administrativ. 

II Crqterea gradului de conformitate juridica a activitatilor aclministratiei publice. 

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului: 

1. Intocmirea unei evidente centralizate a dosarelor juridice 9i actualizarea lunara a acestora. 

2. Scaderea cu 20% a termenelor de redactare a intampinarilor 9i notelor juridice. 

3. Verificarea legalitatii a 100% din actele administrative emise, cu raportari trimesh·iale catre 

conducere. 

4. Intocmirea unui raport anual privind erorile juriclice identificate, cu propuneri de corectare 9i 

preventie. 

Art.49. Activitati ~i operatiuni specifice activitatii juridice: 

a) Asistenta 9i consultanta juridica 
acorda sprijin de specialitate primarului, secretarului general, consiliului local 9i celorlalte 

compartimente din cadrul aparatului de specialitate; 

avizeaza pentru legalitate contractele, conventiile 9i alte documente juridice la care primaria 

este parte. 

b) Reprezentare j uridica 

reprezinta interesele primariei 9i ale consiliului local in fata instantelor judecatore9ti de toate 
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gradele, precum 9i 111 fata organelor de urmarire pcnala, a cxecutorilor j udecatore9ti 9i a altar 

autoritati; 

formuleaza actiuni, 1ntampinari, cereri, cai de atac 9i exercita toate demersurile procesuale 

necesare apararii intereselor institutiei. 

c) Litigii 9i executari silite 

gestioneaza dosarele aflate pe rolul instantelor de judecata sau la executorii judecatore9ti; 

urmare9te executarea hotararilor judecatore9ti definitive 9i a altor titluri executorii 1n care 

institutia este parte; 
colaboreaza cu compaitimentele de specialitate pentru 111tocmirea documentatiilor necesare 10 

cauzele aflate 111 litigiu. 

COMP ARTIMENT EVIDENT A AGRICOLA, CADASTRU ~I FOND FUNCIAR 
Alt.SO. 
(1) Obiectivele stabilite la nivelul compaitimentului: 

I. Asigurarea unei evidente wlitare ~i actualizate a datelor din registrul agrico l. 

II. Cre9terea eficientei operationale prin digitali zarea proceselor. 

III. Asigurarea unei gestiuni eficiente ~i conforme a documentelor create 91 detinute de 

prirnarie. 

(2) Obiectivele specifice stabilite la ruvelul compaitimentului: 

1. Actualizarea registrului agricol confo1m OG m. 28/2008. 

2. Interconectarea cu Registrul Agricol National (RAN). 

3. Asigurarea corespondentei datelor din registrul agricol cu baza de date privi nd taxele 9i 

impozitele locale. 

4. Digitalizarea completa a registrului agricol. 

5. Actualizarea nomenclatorului arhivistic. 

6. Inventarierea completa a fondului arhivistic existent. 

7. Asigurarea conditiilor de pastrare fizica a documentelor. 

Art.51. Atribu tiile privind evidenta agricola sunt urmatoarele: 

a) Intocmirea 9i actualizarea registrului agricol 

Colecteaza, verifica 9i inscrie datele privind terenurile, cladirile, animalele, utilajele 9i 

membrii gospodariilor; 

Asigura actualizarea permanenta a datelor pe baza declaratiilor proprietarilor/utilizatorilor; 

Elibereaza adeverinte ~i extrase din registrul agricol. 

b) Digitalizarea registrului agricol 9i interconectarea cu RAN 

Asigura introducerea corecta 9i completa a datelor declarate de persoane fizice ~i juridice 'in 

format digital; 

Verifica periodic concordanta dintre datele electro1lice ~i documentele-suport depuse de 

contribuabi li; 

Asigura transmiterea 9i actualizarea permanenta a informatiilor 111 Registrul Agricol National 

(RAN), conform termenelor ~i procedurilor stabilite prin lege; 

Colaboreaza cu structurile judetene 9i nationale pentru remedierea eventualelor erori de 

interconectare ~i pentru 1mbunatatirea functionarii sistemului informatic; 

Respecta normele privind protecpa datelor cu caracter personal (GDPR) 91 securitatea 

cibernetica 111 gestionarea registrului agricol digital. 
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c) Evidente 9i raportari statistice 

Intocmqte 9i transmite la termenele legale situa~iile statistice privind structura exploatatiilor 
agricole, efectivele de animate 9i alte date cerute de institutiile centrale 9i judetene; 

Colaboreaza cu Directia Judeteana de Statistica, Directia Agricola Judeteana 9i alte autoritati 
in vederea realizarii recensamintelor agricole 9i a altor anchete statistice. 

d) Sprijin pentru fermieri 9i gospodarii 

Furnizeaza date 9i informatii necesare obpnerii subventiilor 9i sprijinului financiar acordat de 

Agentia de Plati 9i Interventie pentru Agricultura (APIA) sau alte institutii ; 

Elibereaza documente 9i adeverinte necesare pentru accesarea programelor 9i masurilor de 
sprijin in agricultura; 

Consiliaza cetatenii in probleme curente legate de evidenta agricola 9i aplicarea legislatiei in 
domeniu. 

e) Gestionarea 9i valorificarea resurselor agricole locale 

Sprijina activitatile de gospodarire a pa9unilor comunale, terenurilor agricole aflate in 
administrarea primariei 9i al tor resurse agricole ale comunei; 

Participa la activitati privind concesionarea/inchirierea pa9unilor 9i terenurilor agricole din 
domeniul public sau privat al comunei; 

Colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului local in vederea adoptarii de masuri 
pentru dezvoltarea agriculturii locale. 

f) Suport in aplicarea legislatiei agricole 9i funciare 

asigura aplicarea prevederilor legate in domeniul agricol 9i funciar, in limitele competentelor 
stabilite; 

colaboreaza cu comisia locala de fond funciar pentru solutionarea cererilor cetatenilor 9i 
punerea in aplicare a hotararilor privind reconstituirea dreptului de proprietate; 

sprijina actiunile de verificare 9i control organ.izate de institutiile abilitate. 

g) Alte atributii: 

- imegistreaza cererile pentru eliberarea atestatelor de producator in registrul pentru evidenta 

atestatelor de proclucator, elibereaza atestate de producator 9i carnete de comercializare a 

procluselor din sectorul agricol, in conformitate cu Legea m. 145/2014 pentru stabilirea unor 

masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol, cu moclificarile 9i completarile 

ulterioare; 

- inclepline9te procedurile prevazute de Leg ea nr. 17/2014 privind unele masuri de 

reglementare a vanzarii-cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan 9i de modificare 

a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare 

terenuri proprietate publica 9i privata a statului cu destinatie agricola 9i infiintarea Agentiei 

Domeniilor Statului ; 

- intocmqte situatii 9i rapoarte privind atestatele de producator eliberate, respectiv terenurile 

vandute conform Legii nr. 17/2014; 

- inregistreaza contractele de arendare in registrul pentru evidenta contractelor de arendare si 

acorda asistenta in vederea intocmirii acestor contracte, conform. ai1. 1836-1850 Cod civil ; 
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Art.52. Activitati ~i operatiuni specifice activitatii de fond funciar: 

g) Gestionarea cererilor de restituire a terenurilor 

Primirea 9i 1megistrarea cererilor: Primirea cererilor de la cetateni privind reconstituirea 
dreptului de proprietate asupra terenurilor, in baza Legii fondului funciar. 

Verificarea documentatiei: Verificarea documentelor depuse de cetateni pentru a stabili 
dreptul de proprietate, inclusiv acte de proprietate, titluri de proprietate, hotararijudecatore9ti, 
etc. 

Intocmirea referatelor 9i rapoartelor: Intocmirea doctm1entatiei necesare pentru a fLmdamenta 

propunerile de reconstituire a dreptului de proprietate, in vederea inaintarii catre Comisia 
locala de fond :funciar. 

h) Eliberarea ~i gestionarea titlurilor de proprietate 

Emiterea titlurilor de proprietate: Elaborarea ~i emiterea titlurilor de proprietate in 

conformitate cu deciziile comisiei locale de fond funciar. 

Distribuirea titlurilor de proprietate: inmanarea titlurilor de proprietate catre cetateni ~1 

gestionarea unei arhive cu aceste documente. 

i) Intocmirea 9i actualizarea registrului de fond funciar 

Gestionarea registrului de fond fu nciar: Intocmirea 9i actualizarea constanta a registrului de 

fond funciar, care confine evidenta tuturor terenurilor din comuna 9i a proprietarilor acestora. 

Inscrierea modificarilor: Actualizarea registrului in cazul modificarii suprafetelor de teren, 
schimbarii proprietarilor, divizarii sau comasarii terenurilor. 

j) Stabilirea amplasamentelor 9i masuratori cadastrale 

Stabilirea amplasamentelor pentru terenuri : Verificarea 9i determinarea exacta a 

amplasamentelor pentru terenurile solicitate la reconstituirea dreptului de proprietate. 

Colaborarea cu topografi 9i speciali9ti cadastrali: Efectuarea masuratorilor ~i intocmirea 

documentatiei telmice in colaborare cu speciali9ti in cadastru 9i topografie. 

Verificarea planurilor cadastrale: Verificarea planurilor cadastrale 9i a schijelor aferente 

terenurilor pentru a se asigura conformitatea acestora cu cererile depuse. 

k) Relatia cu Comisia locala de fond funciar 

Pregatirea 9i participarea la 9edintele comisiei: Pregatirea documentatiei necesare pentru 

~edintele comisiei de fond funciar 9i prezentarea situatiilor legate de cererile de restituire. 

Implementarea deciziilor comisiei: Implementarea deciziilor luate de comisie, cum ar fi 
emiterea de titluri de proprietate sau alte documente legate de fondul funciar. 

1) Restituirea terenurilor conform legislatiei 

Aplicarea legislatiei fondului funciar: Asigurarea respectarii legislatiei privind reconstituirea 

~i retrocedarea terenurilor, in special Legea nr. 18/1991 9i alte acte normative. 

Rezolvarea disputelor ~i contesta~iilor: Gestionarea contestatiilor sau litigiilor legate de 

reconstituirea drepturilor de proprietate, colaborand cu institutiile abilitate ~i oferind suport 
juridic cetateni lor. 

m) Acordarea de informatii ~i consultanta cetatenilor 

Informarea cetatenilor privind drepturile lor: Oferirea de informatii cetatenilor cu privire la 
dreptmile 9i obligajiile lor in domeniul fondului ftmciar. 

Consultanta privind documentatia necesara: Consi lierea cetatenilor cu privire la documentele 

necesare pentru depunerea cererilor de retrocedare sau pentru objinerea titlurilor de 
proprietate. 
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n) Colaborarea cu aJte institutii ~i autoritati 

Colaborarea cu OCPI (Oficiul de Cadastru ~i Publicitate Imobiliara) : Transmiterea 
documentatiilor cadastrale ~i a titlurilor de proprietate catre OCPI pentru inscrierea in cmtea 
funciara. 

Colaborarea cu alte autoritati locale ~i regionale: Comunicarea cu alte institutii publice pentru 
obtinerea avizelor ~i clarificarea aspecteJor juridice legate de fondul funciar. 

o) Arhivarea ~i gestionarea documentatiei fondu lui funciar 

Arhivarea documentelor: Organizarea ~i pastrarea in siguranta a documentelor legate de 
fondul funciar, precum cereri, titluri de proprietate, schite cadastrale ~i hotarari ale comisiei. 

Gestionarea bazelor de date: Actualizarea ~i gestionarea bazei de date electronice ~i a arhivelor 
fizice cu privire la proprietatile fondului funciar. 

Art.53. Activitati ~i operatiuni specifice activitatii de cadastru: 

a) Intocmirea ~i actualizarea documentatiei cadastrale 

Intocmirea documentelor cadastrale: Pregatirea ~i gestionarea documentatiei necesare pentru 
identificarea, masurarea ~i imegistrarea terenurilor ~i cladirilor 111 registrul cadastral. 

