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TITLUL L.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
OCNA DE FIER

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (R.O.F) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare al aparatului de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier , stabileste
regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munca din cadrul
structurii organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a directiilor, serviciilor, birourilor si
compartimentelor de munca din primdrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se aplica atat functionarilor publici cét si personalului contractual.
(4) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locald in Comuna Ocna de Fier
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

(5) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

(6) Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primar — autoritate executiva, viceprimar,
administrator public, secretar general, conducitorii directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor
functionale, asa cum sunt definite in structura organizatorica aprobata, conform legii.

(7) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier functioneazi in temeiul OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, in organizarea acestuia
urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

(8) Primarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul nu fac parte din aparatul de
specialitate.

PRIMARUL

Art.2. (1) Primarul Comunei Ocna de Fier , in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei
publice locale, reprezintd Comuna Ocna de Fier in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice
sau juridice roméne si strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

(2) Reprezentarea in justitie a unitdtii administrativ- teritoriale se asigura de catre primar.

Primarul st in judecat in calitate de reprezentant legal al unitéatii administrativ teritoriale, pentru apararea
drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume personal, in conformitate cu prevederile art.
109 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare.

(3) Atributia de reprezentare in justitie poate fi exercitata in numele primarului de cétre consilierul juridic
din aparatul de specialitate ori de cdtre un avocat angajat in conditiile legii.

(4) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor
si hotdrarilor Guvernului, a hotarérilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
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consiliului judetean, precum si a hotérérilor consiliului judetean, in conditiile legii.

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

(6) Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusive ale altor initiatori.

(7) Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al sedintei.
(8) Primarul Comunei Ocna de Fier , indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii, conform
prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificérile si
completdrile ulterioare:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale; Regulament de Organizare si
Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier ;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(9) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Primarul Comunei Ocna de Fier poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarilor, secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

10) Atributiile de ofiter de stare civil si de autoritate tutelara pot fi delegate si Secretarului general al
Comunei Ocna de Fier sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in acest
domeniu, potrivit legii.

11) In exercitarea atributiilor ce fi revin, primarul emite dispozitii.

12) Este reprezentantul de drept in adundrile generale ale asociatiilor de dezvoltare intercomunitara si in
adundrile generale ale operatorilor regionali si locali de cétre primari.

(13) Primarul este ordonatorul principal de credite.

(14) Primarul poate delega aceasti calitate inlocuitorilor de drept sau altor personae imputernicite in acest
scop.

VICEPRIMARUL

Art.3. Comunele, orasele si municipiile au cite un primar si cate un viceprimar, iar municipiile resedinta
de judet au cate un primar si céte 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.

Art.4.(1) in conformitate cu prevederile art. 152 alin (4) O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, in sﬂua(na in care se aleg doi viceprimari, sunt declarati alesi
candidatii care au obtinut votul maJorlta';u absolute. Tn aceasti situatie, consiliul local desemneaza, prin
hotarare, care dintre cei doi viceprimari exercita primul calitatea de inlocuitor de drept al primarului.

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

(3) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in cazul in care
mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local, inainte de expirarea duratei
normale de 4 ani, inceteazi de drept si mandatul viceprimarului, fira vreo alta formalitate.

Art.5. Viceprimarul Comunei Ocna de Fier indeplineste atributiile delegate de citre primar, prin
dispozitie si coordoneazi direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, precum si a
institutiilor publice si societitilor aflate in subordinea consiliului local, in limita delegarii de atributii,
dupa cum urmeaza:
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a. conducerea, coordonarea si urmdrirea punerii in aplicare a prevederilor legale, hotérérilor consiliului
local, dispozitiilor primarului, in calitate de presedinte/vicepresedinte in comisiile de specialitate
desemnate prin dispozitie a primarului sau hotarare a consiliului local;

b. propunerea criteriilor de performanta profesionala ale functionarilor publici din subordine, in vederea

evaludrii anuale;

c. propunerea sanctiunilor disciplinare pentru personalul din subordine;

d. urmérirea indeplinirii prevederilor hotérarilor consiliului local in domeniile delegate;

f. organizarea primirii, distribuirii si semnirii corespondentei aferente domeniilor de activitate delegate,

cu exceptia avizelor, acordurilor si autorizatiilor previzute de lege, aflate in competenta exclusiva a

primarului

g. initierea, prin aparatul de specialitate, a proiectelor de hotarari pentru domeniile delegate ;

h. luarea masurilor pentru organizarea audientelor in domeniile delegate si verificarea modului de

realizare a acestora;

i. indeplinirea oricaror atributii prevazute de lege sau incredintate de consiliul local sau de primar.

j. semneaza certifcatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr. 50/1991, republicata,

privind autorizarea executdrii constructiilor i unele masuri pentru realizarea locuintelor cu modificarile

si completarile ulterioare;

k. urmdreste, verifica si propune misuri in vederea solutiondrii sesizirilor primite in legatura cu

activitatile care ii sunt delegate.

Colaboreazi impreuni cu toate Compartimentele de specialitate ale Primarului comunei pentru

realizarea actiunilor de :

e Rispunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, utilizare ragionald si eficienta a instalatiilor
aferente a celorlalte mijloace fixe si obiecte de inventar din patrimoniul Consiliului Local;

e Urmireste gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile autoturismelor din dotare,
asigurd folosirea rationald a acestora, cu respectarea reglementdrilor legale in vigoare privind
consumurile de carburanti si piese de schimb;

e Face propuneri privind programul de investitii, dotari si reparatii la instalatiile si mijloacele fixe aflate
in administrarea Consiliului Local, urmireste realizarea lucrarilor respective si ia parte la efectuarea
receptiilor;

e Intocmeste necesarul si face propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intrefinere, piese de
schimb, inventar gospodéresc si consumabile de birou;

e Asigura depozitarea, conservarea si distribuirea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de birou;
Organizeazi si asigurd accesul si paza la sediul institutiei;
la masuri pentru realizarea tuturor documentelor tipizate care sunt date expres in sarcina Consiliului
Local;

e Tine evidenta situatiilor pentru asigurarea conditiilor de munca si respectarea regulilor de protectie a
muncii, luAnd masurile care se impun pentru aplicarea lor;

e Organizeazi, raspunde si asigura efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incéperi si spatii aferente
desfasuririi activitatii in spatiile aflate in administrarea cons local;

e Rispunde de intretinerea spatiilor adiacente, a cailor de acces si deszdpezirii acestora, daca este cazul;

e Organizeazi si asigurd accesul si circulatia persoanelor in incinta primariei, cu stabilirea de masuri
specifice privind accesul persoanelor cu handicap;

e Asigura functionarea serviciilor telefonice in institutie, cdt si functionarea pe baza de contract a
telefoanelor mobile;

e Asigurd din punct de vedere administrativ, buna desfasurare a sedintelor si celorlalte intruniri
organizate de Consiliul Local, rispunzand de folosirea slii de sedinta;

e Asigura aplicarea normelor de apdrare impotriva incendiilor;

5|Page



Sprijinirea institutiilor de invadmant si cultura pentru desfasurarea in conditii optime a activitatilor
culturale;
Stimularea lacaselor de cultura pentru reinsertia acestora in circuitul cultural cu caracter de masa
pentru organizarea de cenacluri, cursuri, spectacole, simpozioane;
Cooperarea cu organismele de specialitate in vederea unei mai bune protectii a sanétatii populatiei, a
protectiei copilului;
Stabilirea unor noi obiective menite s protejeze categoriile de cetateni defavorizati: copiii strdzii,
bétrani, cu handicap, etc;
Intocmirea si expedierea raspunsurilor la adresele primite din partea cetatenilor;
Coordonarea activititii unititilor de invatimant, in scopul pregitirii corespunzitoare, in vederea
inceperii fiecarui an scolar;
propune bugetul necesar in vederea sustinerii unor proiecte culturale , promovare , imagine si proiect;
organizeaza actiuni cultural-educative, simpozioane , etc.;
Colectarea selectivi a deseurilor menajere de la gospodariile populatiei si de la agentii
economici de pe raza comunei Ocna de Fier ;
Transportul , neutralizarea , valorificarea , incinerarea si depozitarea finald a deseurilor colectate;
Efectuarea curiteniei pe DJ 586 , pe spatiile verzi din jurul institutiilor publice aflate pe
traseul drumului judetean si a drumului comunal Moravita ;
Prevenirea poludrii pardului Moravita , a ulitelor laterale din localitate, izlazului comunal ,
domeniului public si privat al comunei prin depozitarea necontrolatd a deseurilor de cétre
agentii economici sau de citre cetdteni , prin depistarea cazurilor si informarea primarului
despre faptuitor in vederea aplicarii sanctiunii previzute de lege ;
Rispund pentru depozitarea controlatd a degeurilor colectate la depozitele finale stabilite
prin documentatia de urbanism a comunei ;
Atributiile pe linie de gospodiirire comunala:
achizitionare,intretinere si reparatii mobilier urban, dotéri din parcuri si jocuri pentru copii;
asigurd prin serviciile publice si agentii economici responsabili, luarea mésurilor de salubrizare
stradal3, a parcarilor, de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi si a parcurilor publice, si a celorlalte
lucréri specifice Serviciului;
comunica serviciului public de specialitate prin comenzi lunare, activitétile si cantitdtile necesare
desfasurarii activitatii de intretinere spatii verzi;
monitorizeazi lucrarile desfasurate de serviciul public de specialitate, in domeniul intretinere spatii
verzi;
elaborarea strategiei de dezvoltare socio-rurald pe raza comunei, avand la bazi pricipiul dezvoltarii
durabile;
se documenteaza si realizeazi schimburi de experientd cu institutii similare sau de profil din tara;

Atributii pe linie de protectia mediului:

rezolvi problemele aferente activititii de protectie a mediului de pe raza comunei ;

rezolvi probleme legate de respectarea legislatiei actuale in domeniul protectiei mediului si
colaboreazi in acest scop cu autorititile competente pentru protectia mediului;

promoveaza o atitudine corespunzitoare a comunitatii in legaturd cu importanta protectiei mediului;

Atributii pe linie administrativa:
asigurd organizarea activitatii personalului de intretinere;
controleaza si asigurd curdtenia in spatiile Primériei
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» propune executarea lucririlor de reparatii curente la clddirile apartinand aparatului de specialitate al
Primarului si executd in functie de problemele aparute si disponibilul de personal defectiunile
constatate;

= rezolvi evenimentele — defectiunile survenite cu personal din subordine, cu ajutorul serviciilor publice
din subordine, cu firme specializate;

= asiguri conditiile materiale pentru functionarea Primdriei;

= asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere, obiecte deinventar pentru
personalul Primériei;

= asigurd administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune;

* organizeazi si raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor, materialelorde intretinere,
obiectelor de inventar;

= efectueazi cu comisia desemnatd in acest sens prin Dispozitie a Primarului inventarieri anuale sau ori
de cate ori este cazul;

» gestioneazi valorile materiale din magazia aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de
Fier ;

Atributiile pe lina bazelor sportive si agrement:
a. intocmirea de adrese si alte documente solicitate de citre compartimentele functionale din cadrul
Primariei Ocna de Fier ;
b. intocmirea notelor de fundamentare si a caietelor de sarcini pentru achizitionarea de bunuri si servicii
necesare functiondrii optime a complexului de agrement ;
c. executarea lucririlor la termenele stabilite si de buni calitate, asigurand organizarea eficientd a muncii;
d. planificarea lucrarilor de igienizare, reparatii i intretinere;
e. asigurarea necesarului din punct de vedere material si tehnic in privinta desfasurarii activitatii in conditii
optime;
f. verificarea asigurdrii curiteniei, intretinerii drumurilor si aleilor, colectérii si transportului gunoaielor
pentru obiectivul administrat;
g. initierea proiectelor de operatiuni (achizitia de materiale, servicii, lucrari) care respecta intru totul
cerintele de legalitate, regularitate si incadrare in limitele creditelor bugetare sau creditelor de angajament
aprobate;
h. asigurarea salvirii imaginilor, stocarea acestora (foto, video) si predarea acestora organelor
Ministerului Afacerilor Interne si/sau Inspectoratului pentru Situatii de Urgentd, in cazul unor incidente;
i. intretinerea bazinelor, dusurilor, grupurilor sanitare si a instalatiilor sanitare, electrice si termice care
deservesc functionarea acestora, precum si executarea lucrarilor de intrefinere, respectandu-se normele
igieno-sanitare in vigoare;
j. asigurarea sigurantei si functiondrii corecte a echipamentelor de la complexul de agrement;
k. intretinerea curateniei in cadrul complexului atat in exterior cat si in interior;
I participarea la reviziile si lucrarile efectuate in cadrul exploatarii complexului de agrement ;

Atributiile pe linia administririi si intretinerii drumurilor
a. Asigura intocmire program anual de reparatii strazi

Atributiile pe linia administririi zonelor verzi:
b. verifici starea tuturor spatiilor verzi de pe raza Comunei si intocmeste programe de lucru impreund cu
prestatorul pentru reabilitarea acestora;
c. raspunde de modul cum se respectd termenele prevazute in programele de lucru de cantitatea si calitatea

lucriarilor executate;
d. verificd si confirma situatiile de plati intocmite in baza proceselor verbale de receptie;
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e. analizeazd propunerile cetitenilor de pe teritoriul Comunei cu privire la problemele legate de
infrumusetarea, intretinerea si amenajarea spatiilor verzi;

f. rispunde de realizarea lucrarilor previzute in planurile de reamenajare a unor spatii verzi de pe raza
Comunei , inclusiv zone de agrement;

g. raspunde de asigurarea materialului dendrofloricol, arbori, arbusti, gard viu, flori, prevazut in program;
h. impreuni cu prestatorul urmareste buna gospodarire a cimitirelor;

i. verifica si raspunde din punct de vedere cantitativ si calitativ de lucrérile specific activitatii de
amenajare, infrumusetare si intretinere zone verzi;

k. asigurd si urmareste respectarea bugetului de cheltuieli pentru activitatea de amenajare, infrumusetare
si intretinere spatii verzi;

m.urmireste modul de respectare a clauzelor contractuale pentru contractele ce au ca obiect achizitii de
produse, prestare de servicii sau executii de lucréri ce contribuie la buna desfasurare a activitatii pe care
o coordoneaza;

o. urmireste si verificd comisiile de licitatii pentru achizitia de lucriri, servicii sau bunuri necesare bunei
desfasurdri a activitatii;

p. urméreste respectarea graficului de interventii al echipei de specialitate, pentru executarea lucrarilor de
taiere arbori;

q. urmireste periodic, activitatea de degajare, transport, depozitare in spatii special amenajate si cubarea
materialului lemnos rezultat din tdierea arborilor, in vederea valorificarii;

t. verifica exploatarea mobilierului urban, urmarind estetica, integritatea si buna functionare;

(2) Primarul poate delega citre viceprimar, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite

SECRETARUL GENERAL

Art.8. Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativteritoriald a municipiilor are
un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al
primarului sau, dupi caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii §i realizarea legaturilor
functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

Art.9. Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot, sotie sau ruda
pana la gradul al TI-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele sau vicepresedintele
consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Art.10. Secretarul General al Comunei Ocna de Fier coordoneazd, indrumi si controleazi structurile
aparatului de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier , conform atributiilor delegate de catre
primarul Comunei Ocna de Fier , in conformitate cu Regulament de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier prevederile art. 243 din O.U.G. nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.11. In conditiile OUG nr.57/2019, secretarul general al Comunei Ocna de Fier 1indeplineste
urmatoarele atributii:

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

b. participa la sedintele consiliului local;

c. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect;
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d. coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

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

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

g. asigura pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
h. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte
unitatea administrativteritoriala in cadrul careia functioneaza;

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

j. efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

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

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

m. asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicabil conflictului de
interese pentru alesii locali; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o. certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativteritoriale; Regulament
de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier

p. asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previzute la lit. k) si 1), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, cu modificarile i completarile ulterioare.

q. alte atributii previzute de lege sau sarcini date de consiliul local sau de primarul Comunei Ocna de
Fier .

r. asigura secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare;

s. indeplinirea atributiilor de ofiter de stare civila;

t. participd la diverse comisii in cadrul carora este numit.

u. coopereazi cu celelalte servicii din cadrul institutiei in vederea formuldrii de apérari adecvate in
dosarele aflate pe rolul instantelor;

v. are obligatia de a pistra secretul profesional cu privire la toate activititile sale;

x. alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul local, de primar,
de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

y. comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu.

PE LINIE DE ADMINISTRATIE PUBLICA, RELATII CU PUBLICUL SI

REGISTRATURA

(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitdtii sunt asigurate de cétre Primar.
(2) Are in subordine: are in subordine alte structuri, prin care sunt duse la indeplinire urmatoarele:
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(3)Atributiile pe linie de Administratie publica locali:

asigurd pregitirea, in conformitate cu prevederile Codului administrativ, a sedingelor ordinare si
extraordinare ale Consiliului local al Comunei Ocna de Fier , precum si a sedintelor comisiilor de
specialitate, organizate la nivelul Consiliului Local;

intocmeste dispozitia primarului cu privire la proiectul ordinii de zi a sedintei Consiliului Local al
Comunei Ocna de Fier pe care o aduce la cunostinta publicd, prin afisarea la sediul institutiei si pe
pagina de internet

convoaci consilierii locali cu cel putin 5 zile inainte de sedintele ordinare sau cel putin 3 zile inainte
de sedintele extraordinare, precum si primarul, viceprimarii, directorii din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, conducatorii institutiilor i serviciilor publice de interes local;

sprijind serviciile din aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier 1in redactarea
proiectelor de hotdrari propuse pentru ordinea de zi a sedintelor Consiliului Local;

asigura transmiterea proiectelor de hotérari si a documentatiilor care stau la baza lor, aflate pe ordinea
de zi a sedintei, odatd cu convocarea acesteia, cdtre consilierii locali, primar, viceprimari, secretarul
general si directorii aparatului de specialitate al primarului, precum i pe site-ul Primariei;

pastreaza registrele comisiilor de specialitate cu procesele-verbale, avizele, precum si prezenta;
participi la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local;

asigurd modificarea hotdréarilor care au fost adoptate in plenul sedintei, in conformitate cu
amendamentele aprobate;

redacteazi hotdrarile adoptate in sedinta Consiliului Local;

comunica hotirarile adoptate de Consiliul Local, cétre Institutia Prefectului Judetului Caras-Severin
de indat3, dar nu mai tarziu de 10 zile lucritoare de la data adoptirii, in vederea efectudrii controlului
de tutela;

comunica hotdrarile adoptate in termen de 5 zile de la data comunicarii oficiale cétre prefect, cétre
directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si persoanelor
interesate;

asigurd redactarea procesului verbal al sedintei Consiliului Local, pe care il afigeazd pe pagina de
internet a Primdriei, precum si la sediul acesteia, dupé aprobarea acestuia in prima sedintd de consiliu;
tine evidenta hotararilor aprobate de Consiliul Local in Monitorul Oficial al Consiliului Local;
Jinregistreaza dispozitiile emise de primarul Comunei Ocna de Fier in Monitorul Oficial al
Consiliului Local;

comunica dispozitiile emise de primarul Comunei Ocna de Fier , citre Institugia Prefectului Judetului
Caras-Severin in cel mult 10 zile lucratoare de la data emiterii lor;

transmite dispozitiile citre directiile si serviciile din cadrul aparatului de specialitate al primarului,
insarcinate cu ducerea lor la indeplinire, in termen de 5 zile de la data comunicdrii oficiale cétre
prefect;

asigura inregistrarea corespondentei adresatd Consiliului Local si comunicarea acesteia cétre
structurile functionale.

asigurd inregistrarea si publicarea pe pagina de internet a institutiei a rapoartelor de activitate ale
consilierilor locali;

indosariazi, numeroteazi si sigileaza dosarele cu materialele de sedinta;

arhiveaza dosarele de sedintd, precum si dispozitiile emise de primarul Comunei Ocna de Fier ;
organizeaza activititile specifice diferitelor scrutine electorale (alegeri locale, alegeri presedinte,
alegeri parlamentare, alegeri europarlamentare);

(4) Atributiile pe linie de Relatii Publice sunt urmitoarele:

informarea si consilierea cetitenilor (inclusiv a cetdtenilor din comunitate apartindnd minoritétilor) in
domeniile de activitate ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier si serviciile
publice locale aflate in subordonarea Consiliului Local (in domenii precum: asistenta sociald, taxe si
impozite locale, urbanism, cadastru si registrul agricol etc.);
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asigurd informatii cetdtenilor direct, verbal cu privire la intocmirea dosarelor pentru obtinerea
documentelor administrative; cu privire la modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte etc);

concepe, redacteazi, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi si formulare tipizate in vederea
completirii lor de citre cetiteni, in colaborare cu compartimentele functionale ale Primariei; emite
note interne structurilor competente, in vederea obtinerii informatiilor necesare a fi oferite cetétenilor;
asistarea cetdtenilor in completarea diferitelor formulare pentru toate domeniile de activitate ale
Primdriei si serviciilor publice locale, pentru toate persoanele dependente social si care au probleme
de sanatate (nu vad si nu stiu si scrie, nu aud sau sunt operate si nu pot sta in picioare) aceasta stare de
fapt ii impiedica s isi exercite dreptul de a beneficia de drepturile legale prevézute de lege;

ofera informatii cu privire la actiuni, activititi de interes public, ale municipalitatii in comunitate;
participa la intocmirea dosarelor cetdtenilor pentru diferite solicitari, din sfera de activitate a Primariei
si serviciilor publice locale (asistenta sociala — intocmire dosare pentru persoane vérstnice care solicita
internare la cdminul de bitrani, ajutor social, alocatii de sustinere a familiei, cantina de ajutor social,
subventii incilzire gaze, electricitate si combustibili petrolieri etc.);

insoteste cetitenii la compartimentele functionale ale institutiei pentru rezolvarea operativd a
solicitarilor acestora;

consiliazi cetitenii ce doresc si plece cu contract de munci legal prin A.J.O.F.M.;

realizeazd inscrierea in audientd a cetitenilor cu ajutorul formularului tip constituit in acest sens,
sprijina si organizeaza programul de audiente al conducerii Primariei Comunei Ocna de F ier (Primar,
Viceprimar si Secretar general);

afiseazi programul de audiente al conducerii institutiei;

intocmeste listele pentru audiente in format electronic si fizic, si comunica atat telefonic cat si in scris
compartimentelor pentru care sunt solicitari;

participi la audiente si consemneazi in registrul de audiente solutia propusd de conducator i
desemnarea persoanei a rezolva problema cetafeanului;

urmdareste modul de indeplinire a problemelor cetitenilor prezenti la audiente;

raporteazi anual conducerii Primiriei, prezenta cetitenilor la audiente si stadiul solutionarii
audientelor;

comunica verbal si telefonic conducerii compartimentelor functionale si se prezinte la data §i ora
prestabilitd in vederea oferirii de sprijin conducerii la audiente;

raspunde la nr. de telefon 0255527802, consiliazi telefonic cetétenii cu informatii din sfera de
activitate a institutiei, asigurand astfel telefonic relatia cetatean — autoritate publica locala;

transmite verbal compartimentelor functionale solicitdrile cetatenilor cu privire la diverse probleme
curente;

asigura verbal si din oficiu accesul la informatiile de interes public;

conform ofertei locurilor de muncd a A.J.O.F.M. consiliazi cetitenii care doresc si isi giseasca un loc
de munca, atat pentru locurile de munci din Ocna de Fier , cat si pentru stréinatate;

repartizeaza corespondenta interna pe caietele de corespondentd compartimentelor functionale din
institutie; :

solutioneazi petitiile inaintate de superiorii ierarhici si trimite raspunsul solicitantilor;

asigura confidentialitatea informatiilor de serviciu.

mediaz3, consiliazd, indruma, membrii comunitatii de rromi si pentru aceasta colaboreazd cu diverse
institutii, planifica activititi legate de comunitate;

monitorizeaza interventiile ficute in comunitate, in cadrul unei echipe disciplinare, pluridisciplinare
sau interdisciplinare care deserveste functionarea Primariei §i a comunitatii de romi;

intervine atét in cadrul institutional, cét si in comunitate, la nivelul asigurdrii relatiei cu diverse servicii
specializate: de asistentd sociala, educative, locative, santate, igiend, medicale etc;
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asigurd inregistrarea cronologica in programul informatic de Registraturd a documentelor (cereri,
memorii, solicitiri, documentatii, sesizari, petitii, plangeri) adresate Primariei Comunei Ocna de Fier
prin postd, fax, telex, curieri, direct de la petitionari sau prin postd electronica, de cétre cetéteni,
persoane fizice si persoane juridice;

asiguri ca fiecare document primit de citre Primdria Comunei Ocna de Fier ~ sau creat in cadrul
institutiei sa fie inregistrat, primind un singur numar unic de inregistrare, fara ca numarul respectiv sd
se repete;

in cazul cererilor sau altor documente prezentate direct de petitionari comunicd pe loc acestora din
urma numdrul de inregistrare;

transmite Primarului sau persoanei delegate ca inlocuitor al Primarului corespondenta intratd si
inregistrata prin Registratura;

preia intreaga corespondenti si o preda prin condica de evidentd compartimentelor functionale sau
persoanelor nominalizate 1n rezolutie spre rezolvare;

asigurd trecerea in condica de evidentd a tuturor documentelor repartizate compartimentelor
functionale sau salariatilor (care semneazi de primire) fard a se admite radieri sau stersaturi;
corespondenta transmisa gresit se restituie tot prin registratura;

verific la primire daci documentele ce urmeazi sa intre prin Registratura instituiei sunt lizibile si
contin elementele de identificare in conformitate cu legislatia in vigoare aferenta petitiondrii;

asigurd iesirea documentelor din institutie catre cetdteni, persoane fizice si persoane juridice, prin
operarea in programul informatic de Registratura a scdderii numarului de inregistrare al documentelor
dupa care pe actul care se expediazi aplicd parafa cu data expedierii si le inainteazd curierilor in
vederea transmiterii catre petenti;

asiguri repartizarea si gestionarea documentelor rezultate din activitatea compartimentelor functionale
ale Primariei Comunei Ocna de Fier , precum si pentru acele servicii sau birouri care nu se afld in
sediul principal al institutiei;

asigurd activitatea de predare / primire de documente citre alte servicii publice locale sau cu alte
institutii si organizatii, sciderea din program, trecerea in condica de evidenta si inaintarea cétre curieri
pentru transmitere;

asigurarea de informatii cetitenilor, persoane fizice si juridice cu privire la numerele de inregistrare
ale documentelor depuse la registratura institutiei, precum si cétre ce compartimente functionale au
fost repartizate;

asiguri aplicarea stampilelor aferente Registraturii Primériei Comunei  pe corespondenta;

asiguri inregistrarea proceselor-verbale de amenda in registrul si le transmite comp. contabilitate;
asigura intocmirea documentelor necesare deruldrii contractelor incheiate cu Compania Nationala
“Posta Romana™ sau alte societati de prestéri servicii postale in vederea expedierii documentelor in
sistem de curierat normal sau rapid;

redacteazi procese-verbale ale sedintelor de comisie ale Consiliului Local;

pastreaza in conditii optime si asigurd confidentialitatea documentelor si corespondentei gestionate;
raspunde si asiguri expedierea corespondentei Primariei Comunei Ocna de Fier , a Consiliului Local
al Comunei Ocna de Fier , pe bazi de condici de evidenta, prin posta romana, ori direct cdtre persoane
fizice sau la sediul persoanelor juridice, de pe raza Comunei Ocna de Fier ;

asigura distribuirea corespondentei cdtre compartimentelefunctionale ale Primériei Comunei Ocna de
Fier , aparatului propriu al Consiliului Local si serviciile publice locale.