Actualizarea datelor cadastrale: Actualizarea periodica a informatiilor cadastrale privind 
proprietatile, cum ar fi schimbarile 1n suprafetele terenurilor, modificarile proprietarilor sau 
constructiile noi. 

b) Colaborarea cu topografi ~i speciali~ti 111 masuratori cadastrale 

Efectuarea masuratorilor de teren: Colaborarea cu topografi pentru masuratori ~i delimitarea 
terenurilor, in vederea intocmirii planurilor cadastrale. 

Verificarea planurilor cadastrale: Verificarea ~i avizarea planurilor cadastrale realizate de 

catre speciali~ti pentru a asigura corectitudinea acestora. 
c) Verificarea ~i gestionarea limitelor de proprietate 

Stabilirea limitelor proprietatilor: Verificarea ~i marcarea limitelor terenurilor pentru a asigura 
conformitatea cu 1nregistrarile cadastrale ~i pentru a solutiona eventualele con:flicte dintre 
proprietari. 

Solutionarea disputelor privind limitele: Colaborarea cu proprietarii ~i cu speciali~tii in 

cadastru pentru solutionarea disputelor legate de limitele terenurilor. 
d) Gestionarea documentatiei pentru eliberarea de certificate de urbanism ~i autorizatii de 

construire 

Pregatirea ~i verificarea documentatiei cadastrale: Verificarea existentei datelor cadastrale 
corecte ~i actualizate pentru emiterea certificatelor de urbanism ~i a autorizatiilor de 
construire. 

Asigurarea conformitatii documentatiei: Verificarea conformitatii documentelor cadastrale cu 

cerintele legale pentru a permite realizarea lucrarilor de constructii. 
e) Colaborarea la elaborarea ~i actualizarea planurilor cadastrale ~i topografice 

Pmticiparea la realizarea planurilor cadastrale: Pregatirea documentatiei in vederea elaborarii 
de planuri cadastrale pentru diverse zone din comuna, inclusiv zone rezidentiale, agricole sau 
industriale. 

Revizuirea ~i actualizarea periodica: Colaborarea la activitatea de actualizare a planurilor 

cadastrale 111 functie de modificarile aduse terenurilor sau constructiilor 1nregistrate. 
f) Inventarierea ~i gestionarea proprietatilor publice ~i private 

Inventarierea proprietatilor publice: Realizarea inventarului terenurilor ~i cladirilor a:flate in 
proprietatea publica a comunei. 
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Gestionarea bazelor de date privind proprietatile: Mentinerea ~i actualizarea unei baze de date 
complete ~i precise privind proprietatile aflate in evidenta pri.mariei, atat publice cat ~i private. 

g) Consultanta ~i informare pentru cetateni 

Furnizarea de informatii cetatenilor: Oferirea de info1matii ~i consultanta cetatenilor privind 
situatia juridica a terenurilor ~i cladirilor, imegistrarea proprietatilor ~i procedurile de 
cadastru. 

Indrumarea cetatenilor in procesul de cadastru: Ghidarea cetatenilor prin procesul de 
intocmire a documentatiei cadastrale necesare pentru diverse tranzacfii imobiliare sau pentru 
obtinerea autorizatiilor. 

h) Arhivarea ~i gestionarea docwnentelor cadastrale 

Arhivarea documentatiei cadastrale: Organizarea ~i pastrarea in siguranta a tuturor 

docume11telor cadastrale, inclusiv planuri, masuratori , extrase de carte funciara ~i alte acte 
relevante. 

Gestionarea arhivei digitale: Menpnerea arhivei electronice ~i a bazelor de date digitale 
privind cadastrul , asigurandu-se ca acestea sunt corect actualizate ~i protejale. 

i) Solutionarea litigiilor ~i contestatiilor privind cadastrul 

Rezolvarea conflictelor legate de cadastru: Interventia in rezolvarea disputelor legate de 

proprietate ~i cadastru, colabora11d cu autoritatile ~i instantele judecatore~ti pentru 
solutionarea litigiilor. 

Verificarea co11formitatii juridice: Asigurarea co11formitatii legate a documentelor cadastrale 
in toate tranzactiile ~i operatiunile care implica terenuri sau constructii. 

Ait.54. Activitati ~i opera~iuni specifice privind organizarea arhivei primariei: 
a) Primirea, clasarea ~i inregistrarea documentelor 

Receptionarea doeumentelor oficiale: Primirea tuturor documentelor care urmeaza a fi 
arhivate din diverse compartimente ale primariei. 

Clasificarea documentelor: Organizarea ~i clasificarea docume11telor in functie de tipul ~i data 
acestora (acte administrative, acte cantabile, acte de urbanism, etc.). 

Inregistrarea 111 registrele de arhiva: Intocmirea registrului de i11trare pe11tru fiecare docwne11t 
primit ~i 1megistrarea acestuia 111 baza de date a arhivei. 

b) Organizarea documentelor arhivate 

Crearea ~i mentinerea unui sistem de dosare: Organizarea docume11telor in dosare ~i fi~iere, 
respectand sistemele de clasificare stabilite (tematic, cro11ologic sau alfabetic) . 

Depozitarea documentelor: Amplasarea docume11telor in spatiile de depozitare special 

destinate arhivei, conform normelor de pastrare ~i protecfie a arhivelor. 

Digitalizarea documentelor: Crearea unei arhive electronice pri11 scanarea ~i indexarea 
documentelor importante pentru a facilita accesul ~i pastrarea acestora pe termen lung. 

c) Pastrarea ~i protejarea documentelor 

Asigurarea condifiilor de pastrare: Me11tinerea unui mediu adecvat de pastrare pentru 
documentele fizice, protejandu-le impotriva deteriorarii (umiditate, praf, temperaturi 

inadecvate). 

J11tocmirea ~i actualizarea inventarelor arhivei: Mo11itorizarea starii docume11telor ~i 

actualizarea periodica a inve11tarelor cu privire la co11tinutul arhivei. 
d) Eliberarea ~i gestionarea accesului la documente 

Accesul la documente: Asigurarea accesului la documente pentru cetateni sau alte i11stitutii 
conform procedurilor legale (la cerere, pentru consultare sau eliberarea de copii). 
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Intocmirea acleverintelor 9i eliberarea copiilor: Eliberarea de adeverinte sau copii conforme 

ale clocumentelor arhivate, in functie de solicitarile primite. 

Intocmirea proceselor-verbale pentru consultarea documentelor: Intocmirea unui proces­

verbal de eliberare sau consultare pentru fiecare document scos temporar din arhiva. 

e) Gestionarea termenelor de pastrare 9i casare 

Monitorizarea termenelor de pastrare: Verificarea 9i monitorizarea documentelor in f1mctie 

de durata de pastrare impusa de legislatie. 

Casarea documentelor: Organizarea operatiunilor de casare pentru documentele care 9i-au 

depa9it termenul de pastrare, in conformitate cu normele legale 9i dupa obtinerea aprobarilor 

necesare. 

f) Intocmirea rapoartelor privincl activitatea arhivei 

Rapo1tarea activitatilor specifice arhivei: Intocmirea de rapoaite periodice privincl activitatile 

desra9urate (numarul documentelor arhivate, casate, eliberate) 9i prezentarea acestora catre 

conducerea primariei sau Consiliul Local. 

Actualizarea periodica a evidentelor arhivei: Revizuirea 9i actualizarea bazei de date a arhivei 

pentru a reflecta toate modificarile 9i operatiunile recente. 

g) Conformitatea cu legislatia 9i reglementarile in vigoare 

Respectarea reglementarilor legale: Asigurarea conformitatii cu toate normele legale privind 

arhivarea documentelor (Legea Arhivelor Nationale, normele privind protectia datelor, etc.). 

Intocmirea actelor administrative: Pregatirea documentelor necesare pentru verificarile sau 

inspectiile din partea Arhivelor Nationale sau alte autoritati competente. 

h) Coordonarea cu alte compartimente 

Colaborarea cu celelalte compaitimente ale primariei: Asigurarea unei bune colaborari cu 

celelalte depaitamente pentru a primi documentele necesare arhivarii la timp 9i 111 formatul 

corect. 

Intocmirea de proceduri interne: Elaborarea de proceduri 9i ghiduri pentru angajatiJ primariei 

in ceea ce prive9te predarea corecta a documentelor in vederea arhivarii. 

i) Arhivarea documentelor electronice 

Gestionarea arhivei electronice: Asigurarea pastrarii corespunzatoare a documentelor 

electronice, fie prin sisteme informatice interne, fie prin solutii cloud, respectand normele de 

securitate. 

Intretinerea 9i protectia datelor: Asigurarea integritatii 9i protectiei datelor electronice 

impotriva pierderii sau deteriorarii. 

COMP ARTIMENTUL IMPLEMENT ARE PROIECTE, ACHIZITII PUBLICE 

Art.55. 
(1) Obiectivele stabilite la nivelul compartimentului: 

I. Asigurarea legalitatii 9i transparentei in toate procedurile de achizitii publice. 

II. Asigurarea unei planificari, execu1Ji 9i monitorizari eficiente a activitatilor de achiziti i publice, 

in acord cu nevoile UA T 9i cu respectarea prevederilor legate. 

III. Reducerea riscurilor 9i conf01marea cu cerintele de control intern managerial. 

IV. Dezvoltarea competentelor profesionale ale personalului implicat. 
(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului: 

1. Implementarea unui sistem complet de achizitii prin SEAP. 

2. Respectarea pragurilor valorice 9i a tipurilor de proceduri conform legii. 

3. Indeplinirea in proportie de minimum 85% a Programului anual al achizitiilor publice, 
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inclusiv solicitarilc suplimentare. 
4. Optimizarea duratei de derulare a procedurilor. 
5. Crearea unui registru electronic de furnizori eligibili. 

6. Monitorizarea respectarii obligatiilor contractuale. 
7. Fonnarea continua a personalului. 

Art.56. Activitati 9i operatiuni specifice care se desra9oara la nivelul compartimentului sunt 

urmatoarel e: 
a) Planificarea achizitiilor publice 

Intocmirea planului anual de achizitii: Elaborarea 9i actualizarea planului de achizitii publice 
in functie de bugetul aprobat 9i necesitatile primariei. 

Identificarea necesitatilor: Colaborarea cu celelalte compartimente pentru a identifica nevoile 

de bunuri, servicii 9i lucrari care urmeaza a fi achizitionate. 
b) Proceduri de achizitii pub lice 

Selectarea procedurii adecvate: Alegerea procedurii corecte de achizitie in functie de valoarea 
estimata a contractului (achizitie directa, licitatie deschisa, cerere de ofe1te, negociere etc.). 

Intocmirea documentatiei de achizitie: Elaborarea documentatiilor pentru achizitiile publice, 
inclusiv caietul de sarcini, fi9ele de date, anunturile de pa1ticipare 9i instructiunile pentru 

ofertanti. 
Publicarea anunturilor de achizitii: Publicarea anunturilor de licitatii sau achizitii pe 
platfonnele electronice dedicate ( ex. SEAP) 9i in Monitorul Oficial, conform legislatiei. 

c) Organizarea 9i desfa.9urarea procedurilor de achizitie 

Primirea 9i evaluarea ofertelor: Gestionarea procesului de primire a ofe1telor 9i participarea la 

comisiile de evaluare a acestora. 

Verificarea confonnitatii ofe1telor: Asigurarea ca ofertele primite respecta cerintele caietului 

de sarcini 9i normele legale. 

- Negocierea contractelor: Participarea la negocieri cu furnizorii 9i prestatorii pentru obtinerea 

unor conditii avantajoase pentru primarie. 

Semnarea 9i derularea contractelor: Gestionarea procedurilor legate de semnarea contractelor 

de achizitie 9i monitorizarea derularii acestora pana la finalizare. 

d) Gestionarea investitiilor publice 
Implementarea proiectelor de investitii: Supravegherea implementarii proiectelor de investitii 

publice locale, asigurand respectarea termenelor 9i a calitatii lucrarilor. 

Monitorizarea cheltuielilor de investitii: Supravegherea modului in care se utilizeaza fondurile 
alocate pentru investitii, asigurandu-se ca sumele sunt cheltuite in conformitate cu bugetul 

aprobat. 

Intocmirea rapoartelor de progres: Realizarea de rapoaite periodice privind stadiul 
implementarii proiectelor 9i prezentarea acestora conducerii primariei sau Consiliului Local. 

e) Respectarea legislatiei privind achizitiile publice 

Aplicarea legislatiei: Asigurarea respectarii legislatiei in vigoare privind achizitiile publice 

(Legea 98/2016, Legea 99/2016 etc.) 9i a normelor europene, acolo unde este cazul. 

Gestionarea contestatiilor: Tratarea contestatiilor 9i reclamatiilor primite in legatura cu 
procedurile de achizitie, colaborand cu avocatii sau alte autoritati de control. 

f) Colaborarea cu autoritatile de control 9i finantare 

Colaborarea cu autoritatile centrale: Asigurarea comunicarii eficiente cu Agentia Nationala 
pentru Achizitii Publice (A.NAP) 9i alte institutii de control pentru respectarea procedurilor 
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legale. 

Coordonarea proiectelor cu finantare externa: Colaborarea cu autoritatile penlru 

implementarea proiectelor finantate din fonduri guvernamentale, europene sau alte surse 

externe. 
g) Monitorizarea contractelor 

U1marirea derularii contractelor: Monitorizarea indeplinirii obligatiilor contractuale de catre 

furnizori, prestatori sau executanti, precum 9i aplicarea eventualelor penalitati in caz de 

nerespectare a clauzelor contractuale. 

Geslionarea documentatiei contractuale: Pastrarea unei evidente clare 9i actualizate a tuturor 

contractelor de achizitie, inclusiv modificarile 9i actele aclitionale. 
h) Arhivarea 9i gestionarea documentatiei 

Pastrarea 9i arhivarea documentelor: Asigurarea unei arhive organizate a tuturor documentelor 

aferente proceclmilor de acbizitii publice ~i proiectelor de investitii (docmnentatie de atribuire, 

oferte, contracte, rapoarte). 

Gestionarea arhivei electronice: Utilizarea sistemelor electronice pentru arhivarea 9i 

gestionarea eficienta a documentelor aferente achizitiilor. 

i) Consultanta 9i suport pentru celelalte compmiimente 

Consultanta in achizitii publice: Oferirea de suport ~i consultanta compartimentelor primariei 

in ceea ce prive~te achizitiile de bunuri ~i servicii, precum ~i in derularea investitiilor. 

Intocmirea propunerilor de buget pentru achizitii: Colaborarea cu compartimentul financiar 

pentru planificarea 9i includerea achizitiilor in bugetul anual al primariei. 

j) Raportari 9i informari periodice 

Intocmirea rapoartelor: Realizarea de rapoarte catre conducerea primariei 9i Consiliul Local 

privind activitatea de achizitii publice 9i derularea proiectelor de investitii. 

Actualizarea raportarilor pe platformele de achizitii: Asigurarea raportarilor 9i actualizarilor 
necesare 1n Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) ~i alte platforme relevante. 

k) Organizarea licitatiilor 9i a sesiunilor de ofertare 

Coordonarea licita~iilor publice: Organizarea licitatiilor publice, inclusiv pregatirea spatiilor 

necesare 9i asigurarea transparentei procesului. 

Coordonarea comisiilor de evaluare: Participarea 111 comisiile de evaluare a ofe1ielor 91 

asigurarea transparentei 9i corectitudinii procesului de evaluare. 

l) Imbunatatirea proceselor interne 

Optimizarea procedurilor de achizitii: Identificarea 9i implementarea de solutii pentru 

eficientizarea procedurilor de achizitii 9i investitii publice, in vederea reducerii costurilor 9i 

cre~terii eficientei. 

Monitorizarea 9i evaluarea performantei: Evaluarea performantei furnizorilor 9i prestatorilor 

de servicii in raport cu contractele atribuite, pentru a asigura calitatea 9i promptitudinea 

serviciilor sau lucrarilor livrate. 

COMP ARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA 
Ait.57. 
(1) Obiectivele stabilite la nivelul compartimentului: 

I. Crqterea eficientei serviciilor sociale oferite comunitatii. 

II. Iinbm1atatirea procesului de identificare 9i sprijinire a persoanelor vulnerabile. 

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului: 
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1. Realizarca unei baze de elate actualizate cu beneficiarii de servicii socialc. 
2. Implementarea unui sistem de evaluare perioclica a nevoilor sociale. 
3. Derularea de campanii de informare privind clreptmile sociale. 

4. Facilitarea accesului la servicii sociale pentru persoane izolate. 

Art.58. Activitati ~i operatiuni specifice care se cles:fa~oara la nivelul compmtimentului sunt 
urmatoarele: 

a) in aplicarea politicilor sociale in clomeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, 
persoanelor cu clizabilitati, precum 9i altor persoane, grupmi sau comunitati aflate in nevoie 
sociala 111depline~te, in principal, unnatoarele funqii: 

De realizare a cliagnozei sociale la nivelul unitatii aclministrativ - teritoriale respective, prin 
evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sonclaje ~i anchete sociale, 
valorificm·ea potentialului comunitatii in veclerea prevenirii 9i clepistarii precoce a situatiilor 
de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de rise de excluziune sociala etc.; 

De coordonm·e a masurilor de prevenire ~i combatere a situatiilor de mm·ginalizare ~i 
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati; 

De strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltm·e a serviciilor sociale 9i a 
plmrnlui anual de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local; 

De com uni care ~i colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor ~i institutiilor 
care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta 
sociala, precum 9i cu reprezentantii societatii civile care des:fa~oara activitati in domeniu, cu 
reprezentantii furnizorilor privati de servicii sociale, precum ~i cu persoanele beneficiare; 

De promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, fami liilor, 
grupurilor vulnerabi le. 

b) Atributiile in domeniul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele: 

Asigura ~i organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta 
sociala; 

Pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara 

a cereri lor ~i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati 9i inspectie sociala; 

Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, confmm 
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, ~i 
pregate9te documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta 

sociala; 

Intocme9te dispozitii de acordm·e/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare 
a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local 9i le prezinta primarului pentru 

aprobare; 

Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile 9i facilitatile la care sunt 

indreptatiti, potrivit legii; 

Unnare9te 9i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii ~i persoanele 
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala; 

Efectueaza anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de rise de excluziune sociala 
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii 9i, 111 functie de 
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane; 

Realizeaza activitatea financiar - contabila privind bene:ficiile de asistenta sociala 

administrate; 

Participa la elaborarea ~i fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de 
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asistcn ta sociala; 

Indeplinq te orice alte alributii prevazute de reglementarile legale 111 vigoare. 

c) Gestionarea cererilor de benefi cii sociale 

Primirea 9i imegistrarea cererilor: Colectarea 9i verificarea cererilor depuse de cetateni pentru 

diverse beneficii sociale (ajutor social, alocatii de stat, indemnizatii etc.). 

Evaluarea eligibilitatii : Verificarea conditiilor de eligibilitate a solicitantilor in conformitate 

cu legislatia in vigoare, precum Legea 196/2016 privind venitul minim de incluziune 

Acordarea 9i urmarirea platii beneficiilor: Gestionarea procesului de acordare 9i verificarea 

respectarii conditiilor pentru mentinerea beneficiilor, inclusiv verificarea periodica a 

dosarelor. 

d) Intocmirea 9i actualizarea dosarelor de asistenta sociala 

Intocmirea dosarelor sociale: Crearea 9i gestionarea dosarelor pentru beneficiarii de asistenta 

sociala, cu toate documentele justificative necesare (adeverinte de venit, declaratii etc.). 

Actualizarea periodica a dosarelor: Revizuirea 9i actualizarea periodica a dosarelor 

beneficiarilor pentru a reflecta schimbarile survenite (modificari de venit, situatii familiale 

etc.). 

e) Monitorizarea 9i controlul situatiei sociale a beneficiarilor 

Verificarea situatiei socio-economice: Efectuarea de anchete sociale pentru evaluarea 

nevoilor familiilor 9i persoanelor aflate in dificultate. 

Controlul respectarii conditiilor de acordare: Monitorizarea beneficiilor acordate 9i verificarea 

respectarii conditiilor stabilite pentru mentinerea acestora ( de exemplu, participarea la 

programe de reintegrare in munca sau de educatie). 

f) Consiliere sociala 9i sprijin pentru persoane le vulnerabile 

Consiliere sociala: Oferirea de consiliere 9i suport pentru persoanele aflate in situatii 

vulnerabile (persoane cu dizabilitati, familii monoparentale, persoane varstnice, etc.). 

Facilitarea accesului la servicii: Aj utarea beneficiarilor sa acceseze alte servicii sau resurse 

disponibi le la nivel comunitar, cum ar fi consilierea juridica, suport psihologic sau accesul la 

locuinte sociale. 

g) Implementarea programelor de asistenta sociala la nivel local 

Derularea programelor de sprijin: Implementarea 9i gestionarea programelor sociale derulate 

la nivel local, in colaborare cu alte autoritati ( ex. sprijin pentru incalzire, tichete sociale, 

programe de hrana etc.). 

Coordonarea proiectelor cu ONG-uri 9i alte institutii: Colaborarea cu organizatii 110 11-

guvernamentale 9i institutii publice pentru derularea de proiecte comune de sprijin pentru 

categoriile vulnerabile. 

h) Acordarea de asistenta pentru persoanele cu dizabilitati 

Eliberarea documentelor necesare: Acordarea de asistenta in obtinerea certificatelor de 

incadrare in grad de handicap 9i gestionarea beneficiilor aferente (indemnizatii, facilitati 

fiscale etc.). 

Sprijin pentru accesarea serviciilor de recuperare: Orientarea beneficiarilor cu dizabilitati 

catre servicii de recuperare sau asistenta medicala specializata. 

i) Asigurarea protectiei copilului 

Identificarea 9i sprijinirea familiilor vulnerabile: Monitorizarea familiilor cu copii aflati in 

sit-uatii de rise 9i oferirea de sprijin pentru prevenirea abandonului sau abuzului. 

Intocmirea anchetelor sociale: Realizarea de anchete sociale pentru evaluarea situatiei 

familiilor care solicita ajutoare sau sunt implicate 111 cazuri de protectia copilului. 
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j) Asigurarea proteqiei persoanelor varstnice 

Monitorizarca pcrsoanelor varstnice vulnerabile: Identificarea persoanelor varstnice care 

necesita sprijin ~i oferirea de asistenta pentru mentinerea aulonomiei acestora. 

Servicii de ingrijire la domiciliu: Colaborarea cu servicii de fogrijire la domiciliu sau alte 

organizatii pentru asigurarea unei 'ingrijiri adecvate persoanelor varstnice. 

k) Gestionarea ajutoarelor de urgenta 

Acordarea ajutoarelor de urgenta: Intocmirea ~i gestionarea dosarelor pentru acordarea 

ajutoarelor de urgenta persoanelor afectate de calamitati naturale sau alte situatii de criza. 

Colaborarea cu autoritatile judetene ~i nationale: Coordonarea cu institutiile abilitate pentru a 

asigura interventii rapicle 111 cazuri de urgenta (incendii, inundatii, etc.). 

I) Intocmirea ~i gestionarea raportarilor 

Intocmirea rapoartelor periodice: Realizarea de rapoarte pentru conducerea primariei !';,i pentru 

autoritatile centrale privind activitatea de asistenta sociala ~i beneficiile acordate. 

Gestionarea evidentelor statistice: Pastrarea unor evidente clare $i precise privind numarul de 

beneficiari, tipurile de ajutoare acordate $i evolutia acestora. 

m) Colaborarea cu alte compartimente ale primariei 

Cooperarea cu compartimentul financiar: Asigurarea colaborarii cu compmtimentul financiar 

pentru buna gestionare a fondurilor destinate asistentei sociale. 