asigurd procedura de elaborare, verificare si adoptare a hotarérilor Consiliului Local, precum si a
tuturor celorlalte acte emise in numele Consiliului Local si verificd legalitatea acestora, in ceea ce
priveste continutul si forma proiectului prezentat pentru adoptare sau semnare;

aplicd miasurile necesare in vederea asigurdrii implementarii Legii nr. 52/2003, republicatd privind
transparenta decizionala in administratia publica;

asigura convocarea Consiliului Local in sedintele ordinare, extraordinare si extraordinare de indata;
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asigurd aducerea la cunostinta publica a hotérarilor Consiliului Local;

asigurd aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor de convocare a Consiliului Local si intocmegte
ordinea de zi a sedintelor publice ale Consiliului Local;

pune la dispozitia membrilor Consiliului Local intreaga documentatie legata de sedintele Consiliului,
precum si actele normative care au legaturd cu activitatea Consiliului Local, materialele inscrise in
ordinea de zi a sedintelor ordinare vor fi prezentate cu 5 zile inainte, iar cele pentru sedintele
extraordinare cu 3 zile inainte, iar pentru sedintele extraordinare de indatad in ziua respectiva de
desfasurare a acesteia;

elaboreaza proiectele ordinii de zi ale sedintelor Consiliului Local si actioneazé ca initiatorii de
proiecte de hotirari s prezinte aceste materiale la timp, intocmite corespunzator, insotite de avizele
necesare comisiilor de specialitate si de rapoartele serviciilor de specialitate;

participa la sedintele in plen ale Consiliului Local, urmireste modul de desfasurare i consemneaza
numarul voturilor exprimate de cétre consilieri;

organizeaza procedura votului secret cand este cazul;

consemneazi si redacteazi procesele-verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indata ale
Consiliului Local;

asigurd indosarierea proceselor — verbale ale sedintelor precum si a documentelor dezbatute in
sedintele consiliului in dosare speciale si rdspunde de pastrarea lor;

elaboreazi minutele sedintelor publice ale consiliului local;

comunici Institutiei Prefectului, in termenul previzut de lege, hotararile adoptate de Consiliul local;
transmite hotararile consiliului local cétre directii, servicii, birouri, compartimente;

aduce la cunostinta celor interesati hotararile in termenele previzute de lege;

pune la dispozitie directiilor, serviciilor, birourilor, compartimentelor, materialele detinute in cadrul
Aparatului Permanent al Consiliului Local;

legalizeazd semndturi si confirma autenticitatea copiilor cu actele originale, cu exceptia celor care se
elibereaza de autoritatile publice centrale;

intocmeste Raportul anual privind implementarea Legii nr. 52/2003, republicatd privind transparenta
decizionali in administratia publicd;

primeste propunerile, sugestiile si opiniile cetatenilor referitoare la proiectele de acte normative;
transmite biroului fond funciar, registrul agricol si cadastru toate Hotérarile de Consiliu Local cu
privire la darea in administrare, vanzarea sau concesionarea terenurilor aflate in domeniul public sau
privat al Comunei ;

PE LINIE DE STARE CIVILA
(5) Atributiile pe linie de stare civila :

e intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

e inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

e clibereazi, gratuit, la cererea autoritétilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190/2018 privind mésuri de punere
in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date §i de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).
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elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul directiei de evidenta a persoanelor, la care
este arondati unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
cetdteni roméni, ori cu privire la modificérile intervenite in statutul civil al cetétenilor romani;
actele de identitate eliberate de autorititile romane se anuleazi potrivit dispozitiilor legale in
vigoare §i se restituie persoanei care a declarat decesul, iar pasapoartele simple se transmit, in
vederea anularii, serviciului public comunitar de pasapoarte pe a cérui razi teritoriald persoana
decedatii a avut ultimul domiciliu sau resedinta ori, dupd caz, serviciului public comunitar de
pasapoarte emitent, in termen de 10 zile lucratoare de la data inregistrérii decesului;

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmdtoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militar3 aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

trimite, structurilor de stare civild din cadrul directiei de evidentd a persoanelor, la care este
arondati unitatea administrativ-teritorial, pan la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate
la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de cédsatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pand la data de 5 a lunii urméatoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, si extraselor multilingve de stare
civild in conditii care si asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul
necesar destinat desfisurarii activitatii de stare civild;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplind securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate auxiliare §i cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica, anual, structurii de stare civild din cadrul DEP CS.;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, DEP la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume §i/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D. E.P. Caras-Severin
sau, dupi caz , D.E.P.A.B.D., in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupd
caz, a emiterii aprobarii;

primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila procurate din strdinatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteaza, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de cétre D.E.P. in coordonarea cdrora se afli;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civil si efectueaza verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazd D.E.P CARAS-SEVERIN , pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul Comunei Ocna de Fier ;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,
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intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D..E.P.;

inscrie in registrele de stare civil, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetitenia romand, in baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul D.E.P.;

transmite, dup inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu privire
la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier
Judiciar, Statistica si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

inainteaza D.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civild - exemplarul I;

sesizeaza imediat D.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim
special;

efectueazi verificirile necesare avizirii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a actelor
de stare civila pentru cetitenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;
efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de autorititile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecédtoreascd a mortii unei persoane;

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
primeste cererile de divorg pe cale administrativd, semnate personal de citre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primiria care are in pastrare actul de casatorie sau pe raza careia se afla
ultima locuintd comuna a sotilor, inregistreazi cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul
de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

confruntid documentele cu care se face dovada identititii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate i, dupd caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima
locuinga declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/a in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort; :

constati desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inmanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucratoare;
solicits, prin intermediul structurii de stare civild din cadrul DEP Carag-Severin , alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divor, care urmeazi a fi
inscris pe acesta;

comunicd la structura de evidenta persoanelor, din cadrul S.P.C.L.E.P. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casatoriei pe cal administrativa, in
baza comunicarilor transmise de citre primdriile unitatilor administrative -teritoriale care are in
pastrare actul de cdsitorie, de primdriile unitailor administrativ — teritoriale de la domiciliul sotilor
care nu are in pastrare actul de césitorie, de notarii publici;

15|Page



colaboreazd cu autorititile de sanitate publicd judetene si cu maternititile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de pirisire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starea civila;
colaboreazi cu unititile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitétile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara
pe linie de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

transmite, lunar, la D.E.P. situatia indicatorilor specifici, transmite, trimestrial, la D..E.P. analiza
situatiei privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si de evidenta persoanelor a asistatilor
si minorilor institutionalizati in unitétile sanitare i de protectie sociala;

intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat transcrierea
certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in registrele de stare civild roméne ca urmare a
(re)donandirii cetateniei romane;

intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetdtenilor stréini
decedati in Romania;

desfisoara activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetétenilor;

asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L, in scopul
realizirii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

formuleazi propuneri pentru imbunétigirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire i pastrare a arhivei;

executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formagiunile de ordine
publici, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere
nu a fost inregistrati in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscutd;
colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si personae cu identitate
necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civild a persoanelor;

ndeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civild, reglementate prin acte normative.
primeste cererile privind inregistrarea tardivd a nasterii sau a nasterii produse in strdinatate si
neinregistratd la autorititile strdine sau inregistratad cu date nereale si intocmeste referatul cu
verificarile prevazut de legislatia in domeniul;

intocmeste documentatia necesar avizirii cererii de inregistrare tardiva a nasterii de cétre serviciul
public comunitar judetean de evidenta a persoanelor si intocmeste actul de nastere in baza avizului
si aprobdrii primarului;

intocmeste declaratiile succesorale conform prevedrilor OG 57 privind Codul Administrativ si la
transmite citre Camera Notarilor Publici si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
indeplineste atributiile responsabilului cu starea civila prevazute penntru implementarea SIEEASC
indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

(6) Atributiile pe linie de resurse umane salarizare sunt urmitoarele:

asigura gestiunea resursei umane si activititile aferente acesteia din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Ocna de Fier;
asigurd documentatia de aprobare sau modificare a organigramei, statul de functii si de personal si le

inainteaza spre aprobare;
asigurd actualizarea Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F./RI) in colaborare cu

personalul din cadrul compartimentelor;
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asigurd actualizarea Regulamentul Intern si Codurile de conduitd ale functionarilor publici si
personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale;

asigurd elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice, il inainteazi Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici si il supune aprobarii Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier;

asigurd documentafia privind organizarea si desfasurarea in conditiile legii, a concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a concursurilor de promovare
in functie publica: de conducere, grad profesional sau clasd profesionala;

asigurd intocmirea dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, delegare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activitdtii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte
modificari aparute in raporturile de serviciu/ munca;

asigurd intocmirea contractele de munca, actele aditionale la Contractele de Munca si urmareste
respectarea lor legala;

asigurd intocmirea documentatiilor necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici pentru functiile publice utilizate, concursuri, promoviri temporare in functiile publice de
conducere precum si pentru alte cazuri prevazute de lege;

asigurd intocmirea in conformitate cu prevederile legale a dispozitiilor de reancadrare a functionarilor
publici;

primeste si verifica fisele de post;

inregistreaza fisele de post in Registrul fiselor de post si le ataseaza la dosarul profesional/personal;
asigurd integrarea in institutie a noilor salariati, functionari publici si personal contractual;
gestioneazd angajamentele de confidentialitate aferente functionarilor publici si personalului
contractual;

stabileste necesarul de formare profesionald al salariatilor, functie publica si personal contractual in
colaborare cu compartimentele functionale;

centralizeaza necesarul de formare profesionala;

monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionald si inscrie in registru
certificatele/diplomele obtinute in urma formarii/perfectionarii profesionale;

transmite directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor formularele rapoartelor de evaluare si
le instiinteaza cu privire la completarea acestora conform legii;

primeste si verificd rapoartele de evaluare completate si le atageaza la dosarele profesionale;
gestioneazi evolutia carierei salariatilor, functie publici si personal contractual (numirea, modificarea
raporturilor de serviciu/munca, suspendarea, exercitarea cu caracter temporar, reluarea activitatii,
schimbarea functiei, incetare raporturi de serviciu si desfacere contract de muncd, forme de lichidare
etc);

asigura efectuerea lucrérilor privind evidenta si mobilitatea personalului;

asigura intocmirea, actualizarea §i gestionarea dosarul profesional;

asigurd intocmirea, actualizeazi si gestioneazd baza de date electronica privind functia publica si
functionarii publici in colaborare cu A.N.F.P.;

asigura intocmirea si gestioneazd evidenta in format scris si electronic (revisal) a personalului
contractual si a contractelor de munca;

asigura intocmirea si actualizarea tabelele cuprinzand informatii cu caracter personal ale salariatilor;
stabileste drepturile salariale cuvenite personalului, functie publicad si personal contractual si a
indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

intocmeste chestionare/situatii statistice in domeniul resurselor umane si salarizarii;

gestioneaza efectuarea programarilor C.0.;

primeste cererile completate si aprobate si asigura evidenta zilelor C.O. si C.M.;

gestioneazi declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici conform prevederilor legale;
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rispunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduitd, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codului de conduita a functionarilor publici, in
acest sens la nivelul biroului functioneazi consilierul de etic;

asigurd gestionarea si implementarea in colaborare cu compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier si serviciile publice locale, Planul
Sectorial de Actiune privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie, in conformitate cu
prevederile legale existente in acest sens;

asigurd implementarea procedurilor din domeniul de activitate al biroului in conformitate cu
Standardele de Control Managerial Intern (S.C.M.L) si Sistemului de Management al Calitafii
(1.5.0.);

asiguri confidentialitatea documentelor si a lucrarilor gestionate.

asigurd intocmirea documentatia privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier , a numarului total de posturi si a statului de functii,
conform prevederilor legale, in baza propunerilor primite de la conducitorii structurilor functionale
sau a modificarilor legislative;

asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovirilor in functii de
conducere, in clasa si in grad profesional.

raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza
concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante, precum si a comisiilor de proomovare in grad profesional sauin clasa profesionala.
tehnoredactarea formularelor de concurs atat pentru funcgionari publici cat si pentru personalul
contractual;

intocmeste documentele privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
si/sau a contractului individual de muncd pentru intreg personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Ocna de Fier .

intocmeste rapoarte si dispozitii pentru functionarii publici ale céror raporturi de serviciu se suspenda
sau inceteazi, precum si pentru functionarii publici care isi reiau activitatea.

asigurd intocmire referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza, acordare sporuri, premii si
indemnizatii, promovare in clasi, promovare in grad profesional, precum si alte drepturi salariale
stabilite conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

asigura intocmire note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Primériei Comunei
Ocna de Fier pentru intocmirea bugetului anual;

asigura intocmire §i transmitere anual Formularul L153;

solicitd si centralizeazi fisele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

asigurd intocmire, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

gestioneazi contractele de muncé, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor contractelor individuale
de munci si a actelor aditionale, conform legii.

inregistreazd in baza de date on — line, contractele individuale de munca prin programul Revisal.
Rispunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

raspunde de intocmirea situagiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea aprobarii de
cétre primar.

raspunde de evidenta si introducerea in baza de date a tuturor tipurilor de concedii: concedii de odihna,
medicale, de studii cu sau fira plati si interese personale, aprobate conform prevederilor legale;
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calculeazd orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului despecialitate al
Primarului;

intocmeste si vizeaza legitimatii de serviciu;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind vechimea in muncd/specialitate, precum si orice alt tip de
adeverinte care intra in sfera de activitate a serviciului.

asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varsta sau invaliditate.
Elibereazi angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de
pensionare la Casa Judeteand de Pensii Caras-Severin

opereazi actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor
publici, precum si incircarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

urmdreste intocmirea rapoartelor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier , pe care le centralizeaza;
actualizeazi formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si
a personalului contractual, in functie de modificarile legislative si le posteaza pe refeaua internd a
institutiei;

elaboreazi planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritatii publice locale
si monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala.

rispunde de evidenta cursurilor de formare profesionala sau orice alte forme de perfectionare
profesionald; centalizeaza situatia la zi;

intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinard a salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier, precum si radierea sanctiunilor
disciplinare, cu respectarea prevederilor legale

intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numérul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajati;

are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii compartimentului, cu exceptia celor care nu sunt in contradictie cu
principiul trasparentei in administratia public;

oferd functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la cerere,
precum si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregitire, varsta, domiciliu,
vechime 1n muncd, salarizare, etc.;

raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese depuse de
functionarii publici si personalul de conducere si control care isi desfasoara activitatea in cadrul
autoritatii administratiei publice locale si a institutiilor publice de interes local

tine evidenta declaratiilor de avere si de interese in format electronic, raspunde de publicarea acestora
in conditiile Legii 176/2010, prin scanare i postare pe site-ul institutiei, conform termenelor legale,
dupi caz si elibereaza dovezi privind depunerea declaratiilor;

raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduitd, integritate,
incompatibilititi si conflicte de interese, in acest sens la nivelul serviciului functioneaza consilierul
de etica;

completeaza si transmite formatul standard de raportare privind activitatea comisiei de disciplind,
dupi ce acesta a fost comunicat de presedintele acestei comisii.

comunicd angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de munci precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;
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* asigurd formalititile necesare intocmirii i depunerii jurdmantului de catre functionarii publici
definitivi;

* intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.

= [a sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in functie publica
definitiva sau eliberarii dupa caz;

= functionarii publici din cadrul Serviciului Resurse Umane raspund de legalitatea actiunilor intreprinse,
de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor
stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si
cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;

» gestioneaza si raspund de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar si viceprimari,
modificiri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

» claboreaza reglementiri cu caracter intern: proceduri operationale, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al primarului;

* asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitagilor.

» asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementérilor

» verifica si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea organigramelor si statelor de
functii pentru regiile autonome subordonate Consiliului Local, serviciile publice subordonate
Consiliului Local, societitile comerciale subordonate Consiliului Local, institutiile de culturd
subordonate Consiliului Local, unititile sanitare cu paturi pentru care a fost preluat managementul
asistentei medicale

» raspunde de activitatea in domeniul sdnatatii si securitdtii in munci la nivelul Primériei Comunei
Ocna de Fier , in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006, si Normele metodologice de aplocare
aprevederilor Legii 319/2006 aprobate prin H.G. nr. 1425/2006 cu modificarile si completarile
ulterioare;

* Art.12. Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si
desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, a referendumurilor si a
recensamantului.

* Art.13. in perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleaga executarea
atributiilor functionale unui functionar public din aparatul de specialitate prin dispozitie a primarului.

CABINETUL PRIMARULUI

Art.14. (1) Cabinetul Primarului este constituit conform art. 158 si art. 544 - 548 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, conform céruia, Primarii i viceprimarii pot infiinta, in limita numarului
maxim de posture Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ocna de Fier aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile legii.
(2) Numarul maxim de posturi din cadrul cabinetelor este de 1 post, pentru cabinetul primarului.
Art.15. Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de catre primar,
Acesta isi desfisoara activitatea in baza unui contract individual de munca pe durati determinatd, incheiat
in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
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CAPITOLUL Il
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI OCNA DE FIER

Art.16. (1) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier  este structurat pe
directii/servicii/birouri/compartimente functionale, conform organigramei aprobate prin Hotérdre a
Consiliului Local.

(2) Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in concordanta
cu specificul activitiii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita mijloacelor financiare de care
dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doud categorii de personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici cirora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgenta nr.57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

b) personal contractual angajat pe baza de contract individual de munca sau contract de management, care
nu are calitatea de functionar public si cdruia i sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 53/2003- Codul
Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare si ale Ordonantei de urgenta nr.57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

(4) Numarul total al functiilor publice de conducere, cu exceptia functiei publice de secretar general al
comunei, este de maximum 12% din numarul total al posturilor aprobate. Regulament de Organizare si
Functionare al Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier.

SECTIUNEA |
ATRIBUTIILE GENERALE ALE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE

Art.17. (1) Personalul cu functie de conducere are obligatia de a stabili sau, dupa caz, a actualiza, in
termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributii exprese in figele de post intocmite pentru
personalul din subordine, potrivit functiei §i pregatirii profesionale, precum si criteriile i indicatorii de
evaluare a personalului din subordine. Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul
persoanelor nou angajate este de asemenea obligatorie ori de céte ori este nevoie.

(2) Personalul de conducere va asigura cunoagterea si aplicarea actelor normative de referintd in
administratia publica locala.

Art.18. Persoanele aflate in functii de conducere sunt responsabile cu aplicarea si implementarea
programelor si strategiilor aprobate de autoritatile administratiei publice locale, si transformarea acestora
in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o maniera care sd permita
atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructuri organizatorice.

Art.19. (1) Conducerea directiilor, serviciilor si birourilor se realizeaza de cétre persoanele cu functii de
conducere, care organizeazi, controleazi si raspund de activitatea functionarilor publici si a personalului
contractual aflati in subordinea lor, conform organigramei.

(2) Conducerea structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna
de Fier este asiguratd de coordonatorii compartimentelor subordonate.

(3) Compartimentele colaboreazi intre ele, precum si cu serviciile publice locale aflate sub autoritatea
Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier si cu autoritatile administratiei publice locale din judet.

Art.20. Personalul cu functie de conducere are obligatia sd urmareasca intocmirea rapoartele de
specialitate pentru fundamentarea legalitéii si oportunittii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local
al Comunei Ocna de Fier si sa ducd la indeplinire hotarérile adoptate. Proiectele de hotéréri ale
Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier initiate vor fi prezentate secretarului general al Comunei
Ocna de Fier pentru obtinerea avizului de legalitate, insotit de documentatia aferenta.
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Art.21. Personalul cu functie de conducere asiguri intocmirea dispozitiilor primarului Comunei Ocna
de Fier si fundamentarea acestora prin rapoarte.

Art.22. (1) Personalul cu functie de conducere coordoneazd intreaga structurd organizatorica i
functionald a copatrimentelor, defineste functiile, Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier colabordrile, intrérile si iesirile specifice sub
conducerea primarului, conform prezentului Regulament.

(2) Personalul cu functie de conducere aproba metodele, procedurile, tehnicile, programele si actiunile
structurilor functionale din subordine stabilind totodata atributii, sarcini si responsabilitati.

(3) Personalul cu functie de conducere organizeazi datele si informatiile, precum si circulatia acestora in
cadrul structurilor conduse si in afara lor. i

Art.23. Personalul cu functie de conducere va asigura descircarea/repartizarea lucrérilor in termenul
legal in Registrul unic de evidenta al Primériei Comunei Ocna de Fier , precum si arhivarea documentelor
in conditiile Legii nr. 16/1996 privind Arhivele nationale, cu modificarile si completarile ulterioare.
Art.24. Coordonatorii compartimentelor, pe langd activitatea profesionald proprie, organizeaza
activitatea si urmaresc realizarea sarcinilor de catre functionarii din compartimentele directiei, in acest
sens, indeplinind urmatoarele atributii:

a. primesc corespondenta repartizati directiei de cdtre conducerea primdriei §i o distribuie
compartimentelor de specialitate din cadrul directiei;

b. urmiresc respectarea termenelor legale in solutionarea corespondentei;

c. informeaza, ori de cte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitatii desfasurate in cadrul
directiei, precum si despre problemele din activitatea institutiilor si agentilor economici de interes local
care au legatura cu activitatea directiei;

d. participi la sedintele Comisiilor Consiliului Local si la sedintele Consiliului Local;

e. asigura rezolvarea problemelor curente ale directiei;

f. asigurd cunoasterea si studierea de citre personalul din subordine a legislaiei in vigoare, utilizarea
deplina a timpului de lucru, cresterea aportului fiecdrui angajat la rezolvarea cu competenta si de calitate
a tuturor sarcinilor incredintate conform fisei postului, in raport cu pregitirea, experienta si functia
ocupata;

g. asigurd si raspunde de rezolvarea in termen a cererilor, sesizarilor si scrisorilor primite de la cetateni in
conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completirile ulterioare.

h. asiguri elaborarea proiectelor de hotarari si dispozitii;

i. urmaresc indeplinirea hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului, date in competenta de
realizare a compartimentelor directiei respective;

j. realizeazi colaborarea si conlucrarea pentru solutionarea unor probleme complexe cu toate directiile de
specialitate, inclusiv a materialelor care se prezinta spre analiza comisiilor de specialitate ale Consiliului
Local;

k. urmiresc intocmirea fiselor de post pentru personalul din subordine si fac propuneri primarului in
legaturd cu demararea procedurilor de recrutare a posturilor vacante sau temporar vacante sau dupé caz,
de reducere a acestora, ocupate sau vacante din subordine, Regulament de Organizare si Functionare al
Aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier precum si pentru promovarea personalului
din subordine.

1. urmiresc aplicarea dispozitiilor legale de citre personalul directiei;

m. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primriei;

n. acorda audiente cetitenilor pe domeniul specific de activitate al fiecarei directii;
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0. in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in relagiile cu alte
compartimente de specialitate din aparatul propriu sau cu agentii economici, institutiile publice si
persoanele fizice;

p. asigurd evaluarea personalului din subordine;

q. realizeazi instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din subordine precum
si verifica asimilarea acestor cunostinte.

r. organizeazi evidenta indicatorilor din domeniile de activitate ale structurilor subordonate si intocmesc
rapoarte statistice pe care le transmit in termenul legal;

s. propune masuri de formare profesionald a salariagilor aflati in subordine, prin orice mijloace legale,
inclusiv prin sesiuni de instruire/lucru, §i asigura mijloacele necesare pentru desfagurarea corespunzatoare
a activitatii;

t. asigura confidentialitatea materialelor cu coninut secret si rispund de scurgerea informatiilor si a
documentelor din compartimentele respective.

Art.25. Coordonatorii compartimentelor , pe langd activitatea profesionald proprie, organizeaza
activitatea si urmaresc realizarea sarcinilor de citre functionarii din subordine, in acest sens, indeplinind
urmadtoarele atributii:

a. organizeazi activitatea, atat pe compartimente cét si pentru fiecare functionar din subordine;

b. intocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezinta spre aprobare persoanelor cu
functii de conducere care coordoneazi activitatea, stabilesc masurile necesare si urméresc indeplinirea in
bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

c. urmdresc si rispund de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor si finalizarea in termenele legale a
actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

d. asigurd respectarea disciplinei in munca de citre personalul subordonat, ludnd masurile ce se impun;
e. urmiresc si verificd activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe care le
conduc, 7i indruma si sprijina in scopul sporirii operativitétii, capacitatii si competentei lor in indeplinirea
sarcinilor incredintate;

f. asigura respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui compartiment,
organizeazi si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

g. repartizeazi sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor respective, dand indrumarile
corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

h. verificd, semneazi sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrdrile si corespondenta
efectuate de personalul din subordine;

i. vegheaza si raspund, alituri de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a prevederilor
din actele normative aflate in vigoare; Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier;

j. raspund de respectarea normelor de conduitd §i deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

k. intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine, pand la nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare
profesionala necesare bunei desfasurdri a activitégii.

. raspund de buna organizare si desfagurare a activitétii de primire si solutionare a petiiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitafii
de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare si Legii 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public, cu modificarile si completdrile ulterioare.

m.indeplinesc orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de conducere in legéturd cu domeniul lor
de activitate.

n.realizeazi instruirea din punct de vedere al securititii muncii pentru personalul din subordine, verifica
asimilarea acestor cunostinte.
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Art.26. Arhitectul sef, directorii executivi, directorii executivi adjuncti, sefii de servicii i birouri,
raspund de intreaga activitate care le-a fost repartizatd spre coordonare, in conformitate cu prezentul
regulament. Ei raspund, in ordine ierarhica fatd de Primar, viceprimar, sau secretarul general, dupé caz.
Art.27. Personalul de conducere din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de
Fier isi desfisoara activitatea potrivit dispozitiilor legale previzute pentru functionarii publici si
personalul contractual, dupa caz.

SECTIUNEA Il
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI OCNA DE FIER

Art.28. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

(2) In vederea rezolvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de specialitate ale
aparatului de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier sprijind activitatea societétilor comerciale,
regiilor autonome, instituiilor si serviciilor publice subrodonate sau aflate sub autoritatea Consiliului
Local.

(3) In problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de specialitate al
primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotédrari si dispozitii pe care le prezintd
primarului Comunei Ocna de Fier , viceprimarilor, secretarului general care le coordoneaza activitatea,
in vederea avizirii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului Comunei Ocna de Fier ,
cu viza de legalitate a personalului cu atributii in domeniul juridic si contrasemnarea de catre secretarul
general a actelor de autoritate ale acestora. Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier.

(4) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor Hotardérilor
Consiliului Local si a Dispozitiilor primarului Comunei Ocna de Fier .

Art.29. Prin atributiile si responsabilititile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de actiune
sectoriald si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare locald;

¢) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si cu
societatea civild;

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivititii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotérérilor Consiliului Local si dispozitiilor
primarului in teritoriu.

Art.30. (1) Structura organizatoric a aparatului de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier se
imparte in structuri permanente: directii, servicii §i compartimente.

(2) Pentru infiintarea unei directii sunt necesare cel putin 15 functii de executie, pentru infiintarea unui
serviciu sunt necesare cel putin 7 functii de executie.

Art.31. Toate functiile de conducere si de execute se subordoneaza primarului Comunei Ocna de Fier ,
viceprimarului Comunei Ocna de Fier , secretarului general al Comunei Ocna de Fier, potrivit liniilor
ierarhice stabilite in organigrama, sau, dupa caz, delegarilor de competenta. Acestia vor pune in aplicare
programele si strategiile stabilite de autoritétile administragiei publice prin stabilirea sarcinilor de serviciu
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si vor asigura ca acestea si fie indeplinite intr-o manieré care sa permitd atingerea obiectivelor stabilite,
prin colaborarea la nivel de servicii si birouri.
Art.32. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier are urmatoarea structurd
organizatorica:
Art.33. (1) In functie de specificitatea atributiilor, aparatul de specialitate al primarului este structurat in
birouri i compartimente.
(2) Aceste structuri organizatorice ale aparatului de specialitate al primarului asigura realizarea atributiilor
autoritatilor administratiei publice locale stabilite prin lege si alte acte normative, precum si prin propriile
hotérari.
(3) Compartimentele de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului nu au capacitate
decizionala si nici dreptul de a initia proiecte de hotéréri, ci doar abilitatea legald de a fundamenta prin
rapoarte de specialitate, studii, referate, etc., sub aspect legal, formal, de eficientd si/sau eficacitate,
procesul decizional.
Art.34. Organigrama, statele de funcii, numarul personalului din aparatul de specialitate se aprobd
conform legii, la propunerea primarului prin hotarare a Consiliului Local, sau ori de céte ori dispozitii
legale speciale impun acest lucru.
Art.35. - Primarul, viceprimarul si secretarul general comunei asigurd conducerea, coordonarea si
controlul activitatii desfisurate de compartimentele de specialitate, asa cum rezultd din organigrama si
dispozitia primarului.
Art.36. — Primarul, viceprimarul si secrearul comunei programeazi, organizeazd, coordoneaza,
antreneazi si controleazi activitatea tuturor salariatilor (functionari publici sau angajati cu contract
individual de munca), atat din aparatul de specialitate al primarului, cét si al serviciilor din subordinea
consiliului local.
Art.37. - (1) In scopul organizirii executdrii legii si a celorlalte acte normative, aparatul de specialitate
al primarului indeplineste urmitoarele atributii generale, reiesite din competenta autoritatii administratiei
publice locale:

a) activitati de aplicare si executare a legislatiei in vigoare, inclusiv a hotdrérilor adoptate de
Consiliul Local Ocna de Fier si a dispozitiilor emise de primar;

b) intocmeste studii, programe, prognoze, rapoarte, referate si alte documente pe care se
fundamenteazi procesul decizional din cadrul Consiliului Local;

¢) asigura indeplinirea in concret a atributiilor specifice fiecarui compartiment de specialitate, In
conditii de legalitate si oportunitate;

f) indeplineste orice alte atributii reiesite din legislatia in vigoare, hotarérile Consiliului Local si
dispozitiile emise de primar;

g) raspunde in conditiile legii si ale prezentului regulament pentru intreaga activitate desfésurata.
(2) Detalierea concretd a atributiilor fiecdrei structuri organizatorice este redatd in Capitolul IV al
prezentului regulament.
(3) Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al primarului
se realizeaza prin fisa postului.
(4) Secretarul general comunei coordoneazi din punct de vedere juridic activitatea compartimentelor din
aparatul de specialitate al primarului.
Art.38. - Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier cuprinde 2 categorii de personal,
dupd cum urmeaza:
a) functionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 188/1999 privind statutul
functionarilor publici, republicatd, modificata, coroborate cu prevederile legislatiei muncii;
b) personalul angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de functionar public si caruia
ii sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.
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Art.39. - Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier
li se vor aplica in mod corespunzitor dispozitiile prezentului regulament.
Art.40. - Angajarea, promovarea §i evaluarea activitdtii ambelor categorii de personal, se face in
conformitate cu dispozitiile legale cat si ale hotirarii Consiliului Local Ocna de Fier privind aprobarea
Regulamentului Intern al aparatului propriu de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier.
Art.41. (1) Functiile publice din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ocna de Fier se clasifica astfel:
a) dupa nivelul atributiilor titularului functiei publice :
- functii corespunzitoare categoriei functionarilor publici de conducere ( secretarul general
comunei );
- functii publice de executie (consilier, inspector, consilier juridic, referent de specialitate,
referent);
b) dupi nivelul studiilor necesare ocupdrii functiei publice:
- functii publice de clasa I-a, in care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de lungé durata,
absolvite cu diplome de licenta sau echivalenta;
- functii publice de clasa a II-a in care pot fi incadrate persoane cu studii superioare de scurtd
durati, absolvite cu diploma;
- functii publice de clasa a Ill-a care pot fi ocupate de persoane cu studii medii finalizate cu
diploma de bacalaureat.
(2) Functiile contractuale din structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Ocna de Fier sunt doar de executie ( consilier primar, sef SVSU, muncitor etc. ) .
(3) Coordonatorii de compartimente:
s coordoneazi dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii pe care o
conduc;
= stabilesc obiectivele specifice structurii din care fac parte in concordanta cu obiectivele generale ale
institutiei si le comunica angajatilor;
* monitorizeazi gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;
* initiaza actiuni de monitorizare in vederea evaludrii gradului de implementare a Sistemului de control
intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare;
* transmit comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) pentru stabilirea gradului de
implementare a SCIM la nivel de entitate;
» avizeaza calendarele de elaborare proceduri;
* avizeazi procedurile elaborate de cétre personalul din subordine;
= identifica si stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o conduc si stabilesc
un plan de rotatie/elemente de control si transmit comisiei rezultatele, in vederea centralizarii;
= stabilesc si comunica responsabilitatile aferente postului pe care il ocupé ce pot/nu pot fi delegate;
= identificd situatiile generatoare de intreruperi ale activititii si propun masuri pentru diminuarea
riscurilor;
= centralizeazi miasurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe care o conduc si le
trimit spre avizare conducerii;
= participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte.
(4) Toti angajatii din cadrul institutiei (personalul de executie):
» asigurd dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care fac parte;
= elaboreazi proceduri pentru activitdtile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurarii
dezvoltirii SCIM la nivelul structurii din care fac parte;
= identifici riscurile asociate activitatilor pe care le deruleaz, in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte;
» evalueazi gradul de risc pentru activititile pe care le deruleazi, in vederea realizarii obiectivelor
specifice;
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» propun masuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare.

(5) In domeniul implementirii Sistemului de Management al Calitatii, conform SR EN ISO 9001: 2015

toti angajatii institutiei au urmatoarele atributii:

» asigurd implementarea, mentinerea si imbunétéirea Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

= sunt responsabili de implementarea procedurilor corespunzitoare activitatilor de care raspund;

= respecti cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate.

(6) Atributiile responsabililor de proces si ale responsabililor de calitate sunt urmétoarele:

a. Responsabili procese (RP, de regula coordonatori ai compartimentelor):

» definesc indicatorii de performanti ai procesului coordonat, propun anual tinte si raporteaza gradul
de realizare a acestor tinte;

* asigurd documentarea referitor la procedurile proceselor coordonate;

= contribuie la elaborarea procedurilor aferente activitatilor desfasurate, aflate in coordonarea lor;

= verifica procedurile elaborate, aferente activitatilor desfasurate, aflate in coordonarea lor;

» verifica implementarea procedurilor de proces corespunzitoare procesului pe care il coordoneaza, in
conformitate cu prevederile acestora;

= raspund de functionarea si implementarea SMC (Sistemului de Management al Calitétii) in cadrul
directiilor/serviciilor/compartimentelor/birourilor pe care le coordoneaza;

= se implica in organizarea instruirii interne;

» verifica si se implici in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care sunt

responsabili;

= reprezinti persoanele auditate (intern sau de un organism extern) in cadrul procesului pentru care sunt
responsabili;

» identifica si inregistreazi orice problema referitoare la functionarea SMC (Sistemului de Management
al Calitatii);

* informeaza RMC (Reprezentantul Managementului Calitatii) despre functionarea si eficienta SMC in
cadrul directiei/serviciului/compartimentului/biroului si despre functionarea actiunilor corective
rezultate din analize, audituri, controale.

b. Responsabili calitate (RC):

» asigurd documentarea privind procedurile proceselor din cadrul structurii functionale (serviciului,
compartimentului, biroului) in care isi desfagoard activitatea;

» asiguri elaborarea procedurilor aferente activitatilor desfasurate;

» informeazi periodic asupra stadiului documentarii si implementérii procedurilor proceselor specifice;

= gestionarea SMC (Sistemului de Management al Calitatii) din cadrul directiei, serviciului, biroului
sau compartimentului in care isi desfisoara activitatea.

(7) Implementarea sistemului de control managerial intern in cadrul Primariei Comunei Ocna de Fier .

a. In vederea aplicarii prevederilor O.M.F.P. 946/2005 republicat, cu completirile si modificarile

ulterioare, in cadrul Primariei comunei Ocna de Fier s-a constituit o structurd interna (comisie) cu atributii

in monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica cu privire la sistemul propriu de control

managerial.
Atributiile Comisiei pentru monitorizarea, coordonarea §i indrumarea metodologica a dezvoltarii
Sistemului de control intern/managerial din cadrul Comunei Ocna de Fier se exercitd conform

dispozitiei in vigoare, fiind mentionate detaliat in Regulamentul de organizare i functionare a Comisiei.
Controlul este privit ca o functie nu ca o operatiune de verificare, iar prin functia de control,
managementul constat abaterile rezultatelor de la obiective, analizeazi cauzele care le-au determinat si
dispune masurile corective sau preventive ce se impun.
in conformitate cu prevederile OSGG 600/2017, a fost elaborat Programul de Dezvoltare a
Sistemului de Control Managerial Intern al Comunei Ocna de Fier care vizeazd implementarea si
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dezvoltarea standardelor de management/control intern in cadrul Comunei Ocna de Fier i elaborarea

procedurilor formalizate pe activitati, in acord cu specificul institutiei.

b. Obiectivele generale ale Programului de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern/ Managerial la

nivelul Primariei Comunei Ocna de Fier sunt:

» realizarea atributiilor stabilite in concordanti cu misiunea Primériei Comunei Ocna de Fier , in
conditii de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

* protejarea fondurilor Primériei impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau fraudei;

» respectarea prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile Primériei Comunei Ocna de Fier ,a
regulamentelor si deciziilor conducerii;

» dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si difuzare a
datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si proceduri de informare
publicad adecvata prin rapoarte periodice.

c. Obiectivele specifice ale Programului de Dezvoltare a Sistemului de Control Intern/ Managerial la

nivelul Primariei Comunei Ocna de Fier sunt:

= reflectarea in documente scrise a organizirii controlului intern, a tuturor operatiunilor Primariei
Comunei Ocna de Fier si a elementelor specifice, inregistrarea i pastrarea in mod adecvat a
documentelor;

» finregistrarea in mod cronologic a operatiunilor;

= asigurarea aprobdrilor si efectudrii operatiunilor exclusive de persoane special imputernicite in acest
sens;

= separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incét atributiile de
aprobare, control si inregistrare si fie incredintate unor persoane diferite;

* asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;

» accesarea resurselor si documentelor numai de cétre persoane indreptitite si responsabile in legatura
cu utilizarea si pastrarea lor.

(8) Responsabilititi in domeniul implementérii Sistemului de control managerial intern:

PRIMARUL:

» dispune misurile necesare pentru dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial conform
cerintelor OSGG600/2017;

= dispune resurse pentru dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial;

= dispune resurse pentru formarea profesionald a personalului de conducere si executie in domeniul
Sistemului de control intern/managerial;

» numeste prin dispozitie Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare metodologicé a dezvoltarii
Sistemului de control managerial — numité in continuare "comisie";

* aprobd Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial;

* numeste prin dispozitie responsabilul cu Registrul de riscuri;

= stabileste obiectivele generale ale entitafii;

= aprobi obiectivele specifice fiecarei structuri subordonate;

= supervizeaza prin intermediul raportirilor Comisiei indeplinirea tuturor masurilor stabilite in
Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial;

= aprobi procedurile elaborate in cadrul entitétii;

= aproba inventarul functiilor sensibile la nivel de institutie/aproba planul de rotatie/elemente de control
stabilite pentru functiile sensibile identificate;

= elaboreazi anual (la data inchiderii exercitiului financiar) un raport asupra Sistemului de control
intern/managerial, intocmit potrivit formatului previazut in OSGG600/2017.

in vederea elaboririi raportului, conduc#torul entitdfii dispune programarea si efectuarea de citre

conducitorii de compartimente aflati in subordine a operatiunii de autoevaluare a sistemului de control

intern/managerial.
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VICEPRIMARUL:

= preiain lipsa Primarului Comunei Ocna de Fier responsabilitatile in domeniul Sistemului de control
intern/managerial.
COORDONATORII DE COMPARTIMENTE:

» coordoneazi dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii pe care o
conduc;

» stabilesc obiectivele specifice structurii din care fac parte in concordanti cu obiectivele generale ale
institutiei si le comunica angajatilor;

* monitorizeazi gradul de realizare a obiectivelor specifice stabilite;

* initiaza actiuni de monitorizare in vederea-evaludrii gradului de implementare a Sistemului de control
intern/managerial prin completarea chestionarului de autoevaluare;

* transmit comisiei rezultatele obtinute (chestionarul de autoevaluare) pentru stabilirea gradului de
implementare a SCIM la nivel de entitate;

= avizeazi calendarele de elaborare proceduri;

» avizeaza procedurile elaborate de citre personalul din subordine;

» jdentifici i stabilesc inventarul functiilor sensibile la nivelul structurii pe care o conduc si stabilesc
un plan de rotatie/elemente de control si transmit comisiei rezultatele, in vederea centralizérii;

= stabilesc si comunica responsabilititile aferente postului pe care il ocupa ce pot/nu pot fi delegate;

» identifici situatiile generatoare de intreruperi ale activitatii si propun masuri pentru diminuarea
riscurilor; :

* centralizeazi masurile propuse pentru diminuarea riscurilor la nivelul structurii pe care o conduc si le
trimit spre avizare conducerii;

* participa la toate sedintele Comisiei din care fac parte.
TOTI ANGAJATII DIN CADRUL INSTITUTIEI (PERSONALUL DE EXECUTIE):

* asigura dezvoltarea Sistemului de control intern/managerial la nivelul structurii din care fac parte;

= claboreazd proceduri pentru activititile ce sunt necesar a fi procedurate in vederea asigurdrii
dezvoltirii SCIM la nivelul structurii din care fac parte;

» identifica riscurile asociate activititilor pe care le deruleaza, in vederea realizarii obiectivelor specifice
structurii din care fac parte;

= evalueazi gradul de risc pentru activititile pe care le deruleazi, in vederea realizérii obiectivelor
specifice;

= propun misuri pentru diminuarea riscurilor identificate si le inainteaza conducerii spre avizare.

Art.42. Actele care se elibereazi de catre Primaria Comunei Ocna de Fier vor fi semnate, de regula,
de citre Primarul Comunei Ocna de Fier sau de viceprimar, iar in limita delegdrii atributiilor stabilite de
citre secretarul general al comunei, de citre seful structurilor functionale in cadrul cérora au fost
intocmite, precum si de cétre salariatul de executie care a intocmit actul.

Art.43. Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor legale, Primarul beneficiaza
de un aparat de specialitate pe care il conduce.

STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

1. CONDUCEREA PRIMARIEI
1. O Primar

2. [ Viceprimar

3. [ Secretar general
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2. CABINETUL PRIMARULUI

3. COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE- ASISTENTA SOCIALA
4. COMPARTIMENT BUGET - FINANTE - RESUSRE UMANE

5. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE

6. COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

7. COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA

8. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

SECTIUNEA 11l
ATRIBUTIILE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI OCNA DE FIER

Art.44. COMPARTIMENTUL BUGET FINANTE - RESURSE UMANE ,
(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitafii compartimentului sunt asigurate de cétre
Primar, Viceprimar si Secretar General.
(2) Are in subordine: nu are in subordine alte structuri.

(3) Atributii pe linie de bunuri ce apartin domeniului public/privat

* asigura inregistrarea bunurilor care alcituiesc domeniul public si domeniul privat ale Comunei Ocna
de Fier , in vederea inventarierii acestora conform legislatiei in vigoare;

=  asiguri inregistrarea bunurilor apartindnd domeniului public si domeniului privat ale Comunei Ocna
de Fier transmise in administrarea serviciilor publice din subordinea Consiliului Local;

» asigura arhivarea, pistrarea si conservarea documentelor referitoare la domeniul public si domeniul
privat ale Comunei Ocna de Fier ;

» rispunde si asigura exactitatea inregistrarilor in evidenta tehnico-operativa a bunurilor care apartin
domeniului public si privat al Comunei Ocna de Fier ;

= asigurd actualizarea si completarea inventarului bunurilor care apartin domeniului public si privat
conform intrarilor si iesirilor din patrimoniu, a modificirilor dispuse prin H.C.L. i prin alte acte cu
caracter normativ, a evidentelor detinute;

* transmite, ori de cate ori este necesar, intrdrile si iesirile din patrimoniu, cét si actele care stau la baza
acestei operatiuni;

* pune la dispozitia compartimentelor/birourilor/serviciilor informatiile si inscrisurile de care dispune,
referitoare la inventarul ori administrarea bunurilor care apartin domeniului public $i domeniului
privat ale Comunei Ocna de Fier , in vederea solutiondrii unor cereri;

» colaboreazi si asigurd consultanti in domeniu altor servicii si birouri din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier sau altor structuri aflate in subordinea Consiliului
Local al Comunei Ocna de Fier ;

» participi la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat
al Comunei Ocna de Fier ;

*» furnizeazd informatii privind regimul juridic al unor bunuri, la solicitarea institutiilor publice, a
persoanelor fizice si juridice, solicitdnd vize si inscrisuri de la compartimentele functionale din
aparatul de specialitate al Primarului implicate in aplicarea Legilor nr. 10/2001 si nr. 247/2005, de la
servicii infiintate de Consiliul Local al Comunei Ocna de Fier si de la persoane care au in folosinta
bunuri care apartin domeniului public al Comunei Ocna de Fier , dupa caz;
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actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste documentatia pentru
includerea lor in evidenta domeniului public sau privat al Comunei Ocna de Fier ;

se deplaseazi in teren pentru identificarea, verificarea §i lamurirea situatiei reale a imobilelor care
apartin Comunei Ocna de Fier, precum si pentru clarificarea regimului altor imobile, in vederea
rezolvirii adreselor, sesizirilor, petitiilor repartizate ori clarificirii datelor inregistrate in evidenta
domeniului public al Comunei Ocna de Fier ;

intocmeste documentele legale si participd la predarea-primirea bunurilor care apartin proprietatii
Comunei Ocna de Fier , in conformitate cu actele de autoritate si legislatia in vigoare (procese-
verbale, protocoale, altele).

_ (4) Atributii pe linia activitatilor Financiar Contabile :
in temeiul Legii contabilititii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile si completdrile ulterioare,

compartimentului financiar contabil ii revin urmatoarele atributii:

inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor contabile, in mod
sistematic si cronologic;

efectuarea de incasdri si pliti in numerar pentru persoane fizice si juridice pe bazi de documente legal
intocmite;

evidenta analiticd si sintetica a tuturor conturilor contabile, conform prevederilor legale;

intocmirea ordinelor de plati pentru virarea la buget a impozitului pe salariu, CAS, fond somaj, fond
de sinitate, etc. pentru salariatii institutiei si pentru angajator;

intocmire Borderou plata salarii pe card, pe fiecare unitate bancara si virarea salariilorpe card pentru
salariati, consilieri locali, pe baza statelor de platd, in conformitate cu prevederile legale;
constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitatea de gestionari;
intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;

primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza intrérilor si iesirilor din
magazie;

intocmirea filei cec pentru ridiciri de sume din bancd, respectdnd plafoanele de pliti, conform
legislatiei in vigoare;

intocmirea dispozitiilor de plati si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum si
urmarirea decontarii acestora;

inregistrarea achizitiilor de obiecte de inventar, materii prime, materiale si alte valori (bonuri cu
valoare fixd, bonuri de carburanti, timbre postale, fiscale si judiciare);

inregistrarea achizitiilor de mijloace fixe independente in baza procesului —verbal de receptie;
inregistrarea iesirilor de mijloace fixe in baza Bonului de miscare a mijloacelor fixe, Facturi de
vanzare, Proces-verbal de scoatere din functiune a mijloacelor fixe/casare;

inregistrarea garantiei de buna executie conform clauzelor contractuale pentru fiecare furnizor;
inregistrarea consumurilor si transferurilor;

inregistrarea incasarii sumelor de la debitori, efectuate prin contul de disponibil si prin casierie;
intocmeste zilnic dispozitii bugetare si ordine de plati pentru plaile ce se efectueaza catre ordonatorii
tertiari;

inregistrarea procesului-verbal de receptie la terminarea lucrdrilor de investitii/modernizare si
inregistrarea lucrdrilor ca active fixe corporale pentru inchiderea lucririi de investitie in curs si
inregistrarea ca mijloc fix;

inregistrarea cheltuielilor privind materialele;

primirea si verificarea extraselor de cont eliberate de Trezorerie dupa decontarea Ordinelor de plata,
cecurilor in numerar, efectuarea de punctaje pentru remedierea eventualelor erori in 3 zile de la
constatare;

urmirirea de catre fiecare responsabil de cont a inregistrérilor din evidenta contabild sinteticd si
analitica a conturilor de care raspunde;
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verificarea lunara a balantei analitice a partenerilor (debitori, furnizori, creditori, clienti) cu balanta
de verificare sintetica;
inregistrarea cheltuielilor cu amortizarea mijloacelor fixe;
tinerea la zi a registrelor de contabilitate;
efectuarea de punctaje intre evidenta contabila si evidenta tehnico-operativa;
inregistrarea cheltuielilor aferente investitiilor in curs de executie pe obiective de investitii, grupate
pe surse de finantare;
raportarea lunari a executiei cheltuielilor din finantarile rambursabile externe i interne;
intocmirea balantei de verificare, pani la data de 20 a fiecdrei luni pentru luna precedentd, pentru
conturile a cdror evidenta este asiguratd in cadrul serviciului;
intocmeste situatiile lunare: plati restante, monitorizare cheltuieli salariale, indicatori bilant, situatia
platilor extrabugetare, etc.;
intocmirea si predarea decontului privind taxa pe valoare addugatd in baza documentelor legale,
conform legii care reglementeazi aceasta taxa, virarea ei catre buget la termenul stabilit de lege;
atribuirea unui numir de inventar mijlocului fix receptionat in Registrul numerelor de inventar si
intocmirea Fisei mijlocului fix pe grupe de mijloace fixe prin inregistrarea cronologica in evidenta
contabild a mijloacelor fixe intrate in unitate;
participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar si a
mijloacelor banesti, creante si datorii, conform legislatiei in vigoare, si inregistrarea in evidenta
contabild a rezultatelor inventarierii, plusuri si lipsuri;
trimestrial, pan la data de 30 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului, primeste darile de seama
trimestriale ale unititilor de subordonare locala, in vederea centralizarii si intocmeste anexele aferente
darii de seama;
intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar, in baza normelor de inchidere emise de
Ministerul Finantelor Publice, pentru conturile a ciror evidentd este asigurata in cadrul serviciului;
urmdrirea justificarii avansurilor in numerar prin solicitare de documente justificative/ decont de
cheltuieli;
acordare vizi ,,Bun de platid” pentru angajamentele compartimentului respectiv;
intocmire Ordin de platd, CEC in numerar;
ordinul de plati se inscrie intr-un registru distinct, Registrul Ordinelor de platd, va purta un numdr de
ordine unic, incepand cu numarul 1 pentru fiecare exercitiu bugetar;
acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele care stau la baza angajérii
platilor de citre institutie, precum si a altor documente care necesitd aceasta vizi;
in baza Ordonantirii de plati semnati de cétre ordonatorul principal de credite, care confirmd cé
operatiunea s-a finalizat, se poate efectua plata cheltuielilor (aceasta fiind faza finald a executiei
bugetare);
verificare rulaje curente si cumulate debitoare si creditoare, solduri initiale si finale, debitoare si
creditoare, in balanta de verificare sintetica si analitica;
listarea si semnarea Balantei de verificare analitica;
implementare mésuri trasate prin actele de control;
raportarea lunari a Situatiei Datoriei Publice Locale catre Ministerul Finantelor Publice;
acordarea avansului la plecarea in deplasare in tard/strdindtate si justificarea cheltuielilor la
terminarea deplasarii;
evidenta contabild a angajamentelor bugetare, angajamentelor legale si a plitilor efectuate in cadrul
acestora;
elaborarea si redactarea corespondentei specifice, repartizata serviciului.