COMPARTIMENT REGISTRATURA, RELATII CU PUBLICUL ~I MONITORIZARE 
PROCEDURI ADMINISTRATIVE 
Art.59. 

(1) Obiectivul stabilit la nivelul compartimentului: 

I. Imbunatatirea calitatii serviciilor oferite cetatenilor. 

II. Cre$terea eficientei proceselor de 111regish·are !';,i gestionare a documentelor. 

III. Asigurarea transparentei !';,i accesului facil la informatiile de interes public. 

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului: 

1. Cre$terea gradului de satisfactie al cetatenilor. 

2 . Reducerea timpului de procesare a documentelor. 

3. Cre$terea accesului cetatenilor la informatii publice. 

Ati.60. Activitati $i operatiuni specifice care se desfa~oara la nivelul compartimentului sunt 

unnatoarele: 

a) Gestionarea corespondentei oficiale 

Inregish·area documentelor: Preluarea $i inregistrarea tuturor documentelor primite la 

primarie ( cereri, sesizari, petitii, rapoarte etc.) in registrul de intrari-ie~iri. 

Distribuirea corespondentei: Transmiterea documentelor catre compartimentele competente 

pentru rezolvare $i pastrarea unei evidente stricte a acestora. 

Intocmirea $i expedierea corespondentei oficiale: Pregatirea $1 trimiterea documentelor 

oficiale catre institutiile publice, cetateni sau alte entitati relevante. 

b) Administrarea registrelor oficiale 

Intocmirea $i pastrarea registrelor oficiale: Mentinerea in ordine !';,i actualizarea registrelor de 

evidenta a documentelor (intrari, ie!';,iri, procese-verbale, etc.). 

Gestionarea registrului de corespondenta: Pastrarea ~i actualizarea unui registru de evidenta a 

documentelor trimise ~i primite de primarie. 

c) Asisten!a pentru ~edintele Consiliului Local 
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Organizarea 9edintelor : Pregatirea documentelor necesare pentru 9edintele Consiliului Local 
( ordi nea de zi, proiecte de hotarari, rapoarte). 

Redactarea proceselor-verbale: intocmirea proceselor-verbale 9i pastrarea evidentei acestora 
dupa fiecare 9edinta a Consiliului Local. 

Transmiterea hotarari lor: Distribuirea hotararilor Consiliului Local catre compartimentele 9i 
institutiile relevante pentru punerea !or 111 aplicare. 

d) Primirea 9i inclrumarea cetatenilor 

Primirea cererilor 9i sesizarilor cetatenilor: Preluarea solicitarilor de la cetateni ~i indrumarea 
acestora catre compartimentele corespunzatoare pentru solutionare. 

Oferirea de informatii : Furnizarea de informapi 9i asistenta cu pnvue la procedurile 

administrative, documentele necesare ~i modul de solutionare a diferitelor cereri. 
e) Arhivarea 9i gestionarea documentatiei 

Arhivarea documentelor: Organizarea ~i arhivarea documentelor administrative in 
conformitate cu normele legale, asigurand pastrarea acestora pe tennen lung. 

Accesul la arhiva: Asigurarea accesului la documentele arhivate in functie de cerintele l_egale 

9i solicitarile compartimentelor interne sau ale altor institutii. 
f) Intocmirea 9i gestionarea documentelor administrative 

Redactarea 9i tiparirea documentelor: Intocmirea de adrese oficiale, note inteme, dispozitii 
ale primarului ~i alte documente necesare pentru activitatea administrativa. 

Verificarea documentelor: Verificarea corectitudinii 9i completitudinii documentelor inainte 
de semnarea 9i expedierea acestora. 

g) Monitorizarea tennenelor legale 

Unnarirea termenelor de raspuns: Monitorizarea termenelor legale pentru rezolvarea 
solicitarilor 9i sesizari lor primite de Ia cetateni 9i transmiterea acestora catre compartimentele 
relevante. 

Raportarea 1ntarzierilor: Informarea superiorilor despre intarzierile in solutionarea 
documentelor sau in respectarea termenelor legale. 

h) Organizarea 9i mentinerea unui flux eficient al documentelor 

Distribuirea documentelor: Asigurarea circulatiei documentelor intre compartimentele 
primariei ~i urmarirea solutionarii acestora 111 termenul prevazut. 

Pastrarea unei evidente clare: Asigurarea unei evidente clare 91 actualizate a tuturor 
documentelor oficiale care intra 9i ies din primarie. 

i) Asigurarea confidentialitatii documentelor 

Gestionarea documentelor confidentiale: Asigurarea confidentialitatii documentelor sensibile 

9i protejarea datelor cu caracter personal in conformitate cu reglementarile GDPR. 
j) Suport administrativ pentru conducerea primariei 

Asistenta pentru primar 9i viceprimar: Oferirea de suport administrativ (pregatirea agendelor, 
gestionarea corespondentei, programarea intalnirilor) pentru primar ~i viceprimar. 

Participarea la intalniri 9i evenimente: Pregatirea documentelor 9i materialelor necesare pentru 

intalnirile oficiale 9i evenimentele la care participa conducerea primariei. 
k) Coordonarea cu alte institutii 9i autoritati 

Comunicarea cu alte institutii publice: Mentinerea legaturii cu alte institutii publice 
(prefectura, consiliul judetean, alte primarii) pentru transmiterea documentelor ~i 
informatiilor necesare. 

Transmiterea datelor statistice: Colectarea 9i transmiterea datelor solicitate de autoritati 
nationale sau judetene 111 ceea ce prive9te activitatea administrativa. 
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1) Supmt pentru evenimentele publice ~i activitatile locale 

Organizarea evenimentelor: Sprij inirea organizarii evenimentelor publice locale (intalniri cu 

cetatenii, conferinte, festivitati) din punct de vedere logistic ~i administrativ. 

Pregatirea documentatiei necesare: Intocmirea documentelor ~i materialelor necesare pentru 
evenimente ~i activitati publice. 

m) Actualizarea datelor 'i'n sistemele informatice 

Actual izarea bazei de date: Introducerea ~i actualizarea inf01111atiilor din documentele 
primariei in sistemele infonnatice interne, asigurand corectitudinea datelor. 

Utilizarea software-uri lor de gestionare: Utilizarea aplicatiilor ~i programelor software 
specifice pentru gestionarea documentelor, corespondentei ~i arhivelor. 

Art. 61. Activitati ~i operatiuni specifice privind organizarea monitorului oficial local: 

a) Organizarea Monitorului Oficial Local, precum ~i asigurarea publicarii oricaror documente, 
potTivit prevederilor Anexei 1 la O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu 

modi:ficarile ~i cornpletarile ulterioare. 

Implementarea ~i actualizarea procedmilor administrative: Asigurarea irnplernentarii corecte 

a tuturor procedurilor administrative in functie de reglernentarile legislative ~i cerintele 
Consiliului Local. 

Asigurarea transparentei administrative: Monitorizarea respectarii nonnelor de transparenta 
in activitatea institutionala, facilitand accesul publicului la infonnatii de interes general. 

COMPARTIMENTUL AMENAJAREA TERITORIULUI ~I URBANISM, DISCIPLINA IN 
CONSTRUCTII 
Att.62. 

(1) Obiectivele stabilite la nivelul compartimentului : 

I. Asigurarea unei dezvoltari teritoriale durabile, coerente ~i conforme cu reglementarile legale .. 

II. Cre~terea eficientei ~i transparentei procesului de autorizare a lucrarilor de constructii. 
(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartirnentului: 

1. Actualizarea periodica a documentatiilor de urbanism (PUG, PUZ) 

2. Corelarea planurilor urbanistice cu reglementarile din legislatia privind Urbanisrnul. 
Asigurarea corespondentei datelor din registru agricol cu datele inregistrate in baza de date la 
taxe ~i impozite locale. 

3. Monitorizarea respectarii autorizatiilor de construire. 

4. Cre~terea gradului de informare a cetatenilor. 

Att.63 . Activitati ~i operatiuni specifice activitatii de urbanism ~i amenajarea teritoriului: 
a) Emiterea certificatelor de urbanism 

Primirea ~i procesarea cererilor: Se primesc cererile cetatenilor ~i ale agentilor economici 

pentru emiterea ce1tificatelor de urbanism necesare pentru constructii, modificari, extinderi 
sau schimbarea destinati_ei unor cladiri. 

Analiza confonnitatii: Verificarea conformitatii solicitarilor cu Plmml Urbanistic General 
(PUG), Planurile Urbanistice Zonale (PUZ) ~i Planurile Urbanistice de Detaliu (PUD). 

Emiterea certificatelor de urbanism: Certificatul de urbanism este emis pe baza analizei 

documentatiei ~i specifica reglementarile urbanistice aplicabile, precum ~i avizele ~i 
acordurile necesare. 

b) Autorizarea constructiilor ~i demolarilor 
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Primirea 9i verificarea documentatiei pentru autorizatii de constructie: Se primesc 9i verifica 

proiectele 9i documentatiile telmice necesare pentru obtinerea autorizatiei de constructie. 

Emiterea autorizatiilor de construqie/demolare: Se emit autorizatii de construire sau demolare 

dupa verificarea conformitatii proiectelor cu normele urbanistice 9i legislatia in vigoare. 

Monitorizarea respectarii autorizatiilor: Supravegherea derularii lucrarilor pentru a se asigura 

ca acestea se desfa9oara in conformitate cu autorizatiile emise. 

c) Gestionarea Planului Urbanistic General (PUG) 

Actualizarea 9i revizuirea PUG: Colaborarea cu speciali9ti in urbanism pentru revizuirea 9i 
actualizarea PUG, care stabile9te reglementarile pentru utilizarea terenurilor la nivel de 

comuna. 

lmplementarea PUG: Supravegherea aplicarii reglementarilor prevazute in PUG in toate 

proiectele de constructie sau dezvoltare locala. 

d) Elaborarea 9i avizarea Planurilor Urbanistice Zonale (PUZ) 9i a Planurilor Urbanistice de 
Detaliu (PUD) 

Intocmirea PUZ 9i PUD: Elaborarea PUZ 9i PUD pentru zonele specifice din comuna care 

necesita o reglementare mai detaliata decat cea oferita de PUG. 

Avizarea PUZ si PUD: Verificarea documentatiilor tehnice aferente PUZ si PUD si obtinerea , , ' ' , 

avizelor necesare de la autoritatile competente. 

Implementarea planurilor zonale 9i de detaliu: Supravegherea respectarii reglementarilor 

stabilite in PUZ 9i PUD in cadrul proiectelor de dezvoltare. 
e) Verifi carea 9i avizarea documentatiei tehnice 

Evaluarea proiectelor de constructii: Analizarea proiectelor tehnice depuse de cetateni sau 

investitori, pentru a verifica respectarea reglementarilor in vigoare. 

Emiterea avizelor tehnice: Emiterea avizelor necesare pentru diverse lucrari de constructii, 
extinderi sau modificari, in baza analizei tehnice 9i urbanistice. 

f) Monitorizarea dezvoltarii 9i utilizarii terenurilor 

Controlul asupra lucrarilor de constructii: Monitorizarea lucrarilor de constructii pentru a se 

asigura ca se desfa9oara in conformitate cu autorizatiile 9i reglementarile urbanistice. 

Controlul respectarii normelor de amenajare a teritoriului: Asigurarea respectarii normelor 

privind utilizarea terenurilor, densitatea constructiilor, inaltimea cladirilor 9i alte reglementari 
impuse prin PUG sau PUZ. 