(5) Atributiile pe linia Bugetului comunei:
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In temeiul Legii Contabilititii nr. 82/1991, republicat, Legii nr. 273/2006 privind finantele publice

locale si Legii bugetului de stat, anuale, cu rectificérile de rigoare, Serviciului Buget Finante i revin
urmatoarele atributii:

intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare conform clasificatiei bugetare;
primeste si verificd indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de unitétile
beneficiare de credite;
anual, pentru intocmirea bugetului Comunei si de cate ori au loc rectificri de buget, intocmeste
proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locald pe baza datelor prezentate de acestia si a
indicatorilor de bazi;
fundamentarea si elaborarea proiectului de buget pentru anul urmator i proiectia pe urmdtorii 3 ani;
daci au loc modificari transmite bugetul aprobat fiecarei unitati beneficiare de credit;
repartizarea Bugetului aprobat pe ordonatori;
lunar primeste si verifica executia cheltuielilor fiecarei institutii subordonate, le analizeaza in vederea
incadrdrii in prevederea bugetard;
tine evidenta angajamentelor bugetare;
centralizarea situatiilor depuse si corelarea indicatorilor dedusi din Bilantul contabil, Contul de
rezultat patrimonial si situatia fluxurilor de trezorerie;
lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locala, analizeazi structura acestora si propune alimentarea conturilor cu incadrarea in
prevederea bugetara;
intocmeste cétre ordonatorii tertiari dispozitii bugetare la solicitarea acestora;
realizeaza zilnic punctajul la venituri si cheltuieli intre situatia la zi si executia trezoreriei Comunei
Ocna de Fier si se confrunti cu extrasele de cont pentru capitolele de cheltuiala conform clasificatiei
bugetare;
intocmeste notele justificative privind solicitarea de subventii de la bugetul de stat si de sume defalcate
din TVA;
intocmirea, verificarea si centralizarea situatiilor privind platile restante, situatia activelor si datoriilor
institutiilor publice, disponibile din mijloace cu destinatie speciala;
transcrie detalierea cheltuielilor si a contului de executie in vederea transmiterii datelor pe suport
magnetic citre A.J.F.P. (Administratia Judeteand a Finantelor Publice) pentru toate capitolele de
cheltuieli;
centralizarea si monitorizarea cheltuielilor de personal;
deschiderea de credite bugetare si finantarea ordonatorilor tertiari de credite;
analizeazi si urmireste contul de executie bugetara pe sectiuni de dezvoltare i functionare;
trimestrial, pana la data de 30 ale lunii urmatoare incheierii trimestrului, primeste darile de seama
trimestriale ale unitatilor de subordonare locala;
transmiterea spre publicare pe site-ul instititutiei www.comunaocnadefier.ro a tuturor documentelor
ce privesc obligatiile legale de informare publici si transparentd ale proiectului de buget, bugetul de
venituri si cheltuieli al Comunei Ocna de Fier , rectificéri ale bugetului si darile de seama trimestriale
si anuale, bilantul contabil;
implementarea recomanddrilor si a masurilor dispuse in actele de control;
rezolvarea corespondentei specifice compartimentului.

(6) Atributii pe linia Finantare Programe :
tine evidenta contabila analiticd distinctd pentru fiecare proiect;
participa in toate etapele de elaborare, modificare, urmérire si executie pe componenta financiard a
programelor de finantare internd si externd derulate de Priméria Comunei Ocna de Fier ;
intocmeste si depune cererile de rambursare la organismele abilitate;
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indeplineste responsabilititi legate de derularea din punct de vedere financiar a proiectelor repartizate
urmirind incadrarea in prevederile bugetare ale proiectelor in structura lor (anexele la contractul de
finantare), precum si in structura clasificatiei bugetare, functionala si economica;
tine evidentele contabile sintetice si analitice ale cheltuielilor prevazute in liniile bugetare ale
proiectelor in finantare, in structura bugetara si cea solicitatd de finantator;
colaboreazd cu unitdile de implementare a proiectelor in vederea realizirii in timp util a
documentatiilor necesare unei deruldri corespunzitoare a acestora si atingerii obiectivelor;
realizeazi situatii informative privind cheltuielile efectuate, fondurile primite, contributia proprie si
alte asemenea in toate etapele, necesare conducerii in actul de decizie;
intocmeste rapoarte financiare (intermediare si finale), ce trebuie sa contind informatii privind platile
efectuate si date despre ajutorul financiar nerambursabil, precum si a anexelor la rapoartele financiare
solicitate de finantator;
realizeazi studii, sinteze, rapoarte si informéri cu privire la proiectele in derulare si viitoare;
asigura studierea cerintelor organismelor finantatoare privind intocmirea documentatiilor financiare;
urmdreste si isi insuseste noutitile intervenite pe parcursul deruldrii proiectelor, conform normelor,
instructiunilor, precum si a planului de conturi.

(7) Atributii pe linia Contracte si Autoriziri :
acordi asistentd cetdtenilor cu privire la obtinerea autorizatiilor de functionare, cu privire la orarele
de functionare, precum si cu privire la contractele de concesiune (relatii referitoare la perfectarea
contractelor, redeventd, termene de platd, constituirea garantiei pentru fiecare contract in parte,
penalitati de intarziere, etc.);
emite si vizeaza autorizatii de functionare pentru alimentatie publici agentilor economici - societati
comerciale si P.F.A./A.F./1I;
verifica in teren conditiile privind emiterea autorizatiei de alimentaie publica;
tine evidenta autorizatiilor in registru special;
emite avize favorabile pentru program de functionare la S.C./P.F.A./A.F /II;
tine evidenta programelor de functionare in registru special;
opereazi in program suspendirile temporare si incetirile definitiveprivind activitatile de alimentatie
publicd, la cererea agentilor economici sau la sesizarea O.R.C.;
notifica anual agentii economici in privinta taxei de alimentatie publica stabilita prin H.C.L. Ocna de
Fier ;
notifici ori de céte ori este nevoie, debitele agentilor economici care desfasoard activitatea de
alimentatie publicé;
intocmeste contracte care au obiect de activitate concesionarea de terenuri cu destinatie (garaje, spatii
comerciale, locuinte, cabinete medicale, terenuri agricole si alte activitéti);
emite facturi privind redeventa stabilita in contractele de concesiune;
urmdreste si verifici derularea contractelor de concesiune cu respectarea clauzelor contractuale cum
ar fi: stabilirea pretului prin indexare, utilizind indicii de inflatie, stabiliti si transmisi de Institutul
National de Statistica;
intocmeste acte aditionale de prelungire a contractelor de concesiune ajunse la termenul de expirare,
sau in privinta unor modificari;
intocmeste dispozitii de plati citre casierie pentru plata garantiei la contractele de concesiune;
intocmeste adrese citre Serviciul Colectare si Impunere Venituri pentru stabilirea impozitului pe teren
si pentru rezilierea contractelor;
rezilieaza contracte de concesiune si transmite aceasti situatie Directiei Urbanism pentru realizarea
eliberdrii terenurilor;
notificd concesionarii restantieri in vederea efectudrii platii redeventei;
calculeazi debitul si intocmeste referate pentru actionarea in instantd a concesionarilor riu platnici;
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intocmeste notificiri anuale pentru toti concesionarii care detin contracte in moneda nationala,
folosindu-se indicele de inflatie comunicat de Institutul National de Statistica,

urmdreste, calculeazi si intocmeste dispozitii de plata lunar catre casierie, pentru cabinetele medicale
cumpirate de medicii de familie (cumpdrarea acestora in rate la care se calculeaza si dobénda in
conformitate cu rata dobanzii de referinti, publicata in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene);
primeste corespondenta adresata compartimentului si o rezolva;

primeste cererile petentilor care solicitd ocuparea domeniului public/privat cu gradini;

elibereazi acordurile catre petenti;

urmdreste incasarea taxei pentru ocuparea domeniului public/privat si notifica petentii pentru orice
situatie care ii priveste;

primeste si rezolva cererile petentilor care solicitd ocuparea domeniului public/privat in fata spatiilor
comerciale pe care le defin sau pentru desfisurarea unor activiti{i economice, dupd ce cererile
respective au fost analizate in Comisia pentru ocuparea domeniului public/privat;

calculeaza taxa de plata, in functie de zona in care se afla terenul solicitat si in functie de tariful din
zona respectiva, intocmeste dispozitie de incasare si urméreste perioada pentru care a fost solicitarea;
intocmeste acord pentru ocuparea domeniului public/privat , pentru activitate economicé;

notifica agentii economici de mai sus pentru neplata in termen a taxei, sau pentru orice alta situatie;
efectueaza deplasiri in teren;

intocmire adrese citre institutii care detin registre publice: Evidenta Populatiei;

intocmirea diveselor rapoarte solicitate de sefii ierarhici;

punerea la dispozitia controalelor echipei de audit intern, Curtii de Conturi a documentelor solicitate;
crearea rolului in programul informatic si transmiterea sumei de plata catre operatorul economic;
verificarea documentelor necesare autorizirii si transmiterea pentru inregistrare la registratura
institutiei;

colaborarea cu compartimentele functionale in ceea ce priveste activitatea operatorilor economici de
alimentatie publica;

transmite cétre biroul registrul agricol si cadastru orice modificare de contract concesiune terenuri
domeniul public sau privat al Comunei Ocna de Fier , schimbarea numelui firmei, valabilitatea
contractului (daci se afli la instanta pentru neplata sau se renunté la contract);

acordare de consultantd conform O.U.G. 44/2008 cu privire la autorizarea P.F.A./II;

in domeniul implementirii SMC defineste indicatorii de performanta ai procesului coordonat, propune
anual tinte si raporteazi primarului i managerului public, gradul de realizare al acestor {inte;

asigurd documentarea proceselor coordonate;

elaboreazi necesarul si propunerile de instruire pentru personalul aflat in coordonare;

se implicd in organizarea instruirii interne;

verifica si se implicd in implementarea actiunilor corective in cadrul procesului pentru care este
responsabil;

reprezinta persoanele auditate in cadrul procesului pentru care este responsabil;

asigurd implementarea, mentinerea si imbuntagirea Sistemului de Management al Calitatii in propria
activitate;

respecti cerintele documentatiei Sistemului de Management al Calitatii in propria activitate.

(8) Atributii pe linia Investitiilor si Infrastructurii:
elaboreazi pe baza planurilor de investifii propuse de compartimentele functionale din cadrul
Primiriei Comunei Ocna de Fier si unitatile subordonate, proiectul programului anual de investitii
publice al Comunei Ocna de Fier, urmérind ca in program si fie cuprinse numai acele obiective de
investitii pentru care sunt asigurate integral surse de finantare prin proiectul de buget multianual
(conform proiectiei bugetare pentru anul urmdtor si a estimarilor pentru urmtorii 3 ani, in conditiile
legii) si numai daci, in prealabil, documentatiile tehnico-economice, respectiv notele de fundamentare
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privind necesitatea si oportunitatea efectudrii cheltuielilor asimilate investitiilor, au fost elaborate si
aprobate potrivit dispozitiilor legale;
supune proiectul programului anual de investitii publice al Comunei Ocna de Fier spre aprobare
Primarului Comunei Ocna de Fier , care in calitate de ordonator principal de credite are
responsabilitatea intocmirii acestuia, conform legii, si, in colaborare cu copart.contabilitate, inainteaza
programul de investitii publice (pe clasificatia functional), care se prezinti ca anexa la bugetul local
initial si, dupa caz, rectificat, spre aprobare Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier ;
intocmeste formele necesare, potrivit prevederilor legale, pentru comandarea elabordrii
documentatiilor tehnico-economice;
intocmeste temele de proiectare si caietele de sarcini pentru obiectivele noi de investitii, pe baza
planurilor urbanistice aprobate, si a reglementarilor urbanistice;
verifica si inainteaza documentatiile tehnico-economice elaborate spre aprobare Consiliului Local al
Comunei Ocna de Fier ;
intocmeste documentatia necesari, constand in referat de necesitate, nota privind estimarea valorii
contractului de achizitie publica, caiet de sarcini sau documentatie descriptivd etc., in vederea
organizirii de citre Compartimentul Achizitii a licitatiilor pentru atribuirea contractelor de achizitii
publice;
elaboreazi si depune documentatia necesara obtinerii certificatului de urbanism (C.U.), a acordurilor
si avizelor necesare, precum si a autorizatiei de construire (A.C.) pentru obiectivele de investitii
supuse regimului de autorizare a constructiilor, urmérind evolutia acestor acte in vederea demararii
lucrérilor de executie;
verifica situatiile de lucriri intocmite de executant si vizate de dirigintele de santier, prin activitati de
verificare fizica si valorica a lucrdrilor executate §i controleaza prin sondaj, lunar, trimestrial sau
anual, concordanta situatiilor de lucréri cu stadiile fizice ale lucrarilor executate;
verifica lucririle suplimentare (N.C.S.-urile), precum si facturile de procurare a materialelor;
verifica facturile intocmite de citre prestator/furnizor/executant, din punct de vedere al incadrérii in
devizul general (D.G.) aprobat, contractul incheiat si bugetul anual;
certifica in privinta realitiii, regularitatii si legalitatii situatiile de lucréri si facturile corespunzatoare
si intocmeste, cu aprobarea primarului, referatul pentru confirmarea decontérii lucrarilor executate,
pe care-l inainteazd impreund cu intreaga documentatie necesarad Directiei Economice in vederea
efectuarii platii;
propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, retineri sau, dupd caz, penalitati de
intarziere, daune etc., in cazul in care se constatd abateri de la prevederile contractuale, situafii care
se dovedesc neconforme cu realitatea sau lucrari de proasta calitate;
intocmeste si tine evidenta centralizati, pe fiecare obiectiv de investitii, a documentagiei prealabile
atribuirii contractului de achizitii publice, a contractului incheiat, a documentatiei specifice de pe
parcursul executdrii lucrdrilor, a intregii documentatii elaborate cu ocazia efectudrii receptiilor
obiectivelor de investitii, precum si a situatiei privind decontarea lucrdrilor, urmérind in permanenta
stadiul fizic al lucrarilor, executia lucririlor cantitativ i calitativ si respectarea termenelor
contractuale;
actualizeazi, cu aprobarea primarului in calitate de ordonator principal de credite, valoarea fiecarui
obiectiv de investitii nou sau in continuare, indiferent de sursele de finantare ori de competenta de
aprobare a acestora, in functie de evolutia indicilor de preturi, operatiune ce este supusa controlului
financiar preventiv propriu;
stabileste, conform Planului Urbanistic General i Zonal, amplasamentele pe care urmeaza sa se
realizeze obiectivele de investitii.

(9) Atributii pe linia achizitiilor publice:
elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritéilor identificate la
nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
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elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei
de concurs, in colaborare cu serviciile sau compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza si fie rezolvate in contextul aplicarii
procedurii de atribuire;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in legea achizitiilor
publice
elaboreazi notele justificative, cu aprobarea conducdtorului institutiei si cu avizul biroului juridic
contencios;
asigurd activitatea de informare si de publicare privind pregitirea si organizarea procedurilor de
atribuire, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care sa edifice
respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a raportului
procedurii, documente emise de catre comisia de evaluare, prin incheierea contractelor de achizitie
publica;
colaboreaza cu serviciile si compartimentele functionale pentru rezolvarea problemelor legate de
procedura de atribuire §i pentru urmdrirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati);
urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;
asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;
opereazi modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei i avizul compartimentului financiar contabil;
intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pana la
data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;
participi la intocmirea proiectelor de hotérari ale Consiliului Local Ocna de Fier pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului;
participa la initierea dispozitiilor Primarului Comunei Ocna de Fier pentru reglementarea
activititilor date in competenta compartimentului;
asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in
vigoare;
respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier ;
asigurd derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune si achizitia directi a produselor, serviciilor si lucrarilor, finantate atat din bugetul propriu
cit si din fonduri extrabugetare (buget national, Fonduri Europene Nerambursabile, etc.), in
conformitate cu legislatia in materia achizitiilor publice;
acordi, la cererea unitatilor subordonate Primariei Comunei Ocna de Fier , asistentd tehnica de
specialitate privind derularea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune si achizitia directd a produselor, serviciilor i lucrérilor.

(10)  Atributii pe linia Licitatiilor Publice:
intocmeste documentatia de atribuire precizand orice cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare
pentru a asigura ofertantului o informare completa si explicitd cu privire la modul de aplicare a
procedurii de atribuire;
asigurd transparenta atribuirii contractelor de concesiune/vanzare prin publicarea, in conformitate cu
prevederile legii, a anunturilor de licitatie si de atribuire si urméreste respectarea termenelor de
organizare a licitatiilor in concordanta cu prevederile legii;
asigurd derularea procedurilor de atribuire in conformitate cu legislatia in materia concesiunilor si
vanzarii de imobile-terenuri sau constructii;
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reprezentanti ai Compartimentului participd in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru
concesionarea/vinzarea imobilelor terenuri sau constructii aflate in proprietatea Comunei Ocna de
Fier ;

informeazi ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de concesiune/vénzare,
anularea procedurii si eventuala initiere ulterioara a unei noi proceduri de atribuire (licitatie publica
sau negociere directd);

inregistreazi si solutioneazi corespondenta adresatd compartimentului contabilitate;

elaboreaza rapoarte de specialitate in vederea promovirii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local
Ocna de Fier din domeniul sdu de activitate;

intocmeste referate de specialitate pentru emiterea de dispozitii ale Primarului Comunei Ocna de Fier
asigura ducerea la indeplinire in termenele stabilite a prevederilor hotararilor Consiliului Local si
dispozitiilor Primarului Comunei Ocna de Fier din domeniul sdu de activitate;

intocmeste dosarul concesiunii/vanzarii pentru fiecare contract de concesiune/vanzare atribuit, in
conformitate cu legislatia in domeniu;

transmite citre biroul fond funciar, registrul agricol si cadastru contractele de concesiune sau vanzare
terenuri ce apartin domeniului public sau privat al Comunei Ocna de Fier

(11) Atributii pe linie de Audit Public :

1. Elaboreazi norme proprii privind exercitarea activitiii de audit intern specifice entitatii publice,
avizate de catre UCAAPI Pentru avizarea normelor proprii specifice, in termen de 90 de zile
lucritoare, de la data ludrii deciziei de elaborare/actualizare, cu aprobarea primarului, se transmit la
UCAAPI, proiectele de norme proprii, semnate pe fiecare pagind, de cétre coordonatorul
Compartimentului Audit Public Intern.

2. Elaboreaza proiectul planului multianual de audit intern si, pe baza acestuia, proiectul planului
anual de audit intern.

3. Efectueaza misiuni de audit intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si
control ale institutiei publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficienta si eficacitate.

3.1. Auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si in
entitatile aflate in subordine/in coordonare/sub autoritate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor
publice, precum si la administrarea patrimoniului public.

3.2. Compartimentul Audit Public Intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fira a se limita la
acestea, urmaitoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate din momentul constituirii
angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii finali, inclusiv a fondurilor provenite
din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al unitétii administrativ-teritoriale;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al unitatii administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

’ 38 | P a”g e'



5. Informeaza U.C.A.A.P.I. despre recomanddrile neinsusite de catre conducdtorul
entitdtii.Compartimentul de audit public intern transmite la UCAAPI sinteze ale recomandarilor
neinsusite de citre conducitorul entitdtii si consecinele neimplementirii acestora, insotite de
documentatia relevanta.

6. Raporteaza periodic la UCAAPI asupra constatdrilor, concluziilor si recomandarilor.
Compartimentul Audit Public Intern transmite la U.C.A.A.P.I, la solicitarea acestuia, rapoarte
periodice privind constatdrile, concluziile si recomandarile rezultate din activitatea de audit intern.

7. Elaboreazi raportul anual al activitigii de audit intern care prezintd modul de realizare a obiectivelor
Compartimentului Audit Public Intern.

7.1. Raportul anual al activitatii de audit intern cuprinde urmatoarele informatii minimale: constatari,
recomandari si concluzii rezultate din activitatea de audit intern, progresele inregistrate prin
implementarea recomandarilor, iregularitdti sau posibile prejudicii constatate in timpul misiunilor de
audit public intern, precum si informatii referitoare la pregatirea profesionala.

7.2. Compartimentul Audit Public Intern transmite rapoartele anuale privind activitatea de audit intern
la:

* U.C.A.A.P.1, pani la data de 31 ianuarie a anului urmdtor, pentru anul incheiat;

* Curtea de Conturi pani la data de 31 martie, pe aceeasi structurd cu raportul transmis la
U.C.A.APL.

8. Raporteazi imediat primarului iregularitatile sau posibilele prejudicii identificate in realizarea
misiunilor de audit public intern.

8.1. Iregularititile sau posibilele prejudicii constatate de auditorii interni sunt aduse la cunostinta
coordonatorului Compartimentului Audit Public Intern, care il informeaza pe primar in termen de 3
zile de transmiterea constatarilor auditorilor.

8.2. Auditorii interni propun, dupd caz, suspendarea misiunii de audit public intern in cazul
identificarii unor iregularititi sau posibile prejudicii, cu acordul conducétorului institutiei publice care
a aprobat misiunea, daci din analiza preliminard a verificarilor efectuate se estimeazd ca prin
continuarea acesteia nu se ating obiectivele de audit intern (limitarea accesului, informatii insuficiente
s.a.).

8.3. Cazurile de iregularititi sau posibile prejudicii identificate se cuprind in raportarile periodice
si anuale.

Atributiile previzute la nivelul compartimentului vor fi detaliate prin intermediul figelor posturilor
auditorilor, conform cadrului legal si procedural aplicabil la data intocmirii acestora.

(12) Atributiile pe linie de resurse umane salarizare sunt urmitoarele:
asigura gestiunea resursei umane si activitatile aferente acesteia din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Ocna de Fier;
intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei, statul de functii si de personal
si le inainteaza spre aprobare;
intocmeste si actualizeazi Regulamentului de Organizare si Functionare (R.O.F./ROI) in colaborare
cu personalul de conducere/coordonare al birourilor si compartimentelor;
intocmeste si actualizeazd Regulamentul Intern si Codurile de conduita ale functionarilor publici si
personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale;
elaboreaza Planul de ocupare a functiilor publice, il inainteazd Agentiei Nationale a Functionarilor
Publici si il supune aprobarii Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier;
intocmeste documentatia privind organizarea si desfisurarea in conditiile legii, a concursurilor pentru
ocuparea functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a concursurilor de promovare
in functie publica: de conducere, grad profesional sau clasé profesionala;
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intocmeste dispozitiile de numire, angajare, promovare, avansare, mutare, delegare, detasare,
suspendare, transfer, incetare a activitatii, pensionare, reincadrare, terminarea stagiului si orice alte
modificari aparute in raporturile de serviciu/ munci;

intocmeste contractele de munci, actele aditionale la Contractele de Munca §i urméreste respectarea
lor legala;

intocmeste documentatiile necesare obtinerii avizelor Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
pentru functiile publice utilizate, concursuri, promovari temporare in functiile publice de conducere
precum si pentru alte cazuri prevazute de lege;

asigura intocmirea in conformitate cu prevederile legale a dispozitiilor de redncadrare a functionarilor
publici;

pune la dispozitie personalului de conducere/coordonare al directiilor, serviciilor, birourilor,
compartimentelor formularele fiselor de post;

primeste si verifica fisele de post;

inregistreazi fisele de post in Registrul fiselor de post si le ataseazi la dosarul profesional/personal;
asigura integrarea in institutie a noilor salariai, functionari publici si personal contractual;
gestioneazd angajamentele de confidentialitate aferente functionarilor publici si personalului
contractual;

gestioneaza legitimatiile de serviciu ale salariatilor;

stabileste necesarul de formare profesionala al salariatilor, functie publica si personal contractual in
colaborare cu compartimentele functionale;

centralizeaza necesarul de formare profesionald;

monitorizeazi aplicarea masurilor privind formarea profesionald si finscrie in registru
certificatele/diplomele obtinute in urma formdrii/perfectiondrii profesionale;

transmite directiilor, serviciilor, birourilor si compartimentelor formularele rapoartelor de evaluare si
le instiinteaza cu privire la completarea acestora conform legii;

primeste si verific rapoartele de evaluare completate si le ataseazi la dosarele profesionale;
gestioneazi evolutia carierei salariatilor, functie publici si personal contractual (numirea, modificarea
raporturilor de serviciu/munci, suspendarea, exercitarea cu caracter temporar, reluarea activitatii,
schimbarea functiei, incetare raporturi de serviciu si desfacere contract de munca, forme de lichidare
etc);

efectueaza lucririle privind evidenta si mobilitatea personalului;

intocmeste, actualizeaza si gestioneaza dosarul profesional;

intocmeste, actualizeazi si gestioneazi baza de date electronica privind functia publica si functionarii
publici in colaborare cu A.N.F.P.;

intocmeste si gestioneazi evidenta in format scris si electronic (revisal) a personalului contractual si
a contractelor de munca;

intocmeste si actualizeazi tabelele cuprinzand informatii cu caracter personal ale salariatilor;
stabileste necesar fond de salarii in vederea inscrierii in proiectul de buget (in colaborare cu
compartimentul de resort);

stabileste drepturile salariale cuvenite personalului, functie publicd si personal contractual si a
indemnizatiilor persoanelor care ocupa functii de demnitate publica;

intocmeste state de platd lunare pentru salariati si a indemnizatiilor pentru persoanele care ocupa
functii de demnitate publica;

intocmeste chestionare/situatii statistice in domeniul resurselor umane si salarizarii;

gestioneaza efectuarea programdrilor C.O.;

pune la dispozitie salariatilor formularele tip de concedii si evidenta zilelor C.O.;

primeste cererile completate si aprobate si asigura evidenta zilelor C.O. §i C.M.;
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intocmeste si elibereazi adeverinte solicitate de catre salariati sau alte persoane indreptatite privind
vechimea si specialiatea studiilor, incadrarea, veniturile realizate anual, popriri, imprumuturi C.A.R.,
giranti, adeverinte medicale etc;

intocmeste rispunsuri la lucrérile, petitiile si adresele incredintate biroului;

gestioneazi declaratiile de avere si interese ale functionarilor publici conform prevederilor legale;
raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduitd, in
conformitate cu prevederile Legii nr. 7/2004 privind Codului de conduita a functionarilor publici, in
acest sens la nivelul biroului functioneaza consilierul de eticé;

asigurd gestionarea si implementarea in colaborare cu compartimentele functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier si serviciile publice locale, Planul
Sectorial de Actiune privind implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie, in conformitate cu
prevederile legale existente in acest sens;

asigurd participarea in cadrul comisiei de evaluare a bunurilor primite cu titlu gratuit — conform
dispozitiei emise in acest sens;

gestioneazi procedura privind protectia avertizorului in interes public;

colaboreazi in vederea indeplinirii atributiilor cu salariatii institutiei personal de
conducere/coordonare si de executie, precum si cu compartimentele functionale;

realizeaza rapoarte de activitate la solicitarea conducerii Priméariei Comunei Ocna de Fier precum si
raportul anual de activitate al biroului;

pune la dispozitia compartimentului achizitii publice in vederea publicarii pe site-ul institutiei a
informatiilor din domeniul de competenti a biroului resurse umane salarizare, necesar a fi aduse la
cunostinta publicului, in conformitate cu prevederile legale;

asigura implementarea procedurilor din domeniul de activitate al biroului in conformitate cu
Standardele de Control Managerial Intern (S.C.M.L) si Sistemului de Management al Calitatii
(1.5.0.);

asigurd confidentialitatea documentelor si a lucrdrilor gestionate.

intocmeste documentatia privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Ocna de Fier , a numirului total de posturi si a statului de functii, conform
prevederilor legale, in baza propunerilor primite de la conducitorii structurilor functionale sau a
modificarilor legislative;

asigura intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor publice
vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor in functii de
conducere, in clasa si in grad profesional.

rispunde si se asigura de publicitatea posturilor vacante/temporar vacante pentru care se organizeaza
concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante/temporar
vacante, precum si a comisiilor de proomovare in grad profesional sauin clasa profesionala.
tehnoredactarea formularelor de concurs atit pentru functionari publici cat si pentru personalul
contractual;

intocmeste documentele privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
si/sau a contractului individual de muncd pentru intreg personalul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Ocna de Fier .

intocmeste rapoarte si dispozitii pentru functionarii publici ale caror raporturi de serviciu se suspendd
sau inceteazi, precum si pentru functionarii publici care isi reiau activitatea.

intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de bazi, acordare sporuri, premii si
indemnizatii, promovare in clasd, promovare in grad profesional, precum si alte drepturi salariale
stabilite conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;
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intocmeste note de fundamentare privind cheltuielile de personal la nivelul Primariei Comunei Ocna
de Fier pentru intocmirea bugetului anual;

intocmeste si transmite anual Formularul L153;

solicitd si centralizeazd fisele de post, {ine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

m.gestioneazi contractele de munca, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de munci si a actelor aditionale, conform legii.

inregistreazd in baza de date on — line, contractele individuale de munca prin programul Revisal.
Rispunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobarii de
catre primar.

raspunde de evidenta si introducerea in baza de date a tuturor tipurilor de concedii: concedii de odihna,
medicale, de studii cu sau fird plati si interese personale, aprobate conform prevederilor legale;
calculeazi orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului despecialitate al
Primarului;

intocmeste si vizeaza legitimatii de serviciu;

elibereazi, la cerere, adeverinte privind vechimea in muncé/specialitate, precum si orice alt tip de
adeverinte care intra in sfera de activitate a serviciului.

asigura aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limita de vérstd sau invaliditate.
Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei de
pensionare la Casa Judeteana de Pensii Caras-Severin

opereazi actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a functionarilor
publici, precum si incdrcarea documentelor in format electronic pe Portalul de management al
functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

urméreste intocmirea rapoartelor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier , pe care le centralizeaza;
actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor publici si
a personalului contractual, in functie de modificarile legislative si le posteaza pe refeaua internd a
institutiei;

elaboreaza planul anual de perfectionare a functionarilor publici din cadrul autoritatii publice locale
si monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala.

raspunde de evidenta cursurilor de formare profesionala sau orice alte forme de perfectionare
profesionald; centalizeaza situatia la zi;

intocmeste referate si dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinard a salariatilor din
aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier, precum si radierea sanctiunilor
disciplinare, cu respectarea prevederilor legale

intocmeste statul de personal/functii ori de cate ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatorici, numarul si categoria functiilor, numérul de angajati,
drepturile salariale lunare sau noi angajati;

are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocupdrii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii compartimentului, cu exceptia celor care nu sunt in contradictie cu
principiul trasparentei in administratia publicd;

ofera functionarului public si personalului contractual, in baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncé al acestuia, din oficiu sau dupd caz la cerere,
precum si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;
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intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupa pregatire, varsta, domiciliu,
vechime iIn muncd, salarizare, etc.;

rispunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese depuse de
functionarii publici si personalul de conducere si control care isi desfagoard activitatea in cadrul
autorititii administratiei publice locale i a institutiilor publice de interes local

tine evidenta declaratiilor de avere si de interese in format electronic, raspunde de publicarea acestora
in conditiile Legii 176/2010, prin scanare i postare pe site-ul institutiei, conform termenelor legale,
dupi caz si elibereaza dovezi privind depunerea declaratiilor;

raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduitd, integritate,
incompatibilitati si conflicte de interese, in acest sens la nivelul

serviciului functioneazi consilierul de etica;

completeazi si transmite formatul standard de raportare privind activitatea comisiei de discipling,
dupi ce acesta a fost comunicat de presedintele acestei comisii.

comunic# angajatilor sub semniturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

asigurd formalititile necesare intocmirii si depunerii jurdmantului de cétre functionarii publici
definitivi;

intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.

la sfarsitul perioadei de stagiu colecteazd documentele necesare in vederea numirii in functie publica
definitiva sau eliberarii dupa caz;

functionarii publici din cadrul Serviciului Resurse Umane rispund de legalitatea actiunilor intreprinse,
de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor decizii, de respectarea termenelor
stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul de lucru, echipamentul informatic precum si
cel birotic pentru realizarea atributiilor de serviciu;

gestioneazd si raspund de intocmirea dosarelor demnitarilor institutiei - primar i viceprimari,
modificiri ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

elaboreazi reglementdri cu caracter intern: proceduri operationale, Regulamentul Intern si
Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al primarului;

asigurd comunicarea dintre conducerea Institutiei §i salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor.

asigurd protectia datelor cu caracter personal conform reglementarilor

ss. verifica si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea organigramelor si statelor de
functii pentru regiile autonome subordonate Consiliului Local, serviciile publice subordonate
Consiliului Local, societitile comerciale subordonate Consiliului Local, institutiile de culturd
subordonate Consiliului Local, unititile sanitare cu paturi pentru care a fost preluat managementul
asistentei medicale

raspunde de activitatea in domeniul sdnatatii si securitatii in munca la nivelul Primériei Comunei
Ocna de Fier , in conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006, si Normele metodologice de aplocare
aprevederilor Legii 319/2006 aprobate prin H.G. nr. 1425/2006 cu modificirile si completérile
ulterioare;

indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legétura cu activitatea proprie si care nu sunt

cuprinse in prezentul regulament.

(13) Atributiile pe linie de stare civili :

e intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de deces, in dublu
exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate/extrase multilingve doveditoare,
privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
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inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicéri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupé caz, exemplarul II, in
conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civild;
elibereazi, gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 190/2018 privind mésuri de punere
in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al Consiliului din 27
aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor).

elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
dovezile cuprind, dupa caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

trimite, structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul directiei de evident a persoanelor, la care
este arondata unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de
stare civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de identitate eliberate de autorititile romane se anuleaza potrivit dispozitiilor legale in
vigoare si se restituie persoanei care a declarat decesul, iar pasapoartele simple se transmit, in
vederea anularii, serviciului public comunitar de pasapoarte pe a cirui raza teritoriald persoana
decedatd a avut ultimul domiciliu sau resedinta ori, dupd caz, serviciului public comunitar de
pasapoarte emitent, in termen de 10 zile lucritoare de la data inregistrarii decesului;

trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrérii decesului, documentul de
evidentd militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor;

trimite, structurilor de stare civild din cadrul directiei de evidenta a persoanelor, la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate
la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de céasdtorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii,
la Directia Judeteana de Statistica;

dispune masurile necesare pastrarii registrelor, certificatelor, §i extraselor multilingve de stare
civild in conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul
necesar destinat desfasuririi activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunicd, anual, structurii de stare civild din cadrul DEP CS.;
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului
si parafei;

primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, DEP la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificérile intervenite in striindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazd D. E.P. Caras-Severin
sau, dupa caz , D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa
caz, a emiterii aprobarii;
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primeste cererile de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civila procurate din strdinitate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii
de transcriere pe care il inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre D.E.P. in coordonarea cérora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteazi D.E.P CARAS-SEVERIN , pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de catre primarul Comunei Ocna de Fier ;

primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,

intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D..E.P.;

inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetifenia romana, in baza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul D.E.P.;

transmite, dupa inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o0 comunicare cu privire
la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date,
Directiei Generale de Pagapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei Cazier
Judiciar, Statisticd si Evidente Operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei Roméne si
Directiei Generale a Finantelor Publice judetene din cadrul Agentiei Nationale de Administrare
Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

inainteazd D.E.P. exemplarul I1 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de
stare civila - exemplarul [;

sesizeazd imediat D.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civild cu regim
special;

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire i de intocmire ulterioara a actelor
de stare civild pentru cetdtenii romani si persoanele fard cetitenie domiciliate in Romania;
efectueaza verificdri si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de citre D.E.P. a
cererilor de transcriere a certificatelor, extraselor de stare civild eliberate de autoritdtile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

efectueazi verificiri si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civild i a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a mortii unei persoane;

efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
primeste cererile de divort pe cale administrativa, semnate personal de catre ambii soti, in fata
ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de cdsatorie sau pe raza céreia se afla
ultima locuinti comund a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in Registrul
de intrare-iesire al cererilor de divort si acorda sotilor un termen de 30 de zile calendaristice, pentru
eventuala retragere a acestora;

confruntd documentele cu care se face dovada identitatii solicitantilor (cererile de divort pe cale
administrativa, certificatele de nastere, certificatul de casatorie si actele de identitate si, dupa caz,
declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civild, in cazul in care ultima
locuinta declaratd nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscris/d in actele de
identitate) si constituie dosarul de divort;

constatd desfacerea casatoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la aplicarea
unitard a dispozitiilor in materie de stare civild, aprobatd prin H.G. nr.64/2011, elibereaza
certificatul de divort care va fi inméanat fostilor soti intr-un termen maxim de 5 zile lucritoare;
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solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul DEP Caras-Severin , alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numarului certificatului de divort, care urmeaza a fi
inscris pe acesta;

comunicd la structura de evidenta persoanelor, din cadrul S.P.C.L.E.P. competent, pentru
inregistrarea, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea césatoriei pe cal administrativi, in
baza comunicarilor transmise de cétre primdriile unitatilor administrative -teritoriale care are in
pastrare actul de casdtorie, de primdriile unititilor administrativ — teritoriale de la domiciliul sofilor
care nu are in pastrare actul de césatorie, de notarii publici;

colaboreaza cu autoritdtile de sdndtate publicd judetene si cu maternitdtile pentru prevenirea
cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscutd si a cazurilor de parisire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea civild;
colaboreaza cu unitétile sanitare, institutiile de protectie sociala si unitatile de politie, dupa caz,
pentru cunoasterea permanenti a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard
pe linie de stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora
in legalitate, pand la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

transmite, lunar, la D.E.P. situatia indicatorilor specifici, transmite, trimestrial, la D..E.P. analiza
situatiei privind punerea in legalitate pe linie de stare civila si de evidenta persoanelor a asistatilor
si minorilor institutionalizati in unitatile sanitare si de protectie sociala;

intocmeste, trimestrial, Anexa nr.4, referitoare la numarul persoanelor care au solicitat transcrierea
certificatelor/extraselor multilingve de stare civila in registrele de stare civild roméne ca urmare a
(re)donandirii cetdteniei romane;

intocmeste semestrial situatia privind decesele neoperabile, respectiv decesele cetdtenilor straini
decedati in Romania;

desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L., in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unitégile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor a céror nastere
nu a fost inregistratd in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;
colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre i personae cu identitate
necunoscutd, precum i a parintilor copiilor abandonati;

raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoanelor;

ndeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin acte normative.
primeste cererile privind inregistrarea tardiva a nasterii sau a nasterii produse in strdinatate si
neinregistratd la autoritatile strdine sau inregistratd cu date nereale si intocmeste referatul cu
verificarile prevazut de legislatia in domeniul;

intocmeste documentatia necesara avizarii cererii de inregistrare tardiva a nasterii de catre serviciul
public comunitar judetean de evidentd a persoanelor si intocmeste actul de nastere in baza avizului
si aprobarii primarului;

intocmeste declaratiile succesorale conform prevedrilor OG 57 privind Codul Administrativ si la
transmite citre Camera Notarilor Publici si Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliara
indeplineste atributiile responsabilului cu starea civila prevazute penntru implementarea SIEEASC
indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legdtura cu activitatea proprie $i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.
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(14)Atributii pe linie de arhiva:
cunoagterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicérii ei corecte in aparatul de specialitate al
Primarului, tindnd legétura permanenta cu responsabilii cu arhiva de la compartimentele functionale si
cu Arhivele Nationale sau, dupa caz, cu Directia Judeteand  a Arhivelor Nationale, conform Lg.
16/1996, a Arhivelor Nationale;
primirea in depozitul de arhiva pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire a documentelor
create in toate compartimentele functionale ale institutiei;
arhivarea propriu-zisad a documentelor;
asigurarea evidentei tuturor inventarelor documentelor primite in Registrul de Evidenta;
punerea la dispozitie, pe bazi de semniturd si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor functionale creatoare prin consemnarea in Registrul de depozit;
verificarea la restituire a integrititii documentelor imprumutate, reintegrarea la fond dupa restituirea
acestora;
supravegherea indeaproape a modului cum se constituie la directii, servicii, birouri si compartimente
unitatile arhivistice, cum sunt inventariate si pregétite pentru predarea la arhiva Primariei;
initiazd, elaboreaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei,
alaturi de seful compartimentului de specialitate care raspunde de arhiva, solicitind sefilor de
compartimente propuneri in acest sens;
transmiterea Nomenclatorului Arhivistic catre Arhivele Nationale;
urmirirea modului de aplicare a nomenclatorului arhivistic la directii, servicii, birouri si
compartimente pentru constituirea corectd a arhivei curente la unitdtile arhivistice, cum sunt
inventariate si deci pregatite pentru predarea la arhiva a unitatii;
transmiterea Fondului Arhivistic spre depozitare la arhiva;
organizarea depozitului de arhiva si sistematizarea documentelor dupi criterii stabilite n prealabil
conform prevederilor legislatiei arhivistice: ani, termen de pastrare si compartimentul de provenienta;
asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva, pe baza Registrului
de evidenta curentd (Anexa nr. 4 din Lg. 16/1996);
selectionarea documentelor arhivistice, al caror termen de péstrare a expirat;
intocmirea documentatiei pentru primirea avizului de la Arhivele Nationale ca documentele cu termen
de péstrare expirat/fard valoare practica si fie eliminate din depozitul de arhiva;
descongestionarea arhivei de fondul arhivistic selectionat;
aprobarea prin dispozitie de Primar a comisiei de selectionare;
convocarea comisiei de selectionare in vederea analizérii dosarelor cu termene de péstrare expirate si
propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare;
pastreaza procesele-verbale ale comisiei de selectionare a documentelor si inventarele documentelor
propuse spre eliminare;
asigurarea predarii integrale a arhivei selectionate la unitétile de recuperare;
pregitirea documentelor permanente (cu valoare documentar — istoricd) si inventarele acestora si
depunerea lor la Arhivele Nationale sau, dupé caz, la directiile judetene ale Arhivelor Nationale,
conform prevederilor art. 13-19 din Legea nr 16/1996;
punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale sau, dupa caz, a directiilor judetene ale Arhivei
Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor i documentelor
solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute. Conform prevederilor articolului 6
din Instructiunile privind activitatea de arhiva la creatorii i detinatorii de documente, toti ,,creatorii si
detinatorii de documente sunt obligati sd comunice in scris, in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale
sau, dupa caz, Directiilor Judetene ale Arhivelor Nationale, infiintarea reorganizarea sau orice alte
modificdri survenite in activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de arhiva. Aceleasi
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prevederi se regasesc si in art.34 din Lg. 358/2002 ,,precum si masurile dispuse in vederea arhivarii
documentelor create sau detinute de acestia”;

» cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetiteni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

= eliberarea adeverintelor ce reprezintd vechimea in munca si drepturi salariale ale fostilor angajati de la
scoli, gradinite, camine, Primarie, C.A.P.-uri, servicii publice si alte documente solicitate de alte
institutii;

* informeaza conducerea unitétii in scris despre eventualele nereguli (degradari, distrugeri, sustrageri de
documente) si propunerea de masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de pastrare si
conservare a arhivei;

* mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;

* comunicarea raspunsurilor cdtre petenti in termen legal.

* (15) Atributii pe linie administrariva

* intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu combustibilul, calculeaza
consumul de combustibil, urmarirea consumurilor lunare de carburant pe fiecare autoturism,
stabilite conform 0.G.80/2001 modificate si propune masuri de respectare a acestorcote;

= aplica bun de platd pe facturile fiscale cu care au fost achizitionate materialele necesare bunei
functionari a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier , conform Dispozitiei
Primarului emisa in acest sens;

* intocmeste in termen referatele de necesitate pentru materialele consumabile, depunerea la
compartimentul de achizitii in vederea contractirii furnizorului de produse;

= realizeaza intrarile in magazia institutiei a materialelor consumabile achizitionate si a transferului
acestora catre compartimentele functionale care le-au solicitat;

» identificd necesarul de aprovizionare cu materiale necesare bunei functiondri a aparatului de
specialitate;

= asigura relatia cu furnizorii de materiale necesare bunei functiondri a aparatului de specialitate;

= realizeaza intrarile de materiale, obiecte de inventar mijloace fixe (bunuri) avand ca sursa: achizitii
publice, transferuri, donatii i sponsorizari, dezmembrari, plusuri de inventar;

= elibereaza bunurile din magazie;

* intocmeste documentatia necesara pentru consumul anual/lunar de carburant pentru autoturismele
institutiei;

= urmareste consumul de combustibil;

= tine evidenta autoturismelor care deservesc aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ocna
de Fier ;

® urmdrirea functiondrii in conditii de siguranta a parcului auto;

* tine evidenta si completeazd foile de parcurs pentru autoturismele existente in parcul auto al
institutiei (F.A.Z. — Fisa de activitate zilnica);

* asigurd buna functionare a autoturismelor din dotare prin intermediul personalului de specialitate;

* realizeazd intretinerea parcului auto (incheie politele de asigurare auto R.C.A. si CASCO,
efectueaza reviziile tehnice periodice inscrise in cartea tehnicd si inspectia tehnica periodici etc.);

= exercita si alte atributii din domeniul de competenta, stabilite prin legi sau alte actenormative, prin
hotérari ale Consiliului local sau dispozitii ale Primarului.

Art.45. COMPARTIMENTUL IMPOZITE Sl TAXE,

(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentului sunt asigurate de cétre

Primar, Viceprimar si Secretar General.
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(2) Are in subordine: nu are in subordine alte structuri.

(3)Atributiile personalului cu activitiiti de casierie:

la inceputul zilei de munca, declard banii personali pe care fi detine;

efectueazi incasiri in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

emite chitante pentru sumele incasate din care un exemplar il inmaneaza contribuabilului, iar cel de-
al doilea exemplar il pastreaza si il indosariaza la sférsitul zilei de lucru;

intocmeste zilnic borderoul cu privire la incasdrile in numerar, pe conturi de buget si pe contribuabili,
persoane fizice si/sau juridice pentru care a emis chitante si predd numerarul incasat la sfarsitul zilei
de lucru la casieria impozitelor si taxelor locale;

indosariazi si predd la arhiva impozitelor si taxelor locale copiile chitantelor privind incasarile in
numerar;

anuntd de indatd functionarul public din cadrul impozitelor si taxelor locale pentru anularea unei
chitante emise eronat si emite chitanta, corect, pe numele platitorului, iar la sfarsitul zilei emite
borderoul chitantelor anulate;

efectueazi plati pe baza dispozitiei de platd/incasare emisd de compartimentul functional;

efectueaza diverse restituiri in baza statelor de platd emise de compartimentele functionale;

intocmeste la sfarsitul zilei registrul de casa;

depune zilnic la Trezoreria Resita numerarul incasat in ziua anterioard in baza foilor de varsamant;

incaseazi amenzile persoanelor fizice si juridice in baza procesului-verbal cu termen de plata 48 ore;

se efectueaza controlul inopinat al casieriilor;

asigurd si rispunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din evidentd, privind
impozitele si taxele locale.
gestioneazi valorile materiale din magazia aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de
Fier ;

(4) Atributii pe linie de Impunere Persoane Fizice si Persoane Juridice si Amenzi:
asistentd si indrumare contribuabili privind aplicarea unitard a prevederilor legislatiei privind
impozitele si taxele locale;
constatare si stabilire a impozitelor si taxelor locale datorate de citre persoanele juridice si fizice;
intocmirea dosarului fiscal si gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecédrui contribuabil,
persoand juridica si fizica, grupate in dosarul fiscal unic;
asigurd depunerea si verificarea declaratiilor fiscale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale;
urmdreste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de cétre
contribuabili, persoane juridice si fizice;
aplici sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor juridice si fizice care incalca
prevederile legale, in ceea ce priveste respectarea termenului de declarare a bunurilor mobile si
imobile supuse impozitarii;
efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile iniiale;
stabileste baza de impunere si introduce datele in evidenta fiscald pe platitor;
urmireste intocmirea si depunerea in termenele previzute de lege a declaratiilor de impunere de cétre
contribuabili si ia masuri de identificare a tuturor creantelor bugetare ale acestora in vederea credrii
rolului nominal unic;
emiterea deciziei de impunere ca urmare a depunerii declaratiilor fiscale/declaratiilor fiscale
rectificative de citre contribuabili;
inregistrarea in programul informatic a declaratiilor fiscale/deciziilor de impunere;
verificd sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili, persoane juridice si fizice, stabilind dupa
caz diferenta fatd de impunerea initiala;
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verifica persoanele juridice si fizice asupra determinrii materiei impozabile reale, precum §i asupra
stabilirii impozitelor si taxelor datorate bugetului local si stabileste in sarcina contribuabililor
diferente de impozite si taxe, pe perioada de prescripfie;

asiguri cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor persoanelor
juridice si fizice care au calitatea de contribuabili;

elibereaza certificatele fiscale, la cererea contribuabilului, si a anexelor acestora pentru persoane
juridice si fizice;

verifica si semneaza fisele de inmatriculare a vehiculelor;

analizeazi obiectiunile si contestaiile persoanelor juridice si fizice privind stabilirea impozitelor si
taxelor si propune solutii legale de rezolvare;

propune, in condiii previzute de lege, compensari intre impozitele i taxele locale;

transmite documentatia pentru urmirire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor juridice si fizice;

inregistrarea/sciderea in/din evidenta fiscald a bunurilor mobile si imobile;

intocmire sumar noti de plata contribuabili persoane juridice si fizice;

transferul citre alte primarii a dosarelor fiscale pentru contribuabilii care si-au schimbat sediul in alte
localitéti;

vizarea biletelor de spectacole;

actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscald a contribuabililor
persoane juridice;

impunerea din oficiu a obligatiilor fiscale;

comunicarea si transmiterea prin posta a actelor administrativ fiscale;

arhivarea la dosarul fiscal a documentelor;

verificarea suprasolvirilor/soldurilor din evidenta fiscald cu suprasolvirile/soldurile din evidenta
contabild;

intocmeste referatul cu propunerea de solugionare a dosarului de acordare de facilitéti fiscale acordate
contribuabililor peroanelor fizice si persoane juridice conform legislatiei in vigoare si-1 inainteaza
spre aprobare sefului ierarhic;

consultarea registrelor electronice de evidentd administrate de A.N.A.F., O.R.C;

efectueaza controlul fiscal la persoane juridice prin (intocmirea programului de control, selectarea
contribuabililor pe baza solicitirilor de la biroul impunere persoane juridice, pe baza solicitarilor
contribuabilului, aleatoriu, repartizarea contribuabililor selectati pentru control, functionarilor ce
urmeaza s efectueze inspectiile fiscale);

intocmirea avizelor de inspectie fiscald (intocmirea listei cu documentele ce urmeaza si fie verificate
de citre organul fiscal, listarea unui extras din Carta drepturilor si obligatiilor contribuabilului,
comunicarea avizului de inspectie fiscald — prin postd cu confirmare de primire, accesare programe
informatice, deplasarea la contribuabil in vederea efectudrii inspectiei fiscale);

copierea documentelor din dosarul fiscal pentru a fi transmise la alte institutii, contribuabili, alte
compartimente, etc.;

intocmire adrese, cereri citre contribuabili (pentru clarificarea situatiei fiscale, pentru cd nu au
declarat in termen modificarea bazei de impunere);

solutioneazi in termen cererile si adresele depuse de contribuabili;

raspuns adrese A.N.A.F., Politie, Judecatorie, Executori judectoresti si bancari, etc.;

efectueazi, la solicitarea sefului ierarhic, analize si intocmeste informari in legaturd cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor si a rezultatelor actiunilor de verificare si impunere,
masurile luate pentru nerespectarea legislaiei fiscale, cauzele care genereazi evaziunea fiscald i
propune masuri de inldturare a acestora;

intocmeste si transmite ori de céte ori este nevoie informatiile si datele statistice privind activitatea
din sectorul arondat;
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transmite citre Biroul fond funciar, registrul agricol si cadastru toate documentele cu privire la
terenurile din intravilanul si extravilanul Comunei Ocna de Fier ;

analizeazi fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeaza operativ seful ierarhic
superior asupra problemelor deosebite propunand mésurile ce se impun;

raspunde de insusirea si aplicarea justa a legislatiei privind impozitele si taxele locale cu modificarile
la zi;

colaboreazi institutional cu persoane juridice din domeniu;

asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute;

indeplineste orice alte atributii repartizate de superiorii ierarhici in domeniu, conform legislatiei in
vigoare.