Efectuarea controalelor pe teren pentru identificarea lucrarilor executate fara autorizatie sau 

cu incalcarea autorizatiei; 

g) Consilierea cetatenilor 9i investitorilor 

Oferirea de consultanta urbanistica: Consilierea cetatenilor, investitorilor 9i dezvoltatorilor in 

ceea ce prive9te reglementarile urbanistice aplicabile 9i procedurile pentru obtinerea 

autorizatiilor necesare. 

lnfo1marea publicului: lnformarea cetatenilor despre regulile 9i normele de urbanism, precum 

9i despre proiectele de dezvoltare aflate in derulare la nivel local. 

h) Colaborarea cu alte autoritati 9i institutii 

Cooperarea cu inspectoratul de stat in constructii: Colaborarea cu Inspectoratul de Stat in 

Constructii pentru verificarea 9i controlul constructiilor. 

Colaborarea cu alte autoritati locale 9i regionale: Comunicarea 9i colaborarea cu alte institutii 

publice pentru obtinerea avizelor necesare 9i respectarea reglementarilor inter-institutionale. 

i) Gestionarea bazei de date 9i arhivarea documentatiei 

Actualizarea arhivei urbanistice: Gestionarea arhivei documentelor de urbanism, a 
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certificatelor de urbanism, autorizapilor de constructie ~i av izelor emise. 

Crearea ~i gestionarea bazei de date GIS: Administrarea bazelor de date inforrnatice cu 

infonnatii despre terenuri, cladiri ~i planuri de urbanism, folosind sisteme informatice 
geografice (GIS). 

j) Pmticiparea la ~edintele de consiliu local 

Prezentarea proiectelor urbanistice: Pregatirea ~i prezentarea 'in cadrul consiliului local a 

proiectelor de urbanism care necesita aprobari sau avizari, cum ar fi PUZ, PUD ~i modificarile 
PUG. 

Consultari publice 9i dezbateri: Organizarea ~i participarea la consultarile publice privind 
proiectele de dezvoltare urbana ~i modificarile planurilor urbanistice. 

COMPARTIMENTUL Buget-Finanfe, Resurse umane, Impozite ~i taxe locale 
Art.64. 

(1) Obiectivele stabilite la nivelul compartimentului: 

I. Asigurarea unei gestiuni financiare conforme cu legislatia in vigoare. 

II. Respectarea termenelor de rapo1tme financiara 9i.fiscala. 

III. Dezvoltarea capacitati i de programare bugetm·a anuala ~i m ultianuala in concordanta cu 

legile bugetare anuale. 

IV. Cre~terea acuratetei 'in gestionarea patrimoniului ~i inventarului. 
V. Consolidm·ea controlului financiar preventiv. 

VI. Imbunatatirea acuratetei ~i transparentei 111 evidenta contabila. 
VII. Dezvoltarea profesionala a personalului financiar-contabil. 

VIII. lmplementarea ~i actualizarea procedurilor interne de lucru. 

IX. Asigurarea evidentei fiscale complete ~i corecte a contribuabililor. 
X. Cre~terea gradului de colectm·e a veniturilor proprii la bugetul local. 

XI. Respectarea termenelor legale de impunere, notificare ~i raportare fiscala. 
XII. Digitalizarea proceselor de impunere 9i urmarire a debitelor. 

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului: 

1. Verificarea legal itatii ~i exactitatii tuturor operatiuni lor cantabile. 

2 . Verificarea lunara a soldurilor cantabile ~i documentelor justificative. 

3. Intocmirea situatiilor financiare 9i a celorlalte rapo1tari solicitate de alte institutii. 

4. Transmiterea la termen a situatiilor financiare ~i a celorlalte raportari catre institutiile abilitate. 

5. Depunerea declaratiei unice 11 2 lunar, pana la data limita legal a. 
6. Elaborarea mmala a proiectului de buget, la te1111enele prevazute de lege, pe baza inforrnatiilor 

primite de la celelalte structuri functionale din cadrul Primariei 9i a institutiilor publice aflate 
in finantarea acesteia. 

7. Elaborarea unui raport semestrial de analiza financiara privind cheltuielile 9i veniturile . 
8. Propunerea de rectificari bugetare in termen de 5 zile de la identificarea abaterilor 

semnificative. 

9. Organizarea inventarierii anuale pan.a la 15 decem brie. 

10. Verificarea ~i imegistrarea diferentelor de inventar in termen de 10 zile de la finalizarea 
procesului. 

11 . Actualizarea registrului mijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar. 

12. Aplicarea vizei CFP pentru 100% din documentele supuse controlului, cu evidenta lunara ~i 
aplicm·ea vizei de control intern suplimentar. 

13. Organizarea unei sesiuni de instruire interna privind CFP pan.a la 30 septembrie. 
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14. Publicarea pe site-ul primariei a documentelor prcvazute de lege. 

15. Participarea la minimum un curs de pcrfcctionare profesiona la pe an pentru fiecare angajat. 

16. Organizarea unei sesiuni interne de instruire privind modificarile legislative relevante. 

17. Revizuirea anuala a procedurilor operationale (minim 3 proceduri actualizate ). 

18. Avizarea procedurilor de catre Comisia de monitorizare conform Ordinului m. 600/2018. 
19. Inventarierea masei impozabile 

20. Calcularea corecta a impozitelor ~i taxelor. 

21 . intocmirea borderourilor de de bite ~i scaderi. 

22. Eliberarea certificatelor fiscal. 

23 . Cre~terea gradului de colectare a veniturilor proprii la bugetul local cu minimum 10% fata de 

anul precedent. 

24 . Monitorizarea gradului de colectare. 

25. Trimiterea somatiilor de plata. 

26. Gestionarea cererilor de inlesniri la plata. 

27. Emiterea i'n~tiintarilor de plata. 

28. Publicarea pe site a informatiilor fiscale. 

29. Crearea de registre electronice fiscale. 

30. Automatizarea emiterii in~tiinta.rilor ~i somatiilor. 

31. Scanarea documentelor ~i arhivare digital. 

Alt.65. Activitati ~i operatiuni specifice activitatii financiar-contabile: 

a) Evidenta contabila a veniturilor ~i cheltuielilor 

Inregish·area veniturilor ~i cheltuielilor: Evidentierea corecta a tuturor veniturilor incasate 

(taxe ~i impozite, subventii, venituri din concesiuni etc.) ~i cheltuielilor efectuate (cheltuieli 

de personal, cheltuieli cu utilitafile, investitii etc.). 

Intocmirea fi~elor de cont: Gestionarea fi~elor de cont pentru toate operatiunile financiare, 

asigurand o evidenta corecta ~i completa a acestora. 

Conducerea registrelor obligatorii de contabilitate: Registrul Jurnal, Registrul Inventar ~i 

Cartea Mare. 

b) lntocmirea bugetului local 

Planificarea bugetului loca l: Colaborarea cu conducerea primariei pentru intocmirea 

proiectului de buget anual, inclusiv estimarea veniturilor ~i cheltuielilor. 

Monitorizarea executiei bugetare: Urmarirea permanenta a executiei bugetare ~i ajustarea 

bugetului in functie de incasarile ~i cheltuiel ile efectuate pe parcursul anului. 

Gestionarea rectificarilor bugetare: Intocmirea documentatiei pentru rectificarile bugetare, 

atunci cand este necesara ajustarea bugetului. 

c) Intocmirea ~i prezentarea rapoartelor financiare 

Realizarea bilanturilor cantabile: Intocmirea bilanturilor cantabile semestriale ~i anuale, 

conform cerintelor legale. 

Rap011ari catre conducerea primariei ~i Consiliul Local: Prezentarea periodica a rapoartelor 

financiare catre conducerea primariei ~i Consiliul Local pentru informarea acestora privind 

situatia financiara a comunei. 

Raportari catre autoritatile: Transmiterea raportarilor financiare catre institutiile abilitate, 

precum Ministerul Finanfelor Publice, Curtea de Conhll'i, etc. 

d) Gestionarea patrimoniului 

Inventarierea ~1 evidenperea bunurilor: Organizarea ~i realizarea inventarului bunurilor 
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mobile ~i imobile aflate in patrimoniul comunei. 

Ach1alizarea evidentelor patrimoniale: Mentinerea unei evidente corecte ~i actualizate a 

bunurilor din patrimoniu, inclusiv imegistrarea modificarilor sau achizitiilor noi. 

Gestionarea amortizarii activelor: Calculul ~i inregistrarea amortizarii bunurilor, conform 
reglementarilor cantabile. 

e) Indeplinirea obligatiilor fiscale 

Depunerea declaratiilor fiscale: Asigurarea depunerii corecte ~i la timp a tuturor declaratiilor 

fiscale obligatorii 

Achitarea obligatiilor fiscale: Calcularea ~i achitarea la termen a tuturor obligapilor fiscale 
catre bugetul de stat sau bugetele locale. 

f) Gestionarea achizitiilor publice 

Planificarea achizitiilor publice: Colaborarea cu compmtimentul de achizitii pentru 

intocmirea planului de achizitii publice ~i gestionarea fondurilor a.locate pentru acestea. 

Supravegherea platilor: Asigurarea platii corecte ~i la timp a fumizorilor de bunuri ~i servicii, 
111 conformitate cu contractele de achizitii publice. 

g) Gestionarea salarizarii 

Calculul ~i plata salariilor: Calculul drepturilor salariale pentru personalul primariei, 

incluzand sporurile ~i indemnizatiile, confo1m legislatiei muncii. 

Intocmirea statelor de plata: Pregatirea statelor de plata ~i asigurarea transmiterii acestora 

catre autoritatile competente. 

Achitarea contributiilor sociale: Asigurarea platii la timp a contributiilor sociale ~i de sanatate 

pentru angajati. 
h) Mentinerea relatiei cu institutiile de control financiar 

Colaborarea cu Curtea de Conturi: Pregatirea documentatiei necesare ~i colaborarea cu Cmtea 
de Conturi pentru realizarea controalelor financiare periodice. 

Respectarea recomandarilor: Implementarea recomanda.rilor primite 'in urma controalelor, 

pentru a 1mbunatati gestionarea financiara a primariei. 

i) Gestionarea fondurilor nerambursabile ~i a proiectelor de investitii 

Monitorizarea proiectelor finantate din fonduri externe: Evidentierea ~i gestionarea corecta a 

fondurilor europene sau guvernmnentale a.locate pentru proiectele de investitii. 

Raportarea utilizarii fonduri lor: Intocmirea rapoartelor financiare pentru autoritatile de 

finantare, privind util izarea fondurilor nerambursabile. 

j) Arhivarea documentelor cantabile 

Organizarea ~i arhivarea documentelor: Asigurarea arhivarii corecte ~i la timp a documentelor 

cantabile, in conformitate cu cerintele legale ~i procedurile interne. 

Gestionarea accesului la arhive: Oferirea accesului controlat la documentele arhivate, la 

cererea autoritatilor de control sau a altar compartimente ale primariei. 

k) Audit intern ~i control financiar preventiv 

Implementarea procedurilor de audit: Pmticiparea la realizarea auditului intern ~i aplicarea 

masurilor necesare pentru corectarea eventualelor nereguli financiare. 

Controlul financiar preventiv ~i control intern suplimentar: Implementarea masurilor de 

control intern pentru prevenirea riscurilor financiare ~i asigurarea utilizarii eficiente a 

fondurilor publice. 

Art.66. Activitati ~i operatiuni specifice privind activitatea de taxe ~i impozite locale: 

a) Evaluarea ~i stabilirea taxelor ~i impozitelor locale 
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Calcularea impozilelor pe cladiri, tcrenuri ~i mij loace de transport: Aplicarea corecta a cotelor 

de impozitare conform legislatiei in vigoare, pentru persoanele fizice ~i juridice. 

Stabilirea taxelor locale: Fixarea nivelului taxelor locale ( ex. taxe pentru eliberarea unor avize, 
taxe pentru activitap economice, taxe de timbru etc.), 1n baza hotararilor Consiliului Local. 

b) Colectarea taxelor ~i impozitelor 

Emiterea ~i distribuirea deciziilor de impunere: Transmiterea catre contribuabili a notificarilor 
cu privire la obligatiile fi scale (taxe ~i impozite) pe care ace~tia trebuie sa le plateasca. 

Incasarea taxelor ~i impozitelor: Asigurarea colectarii corecte ~i la termen a taxelor ~1 

impozitelor datorate, fie prin casieria primariei , fi e prin metode electronice de plata. 

Emiterea chitantelor ~i fi~elor de plata: Inregistrarea tuturor platilor efectuate de contribuabili 
~i emiterea documentelor justificative ( chitante, fi~e fiscale ). 

c) Evidenta ~i urmarirea platilor 

Actualizarea fi~elor fi scale: Imegistrarea ~i actualizarea continua a fi~elor fiscale pentru 
fiecare contribuabil, 111 funqie de platile efectuate. 

Monitorizarea restantelor: ldentificarea ~i urmarirea contribuabililor care nu ~i-au achitat 
taxele ~i impozitele la termen, in vederea aplicarii masurilor legale de recuperare a datorii lor. 

d) Gestionarea scutirilor ~i facilitatilor fiscale 

Acordarea scutirilor ~i reducerilor: Aplicarea corecta a prevederilor legale privind scutirile 
sau reducerile de taxe ~i impozite pentru anumite categorii de persoane ( ex. veterani, 
pensionari, persoane cu dizabilitati). 

Verificarea conditiilor de eligibilitate: Controlarea documentelor ~i a conditiilor necesare 
pentru acordarea scutirilor fiscale sau a altar facilitati. 

e) Aplicarea sanqiunilor pentru neplata 

Calcularea majorarilor de 'intarziere: Aplicarea penalitatilor pentru intarzierea la plata taxelor 
~i impozitelor locale. 

Emiterea somatiilor de plata: Transmiterea notificarilor ~i somatiilor de plata catre 
contribuabilii care 1megistreaza restante. 

Initierea procedurilor de executare silita: Inceperea masurilor legale de executare silita pentru 
recuperarea datoriilor fiscale, in colaborare cu compartimentele juridic ~i de executare silita. 

f) Asigurarea conformitajii cu legislatia fiscala 

Aplicarea corecta a legislatiei fiscale: Respectarea ~i aplicarea reglementarilor fiscale la nivel 
local , asigurand colectarea corecta a taxelor ~i irnpozitelor datorate. 

Intocmirea documentatiei fiscale: Pregatirea ~1 transmiterea documentelor necesare catre 
autoritatile de control fiscal ~i alte institutii. 

g) Intocmirea ~i prezentarea rapoartelor fiscale 

Realizarea rapoaitelor financiare: Pregatirea ~i transmiterea rapoartelor privind colectarea 
laxelor ~i impozitelor locale catre conducerea primariei, Consiliul Local ~i alte autoritati. 

Prezentarea rapoartelor lunare ~i anuale: Oferirea de informatii actualizate despre situatia 
fiscala a comunei, inclusiv realizarea prognozelor de 111casari ~i urmarirea gradului de 
colectare a veniturilor. 

h) Consultanta ~i informare a contribuabililor 

Furnizarea de informatii: lnfonnarea cetatenilor ~i agentilor economici despre obligatiile 
fiscale, modalitatile de plata, termenele de scadenta, facilitatile fiscale disponibile. 

Oferirea de asistenta fiscala: Raspunsul la solicitarile contribuabililor cu privire la obligatiile 
fiscale, corectitudinea calculului taxelor ~i impozitelor ~i modalitatile de achitare. 

i) Arhivarea ~i gestionarea documentelor fiscale 

Pagina 40 din 52 



Organizarea ~i arhivarea documentelor: Gestionarea ~i arhivarea corecta a tuturor 
documentelor legate de taxe ~i impozite ( ex. fi~e de plata, chitante, dosare de scutiri). 

Mentinerea unui sistem de evidenta corect: Asigurarea accesului rapid ~1 eficient la 
documentele arhivate, 111 cazul controalelor sau solicitarilor de verificare. 

j ) Actualizarea bazei de date fiscale 

Gestionarea bazei de date cu contri buabi Iii : Men tinerea actualizata a datelor despre 
contribuabili (inclusiv modificarile de proprietate, 1megistrarile de noi constructii sau 
vehicule) . 

Colaborarea cu alte compartimente: Lucrul strans cu cornpartimentul de urbanism, fond 
funciar, cadastru, registrul agricol ~i alte compartimente pentru a asigura corectitudinea 
informatiilor din baza de date fiscala. 

COMP ARTIMENTUL GOSPODARJRE, INTRETINERE, P AZA 
Art.67. Activitati ~i operatiuni specifice care se desfa~oara la nivelul compai1irnentului sunt 

urmatoarele: 
a) Activitati de gospodarire ~i 'intretinere 

Executa lucrari de curatenie pe domeniul public (strazi, trotume, piete, parcuri, spatii verzi); 

Asigura intretinerea ~i reparatia mobilierului urban (banci, co~uri de gunoi, garduri, 
indicatoare etc.); 

Realizeaza lucrari edilitme de mica amploare (reparatii lrotuare, podete, rigole, drumuri 
comunale); 

Intretine spatiile verzi prin cosirea ierbii, toaletarea arborilor ~i plantari sezoniere; 

Intervine pentru deszapezirea ~i combaterea poleiului pe drumurile ~i aleile publice; 

Asigura supravegherea ~i intretinerea cladiri lor pub lice aflate in administrarea primariei. 

Asigurarea curateniei ~i igienei in toate birourile, salile de ~edinte, holurile ~i alte spatii 
publice din cadrul primariei. 

b) Intretinerea echipamentelor ~i instalatiilor 

Asigurarea intretinerii corespunzatoare a instalatiilor electrice, sanitare, de incalzire ~1 

ventilatie pentru a asigura buna functionare a cladirii. 

Colaborarea cu furnizorii de servicii tehnice pentru reparatii ~i inh·etinerea echipamentelor 
sau instalatiilor, cand este necesar. 

c) Monitorizmea securitatii ~i sigurantei cladirilor 

Asigura paza obiectivelor de interes local ~i a bunurilor publice; 

Monitorizeaza respectarea normelor de ordine ~i curatenie pe domeniul public; 

Sprijina autoritatile locale in mentinerea ordinii publice in timpul evenimentelor organizate la 

nivelul comunei; 
d) Activitati administrative ~i de raportare 

Intocme~te planuri de lucru, rapoarte de activitate ~i situatii operative; 

Gestioneaza materialele, echipamentele ~i mijloacele necesai·e desfa~urarii activitatilor 

specifice; 

Participa la ~edinte de coordonare cu conducerea primariei ~i propune masuri de eficientizare 
a activitatii compartimentului. 
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SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA 
Att.68. 

(1 ) Obiectivele stabilite la nivelul compartimentului : 

I. Cre9terea capacitatii de interventie in situatii de urgenta la nivel local 

II. Imbunatatirea nivelului de pregatire ~i instruire al personalului SVSU 

III. Asigurarea conformitatii cu legislatia privind prevenirea ~i gestionarea situatiilor de urgenta 

IV. Cre~terea gradului de informare 9i con9tientizare a populatiei privind riscurile locale 

(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compartimentului : 

1. Dotarea SVSU cu echipamente de interventie conforme. 
2. Organizarea de instruiri lunare pentru voluntari . 

3. Monitorizarea conformitatii cu legislatia ISU 

4. Campanii de informare in comunitate 

Att.69. Activitati 9i operatiuni specifice care se des:ra9oara la nivelul Serviciului Voluntar pentru 
Situatii de Urgenta sunt urmatoarele: 

a) Prevenirea 9i pregatirea pentru situatii de urgenta 

Evaluarea riscurilor locale: Identificarea 9i evaluarea riscurilor posibile pentru comuna, cum 

ar fi riscul de inundatii, incendii, cutremure, alunecari de teren, ~i elaborarea planurilor de 
prevenire ~i interventie. 

Realizarea planului de protectie civila: intocmirea 9i actualizarea planului de protectie civila 
al comunei, care sa includa masurile de prevenire, pregatire 9i raspuns la situapi de urgenta. 

Activitati de informare 9i instruire: Organizarea de campanii de informare 9i instruire a 

populatiei in legatura cu masurile de prevenire a incendiilor 9i altor situatii de urgenta, precum 
~i modul de actiune 111 caz de urgenta. 

b) Gestionarea interventiilor in situatii de urgenta 

Interventii in caz de incendii: Coordonarea ~i realizarea interventiilor in caz de incendii 111 
comuna sau in alte zone adiacente. Aceste interventii includ stingerea incendiilor de vegetatie, 
gospodarii sau cladiri. 

Interventii in caz de inundatii: Pregatirea 9i interventia in cazul inundatii lor, inclusiv 
protejarea locuintelor ~i evacuarea persoanelor afectate. 

Interventii in caz de accidente sau calamitati: Participarea la interventii in caz de accidente de 

transport, accidente chimice, alunecari de teren, cutremure sau alte calamitati naturale. 

Coordonarea echipamentelor 9i resurselor: Asigurarea echipamentelor necesare pentru 

interventii (autovehicule de interventie, echipamente de protectie, unelte etc.) ~i organizarea 
echipelor de interventie. 

c) Pregatirea voluntarilor 9i personalului pentru situatii de urgenta 

Instruirea voluntarilor SVSU: Organizarea de sesiw1i de instruire 9i exercitii practice pentru 

pregatirea voluntarilor in vederea interventiilor eficiente in situatii de urgenta. 

Realizarea simularilor 9i exercitiilor de interventie: Pregatirea 9i realizarea de exercitii de 

simulare pentru diferite tipuri de situatii de urgenta, in vederea testarii reactiei 9i pregatirii 
echipelor SVSU 9i a populatiei. 

d) Colaborarea cu alte structuri de interventie 9i autoritati 

Colaborarea cu Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta (ISU): Colaborarea cu ISU pentru 

coordonarea interventiilor, raportarea situatiilor de urgenta 9i primirea de sprijin in situatiile 
mai complexe. 

Cooperarea cu serviciile medicale ~i politia: Colaborarea cu serviciile medicate de urgenta, 
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politia locala 9i alte insti tutii pentru gestionarea eficienta a situatiilor de urgen(a care necesita 

actiuni comune. 

Participarea la actiuni comune: Participarea la exercitii 9i actiuni comune cu alte institutii 9i 

servicii de interventie din cadrul judetului. 
e) Gestionarea echipamentelor 9i a resurselor tehnice 

Intretinerea echipamentelor de interventie: Verificarea 9i intretinerea periodica a 

echipamentelor de interventie (stingatoare, motopompe, generatoare, echipamente de 

protectie etc.) pentru a asigura buna lor functionare 111 caz de nevoie. 

Achizitia de echipamente ~i consumabile: Identificarea necesitatilor de echipamente 9i 

propunerea de achizitii pentru dotarea SVSU cu mijloace adecvate de interventie 9i protectie. 

Gestiunea logistica: Organizarea stocurilor de materiale 9i echipamente de interventie 91 

asigurarea resurselor necesare pentru fiecare tip de urgenta. 

f) Asigurarea masurilor de protectie la evenimente publice 

Monitorizarea evenimentelor publice: Asigurarea masurilor de protectie in cazul 

evenimentelor publice (targuri, festivaluri, competitii spo1tive) pentru a preveni 9i gestiona 

situatiile de urgenta. 

Supravegherea respectarii normelor de securitate: Monitorizarea respectarii nonnelor de 

siguranta la evenimente 9i asigurarea echipelor de interventie la fata locului. 

g) Gestionarea relatiei cu populatia 

Raspuns rapid la solicitarile cetatenilor: Gestionarea apelurilor 9i sesizarilor din partea 

cetatenilor referitoare la pericolele iminente sau alte situatii de urgenta, cum ar fi incendii, 

scurgeri de gaze, inundatii etc. 

Co11silierea cetatenilor: Oferirea de sprijin 9i consiliere cetatenilor in vederea prevenirii 

situatiilor de urgenta in gospodariile proprii (i11stalarea detectoarelor de furn , respectarea 

normelor de protectie 1mpotriva i11w1datiilor etc.). 
h) Elaborarea 9i actualizarea docume11tatiei specifice 

- Intocmirea planurilor de interventie: Elaborarea 9i actualizarea planurilor de interventie pentru 

diverse situatii de urgenta, 111 conformitate cu legislatia 111 vigoare ~i cu specificul localitatii. 