(5) Atributii pe linie de Inspectia fiscald — persoane juridice
Amanarea datei de incepere a inspectiei fiscale la cererea contribuabilului, pentru motive intemeiate;
Discutia preliminara cu contribuabilul;
Solicitarea Registrului unic de control in vederea inscrierii Inspectiei fiscale;
Stabilirea persoanei care va reprezenta contribuabilul in timpul controlului;
Solicitarea documentelor ce urmeaza a fi verificate
-statutul societatii comerciale
-bilanturi
-balante de verificare
-lista mijloacelor fixe/registrul inventar
-fise de cont
-rapoarte de reevaluare
-documente ce atesta proprietatea
-fise ale bunurilor imobile
-note contabile
-contracte de inchiriere, concesiune, etc.
Verificarea concordantei documentelor cu declaratiile depuse de catre contribuabil
Redactarea unor adrese prin care se solicitd informatii si documente de la institutii publice (D.G.F.P.,
AN.AF., Judecitorie, O.C.P.I, ON.R.C), de la persoane fizice si juridice private, de la
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
Redactarea unor adrese prin care se solicita opinii ale Comisiei Fiscale Centrale si ale Directiei Politici
Fiscale din cadrul MALI, in aplicarea legislatiei, pe diferite spete;
Intocmire Proces verbal de ridicare/restituire de inscrisuri;
Solicitarea unei Note explicative in scris, pentru a obtine lamuriri asupra situatiei fiscale;
Intocmirea adreselor de solicitare a documentelor la sediul organului fiscal in cazul in care
contribuabilul refuza sa puna la dispozitie documentele;
Calculul fiecarui impozit/taxa;
Stabilirea diferentelor;
Intocmirea anexelor;
Calcul majordri de intérziere;
Stingerea creantelor;
Redactarea anexelor si a unui proiect de Raport de inspectie fiscala ce va fi dat contribuabilului spre
studiu, analizd, cunoastere;
intocmirea adresei prin care este invitat contribuabilul la discutia finald cu privire la constatérile
inspectiei fiscale;
Solicitarea unui punct de vedere al contribuabilului asupra constatarilor controlului;
Solicitarea unei declaratii pe proprie rispundere prin care contribuabilul declaré ca a pus la dispozitia
organului fiscal toate documentele solicitate, specificand care sunt acestea;
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Intocmirea si redactarea anexelor si a Raportului de inspectie fiscala;
Comunicarea directd catre contribuabil a Raportului de inspectie fiscald si a actelor administrativ
fiscale sub semnatura;
Comunicarea citre contribuabil a Raportului de inspectie fiscald si a actelor administrativ fiscale prin
posta;
Intocmirea anunturilor individuale/colective pentru comunicarea actelor administrative fiscale;
Intocmirea borderourilor de debitare/scadere;
Operarea in programul informatic a borderourilor in cazul contribuabililor;
Emite decizie de impunere si dispozitie de masuri ca urmare a Raportul de inspectie, anexe;
Arhivarea dosarului inspectiei fiscale;
Formularea unui punct de vedere cu privire la contestatiile depuse de cétre contribuabil impotriva
actelor administrativ fiscale;
Suspendarea inspectiei fiscale;
intocmire note de plata pentru contribuabili;
intocmire dosar de radiere.

(6) Atributii pe linie de activitiiti legate de amenzi:
inregistrare procese-verbale amenzi in registrul de amenzi;
vizualizare program pentru verificare procese-verbale achitate;
verificare legalitate procese-verbale amenzi;
inregistrare procese-verbale amenzi in baza de date;
activitati de corespondenti: adresa de inaintare, de confirmare a preludrii debitului, de restituire
procese-verbale amenzi neconforme;
scanare procese-verbale amenzi si la cererea solicitantilor inménarea unei copii dupa acestea;
indosariere procese-verbale amenzi achitate si neachitate;
face cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea sediului sau domiciliului debitorului;
confirmi in termenul legal primirea titlurilor executorii si respectiv preluarea debitelor trimise de alte
organe de executare;
trimite dosarul de executare si debitul creat la organul de executare silitd din raza teritoriald unde si-a
mutat domiciliul sau sediul debitorul, potrivit reglementarilor legale in vigoare;
intocmeste referatul necesar in vederea intocmirii formelor de scadere din baza de date a amenzilor in
cazul debitorilor decedati si a celor care fac dovada platii in alta localitate, scaderi stabilite de instanta
de judecatd prin sentinte definitive si irevocabile;
desfasoara activititi de arhiva (indosariere si ciutare procese-verbale de constatare amenzi, xerocopii
dupa procesele-verbale de amenzi in vederea transferului in altd localitate a procesului-verbal de
amenda, transferul procesului-verbal de amendd la judecitoriile solicitante si pe raza céruia
domiciliazi contravenientul, transferul procesului-verbal de amenda la organele de cercetare penald);
intocmeste procesul-verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescriptie a dreptului de a cere
executare silita;
deplasarea pe teren, in zona repartizata si culegerea de informatii corecte si complete despre situatia
contribuabilului;
intocmeste dosare de insolvabilitate pentru debitorii care nu au bunuri urmaribile sau nu este gasit la
fostul domiciliu sau la alt domiciliu, dupa ce s-au epuizat toate procedurile de urmdrire, le supune spre
aprobare biroului juridic contencios si le urmdreste in continuare conform prevederilor legale;
verificd, daca este cazul, odatd pe an, daci debitorul insolvabil a dobandit alte bunuri ce pot fi
executate silit;
inainteazi documentele solicitate de instanta de judecatd pentru procesele in curs in care Primdria
Comunei Ocna de Fier este in proces in ceea ce priveste contestatia la executare a procesului-verbal
de amenzi, ce privesc transferul amenzilor in munca in folosul comunititii conform prevederilor

legale;
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primeste hotararile definitive i irevocabile ale instantelor judecatoresti in ceea priveste amenzi
persoane fizice si juridice, cu rezolutie de aplicare;

transmite procesele de contraventie la Judecatoria unde are domiciliul contravenientul in vederea
transformarii amenzii in prestarea de activititi in folosul comunititii, in cazul in care creanta nu poate
sd se incaseze;

realizeaza si alte sarcini in ceea ce priveste impunerea persoanelor fizice si juridice repartizate de seful
ierarhic.

(7) Atributii pe linie de Executare Persoane Fizice si Persoane Juridice:
instiingarea debitorului;
emiterea Somatiei si Titlului Executoriu pentru debitorii care nu au achitat obligatiile fiscale in urma
transmiterii Instiinzrii de plata persoane fizice si persoane juridice;
intocmirea listelor (pentru solicitiri de informatii in ceea ce priveste C.N.P, domiciliile, conturile
bancare si locurile de muncd) de la Evidenta Populatiei, Administratia Finantelor Publice,
Inspectoratul Teritorial de Munca, Oficiul Registrului Comertului;
afisarea pe site-ul Primiriei a debitorilor care nu au luat la cunostintd despre debitele inscrise in Titlul
Executor1u+Soma';1e| transmise prin posta;
infiintarea popririi pe veniturile realizate de debitori;
trimite dosarul de executare si debitul creat la organul de executare silitd din raza teritoriald unde si-a
mutat domiciliul sau sediul debitorul;
verificare la adresele de domiciliu ale debitorilor cu situatii fiscale neclare;
urmdrirea respectirii popririlor efectuate asupra tertilor popriti si in caz de neindisponibilizarea
sumelor, sanctionarea tertului poprit;
intocmeste procesul verbal de constatare a indeplinirii termenului de prescriptie a dreptului de a cere
executare silita;
intocmeste decizia de raspundere solidara a tertului poprit cu debitorul urmdrit;
valorificarea bunurilor sechestrate;
intocmirea dosarului de insolvabilitate pentru debitorii care nu au venituri i bunuri urmdribile;
intocmirea cererilor de creantd pentru societitile comerciale aflate in insolventa in vederea inscrierii
la masa credala;
incasarea creantelor bugetare, in functie de situatie;
asigurarea pastririi si arhivarii documentelor create in activitatea compartimentului.

(8) Atributii pe linie de Urmiirire Persoane Fizice si Persoane Juridice:
evidentiaza si urmireste debitele restante primite spre urmdrire;
urmdrirea incasarii creantelor in termenul de prescriptie;
transmiterea si comunicarea prin postd a actelor administrativ fiscale catre debitori (somatii si titluri
executorii);
intocmire plicuri pentru corespondenta;
emitere adrese de infiintare a popririi;
intocmirea adreselor de incetare a efectelor adresei de infiintare a popririi;
intocmeste referat pentru sechestrarea bunurilor mobile si/sau imobile proprietate a debitorilor cu
obligatii fiscale restante si il supune spre aprobare conducerii Serviciului. in cazul aprobarii
referatului, intocmeste procesul-verbal de sechestru;
intocmirea documentatiei pentru declararea stirii de insolvabilitate pani la indeplinirea termenului de
prescriptie;
urmdrirea si identificarea contribuabililor care se sustrag de la plata impozitelor si taxelor locale;
deplasarea pe teren, in zona repartizatd si culegerea de informatii corecte si complete despre situatia
contribuabilului;
incasarea creantelor bugetare, in functie de situatie;
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intocmeste procese verbale de constatare a insolvabilitatii si diferite referate, precum si pentru debitele
retrase de unititile care le-au transmis;

intocmirea anunturilor individuale/ colective privind comunicarea prin publicitate a actelor
administrativ fiscale;

face demersurile necesare pentru identificarea domiciliului sau sediului debitorilor, precum si a
bunurilor si veniturilor urméribile;

intocmire adrese executori bancari/ judiciari;

inscrierea in tabelul creditorilor;

preluare titluri executorii de la alte organe fiscale sau alte institutii abilitate inclusiv amenzi;
transmitere titluri executorii citre alte organe fiscale;

transmite dosarul debitorului si titlul executoriu organului de executare, in raza céruia se afla
sediul/domiciliul fiscal al acestuia, conform prevederilor legale in vigoare;

preluare adrese externe, intocmirea si transmiterea raspunsului aferent acestora;

desfisoari activititi de corespondents privind urmdrirea si incasarea obligatiilor fiscale cu institutii,
banci, agenti economici, persoane fizice si arhiveazi corect §i la timp toate adresele inaintate, precum
si raspunsurile primite;

urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza din timp conducerea serviciului despre
realizarea sau nerealizarea acestora;

raspunde de pistrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitatii desfasurare,
urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii desfasurate;

intocmirea rapoartelor solicitate de sefii ierarhici;

colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum sicu
alte institutii in vederea realizarii sarcinilor de serviciu;

obligatia de pastrare a confidentialititii asupra informatiilor definute ca urmare a exercitarii
atributiilor de serviciu.

Art.46. COMPARTIMENTUL REGISTRU AGRICOL

(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitdtii compartimentului sunt asigurate de catre Primar,

Viceprimar si Secretar General.

(2) Are in subordine: nu are in subordine alte structuri.

(3) Atributiile pe linie de agricol, fond funciar si cadastru sunt urmitoarele:
inregistreazi si radiazi in Registrul Agricol — terenuri, constructii, utilaje agricole, efective de animale
la solicitérile cetitenilor in conformitate cu actele prezentate sau pe baza de declaratie a acestora; si
alte pozitii sau date de identificare din Registrul Agricol in conformitate cu prevederile legale;
raspunde de aplicarea Legii 17/2014;
rispunde de actualizarea si reactualizarea datelor inscrise in Registrul Agricol in conformitate cu
prevederile legale;
emiterea titlului de proprietate in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste documentatia necesara pentru rezolvarea cererilor cetdtenilor conform Legilor fondului
funciar;
emite certificatul de producator la solicitarea cetafenilor in conformitate cu prevederile legale;
primeste solicitarile cetitenilor in cazurile pentru care din punct de vedere legal trebuie si se emita
ordin de teren de catre Institutia Prefectului;
intocmeste documentatia necesard in vederea emiterii Ordinului Prefectului pentru dosarele depuse in
conformitate cu Legea nr.18/1991, republicati;
emite si elibereazi adeverinte cu date din Registrul Agricol la cererea cetdtenilor si a institutiilor
statului pentru: D.A.D.R., D.S.V,, SP.C.L.EP, APILA, CAS., Politie, Judecitorie, succesiune,
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ajutor social, subventie incélzire locuintd, alocatie complementard, medical de familie, somaj,
componenta familiei, birouri notariale, cu numérul de familii de albine;

intocmeste si elibereaza documentele doveditoare privind proprietatea asupra animalelor in vederea
vanzirii in targuri si oboare pe baza datelor furnizate de cetéteni;

confirmarea de adresi la cererea solicitantilor - persoane fizice/juridice a datelor din Registrul Agricol;
furnizeaza date pentru sistemul informational statistic (statistica curentd, pregatirea si organizarea
recensamintelor, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

coordoneazi si executi lucrérile de pregitire si desfagurare a recensaimantului general agricol;
participd si verificd in targuri si oboare existenta si valabilitatea documentelor privind proprietatea
animalelor si certificatelor de proprietate;

urmdreste si rezolva pe teren sesizirile si reclamatiile referitoare la problemele de agricultura;
reprezintd Primaria Comunei Ocna de Fier in toate problemele legate de agricultura;

informeazd cetitenii cu privire la toate actele normative ce apar privind reglementarile din sectorul
agricol, precum si asupra obligatiilor ce le revin cu privire la Registrul Agricol;

verifica si elibereaza la cerere situatia rolului agricol al solicitantilor pentru o perioada de timp de cel
mult 30 de ani in vederea intocmirii actelor de proprietate;

punerea in posesie a persoanelor fizice i juridice care detin terenuri in Comuna Ocna de Fier ca
urmare a sentintelor civile, concesiunilor, inchirierilor, asocierilor, schimburilor de terenuri, vanzari,
Dispozitii ale primarului Comunei Ocna de Fier , hotaréri ale consiliului local privind atribuiri in
proprietate, administrare sau folosinta;

participarea la expertize tehnico-judiciare;

participa la identificarea si masurarea terenurilor ce apartin domeniului public si privat, a planurilor de
situatie impreuni cu alte directii din Primarie si alte entitati de profil;

asigurarea raspunsurilor la corespondentd si orice sesizari adresate de contribuabili;

verifici si semneazi planurile, intocmite de persoanele autorizate, imobilelor aflate in administrarea
Comunei Ocna de Fier si a celorlalte imobile in proprietate fizica sau juridica;

incheie procese verbale de constatare pentru suprafete, animale, pomi fructiferi, familii de albine etc;
verifica si inregistreaza contractele de arend in registrul special;

convoaci comandamentul antiepizootic atunci cand situatia o impune;

verificarea in teren a suprafetelor de teren cultivate de proprietari si concesionari, aplicdnd prevederile
legale;

informarea populatiei in cazul in care se executd lucrdri de profilaxie si de combatere a bolilor i
daunatorilor;

intocmire referate pentru schimburi de teren precum si pentru trecerea terenurilor din domeniul public
in domeniul privat;

analiza si constatare suprapuneri terenuri proprietari persoane fizice si juridice din Comuna Ocna de
Fier si informarea Institutiei Prefectului si O.C.P.L;

corelarea intre planurile si schitele cadastrale ale P.F. autorizate si cadastrul imobiliar al primariei;
punerea la dispozitie a datelor in vederea evaludrii suprafetelor imobilelor (terenuri si constructii);
validarea corectitudinii datelor si informatiilor in programul specializat cu privire la terenurile aflate
in proprietate publicd si privati a Comunei Ocna de Fier  conform actelor de proprietate sia
inventarului;

stabilirea situatiei juridice a imobilelor (terenuri si constructii);

localizarea amplasamentului imobilelor;

analizeazi dosarele depuse in baza prevederilor legilor fondului funciar si emite hotéréri de
aprobare/respingere pe care le inainteazi catre Comisia judeteand de fond funciar;

verifica suprafetele din Registrul Agricol si inregistreaza intr-un registru contractele de societate civild,
comodat intre diferite pérti contractante;

participarea la constatarea pagubelor produse la culturile agricole;
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verificarea tuturor tabelelor transmise de societitile comerciale ce utilizeaza suprafetele proprietarilor
de teren din Comuna Ocna de Fier , in vederea obtinerii de proiecte depuse pe fonduri europene;
participarea la masuritori topografice in functie de necesitati;

primirea dosarelor depuse in baza Legii 15/2003 si analizarea lor in cadrul comisiei special constituite
in acest sens;

identifica si inscrie in inventarul domeniului public si privat suprafetele de teren ale Comunei Ocna
de Fier si intocmeste raportul pentru constatarea la domeniul public sau privat a imobilelor respective;
gestioneazi documentatiile in vederea emiterii cartilor funciare din domeniul public sau privat ale
Comunei Ocna de Fier ;

discutii cu posibili investitori, punerea la dispozitie acestora a planurilor amplasamentelor vizate si
efectuarea de deplasdri in teren;

emite dispozitiile de incasare pentru terenurile ocupate cu gradini ce apartin domeniului privat al
Comunei ;

participarea la masurdtorile efectuate §i corelarea cu D.D.A.P.T., a anexelor conform legii nr.
165/2013.

inscrierea in registrul agricol, pe suport de hartie si in format electronic, a gospodariilor populatiei
(personae fizice, juridice si comerciante), contractele de arendare, contractele de concesiune/inchiriere,
alte mentiuni.

eliberare/vizare atestate de producitor si eliberare carnete de comercializare, in vederea valorificarii
de citre producitorii agricoli, persoane fizice, a produselor agricole proprii si de exercitare a
comertului cu aceste produse

eliberare adeverinte privind starea materiald pentru obtinerea unor beneficii/servicii sociale
intocmeste statistica oficiald, pe baza informatiilor inscrise in registrul agricol, pentru recensamantul
cladirilor si ale populatiei, ale unor anchete-pilot, organizarea unui system de observiri statistice prin
sondaj, pentru actualizarea Registrului Statistic al Exploatatiilor Agricole, si altele asemenea.
easigurdi/gestioneaza baza de date pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul a
verificarilor incrucisate intre datele din registrul agricol si datele inscrise in registre specifice finute de
alte institutii, exemplu Sistemul integrat de administrare si control (IACS), de la Agentia de Plati si
Interventie pentru Agriculturd (APIA), Registrul naional al exploatatiilor (RNE), etc.

solicita afisarea pe site si la sediu a ofertelor de vanzare si a comunicarilor de acceptare a ofertei pentru
terenurile situate in extravilan;

intocmire adrese cdtre preemptorii identificati de proprietarii terenurilor extravilane

intocmire si transmitere adrese si anexe specifice citre Directia pentru Agriculturd si Dezvoltare Rurald
intocmire cominicare oferte de acceptare citre proprietarii terenurilor extravilane

intocmire si eliberare procese-verbale de constatare a existentei produselor pentru care se solicitd
emiterea certificatului;

intocmire si eliberare adeverinte privind evidenta familiilor de albine si a stupinei, evidenta imobilelor,
mobilelor si animalelor in registrul agricol

intocmire si eliberare adeverinte privind calitatea de producétor agricol, in cazul celor care nu
desfasoard activitate economica;

intocmire si eliberare adeverinta pentru incasarea subventiei APTA

intocmire si eliberare adeverinta cu privire la datele inscrise in registrele agricole

efectuare activitati de teren, legate de culegerea datelor ce fac obiectul Registrului Agricol la
gospodariile populatiei sau a diferitelor societdfi comerciale detinétoare de terenuri, privind situatia
juridica, categoria de utilizare a terenului conform inscrisurilor

prezentate, existenta numarului de stupi populati cu familii de albine, in concordanta cu situatia reala
din teren.

efectuare de controale pe pasunea aflat in administrarea Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier,
de catre functionarii desemnati de sefii ierarhici
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intocmire declaratia regasita in Anexa nr 2 la Normele tehnice privind modul de completare a
registrului agricol pentru perioada 2025-2029, in urma vizitelor la gospodariile petentilor

inscriere contractul de arendare/comodat/altele in registrul agricol, daca sun inscrisurile necesare
depuse potrivit formularului tipizat (este necesar ca proprietarii terenului dat in folosinta sa fie inscrisi
pe anul curent in registrul agricol).

respecta si aduce la indeplinire notele de serviciu, dispozitiile emise de Primarul Comunei Ocna de
Fier , Hotararile Comisiei Locale de Fond Funciar Ocna de Fier ori ale Comisiei Judetene de Fond
Funciar Caras-Severin ;

participa la expertize tehnice dispuse de instantele judecatoresti

asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar Ocna de Fier

centralizeazi cererile depuse in temeiul Legii fondului funciar nr. 18/1991, Legii nr. 44/1994 privind
veteranii de razboi, precum si unele drepturi ale invalizilor si vaduvelor de razboi, Legii nr. 341/2004
recunostintei fata de eroii-martiri si luptatorii care au contribuit la victoria Revolutiei romane din
decembrie 1989 si le prezintd Comisiei Locale de Fond Funciar Ocna de Fier.

aplica prevederile Legii nr. 165/2013 si HG nr. 401/2013, in ceea ce priveste solutionarea cererilor din
situatia centralizatoare prevazuti de art. 8 din Legea nr. 165/2013.

intocmire si eliberare raspunsuri la diferite sesizari, reclamatii sau solicitéri ale persoanelor fizice si
juridice (Instante Judecitoresti, Politie, Institutia Prefectului, societati comerciale, etc.), inclusiv cele
solicitate in baza Legii nr. 544/2001, corespondenta diversa intre compartimentele functionale din
cadrul primdriei privind date din registrele agricole, solicitérile inregistrate in temeiul legilor fondului
funciar, etc;

efectueazi activitati de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care se adreseaza cu
diferite probleme agricole, in orele de audiente;

eliberarea copiilor din registre agricole, dupa adeverintele registrelor agricole, atestate producator
agricol, carnete de comercializare, schitele parcelare pentru suprafetele de teren puse in posesie de
Comisia Locald de Fond Funciar Ocna de Fier , alte acte/documente gestionate in cadrul comp..
indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legétura cu activitatea proprie si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art.47. COMPARTIMENTUL ACHIZITI PUBLICE-ASITENTA SOCIALA

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activititii compartimentului sunt asigurate de catre Primar,
Viceprimar si Secretar General.

(2) Are in subordine: nu are in subordine alte structuri.

(3) Atributiile in ceea ce priveste Patrimoniul Comunei
a. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii hotérarilor consiliului local al Comunei Ocna
de Fier referitoare la actualizarea inventarului bunurilor care alcituiesc domeniul public/privat al
Comunei Ocna de Fier
b. Operarea prin inregistrari/modificéri in aplicatia informatica (SICO) pentru bunurile (mijloace fixe)
care alcatuiesc domeniul public/privat al Comunei Ocna de Fier
c. Primirea si solutionarea in limita competentelor, a corespondentei repartizate, de la persoanele fizice/
juridice/instante de judecatd/ alte institutii ale statului/de drept privat
d. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptérii hotérérilor consiliului local al Comunei
Ocna de Fier referitoare la inchirierea, concesionarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al
Comunei Ocna de Fier
e. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii hotérérilor consiliului local al Comunei Ocna
de Fier referitoare la incheierea contractelor de superficie cu persoanele fizice/juridice, pentru imobilele-
terenuri ce apartin domeniului privat al Comunei Ocna de Fier
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f. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptérii hotdrarilor consiliului local al Comunei Ocna
de Fier referitoare la darea in administrare, concesionarea, inchirierea transmiterea in folosintd gratuitd
citre institutiile publice si regiilor autonome din subordinea Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier
g. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptirii hotararilor consiliului local al Comunei
Ocna de Fier referitoare la valorificarea/vanzarea bunurilor ce apartin domeniului si privat al Comunei
Ocna de Fier

h. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptdrii hotararilor consiliului local al Comunei
Ocna de Fier referitoare la achizitia-cumpdrarea bunurilor ce apartin persoanelor fizice/juridice

i. Intocmirea rapoartelor de specialitate in vederea adoptérii hotdrarilor consiliului local al Comunei Ocna
de Fier referitoare la insusirea rapoartelor de evaluare pentru bunurile care alcatuiesc domeniul public si
prlvat al Comunei Ocna de Fier
j. intocmirea rapoartelor de specialitate premergatoare emiterii dispozitiilor primarului ce au legatura cu
activitatea serviciului Patrimoniu

k. intocmirea studiilor de oportunitate, caietelor de sarcini si documentatiilor de atribuire necesare
desfasurarii procedurilor de vanzare, inchiriere §i concesionare bunuri

1. Elaborarea documentatiilor necesare incheierii acordului cadru ce are in vedere lucriri de reparatii
curente, generale si de renovare (care se pot executa fird autorizatie de construire) la imobilele detinute
si administrate de autoritatea publica locala si la unitaile de inva{dgmant

m. Elaborarea documentatiilor necesare incheierii acordului cadru §i implementarea acestuia, ce are in
vedere lucriri de reparatii, instalatii (care se pot executa fird autorizatie de construire) la imobilele
detinute si administrate de autoritatea publica locald

n. Elaborarea documentatiilor necesare incheierii contractelor de achizitie publicd si implementarea
acestora, pentru diverse bunuri si servicii specifice desfasurdrii in conditii normale i neintrerupte a
activitatii serviciului Patrimoniu

o. Fundamentarea bugetului anual cu privire la veniturile si cheltuielile serviciului Patrimoniu, precum i
rectificarile ce se impun in cursul anului bugetar

p. Efectuarea operatiunilor de angajare, lichidare si ordonantare a cheltuielilor cu utilitétile, reparatiile,
serviciile, achizitiile de bunuri, etc, care au fost fundamentate in cadrul bugetului anual de venituri si
cheltuieli de catre serviciul Patrimoniu

q. Intocmirea documentatiilor pentru inscrierea in sistemul integrat de cadastru si carte funciard a
imobilelor ce apartin Comunei Ocna de Fier , respectiv realizarea de lucrari topografice de
dezlipiri/alipiri terenuri, apartamentri, inscrieri constructii, vize tehnice, certificdri amplasamente, etc
r. Intocmirea documentatiilor pentru actualizarea informatiilor cadastrale in vederea radierii,
modificirilor de limite, modificari suprafate si hotare, repozitionari, actualizari categorie de folosinta sau
schimbare de adresa pentru bunurile care alcatuiesc domeniul public si privat al Comunei Ocna de Fier
s. Verificarea si semnarea proceselor de vecinatate precum si ceritifcarea amplasamentelor care fac
obiectul notérilor la OCPI Caras-Severin

t. Deplasiri in teren pentru identificarea imobilelor ce apartin domeniului public si privat al Comunei
Ocna de Fier si a celor care pot face obiectul actualizirii inventarului bunurilor care alcétuiesc domeniul
public si privat al Comunei Ocna de Fier

u. Activititi in teren in vederea solugionarii litigiilor si participarea la expertize dispuse de instantele de
judecatd, in limita competentelor serviciului Patrimoniu

v. Efectuarea tuturor operatiunilor necesare arhivirii documentelor proprii compartimentului, conform
Nomenclatorului Arhivistic aprobat de Arhivele Nationale §i comunicat de cétre compartimentul de
resort.
(4) Atributiile pe linia urmaririi de contracte, agenti economici
A) Urmarire Contracte
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a. intocmirea si urmirirea deruldrii contractelor de concesiune ce au ca obiect terenuri apartinand
domeniului public sau privat al Comunei pe care sunt amplasate constructii provizorii cu destinatia de
spatii comerciale ;

b. intocmirea si urmarirea deruldrii contractelor de concesiune, inchiriere sau asociere ce au ca obiect
bunuri apartindnd domeniului public si privat al Comunei ;

¢. intocmirea si urmarirea derularii contractelor de concesiune ce au ca obiect spatiile cu destinatia de
cabinete medicale si activititi conexe ale acestora apartinand domeniului privat al Comunei ;

d. intocmirea si urmarirea contractelor de asociere pentru:

e. amplasarea panourilor publicitare;

f. amplasarea statiilor de distributie produse petroliere;

g. amplasarea spaldtoriilor auto;

h. constructii provizorii cu destinatia de spatii comerciale;

i. intocmirea §i urmarirea contractelor de inchiriere pentru terenuri ocupate cu constructii provizorii
(chioscuri) amplasate pe domeniul public sau privat al Comunei ;
j. intocmirea si urmdrirea contractelor de inchiriere pentru terenurile ocupate de garaje;

k. intocmirea si urmdrirea contractelor de inchiriere pentru stalpii de iluminat public aflati in domeniul
public al Comunei Ocna de Fier in vederea amplasarii de fibra optici si retele de telefonie mobila;

I. intocmirea si urmdrirea contractelor de superficie ce au ca obiect terenuri apartindnd domeniului privat
al Comunei ;

m.intocmirea si urmarirea acordurilor pentru terenurile ocupate de aleile de acces citre spatiile cu alta
destinatie decat spatiile de locuit situate la partere de blocuri;

n. intocmirea documentatiei si transmiterea acesteia catre Comp. Juridic, in vederea actiondrii in instanta
a societatilor comerciale sau persoanelor fizice care au debite fatd de Comuna Ocna de Fier ;

o. intocmirea rapoartelor in vederea promovirii in sedintele Consiliului Local pentru prelungirea
contractelor de concesiune/inchiriere/superficie referitoare la bunurile ce alcatuiesc domeniul public si
privat al comunei Ocna de Fier

p. intocmirea rapoartelor in vederea promovirii in sedintele Consiliului Local pentru aprobarea
modificarilor intervenite pe parcursul deruldrii contractelor de concesiune, asociere, inchiriere sau
superficie;

g. intocmirea actelor aditionale la contractele aflate in derulare pentru consemnarea tuturor modificarilor
aprobate prin hotaréri ale Consiliului Local;

r. emiterea notelor de platd pentru incasarea prin casieria unitatii a sumelor datorate de titularii
contractelor aflate in derulare;

s. emiterea facturilor, inainte de termenul de plati prevazut in fiecare contract, pentru achitarea sumelor
datorate;

t. realizarea procedurii privind renegocierea cotelor de asociere si sumelor minime la contractele de
asociere ;

u. transmiterea la inceputul fiecirui an citre toti titularii contractelor aflate in derulare a debitelor datorate
pentru anul in curs, precum si a restantelor i majorarilor datorate pentru sumele neachitate;

v. atentionarea periodic a titularilor contractelor care au depdsit termenele de platd a sumelor datorate
autoritatii locale;

w. actualizarea permanenti a bazei de date in vederea evidentierii veniturilor in programul comun cu
Comp. Impozite si Taxe;

x. participarea la actiunile dispuse de sefii ierarhici superiori.

B) Agenti Economici

a. primirea documentatiei prin care se solicita eliberarea acordurilor de folosire a domeniului public, a
acordurilor de functionare si a autorizatiilor de functionare in alimentatia publica.

b. intocmirea acordurilor pentru folosirea temporard a domeniului public in vederea comercializérii de
produse, prestari servicii i alte activitati, conform legislaiei in vigoare;
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¢. intocmirea acordurilor de functionare pentru diverse unitati care desfasoara acte de comert in Comuna
Ocna de Fier .
d. intocmirea autorizatiilor de functionare in alimentatia publica.
e. intocmirea autorizatiilor de functionare pentru activitati recreative si distractive.
f. calcularea taxelor datorate pentru titularii acordurilor si autorizatiilor aprobate si intocmirea notelor de
plata corespunzitoare pentru fiecare dintre acestea.
g. intocmirea si transmiterea la Registratura a borderoului cu acordurile si autorizatiile aprobate in vederea
eliberdrii acestora cétre titulari.
h. primirea de la Registratura a borderoului cu acordurile i autorizatiile eliberate.
i. deplasarea in teren in vederea verificarii datelor inscrise in documentele primite spre rezolvare;
j. intocmirea raspunsurilor la corespondenta repartizatd de conducerea primariei.
k. participarea la actiunile dispuse de sefii ierarhici superiori.

(5) Atributiile pe linia administrare locuinte.
a. informarea cetatenilor cu privire la aspectele economice, sociale si juridice reglementate de Legea
locuintei nr.114/1996, republicata, cu modificarile i completérile ulterioare, Legea nr.152/1998 privind
infiintarea Agentiei Nationale pentru Locuinte, cu modificérile si completarile ulterioare si de O.U.G.
nr.74/2007 privind asigurarea fondului de locuinte sociale destinate chiriagilor evacuati sau care urmeaza
a fi evacuate din locuintele retrocedate fostilor proprietari;
b. verificarea indeplinirii de citre solicitantii de locuintd a criteriilor restrictive in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;
c. evaluarea dosarelor de locuinta prin aplicarea criteriilor de ierarhizare stabilite prin punctaj;
d. actualizarea dosarelor de locuinta la termenele legale;
e. verificarea in teren a situatiei declarate in dosarele de locuinta
f. intocmirea listelor privind ordinea de prioritate precum si a listelor de repartizare a locuintelor aflate in
proprietatea/administrarea unitatii administrativ-teritoriale si prezentarea acestora spre aprobare
Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier;
g. asigurarea publicitiii listelor privind solicitantii care au acces la locuinfe i cele cu privire la stabilirea
ordinii de prioritate si a criteriilor care au stat la baza stabilirii respectivelor liste;
h. sprijinirea activitatii comisiei sociale prin asigurarea secretariatului tehnic al acesteia, avand functia de
a rezolva lucrdrilor administrative curente ale comisiei, de a centraliza cererile de locuinte formulate
insotite de actele doveditoare, de a aplica criteriile de evaluare stabilite de consiliul local si de a aduce la
indeplinire masurile dispuse de comisia sociala si Consiliul Local al Comunei Ocna de Fier;
i. asigurarea evidentei computerizate a solicitarilor de locuintd, a actualizérii dosarelor, incadrdrii pe
categorii de locuintd, calculul punctajului, intocmirea listei si ordonarea solicitantilor in functie de punctaj
si criteriile de departajare impuse de legislatia in vigoare pentru o evidena care sd permitd regasirea rapida
si eficientd a informatiilor privind solicitantii de locuinte; in acest sens se elaboreaza aplicatii informatice
conform prevederilor legale, hotirarilor comisiei sociale si Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier si
se adapteazi in permanentd in functie de modificérile legislaiei;
j. intocmirea contractelor de inchiriere avind ca obiect spatii cu destinatia de locuinta
concomitent cu stabilirea sumelor cu titlu de chirie datorate bugetului local al
Comunei Ocna de Fier ;
k. transmiterea unui exemplar din contractele de inchiriere incheiate cu beneficiarii indreptétiti, cu
aprobarea Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier , citre Directia Impozite §i Taxe din cadrul
Primériei Comunei Ocna de Fier , in vederea efectudrii operatiunilor specifice acestei directii, respectiv
luarea in evidentd, debitarea si plata contractelor de inchiriere ce au ca obiect locuinte sociale;
. debitarea chiriilor aferente spatiilor cu destinatia de locuinta pentru tineri;
m. debitarea chiriilor aferente spatiilor cu destinatia de locuintd sociala;
n. urmdrirea executdrii contractelor de inchiriere ce au ca obiect locuinte sociale/locuinte destinate
inchirierii tinerilor;
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o. intocmirea si transmiterea citre Comp Juridic din cadrul Primériei Comunei Ocna de Fier a dosarelor
constituite cu debitorii la plata chiriei si utilitatilor aferente locuintelor, in vederea initierii procedurii
judiciare avand ca obiect reziliere contract/recuperarea creantelor/ evacuare;
p. punerea in executare a hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile transmise de Comp Juridic ,
dupé cum urmeaza:
q. transmiterea titlurilor executorii avand ca obiect recuperarea creantelor datorate bugetului local, cétre
Directia Impozite si Taxe, in vederea declangdrii procedurii de executare silita;
r. derularea procedurii de achizitie servicii executor judecétoresc pentru punerea in executare a sentintelor
judecatoresti definitive si irevocabile cu privire la evacudri din locuinte aflate in
proprietatea/administrarea Comunei Ocna de Fier ;
s. transmiterea titlurilor executorii citre executorul judecatoresc desemnat in conditiile legii;
t. preluarea locuintelor devenite vacante urmare a evacudrii debitorilor;
u. intocmirea documentatiei privind asigurarea locuintelor aflate in proprietatea/administrarea Comunei
Ocna de Fier , impotriva dezastrelor naturale;
v. intocmirea situatiilor cu chiriasii care indeplinesc criteriile de cumpérare pentru prezentarea acestora
in comisia de vAnzare a locuintelor in vederea stabilirii prefului de vanzare, urméand ca acesta sa fie supus
aprobirii Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier;
w. intocmirea, pe baza verificarilor efectuate, a raspunsurilor la corespondenta care contine sesizarile,
reclamatiile, propunerile, solicitarile privind accesul la informatiile de interes public, mesajele primite
prin telefonul cetateanului, la corespondenta adresata direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului,
ministerelor, celorlalte organe centrale, Institutiei Prefectului si remisa spre solutionare Primariei
Comunei Ocna de Fier precum si la corespondenta legata de acordarea audientelor, repartizata;
X. participarea la receptia locuingelor construite in conformitate cu Legea locuintei nr.114/1996,
republicatd, cu modificarile si completdrile ulterioare si Legea nr.152/1998 privind infiintarea Agentiei
Nationale pentru Locuinte cu modificarile si completérile ulterioare;
y. colaborarea cu compartimentele din cadrul institutiei si cu alte institutii pentru solutionarea operativa
a problemelor legate de specificul activitafii;
z. intocmirea rapoartelor necesare inscrierii proiectelor de hotarare pe ordinea de zi a Consiliului Local al
Comunei Ocna de Fier .
aa. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legéturi cu activitatea proprie §i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

(6) Atributiile pe linia de investitii si achizitii:
a. intocmeste programul de investitii publice, pe baza notelor de fundamentare privind necesitatea si
oportunitatea, intocmite de serviciile de specialitate din cadrul Primériei Comunei Ocna de Fier , precum
si de institutiile si regiile de specialitate subordinate Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier;
b. opereazd modificéri in programul anual al investitiilor publice in conformitate cu prevederile legale;
c. face propuneri privind promovarea de investitii noi;
d. propune programul de investitii pentru anul urmétor, precum si prognoza pe urmdtorii 3 ani si pe termen
lung, pe baza notelor de fundamentare inaintate de serviciile de specialitate din cadrul Primariei Comunei
Ocna de Fier ;
e. initiaza si supune spre aprobare dispozitii sau, dupa caz proiecte de hotarari, privitoare la reglementari
unitare ale deruldrii activitatilor investitionale;
f. intocmeste raportul trimestrial/anual de performanti (executie bugetara) pentru cheltuielile de investitii
cuprinse in Programul de investiii publice aprobat;
g. intocmeste documentele necesare achizitionarii bunurilor, serviciilor si lucrérilor cuprinse in programul
de investitii publice aprobat (referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative lucréri
suplimentare, etc.), pe care le transmite Serviciului Licitatii in vederea demararii procedurilor de atribuire
a contractelor de achizitie publica;
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h. implementeaza si deruleazi contractele de achizitii publice incheiate pentru obiectivele de investitii
propuse de citre Serviciul Investitii si Achizitii, cuprinse in programul de investitii publice aprobat;

i. Functionarii din cadrul serviciului participa in comisiile de evaluare a ofertelor, atunci cand sunt
desemnati prin dispozitie a primarului Comunei Ocna de Fier sau cénd se solicit de catre institutiile
subordonate;

j. monitorizeazi si examineazi periodic modul in care s-au derulat investitiile, si, dupa caz, ia masurile
ce se impun, verbal sau 1n scris;

k. verifica documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor publice, intocmite de proiectantii de
specialitate, din punct de vedere al respectarii cerintelor caietelor de sarcini si a prevederilor legale in
vigoare;

. supune avizarii Comisiei Tehnico-Economice, documentatiile tehnico-economice ale obiectivelor de
investitii;

m.membrii serviciului fac parte din Comisia Tehnico-Economici de avizare a documentatiilor tehnico-
economice aferente cuprinse in programele de investitii anuale ale bugetului Comunei Ocna de Fier;

n. initiazd si propune spre aprobare proiecte de hotarari privind aprobarea documentatiilor tehnico-
economice, inclusiv a indicatorilor tehnico — economici, aferente obiectivelor de investitii;

0. inainteazi documentatiile tehnico-economice aferente obiectivele de investitii in vederea aprobirii de
cétre organele abilitate;

p. urmireste obtinerea certificatului de urbanism, a avizelor si acordurilor prevazute de lege, precum si
autorizatia de construire pentru obiectivele de investitii noi, cuprinse in programul de investitii publice
aprobat;

q. actualizeaza valoarea obiectivelor de investitii noi sau in continuare, in functie de evolutia indicilor de
preturi, cu viza de control financiar preventiv si aprobarea ordonatorului principal de credite;

r. asigurd verificarea executiei corecte a lucrarilor de constructii de cétre diriginti de specialitate, pe tot
parcursul lucrarilor;

s. actioneaza in vederea solutiondrii neconformitatilor, a defectelor apdrute pe parcursul executiei
lucrdrilor, precum si a deficientelor proiectelor;

t. asigurd organizarea procedurilor de receptie a lucrarilor de constructii la terminarea lucrérilor si la
expirarea perioadei de garantie;

u. intocmeste documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor
contractuale de cétre contractanti si, daci este cazul, la eventualele prejudicii, in termenele prevazute de
legislatia in vigoare;

v. intocmeste lunar cereri de deschidere credite bugetare pentru cheltuielile de capital aprobate;

w. intocmeste "Situatia angajamentelor legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si a
creditelor bugetare aferente” (anexa 1 la OMFP 614/2013) si "Proiect de angajament legal din care rezulta
cheltuieli pentru investitii publice aferente obiectivului de investitii" (anexa 2 la OMFP 614/2013) in
vederea transmiterii la Directia Generald Regionala a Finantelor Publice CS (Directia de Trezorerie);

x. intocmeste Anexa 1 si 2 pentru angajarea oricdrei cheltuieli din fondurile publice, respectiv cele
previzute in Programul multianual de investitii, in conformitate cu prevederile Ordinului 1792/2002, cu
modificarile si completirile ulterioare, in vederea transmiterii la Compartimentul contabilitate ;

y. intocmeste Anexa 3 privind Ordonantarea la platd a oricérei cheltuieli din fondurile publice, respectiv
cele previzute in Programul multianual de investitii, in conformitate cu prevederile Ordinului 1792/2002,
cu modificarile si completirile ulterioare, in vederea transmiterii la Compartimentul contabilitate ;

z. verifica situatiile de plati prezentate de executanti pentru lucrdrile de investitii cuprinse in programul
anual al investitiilor publice, prin diriginti de santier si economisti cu atributii in acest sens;

aa. confirma facturile fiscale in vederea platii acestora, pentru cheltuielile de capital efectuate si cuprinse
in Programul de investitii publice aprobat, in baza documentelor justificative prezentate de personalul cu
atributii in acest sens;

62|Page



bb. intocmeste situatii statistice privind cheltuielile efectuate pentru investitiile apartindnd Primariei
Comunei Ocna de Fier ;
cc.calculeazi cota de 0,1% si 0,5% din valoarea lucririlor de investitii, datoratd Inspectoratului de
Constructii Caras-Severin , si inainteazi situatia cu platile ce trebuie efectuate catre Compartimentul
contabilitate, in vederea achitérii acestora;
dd. prin intermediul dirigintilor de santier, in calitate de reprezentanti ai institutiei exercita atributiile pe
toatd durata de derulare a investitiilor in perioadele de:
ee.pregatire a executdrii lucrarilor;
ff. executare a lucrérilor;
gg. receptie a lucrérilor.
hh. coordoneazi activitatea de urmdrire a comportarii in exploatare a constructiilor;
ii. verificd si urmdreste ca toate cheltuielile alocate din bugetul autoritétii publice locale pentru investitii
sa se incadreze in prevederile legale, iar lucrarile care se executd sa fie conform normelor legale;
jj. centralizeaza si propune sumele necesare achizitiondrii de mijloace fixe pe fiecare ordonator tertiar de
credite, in functie de solicitarea scrisa a acestora;
kk. duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier , dispozitiile primarului,
sarcinile date de conducerea unitétii;
11. intocmeste diverse situatii privind investitiile publice, solicitate de diverse institutii publice (Prefectura
judetului Caras-Severin , Consiliul Judetean Caras-Severin , Guvernul Romaniei etc.);
mm. membrii serviciului fac parte din comisia de receptie finala a obiectivelor de investitii apartinand
Primériei Comunei Ocna de Fier ;
nn. membrii serviciului fac parte din comisia de inventariere a investitiilor neterminate;
00. analizeazi sesizirile/petitiile, cererile cetatenilor i urmareste solutionarea lor in termen legal;
pp. comunic proiectele de acte normative, dispozitii sau proiecte de hotérari ale Consiliului Local, cu cel
putin 30 de zile inaintea adoptarii lor.
rr. indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

(7) Atributiile pe linia Licitatiilor:
a. Initiaz3, aplica si finalizeaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru,
contractelor de concesiune de lucrdri publice, contractelor de concesiune de servicii sau pentru
organizarea concursurilor de solutii, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile;
b. Colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul autoritatii contractante, care au obligaia de
a spijini activitatea serviciului, in functie de specificul si de complexitatea obiectului achizitiei, astfel cum
este prevazut in legislatia in vigoare;
c. intreprinde demersurile necesare pentru reinoirea /recuperarea inregistririi autoritatii contractante in
SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
d. Solicita compartimentelor de specialitate din cadrul Primariei Comunei Ocna de Fier , transmiterea
informatiilor necesare in vederea elaboririi/actualizirii Programului anual al achizitiilor publice si, daca
este cazul, Strategiei anuale de achizitii publice;
e. Primeste si centralizeazi referatele de necesitate pentru produse, servicii si lucréri, transmise de
compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Ocna de Fier , in vederea elabordrii
Programului anual al achizitiilor publice si, daci este cazul,
Strategiei anuale de achizitii publice;
f. Elaboreazi Programul anual al achizitiilor publice si Anexa la acesta privind achizitiile directe de
produse, servicii si lucrdri si, daci este cazul, Strategia anuald de achizitii publice, in ultimul trimestru al
anului anterior anului ciruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in acestea, pe baza
Referatelor de necesitate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei
Ocna de Fier ;
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g. Dupi aprobarea bugetului autoritdii contractante, actualizeaza Programul anual al achizitiilor publice
si, daci este cazul, Strategia anuald de achizitii publice in functie de fondurile aprobate, pe baza
Referatelor de necesitate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei
Ocna de Fier ;

h. Opereazi modificdri sau completdri ulterioare in cadrul Programului anual al achizitiilor publice si,
daci este cazul, in cadrul Strategiei anuale de achizitie publica, pe baza Referatelor de necesitate transmise
de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Ocna de Fier ;

i. Dupd definitivarea Programului anual al achizitiilor publice publicd semestrial in SEAP, extrase din
acesta, precum si orice modificare asupra acestora;

j. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs i a
strategiei de contractare, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul autorititii
contractante si pe baza necesitailor transmise de acestea (referate de necesitate, caiete de sarcini, teme de
proiectare, etc.);

k. Solicitd datele de identificare pentru persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autorititii
contractante, de la Resurse Umane , pentru indeplinirea obligatiei prevazute la art. 58 din Legea nr.
98/2016, cu modificarile si completérile ulterioare;

I. in cazul in care achizitioneazi produse/servicii/lucriri cu grad ridicat de complexitate tehnica,
financiard sau contractuald, ori din domenii cu un rapid proces tehnologic sau la solicitarea
compartimentelor functionale din cadrul autoritdtii contractante poate derula/deruleazd un proces de
consultare a pietei, ca parte a procesului de achizitie publica;

m.Asigura transmiterea spre publicare in SEAP a documentatiei de atribuire impreuna cu documentele
suport aferente, semnate cu semnaturé electronica extinsa, bazata pe un certificat calificat, eliberat de un
furnizor de servicii de certificare acreditat, ori in conformitate cu mijloacele de publicitate previzute in
cadrul procedurii proprii in cazurile expres prevazute de legislatia in vigoare;

n. In situatia in care documentatia de atribuire este selectatd pentru controlul ex-ante, iar ca urmare a
neconformitatilor constatate la nivelul acesteia, documentatia de atribuire este respinsa, asigura revizuirea
si retransmiterea documentatiei in conformitate cu recomandarile/masurile de remediere ANAP si
realizeaza postarea acesteia in SEAP folosind copia formularului respins, cu respectarea termenelor i a
legislatiei in vigoare;

o. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum este prevézut in legislagia in vigoare;

p. Intocmeste si supune, dupa caz, avizarii/vizei de legalitate/aprobarii raportul si dispozitia pentru
constituirea comisiei de evaluare, cu respectarea termenelor si a legislatiei in vigoare;

q. In situatia in care procedura de atribuire a fost selectatd pentru realizarea controlului ex-ante de catre
ANAP, pune la dispozitia verificatorilor ANAP informatiile si/sau documentele solicitate, la termenele
stabilite conform legislatiei in vigoare;

r. Intocmeste si transmite/publica raspunsul autoritatii contractante la solicitarile de clarificari primite din
partea operatorilor economici interesati astfel cum este prevazut in legislatia in domeniu. Dupa caz,
solicita raspunsul la clarificari compartimentelor functionale din cadrul Primariei Comunei Ocna de Fier,
care au solicitat achizitiile respective;

s. Participd in comisiile de evaluare a ofertelor, in vederea atribuirii contractelor de achizifie
publicd/incheierii acordurilor-cadru, avand atributiile prevazute de legislatia in domeniul achizitiilor
publice;

t. Asigura prin responsabilii cu aplicarea procedurii de atribuire indeplinirea de cédtre membrii comisiei
de evaluare si, dupd caz, de citre expertii cooptati a obligatiei referitoare la semnarea declaratiei de
confidentialitate i impartialitate dupa data si ora limitd de depunere a ofertelor/candidaturilor insd nu mai
tarziu de preluarea atributiilor specifice propriu zise;
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u. Completeazi si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate de
citre Comuna Ocna de Fier , in calitate de autoritatea contractantd, prin persoanele responsabile cu
aplicarea procedurii, astfel cum este prevazut in legislatia in vigoare;

v. Publici in SEAP, prin responsabilii cu aplicarea procedurii denumirea si datele de identificare ale
ofertantului/ candidatului/ subcontractantului propus/ tertului sustinator, in termen de maximum 5 zile de
la expirarea termenului-limiti de depunere a solicitarilor de participare/ofertelor, cu exceptia persoanelor
fizice, in cazul carora se publicd doar numele;

x. Intocmeste procese verbale de deschidere/vizualizare oferte, procese verbale de evaluare, procese
verbale de negociere, rapoarte intermediare, rapoarte ale procedurii, nota justificativa/raport privind
prelungirea termenului de evaluare a ofertelor, comunicari privind prelungirea termenului de evaluare a
ofertelor, comunicari privind rezultatul selectiei/rezultatul procedurii de atribuire, s.a., cu respectarea
legislatiei in domeniu;

y. Introduce in SEAP, utilizdnd facilitatile tehnice accesibile prin acest sistem informatic, numele
candidatilor/ofertantilor ale ciror candidaturi/oferte sunt admisibile, precum si ale candidatilor respinsi
sau ale ofertantilor ale cdror oferte au fost declarate inacceptabile si/sau neconforme.