Intocmirea rapoartelor post-interventie: Realizarea rapoartelor dupa fiecare interventie, 

analizand eficienta i11tervenpei 9i ide11tificand eventualele 'imbunatatiri necesare. 

Actualizarea bazei de date: Mentinerea 9i actualizarea bazei de date privind echipamentele, 

personalul 9i resursele SVSU. 
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CAPITOLUL V. 
AL TE ATRIBUTII SI COMPETENTE , , , 

Art.70. Atribupi privind organizarea de audiente 

(1) Organizarea audientelor la nivelul Primariei comunei DUMITRA se face potrivit programului 

stabilit de primarul comunei, prin dispozitie. 

(2) In mod obligatoriu, primarul va stabili o zi de audienta pe saptamana pentru primar, o zi 

viceprimar ~i o zi de audienta pentru secretarul comunei. 

(3) In functie de nevoile locale, pe perioada determinata sau nedeterminata, primarul poate stabili zile 

de audienta ~i pentru alti functionari din aparatul de specialitate, pe sate. 

Art.71. Relatia cu consiliul local este asigurata de secretarul general al comunei , cu respectarea stricta 

a Regulamentului privind procedurile administrative gestionate de catre secretarul general al unitatii 

administrativ- teritoriale, privincl relatia intre autoritatile publice comunale, intre acestea si prefect, 

precum si intre autoritatile publice comunale ~i autoritatile publice judetene, care indepline~te 

urmatoarele atributii : 

a) Prime~te proiectele de hotarari initiate de catre primarul cornunei sau consilierii locali, 

verificand legalitatea acestora, in ceea ce prive~te continutul 9i forma; 

b) Asigura convocarea Consiliului local 111 ~edintele ordinare ~i extraordinare, in baza dispozitiei 

primarului comunei DUMITRA, cu eel putin 5 zile calendaristice inainte de data ~edintei 

pentru 9edintele ordinare sau 3 zile pentru ~edintele extraordinare; 

c) Asigura aducerea la cuno~tinta publica a hotararilor ~i dispozitiilor de interes general, precum 

~i data ~i locul de desfa~urare a ~edintelor Consiliului local. 

cl) Pune la dispozitia consilierilor documentatia legata de ~edintele Consiliului local, materialele 
inscrise 111 ordinea de zi. 

e) Intocme~te ordinea de zi a ~edintelor Consiliului Local, incluzand proiectele de hotarari 

depuse de initiatori, insotite de avizele comisiilor de specialitate ~i de rapoaitele de specialitate 

ale compartimentelor de res01i. 

f) Intocme~te rapoarte de neavizare pentru proiectele pe care le considera nelegale ~i le prezinta 

consiliului local in ~edinta ll1 care este dezbatut proiectul respectiv; 

g) Comunica Institutiei Prefectului Judetului Bistrita-Nasaud, in termenul prevazut de lege, 

hotararile adoptate de Consiliul local 9i dispozitiile Primarului; aduce la cuno9tinta celor 

interesati hotararile ~i dispozitiile in te1menele prevazute de lege. 

h) Asigura indosarierea corespunzatoare (cusut, numerotat, proces-verbal, opis) a documentelor 

supuse aprobarii Consiliului local ~i raspunde de pastrarea lor. 

i) Confirma autenticitatea copiilor cu actele originate afl ate in arhiva institutiei. 

Art.72. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul Primariei comunei DUMITRA 

(1) Toate documentele care circula in ~i intre diferitele compartimente ale Primariei DUMITRA vor 

primi un numar de inregistrare, dupa care se prezinta primarului comunei pentru repartizarea spre 

solutionare compmtimentului in competenta caruia intra solutionarea. 

(2) Salariatii Primariei comunei DUMITRA au obligatia de a rezolva problemele specifice ~i de a 

raspunde solicitarilor petentilor in termenele legale. 

Art.73. Atributii privind proteqia muncii la locurile de munca: 

a) sa i~i desfa~oare activitatea, in conformitate cu pregatirea ~i instruirea sa, precum ~i cu 

instruqiunile primite din partea superiorilor ierarhici, astfel incat sa nu expuna la pericol de 
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accidentare sau imbolnavire profesionala atilt propria persoana, cat ~i alte persoane care pot fi 

afectate de actiunile sau omisiunile sale 1n timpul procesului de munca; 

b) sa utilizeze corect ma~inile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele ~i 
orice alte mijloace de lucru; 

c) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat ~i, dupa utilizare, sa :i1 
inapoieze sau sa i i puna la locul destinat pentru pastrare; 

d) sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea 

arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii ~i sa utilizeze corect aceste dispozitive; 

e) sa comunice imediat superiorului ierarhic orice siluatie de munca despre care are motive 

intemeiate sa o considere un pericol pentru securitatea ~i sanatatea lucratorilor, precurn ~i orice 

deficienta a sistemelor de protectie; 

f) sa coopereze cu superiorul direct, atata timp cat este necesar, pentru a face posibila realizarea 

oricaror cerinte sau masuri dispuse de catre inspectorii de munca ~i inspectorii sanitari, pentru 

proteqia sanataJii ~i securitatii lucratorilor; 

g) sa coopereze cu superiorul direct, atata timp cat este necesar, pentru a pe1mite conducatorului 

institutiei sa se asigure ca mediul de munca ~i conditi ile de lucru sunt sigure ~i rara riscuri 

pentru securitate ~i sanatate, in domeniul sau de activitate; 

h) sa i~i insu~easca ~i sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii ~i sanatatii in 
munca ~i masurile de aplicare a acestora; 

i) sa dea relatiile solicitate inspectorilor de munca ~i inspectorilor sanitari; 

j) sa informeze superiorul direct in cazul in care identifica factori de rise ~i sa ia masurile 

corespunzatoare 111 cazul apari tiei unui pericol nou sau existent latent pentru siguranta sau 
sanatatea personalului din institutie; 

k) sa aduca la cuno~tinta ~efului direct accidentele suferite de propria persoana; 

I) sa wmareasca permanent ~i sa informeze superiorul direct pentru a lua masurile necesare 111 

sensul mentinerii echipamentelor utilizate ~i a mediu lui de munca intr-o stare corespunzatoare 
cerintelor de securitate in munca; 

m) sa informeze superiorul direct pentru oprirea procesuJ ui de munca in cazul aparitiei unui 
pericol iminent; 

n) sa scoata din circuitul de uti lizare orice echipament de munca doved it ca fiind necorespunzator 

in urma incercarilor ~i sa anunte superiorul direct despre acesta; 

Art.74. Atributii privind domeniul apararii impotriva incendiilor : 

a) sa respecte regulile ~i masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cuno~tinta, sub orice 

forma, de conducerea institutiei; 

b) sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, ma~inile, aparatura ~i echipamentele, 

potrivit instruqiunilor tehnice, precum ~i celor date de superiorul direct sau persoane 

specializate, dupa caz; 

c) sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor ~i instalatiilor 
de aparare impotriva incendiilor; 

d) sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice incalcare a 

normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind un 

pericol de incendiu, precum ~i orice defectiune sesizata la sistemele ~i instalatiile de aparare 
impotriva incendiilor; 

e) sa coopereze cu salariatii desemnati de conducerea institufiei, in vederea realizarii masurilor 
de aparare impotriva incendiilor; 
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f) sa aqioneze, in conformitate cu procedurilc stabilite la locul de munca, in cazul aparitici 
oricarui pericol iminent de incendiu; 

g) sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele ~i informatiile de care are cuno~tinta, referitoare 
la producerea incendiilor. 

Art.75. Atributii privind domeniul proteqiei datelor cu caracter personal: 
a) sa cunoasca ~i sa aplice prevederi le actelor normative din domeniul prelucrarii datelor cu 

caracter personal; 

b) sa informeze persoana vizata, atunci cand datele cu caracter personal sunt colectate direct de 
la aceasta, in conclitiile legii, cu privire la identitatea operatorului, scopul 'in care se face 
prelucrarea clatelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai clatelor, obligativitatea 
furni zarii tuturor datelor cerute ~i consecintele refuzului de a le pune la clispozitie, clrepturile 
prevazute de lege: accesul la datele personale, rectificarea, ~tergerea acestora, restricponarea 

prelucrarii ,, clreptul de a se opune prelucrarii ~i clreptul la pmiabilitatea datelor, conditiile 'in 
care pot fi exercitate aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte infonnatii a caror furnizare 
este impusa prin dispozitii ale Autoritatii nationale de Supraveghere ~i in conformitatea cu 
exercitarea dreptu lui de informare prevazut in Regulamentul 679/2016, tinancl seama de 
specificul prelucrarii; 

c) sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare indeplinirii atributiilor de serviciu ~i 
sa acorde sprijin responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru realizarea 
activitatilor specifice ale acestuia; 

d) sa pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de utilizator, a parolei/codului de 
acces la sistemele infmmatice/baza de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal, 
pe care le prelucreaza in viliutea atributiilor sale de serviciu; 

e) sa respecte masurile de securitate, precum ~i celelalte reguli stabilite de operator, inclusiv cele 
stabilite prin proceduri proprii ; 

f) sa interzica in mod efectiv ~i sa impiedice accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare 
a datelor personale disponibile pe computerul i11stitutiei cu ajutorul caruia i~i desfa~oara 
activitatea; 

g) sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport fizic la care are acces cu cea mai 
mare precautie, atat in ce prive~te conservarea suporturilor, cat ~i 111 ce prive~te depunerea lor 

in locurile ~i in conditiil e stabilite in procedurile de lucru; 
h) sa nu divulge nimanui ~i sa nu permita nimanui sa ia cuno~tinta de parolele ~i mijloacele 

tehnice de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfa~urarea atributiilor de 
serv1crn; 

i) sa nu divulge nilnanui datele cu caracter personal la care are acces, atat in mod nemijlocit cal 
~i, eventual, in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter 
personal se regase~te in atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau 

ierarhic; 
j) sa nu copieze pe suport fizic niciun fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele 

informatice ale institutiei, cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se regase~te in 
atributiile sale de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic; 

k) sa nu transmita pe sup01i informatic ~i nici pe un altfel de supmi date cu caracter personal 
catre sisteme informatice care nu se afla sub controlul institutiei sau care sunt accesibile in 
afara institutiei, inclusiv stick-uri USB, HDD, discuri rigide, casute de e-mail, foldere 

accesibile via FTP sau orice alt mijloc tehnic; 
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l) sa infonnezc de indata conducerea operatorului despre 'i'mprejurari de natura a conduce la o 
diseminare neautorizata de date cu caracter personal sau despre o situap in care au fosl 
accesate/prelucrate date cu caracter personal prin incalcarea normelor legale, despre care a 

luat cuno~lin(a. 
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CAPITOLUL VI. 
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL 

Art.76. 
(1) Obiectivele stabilite privind implementarea SCIM: 

I Asigurarea conditiilor necesare cunoa~terii de catre angajati, a reglementarilor care 
guverneaza comportamentul acestora, prevenirea ~i rap011area fraudelor ~i neregulilor. 

II Actual.izarea permanenta a documentului privind misiunea entitatii, regulamentelor interne 
~j fi~elor posturilor ~i asigurarea cunoa~terii acestora de catre angaj ati. 

III Asigurarea ocuparii posturilor cu personal competent. 
IV Actualizarea structurii organizatorice. 
V Definirea obiectivelor institutiei. 

VI Planificarea in vederea atingerii obiectivelor. 
VII Monitorizarea 111deplinirii obiectivelor stabilite. 
VIII Gestionarea in mod eficient a riscurilor in activitatea primariei. 
IX Elaborarea/ actualizarea procedurilor. 
X Asigurarea masurilor adecvate de supraveghere a activita-tii. 

XI Asigurarea masurilor pentru continuarea activitatii. 
XII Asigurarea unui flux al informatiilor corespunzator sarcinilor de serviciu. 
XIII Organizarea ~i administrarea documentelor din unitate 
XIV Asigurarea desfa~urarii procesului de rap011are contabila. 
XV Realizarea evaluarii sistemului de control intern/managerial la nivelul unitatii. 
XVI Asigurarea desfa~urarii activitatii de audit la nivel de unitate. 
(2) Obiectivele specifice stabilite la nivelul compm1imentului: 

1. Asigurarea conditiilor necesare pentru cunoa~terea ~i sustinerea valorilor etice ~i valorilor 
organizapei , respectarea ~i aplicarea reglementarilor cu privire la etica, integritate, evitarea 
conflictelor de interese, prevenirea ~i raportarea fraudelor, actelor de coruptie ~i semnalarea 
neregularitati lor. 

2. Crearea unui cadru formal pentru semnalarea, de catre angajati, a neregularitatilor aparute, pe 

baza unei proceduri, fara ca astfel de semnalari sa ah·aga un tratament inechitabi l sau 
discriminatoriu fata de salariatul care se conformeaza unei astfel de proceduri. 

3. Actualizarea permanenta. a Regulamentului de Organizare ~i Functionare (ROF), a 
Regulamentului intern ~i a fi~elor de post. 

4. Identificarea funqiilor considerate ca fiind sensibile ~i a celor considerate ca fiind in mod 
special expuse la coruptie ~i stabilirea unor masuri suficiente ~i adecvate pentru a reduce la 
un nivel acceptabil riscurile asociate functiilor sensibile. 

5. Asigurarea ocuparii posturilor cu personal competent, cu pregatire de specialitate necesara 
'indeplinirii atributiilor prevazute in fi~a postului. 

6. Asigurarea imbunatatirii pregatirii profesionale a personalului angajat. 
7. Actualizarea structurii organizatorice, a competentelor, a responsabilitatilor ~i a sarcinilor 

asociate postului, precum ~i obligatia de a raporta pentru fiecare componenta structurala, astfel 
incat sa se asigure realizarea obiectivelor institutiei. 

8. Stabilirea in scris a limitelor competentelor ~i responsabilitatilor pe care conducatorul unitatii 
le delega. 

9. Definirea obiectivelor generale, in concordanta cu misiunea, viziunea ~i valorile primariei, 
precurn ~i a celor specifice, in conformitate cu legile, regulamentele ~i politicile interne. 
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10. Reevaluarea obiectivelor specifice, in contextul modificarii ipotezelor / premiselor care au 

stat la baza fixari i acestora, ca urmare a transformarii mediului intern ~i / sau extern. 

11. Intocmirea planurilor prin care se pun in concordanta activitatile necesare pentru realizarea 

obiectivelor cu resursele alocate, astfel incat riscurile de a nu realiza obiectivele sa fie minime. 

12. Monitorizarea performantelor pentru fiecare obiectiv ~i activitate, utilizand indicatori 

cantitativi ~i calitativ i, inclusiv cu privire la economicitate, eficienta 9i eficacitate. 

13. Analiza sistematica a riscurilor asociate obiectivelor specifice, legate de desfa~urarea 

activitatilor, elaborarea planurilor corespunzatoare, in direqia limitarii posibilelor consecinte 

negative ale acestor riscuri 9i desemnarea persoanelor cu responsabilitati in aplicarea acestor 

planuri. 

14. Elaborarea de proceduri privind desfa~urarea activitatilor in cadrul compartimentelor din 

structura primariei ~i cornunicarea Jor tuturor angajatilor implicati. 

15. Asigurarea separarii atributiilor ~i responsabilitatilor in privinta elementelor operationale ~i 

financiare a le fiecarei actiuni, respectiv separarea functiilor de ini tiere fata de cele de 

verificare. 

16. Urmarirea ca, la aparitia unor abateri fata de politicile sau procedurile stabi lite, ca urmare a 

unor circumstante deosebite, sa fie intocmite documente adecvate, aprobate la un nivel 

corespunzator, inainte de efectuarea operatiunilor. 

17. Stabilirea persoanelor care au acces la resursele materiale, financiare ~i informationale ale 

primariei. 

18. Asigurarea masurilor adecvate de supraveghere a operatiunilor, pe baza unor proceduri 

prestabilite in scopul realizarii, in mod eficace, a acestora. 

19. Asigurarea masurilor coresptmzatoare pentru ca activitatea primariei sa poata continua in 

orice moment, in toate imprejurarile 9i in toate planurile. 

20. Asigurarea unui flux al informatiilor, atat in interior, cat ~i in/din exterior, stabilirea tipurilor 

de informatii, a continutului, calitatii, frecventei, surselor ~i destinatarilor acestora, care sa 

pe1mita indeplinirea corespunzatoare a sarcinilor de serviciu. 

2 1. Dezvoltarea unui sistem eficient de comunicare interna ~i externa, care sa asigure difuzarea 

rapida, fluenta 9i precisa a informatiilor, astfel incat acestea sa ajunga complete 9i la timp la 

utilizatori. 

22. Organizarea ~i administrarea procesului de creare, revizuire, organizare, stocare, utilizare, 

identificare ~i arhivare a documentelor interne ~i a celor provenite din exteriorul organizatiei, 

oferind control asupra ciclului complet de viata al acestora ~i accesibilitate conducerii 9i 

angajatilor. 

23. Asigurarea unei bune desfa9urari a proceselor ~i exercitarea formelor de control intern 

adecvate, care garanteaza ca datele 9i informatiile aferente utilizate pentru intocmirea 

situatiilor cantabile anuale 9i a rapoartelor financiare sunt corecte, complete ~i furnizate la 

timp. 

24. Instituirea functiei de autoevaluare a controlului intern/managerial, la nivelul unitatii. 

25. Asigurarea desfa~urarii activitatii de audit intern asupra sistemului de control 

intern/managerial, conform unor programe bazate pe evaluarea riscurilor.. 

Art.77. Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control 

exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu 

obiectivele acesteia 9i cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice 

in mod economic, eficient ~i eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, 
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metodele ~j procedurile. 

Art.78. Sistemul de control intern managerial al Primariei Comunei DUMITRA reprezinta ansarnblul 
de masuri, metode ~i proceduri intreprinse la nivelul fiecarui compartiment, instituite in scopul 
realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator ~i indeplinirii cu regularitate, in mod 

economic, eficace ~i eficient a politicilor adoptate. 

Art. 79. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este elaborat 1n 
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului nr. 600/2018, cu modificarile 9i 
completarile ulterioare. 

Art.80. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se organizeaza 

9i se desra9oara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor 9i structurilor stabilite pentru 
implementarea Sistemului de control intern managerial 9i a implementarii standardelor de control 
intern managerial. 

Art.81. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial este sarcina de serviciu 
pentru tot personalul 9i cade in sarcina fiecarui angajat implementarea 9i respectarea acestuia. 

Art.82. Toate documentele elaborate 9i aprobate de conducerea primariei privind implementarea 

Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile prezentului regulament de 
Organizare 9i Functionare. 

Art.83. Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, 
se desfa9oara, se controleaza 9i se evalueaza pe baza Procedurilor de sistem 9i a Procedurilor 
operationale, elaborate ~i descrise detaliat pentru fiecare activitate in pa1te. 

Art.84. 

(l)Procedurile de sistem se elaboreaza de Co1nisia de monitorizare, coordonare 9i indrumare 
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern managerial, se verifica de Pre9edintele 
Comisiei 9i se aproba de catre Primar. 

(2)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment 
in paite, se verifica ~i se aproba de catre Primm·. 

Ait.85.Acestea se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in organizarea 91 

desfa9urarea activitatii 9i completeaza de drept prevederile prezentului Regulament. 

Ait.86. Procedurile de sistem 9i procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie 
respectate intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea 9i respectarea Sistemului 
de control intern managerial, pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului 
Comunei DUMITRA. 
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CAPITOLUL VII. 
DISPOZITII FINALE 

Art.87. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor 
compartimentelor din structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comune1 
DUMITRA care raspund de necesitatea, oportunitatea 9i legalitatea atributiilor prevazute. 

Art.88. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin dispozitia 
primarului. 

Ait.89. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei DUMITRA transmit, 111 
termenul prevazut, la solicitarea Secretarului general al Comunei DUMITRA propuneri pentru 
Regulamentul de Organizare 9i Functionare, organigrama, stattll de functii 9i numarul de posturi. 

Ait.90. Compa1timentele din aparatul de specialitate al primarului DUMITRA au obligatia de a 
comunica secretarului Comunei DUMITRA orice modificare intervenita in atributiile specifice 
domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute Consiliului local 9i 
dispozitiilor primarului 

Ait.91 .Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia 
cetatenilor, i'n conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate. 

Art.92. Fiecare compartiment din cadrul aparatt1lui de specialitate are obligatia de intocmi in termenul 
prevazut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotarare care urmeaza a fi inscrise 
pe ordinea de zi ale 9edintelor Consiliului local, specifice strict domeniului sau de activitate. 

Alt. 93. Modificarile intervenite 111 atributiile compmtimentelor din structura organizatorica se aproba 
prin "fi9a postului" personalului acestora. 

Ait.94. In termen de 60 zile de la data intrarii 111 vigoare a prezentului Regulament persoanele 
responsabile vor reactualiza fi9ele posturilor pentru toti functionarii publici 9i contractuali din 
subordine. 

Art.95. Toti salariatii aparatului de specialitate al primarului comunei DUMITRA raspund de 
cunoa9terea 9i aplicarea legislatiei in vigoare specifice domeniului de activitate. 

Ait.96. Circuitul documentelor care rezulta din \'ndeplinirea atributiilor compartimentelor din cadrul 

aparatului de specialitate al comunei DUMITRA aprobate prin prezentul Regulament de Organizare 

9i Functionare va fi aprobat prin dispozitia primarului. 

Ait.97. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderea disciplinara a celui 
vinovat. 

Art.98. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica 9i completeaza, conform legislatiei 
intrate i'n vigoare ulterior aprobarii acestuia. 

Art.99. Regulamentt1I de Organizare si Functionare se reactualizeaza ca urmare a modificarii 
organigramei sau ori de cate ori se impune. 

Ait.100. Prezentul regulament poate fi modificat prin hotarare a Consiliului local al comune1 
DUMITRA. 
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CAPJTOLUL VIII. 
INDATORIRIGENERALE 

Art. IO 1. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine 9i 111 termen a lucrarilor repartizate de 

conducerea primariei 9i solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fi zice. 

Art. I 02. Abtinerea de la exprimarca sau manifestarea convingerilor politice 111 exercitarea atributiilor 
care le rev.in. 

Art. I 03. Conformarea intocmai a dispozitiilor date sau transrnise de conducerea Primariei. Pastrarea 
secretului de serviciu, in conditiile legii. 

Art. I 04. Pastrarea confidentialitatii info1matiilor sau documentelor de care iau cuno9tinta angajatii in 
exercitarea functiei. 

Att.105. Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje. 

Att. l 06.Interzicerea primirii 111 mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori 
sa intervina pentru solutionarea acestora. 

Att.107. Perfectionarea pregatirii profesionale 111 cadrul institutiei sau unnand cursun de 
perfeqionare organizate in acest scop. 

Art. 108. Respectarea prevederilor O.U.G. m. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile 9i 

completarile ulterioare, a Legii m. 53/2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile 91 

completarile ulterioare 9i a celorlalte prevederi specifice administratiei publice. 

Art.109. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotarare de catre Consiliul 

local al Comunei DUMITRA ~i i~i produce efecte fata de salariati din mome11tul comunicarii catre 
acqtia. 

Ait.110. Se aduce la cuno9tinta salariatilor prin grija secretarului general al cornunei 9i prin afi9are la 
sediul institutiei. 
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