z. Comunica ofertantilor/candidatilor deciziile luate in ceea ce priveste rezultatul selectiei, rezultatul
procedurii, respectiv atribuirea /incheierea contractului de achizitie publica/acordului-cadru sau admiterea
intr-un sistem dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la la motivele care stau la baza oricarei decizii de a
nu atribui un contract, de a nu incheia un acord cadru, de a nu implementa un sistem dinamic ori de a
relua procedura, cu respectarea termenelor prevazute de legislatia in vigoare;

aa. In cazul primirii unei notificari privind contestarea unei proceduri de atribuire asigurd indeplinirea
obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;

bb. Redacteazi contractul de achizitie publicd/acordul-cadru, ce se va incheia cu ofertantul declarat
castigitor, si urmireste semnarea acestuia de citre parti, cu respectarea termenelor previzute de legislatia
in domeniu;

cc. Transmite, pe baza de proces verbal de predare — primire, un exemplar al contractului/acordului-
cadru/actului aditional incheiat citre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Ocna
de Fier , care au solicitat achizitiile respective si care sunt responsabile pentru executarea si monitorizarea
implementarii contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru, inclusiv pentru transmiterea
documentului constator privind modul de indeplinire a obligatiilor contractuale, astfel cum este prevazut
de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

dd. Restituie garantia de participare ofertantului céstigitor/ofertantilor a céror ofertd a fost respinsd sau
nu a fost declaratd castigitoare/in cazul anularii procedurii de atribuire, astfel cum este prevazut de
legislatia in domeniul achizitiilor publice, daca nu a intervenit intre timp retinerea sumelor respective;
ee. intocmeste raport privind retinerea garantiei de participare in cazurile prevazute de legislatia in
vigoare,;

ff. Transmite solicitarea de retinere a garantiei de participare, dupa caz, Comp. Financiar-Contabilitate
din cadrul institutiei sau emitentului instrumentului de garantare;

gg. Redacteazi acte aditionale de modificare a contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru, in baza
solicitdrilor justificate transmise de compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Ocna
de Fier , responsabile cu executarea contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru si monitorizarea
implementarii acestora, cu privire la eventualele modificari intervenite in executia acestora, astfel cum
este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

hh. Asigura in situatiile expres reglementate, in termenul legal, publicarea anuntului privind modificarea
contractului prin intermediul SEAP si, dupa caz, notificarea/transmiterea citre ANAP a argumentelor de
fapt si de drept care justifica acesta necesitate, iar in cazul in care autoritatea contractanta a fost selectata
pentru verificare, transmite toate documentele si informatiile solicitate, in termenele legale;

ii. Transmite citre ANAP orice informatie solicitatd de aceasta, inclusiv prin sectiunile suplimentare din
cadrul formularelor de anunturi puse la dispozitie prin intermediul SEAP;
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ij. Pentru atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru de servicii care au ca obiect servicii
sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice
cu modificarile si completarile ulterioare, aplica normele procedurale interne, aprobate prin dispozitie a
Primarului Comunei Ocna de Fier;

kk. Realizeazi achizitiile directe astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice;
1. Intocmeste documentele necesare parcurgerii etapelor de realizare a achizitiilor directe de produse,
servicii si lucrari;

mm. Transmite, pe baza de proces verbal de predare — primire, un exemplar al contractelor incheiate prin
achizitie directd, inclusiv anexe, citre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei
Ocna de Fier, care au solicitat achizitiile respective si care sunt responsabile pentru executarea si
monitorizarea implementarii contractelor de achizitie publica/acordurilor-cadru, sau, in situatia in care
achizitia directa se va realiza pe baza de comanda scrisd, nota justificativa privind stabilirea operatorului
economic de la care se va realiza achizitia directa;

nn. Trimestrial, transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe realizate offline;

oo. Tine evidenta contractelor de achizitie publicd/acordurilor-cadru/ contractelor subsecvente atribuire,
precum si a achizitiilor directe realizate;

pp. Primeste documentele constatatoare emise de compartimentele de specialitate, responsabile cu
executarea si monitorizarea implementarii contractului de achizitie publica, referitoare la indeplinirea sau,
dupi caz, neindeplinirea obligatiilor contractuale de catre contractant/contractant asociat si, daca este
cazul, la eventuale prejudicii, transmite un exemplar cdtre contractant, iar un exemplar il atageaza la
dosarul achizitiei publice, astfel cum este prevazut de legislatia in domeniul achizitiilor publice.

rr. Publicd in SEAP documentele constatatoare emise pentru neindeplinirea obligatiilor contractuale de
citre contractant/contractant asociat si, daca este cazul, pentru eventuale prejudicii, astfel cum este
prevazut de legislatia in domeniu;

ss. Actualizeazi in SEAP informatiile cu privire la documentele constatatoare, in termenul previzut de
legislatia in domeniu de la momentul ludrii la cunostintd ca situatia de fapt ce a stat la baza emiterii
respectivului document constatator trebuie modificatd din cauze obiective;

ss. Constituie si asigurd pastrarea dosarelor de achizitie publica, asa cum este prevazut de legislatia in
domeniul achizitiilor publice;

tt. Asigura, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de dosarul
achizitiei publice, asa cum este prevazut de legislatia in vigoare;

tt. Intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata, cu respectarea termenelor legale;

uu. Intocmeste diverse situatii/rapoarte privind achizitiile publice;

xx. Intocmeste/actualizeaza proceduri de sistem si/sau operationale privind activitatile care se desfagoara
in cadrul serviciului;

yy. Duce la indeplinire hotararile Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier , dispozitiile primarului,
sarcinile date de conducerea unitatii;

zz. Comunici proiectele de acte normative, dispozitii sau proiecte de hotaréri ale Consiliului Local, cu
cel putin 30 de zile inaintea adoptarii lor.

aaa. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea proprie §i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

(8) Atributiile pe linie de asistenti sociald sunt urmitoarele:
raspunde pentru intocmirea dosarele de alocatie de stat pentru copii pe care cetatenii le depun;
rispunde pentru intocmirea dosarele pentru alocatie complementara sau de sprijin conform
legislatiei ;
raspunde pentru intocmirea dosarele pentru VMI;
intocmeste anchetele sociale solicitate de diferite institutii publice sau de persoanele fizice,
raspunzand de exactitatea datelor inscrise in acestea ;
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comunica la termenele stabilite de lege sau de alte acte normative situatiile solicitate de Directia
pentru Dialog, familie si Solidaritate Sociala Caras -Severin privind ajutoarele sociale , alocatiile de
stat pentru copii , ajutoare de urgenta , indemnizatii pentru nou nascuti, alocatii complementare sau
de sustinere , ajutor de incilzire, etc .

sub conducerea secretarului sprijind nemijlocit Comisia pentru Protectia Copilului Caras-Severin in
rezolvarea cazurilor privind instituirea unor masuri de protectie asupra minorilor, la solicitarea
acesteia;

monitorizeaza permanent cazurile asupra carora a fost stabilitd o médsura de protectie sociald in
conditiile legii , informand in scris pe secretarul general comunei despre aceasta , in termen util ,
despre modificarile intervenite in statutul lor ;

monitorizeazd permanent cazurile familiilor cu conditii socio-economice deosebite , informand in
scris , in fiecare zi de luni a sdptdmanii pe primarul si secretarul general comunei in cadrul
sedintei sdptdmanale organizate sau in afara ei , propunand totodatd si masuri adecvate de protectie
sociala ;

raspunde de arhivarea dosarelor intocmite in cadrul compartimentului de autoritate tutelara conform
nomenclatorului stabilit prin hotéréare a consiliului local ;

executa orice alte atributii stabilite de consiliul local , primar sau secretar .

raspunde de activitatea privind protectia drepturilor copilului;

raspunde de aplicarea in plan teritorial de aplicarea politicilor de asistentd sociald in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice persoanelor cu handicap,
oricdror persoane aflate in nevoie precum si politicile din cadrul Planului Judetean Anti-Sérécie;
raspunde de identificarea, consilierea si stabilirea de masuri individuale persoanelor si familiilor
marginalizate social, comunicand acest lucru primarului sau secretarului;

propune masuri concrete pentru categoriile de persoane defavorizate conform prevederile 0.UG nr.
137/2000 pentru prevenirea si combaterea tuturor formelor de discriminare, aprobatd, modificatéd si
completata de Legea nr. 48/2002;

procedeazd la intocmirea anchetelor sociale necesare la dosarele de ajutor social, alocatie
complementard sau de sustinere ;

primirea, inregistrarea si indosarierea hotararilor judecétoresti irevocabile privind delegarea exercitarii
drepturilor si obligatiilor parintesti referitoare la persoana si bunurile copilului céatre primar;
intocmeste in baza sentintelor civile mentionate la pct. 1 a dispozitiilor privind delegarea exercitarii
drepturilor si obligatiilor périntesti referitoare la persoana si bunurile copiilor in parte sau in totalitate
la entitéti (persoana fizicd; Comisia pentru Protectia Copilului, serviciul public specializat) in functie
de situatia concretd a spetei copilului;

monitorizeaza drepturilor si obligatiilor ce revin entitatilor din dispozitiile emise ;

inapoierea copilului de la orice persoani care il tine farad drept;

asigurd reprezentarea in instantd a primarului pentru cauzele care au ca obiect masura plasamentului
instituit de instanta in cazul copilului pentru care nu a putut fi instituita tutela;

realizare a diagnozei sociale la nivelul unitdtii administrativ - teritoriale respective, prin evaluarea
nevoilor sociale ale comunitdtii, realizarea de sondaje si anchete sociale, valorificarea potentialului
comunitatii in vederea prevenirii $i depistarii precoce a situatiilor de neglijare, abuz, abandon, violenta,
a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.;

de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociala
in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale i a planului anual
de actiune, pe care le supune spre aprobare consiliului local;

de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si institutiilor care au
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responsabilititi in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistenta sociald, precum
si cu reprezentantii societatii civile care desfisoara activititi in domeniu, cu reprezentantii furnizorilor
privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor, grupurilor
vulnerabile.

in domeniul beneficiilor de asistentd socialii sunt urmitoarele:

asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd

sociala;

pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea

lunari a cererilor si transmiterea acestora cétre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;
verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala,

conform procedurilor previzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistentd sociald;
intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru aprobare;
comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

urmireste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptétite la
beneficiile de asistentd sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

realizeazi activitatea financiar - contabild privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

indeplineste orice alte atributii prevdzute de reglementirile legale in vigoare.

In domeniul organizarii, administririi si acordirii serviciilor sociale sunt urmitoarele:

elaboreazi, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu i lung, pentru o perioada de 5 ani,
respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local i raspunde de aplicare acesteia;
elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind
numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de
finantare;

initiaza, coordoneazi si aplicid miasurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitti;

identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public - public si public -
privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

colecteazd, prelucreazi si administreazi datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistentd sociala de la
nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;
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elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nagionald si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate cu planul
anual de actiune, si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitai,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege, fiind responsabil
de calitatea serviciilor prestate;
incheie contracte individuale de munci si asigurd formarea continua de asistenti personali; evalueaza
si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit prevederilor
art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificérile si completérile ulterioare,
in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire, potrivit legii;

planifica si realizeaza activititile de informare, formare §i indrumare metodologicd, in vederea cregterii
performantei personalului care administreaz si acorda servicii sociale;
colaboreazi permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii
de beneficiari;

sprijina dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014
privind reglementarea activitaii de voluntariat in Romania, cu modificérile ulterioare;

indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementirile legale in vigoare.

in vederea asiguririi eficientei §i transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, compartimentul are urmiitoarele obligatii principale:
asigurarea informarii comunitatii;
transmiterea citre serviciul public de asistentd sociald de la nivel judetean a strategiei locale si a
planului anual de actiune, in termen de 15 zile de la data aprobarii acestora;

transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociala de la nivel judetean
a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si
serviciile sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a
serviciilor sociale;

organizarea de sesiuni de consultdri cu reprezentanti ai organizatiilor beneficiarilor si ai furnizorilor
de servicii sociale in scopul fundamentirii strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune;

comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia
institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea §i controlul respectarii drepturilor omului, in
monitorizarea utilizarii procedurilor de prevenire si combatere a oricdror forme de tratament abuziv,
neglijent, degradant asupra beneficiarilor serviciilor sociale si, dupa caz, institutiilor/ structurilor cu
atributii privind prevenirea torturii, precum si acordarea de sprijin in realizarea vizitelor de
monitorizare, in conditiile legii.

in administrarea si acordarea serviciilor sociale, Compartimentul realizeazi urmitoarele:
solicita acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenta de functionare pentru serviciile sociale ale
autoritatii administratiei publice locale din unitatea administrativ - teritoriald respectiva;
primeste si 1nreglstreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare, de
reprezentan;n legali ai acestora, precum si sesizirile altor persoane/institutii/furnizori privati de
servicii sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate

evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ - teritoriala in vederea identificarii
familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de
excluziune sociald;
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elaboreazi, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie care cuprind masuri de asistentd sociala,
respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care persoana are dreptul;
realizeaza diagnoza sociald la nivelul grupului §i comunititii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

acordi servicii de asistentd comunitars in baza masurilor de asistenta sociald incluse de Compartiment
in planul de actiune;

recomandi realizarea evaludrii complexe si faciliteazd accesul persoanelor beneficiare la serviciile
sociale;

acorda direct sau prin centrele proprii serviciile sociale pentru care detine licenta de functionare, cu
respectarea etapelor obligatorii previzute la art. 46 din Legea nr. 292/2011, cu modificérile si
completdrile ulterioare, a standardelor minime de calitate si a standardelor de cost.

Serviciile sociale acordate de Compartiment avand drept scop exclusiv prevenirea si combaterea
sdraciei si riscului de excluziune sociala sunt adresate persoanelor si familiilor fird venituri sau cu
venituri reduse, persoanelor fird addpost, victimelor traficului de persoane, precum si persoanelor
private de libertate si pot fi urmétoarele:

-servicii de consiliere si informare, servicii de insertie/reinsertie sociala, servicii de reabilitare si altele
asemenea, pentru familiile si persoanele singure, fird venituri sau cu venituri reduse;

-servicii sociale adecvate copiilor strizii, persoanelor varstnice singure sau fira copii si persoanelor cu
dizabilitati care triiesc in stradd: addposturi de urgentd pe timp de iarnd, echipe mobile de interventie
in strad# sau servicii de tip ambulanté sociald, adaposturi de noapte, centre rezidentiale cu gazduire pe
perioada determinata;

-centre multifunctionale care asiguri conditii de locuit i de gospodarire pe perioada determinata pentru
tinerii care pardsesc sistemul de protectie a copilului;

-cantine sociale pentru persoanele fira venituri sau cu venituri reduse;

-servicii sociale in sistem integrat cu alte masuri de protectie prevazute de legislatia speciald, acordate
victimelor traficului de persoane pentru facilitarea reintegrarii/reinsertiei sociale a acestora: centre de
zi care asigurd in principal informare, consiliere, sprijin emotional si social in scopul reabilitarii i
reintegrarii sociale, servicii acordate in comunitate care constau in servicii de asistenta sociala, suport
emotional, consiliere psihologica, consiliere juridicd, orientare profesionald, reinsertie sociald etc.;
-consiliere adresatad familiei persoanei private de libertate aflate in custodia sistemului penitenciar
privind serviciile sociale existente in comunitatea in care aceasta isi va avea domiciliul sau resedinta
dupi eliberare, precum si servicii de consiliere acordate persoanei care a executat 0 masurd privativa
de libertate in vederea sustinerii reinsertiei sociale a acesteia.

Serviciile sociale acordate de Compartiment destinate persoanelor cu dizabilitati pot fi: cu prioritate,
servicii de ingrijire la domiciliu, destinate persoanelor cu dizabilitati, precum si centre de zi adaptate
nevoilor acestora, potrivit atributiilor stabilite prin legile speciale sau servicii de asistenta i suport.
Complementar acordirii serviciilor in domeniul protectiei persoanei cu dizabilititi, Compartimentul:
monitorizeaza si analizeaza situatia persoanelor cu dizabilitati din unitatea administrativ - teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii pentru persoanele
adulte cu dizabilitati;

creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor individuale ale
persoanelor cu handicap;

initiaza, sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap, in colaborare sau in
parteneriat cu persoane juridice, publice ori private;

asigura ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii sociale;
elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor;
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e asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora si asupra
serviciilor disponibile pe plan local;
implica in activitatile de ingrijire, reabilitare i integrare a persoanei cu handicap familia acesteia;
asiguri instruirea in problematica specificd persoanei cu handicap a personalului, inclusiv a asistentilor
personali;

e incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat;

e colaboreazi cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul drepturilor
persoanelor cu dizabilitifi si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu.
Complementar acorddrii serviciilor in domeniul protectiei copilului, Compartimentul:
monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriala, precum si modul
de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si justitiei sociale;
realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;
identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd sociala
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

e claboreazi documentatia necesard pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

e asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

e asigurd si monitorizeazi aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului delincvent;

e viziteazi periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazi de servicii si beneficii de asistentd
socialid si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in ingrijire copii cu
parinti plecati la munca in strdinatate;

e inainteazi propuneri primarului, in cazul in care este necesar luarea unei méasuri de protectie speciala,
in conditiile legii;

e urmireste evolutia dezvoltirii copilului si modul in care périntii acestuia isi exercitd drepturile si s
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciald si a fost
reintegrat in familia sa;

e colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

e urmdreste punerea in aplicare a hotararilor comisiei pentru protectia copilului/instantei de tutela
referitoare la prestarea de citre parintii apti de munca a actiunilor sau lucrdrilor de interes

iN DOMENIUL IMPLEMENTARE PROIECTE S| FONDURI EUROPENE

(9) Atributiile compartimentului pe linia Proiectelor si Programelor de Dezvoltare:
a. Participarea la scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor externe
nerambursabile;
b. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor
specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt nominalizati prin
dispozitie a primarului;
c. Realizarea masurilor de informare si publicitate (comunicate de presa, panouri pentru afisare temporara
si permanenta) conform acordurilor de finantare;
d. Intocmire de notificari la contractele de finantare nerambursabila;
e. Organizarea receptiei bunurilor/serviciilor/lucrarilor realizate in cadrul proiectelor;
f. Intocmirea rapoartelor de specialitate citre Consiliul Local privind aprobarea studiilor de fezabilitate
aferente investitiilor ce fac obicetul proiectelor propuse pentru finantare externa;
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g. Intocmirea situatiilor privind proiectele cu finantare externa contractate de catre Comuna Ocna de Fier
solicitate de diverse instituitii: Prefectura Judetului Caras-Severin , Consiliul Judetean Carag-Severin ,
Guvernul Romaniei etc.;
h. Intocmirea temelor de proiectare pentru investitiile propuse a se finanta din fonduri europene si
transmiterea documentatiei necesare citre compartimentul achizitii in vederea demararii procedurii de
achizitie publica;
i. Intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica de calcul
necesare pentru buna desfasurare a serviciului;
j. Intocmire caiete de sarcini si predarea lor citre compartimentul achizitii pentru obiective de interes
public in vederea demararii procedurii de achizitie publica;
k. Formulare rispunsuri la eventualele clarificari legate de procedurile de achizitii publice, solicitate din
partea compartimentul achizitii si transmiterea catre acesta;
l. Verificarea studiilor de fezabilitate, proiectelor tehnice, proiectelor autorizatiilor de construire,
documentatiilor detalii de executie ale proiectelor propuse spre finantare;
m. Verificarea existentei tuturor avizelor, acordurilor, precum si respectarea prevederilor legale privind
documentatia tehnica;
n. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor
specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt nominalizati prin
dispozitie a primarului;
o. Intocmire de notificari la contractele de finantare nerambursabila.
p. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea proprie si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament Regulament de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Ocna de Fier
(10) Atributiile pe linia Accesirii de Fonduri Nerambursabile:

a. Accesarea permanenta a site-urilor dedicate finantarilor externe nerambursabile pentru informare
permanenta asupra programelor de finantare;
b. Legitura permanenta cu organismele de finantare pentru informare si acordare de asistenta tehnica
privind proiectele locale pentru care se intentioneaza accesarea de fonduri nerambursabile;
c. Scrierea si depunerea proiectelor identificate pentru accesarea fondurilor externe nerambursabile;
d. Identificarea programelor, axelor, planurilor, investitiilor din fonduri nerambursabile, pe care Primaria
Comunei Ocna de Fier poate aplica in calitate de Beneficiar/Partener;
e. Participarea in cadrul echipelor de proiect pentru realizarea activitatilor si atingerea obiectivelor
specifice, conform atributiunilor stabilite pentru fiecare proiect, atunci cand sunt nominalizati prin
dispozitie a primarului;
f. Intocmirea situatiilor privind depunerea proiectelor sau proiectelor aflate in curs de depunere in Comuna
Ocna de Fier , solicitate de diverse institutii: Prefectura Judetului Caras-Severin , Consiliul Judetean
Carag-Severin , Guvernul Romaniei etc;
g. Intocmirea de documente pentru solicitarea de achizitii sau reparatii echipamente si tehnica de calcul
necesare pentru buna desfasurare a biroului;
h. Elaborareaza/ actualizeaza documentele strategice de dezvoltare urbana ce vor fundamenta proiectele
propuse pentru accesare de fonduri europene nerambursabile.
i. Intocmirea rapoartelor de specialitate cdtre Consiliul Local privind aprobarea proiectelor si valorile
totale ale acestora in vederea depunerii pentru finantare in cadrul
diverselor programe de finantare.
j. Indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie §i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

(11)Atributiile pe linie de Turism sunt urmitoarele:
= reprezinti interesele Comunei Ocna de Fier 1in relatia cu partenerii nationali si internationali, precum

si cu institutiile ce finanteaza programe de dezvoltare socio-economica;
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asigura legatura permanenti cu serviciile specializate ale ministerelor de resort (Ministerul Dezvoltarii
Regionale si Administratiei Publice si Ministerul Afacerilor Interne), precum si cu alte institutii cu
atributii in domeniul integrarii europene, din {ard si striinitate in ceea ce priveste problematica
integrarii continue a Romaniei in Uniunea Europeana (cooperdri, participari evenimente, colaborari
diverse, etc);

initiaza si desfasoard activitati de informare europeand, prin colaborarea permanentd cu Delegatia
Comisiei Europene la Bucuresti si, implicit cu diverse Retele de Multiplicatori de Informatie;
asigura initierea si mentinerea unor relaii de colaborare cu diferite organizatii europene (Adunarea
Regiunilor Europei, Conferinta Regiunilor Periferice Maritime, Congresul Puterilor Locale si
Regionale ale Europei, Adunarea Regiunilor Europene Frontaliere, etc.) care vizeaza dezvoltarea
cooperdrii inter-statale si inter-regionale in vederea integrérii intr-o Europd unita;

stabileste contacte cu ambasadele Romaniei, precum si cu ambasadele striine din Bucuresti pentru
identificarea domeniilor de interes comun si promovarea proiectelor prioritare pentru comuna ;
colaboreazi cu Ministerul Afacerilor Externe, Ministerul Administratiei Publice precum si cu
Comitetul Interministerial pentru sprijinirea romanilor de pretutindeni in vederea obtinerii sau
furnizirii de date utile colaborérilor;

asigura initierea si mentinerea cooperrii regionale si inter-regionale prin realizarea de infratiri si
parteneriate intre Primadria Comunei Ocna de Fier si alte organizafii similare din intreaga Europa;
identifici si mentine relatia de transfer de date cu potentialii parteneri - locali, naionali si
internationali — in vederea colaboririi cu acestia pentru elaborarea proiectelor de interes comun;
asigura cadrul specific necesar stabilirii de contacte intre partenerii romani si intre acestia si partenerii
straini;

coopereazi cu institutii si organizatii de nivel national, regional, judetean, local, precum si cu
organizatii si institutii din striinatate pe teme de interes reciproc;

realizeazd o baza de date referitoare la informatii privind procesul de integrare europeand si stadiul
implementirii acquis-ului comunitar la nivel national si, implicit, la nivelul administratiei publice
locale, utilizand in acest sens metode comparative cu situatia existenta in noile tari membre ale Uniunii
Europene;

asigurd organizarea de evenimente legate de activitatea desfasuratd de Primaria Comunei Ocna de
Fier in domeniul cooperirii internationale si participa la astfel de manifestari desfagurate in fara sau
strainatate;

intocmeste si actualizeazi baza de date referitoare la regiunile infratite si a celor cu care colaboreazd
Primaria Comunei Ocna de Fier ;

intocmeste si actualizeazi graficul invitatiilor referitoare la conventiile, conferintele, seminariile
desfasurate in tara sau strainatate;

asigura traducerea materialelor primite din striinatate, precum si a celor transmise;

asigurd traducerea in si din limbi striine pe durata actiunilor/ manifestarilor din tara si din strainatate,
stabilind legaturi cu delegatii striini;

participd, in calitate de reprezentanti ai Comunei Ocna de Fier , la organizarea de reuniuni si
evenimente de interes pentru comunitate;

contribuie la realizarea programului de imagine, prin elaborarea si difuzarea de materiale
promotionale, care promoveaza intern si extern Comuna Ocna de Fier ;

contribuie la consolidarea imaginii institutionale la nivel local, regional, national si international prin
cresterea vizibilitatii Comunei ;

asigurd promovarea, organizarea si desfisurarea evenimentelor festive, oficiale, etc ale institutiei, in
colaborare cu diverse institutii din tara si striinitate, in conformitate cu planul evenimentelor intocmit
la nivelul institutiei precum si a evenimentelor generate ocazional;

organizeazi si participi la evenimente de interes local si nu numai, in functie de rolul,
reprezentativitatea si implicarea Priméariei Comunei Ocna de Fier ;
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promoveazi si gestioneaza parteneriate interne in plan local, pentru asigurarea unei bune desfasurari
a evenimentelor;

participa la promovarea si dezvoltarea turistica a zonei prin implicarea in promovarea obiectivelor
turistice, atragerea investitorilor, sprijinirea initiativelor in turism;

sprijind, in limita competentelor legale, activitatea turistica la nivelul operatorului de turism;
identifica si disemineazi sursele de finantare active adresate turismului;

actualizeazi baza de date a operatorilor i a obiectivelor turistice;

promoveazi, pe plan intern si international, resursele turistice locale si zonale in vederea valorificarii
lor superioare;

promoveazi proiecte turistice de interes local, judetean si transfrontalier;

elaboreazi rapoartele periodice privind activitatea compartimentului;

gestioneaz, prin personalul acreditat, corespondenta in baza Legii nr. 544/2001 —legeaprivind liberul
acces la informatiile de interes public;

pune in aplicare Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald.

gestioneaza implementarea proiectelor in care Comuna Ocna de Fier este aplicant sau partener, in
conditiile respectirii legislatiei in vigoare si a cerintelor finantatorului, cu incadrarea in angajamentele
asumate;

colaboreazi cu Organismele Intermediare (Agentia de Dezvoltare Regionald Vest, O.L.R. P.O.S.
D.R.U., etc.) in vederea implementirii proiectelor finantate prin Instrumentele Structurale ale Uniunii
Europene sau din alte surse, internd si externe;

asigurd managementul tehnic si financiar, in cooperare cu celelalte Directii din cadrul Primariei,
precum si cu organizatiile partenere de proiect, pentru implementarea proiectelor Primériei Comunei
Ocna de Fier ;

asigurd cooperarea cu Autorititile de Management, Autorititile de Control si Audit Financiar,
Autorititile de Monitorizare a Programelor Operationale, precum si alte organisme implicate in
finantarea proiectelor;

asigur colaborarea cu factori interesati in promovarea si implementarea proiectelor la nivel local si
coordoneazi activitatea partenerilor implicati in proiectele derulate de Primaria Comunei Ocna de
Fier ;

verificd si aproba, in cazul participarii in comisii de specialitate, a documentelor tehnice ale
proiectelor, in diferite stadii de realizare: S.F., P.T., D.D.E., realizate in conditiile respectdrii
documentatiilor de finantare;

asigurd realizarea bazei de date privind proiectele aflate in diverse stadii de evaluare sau
implementare, monitorizdnd lunar situatia acestora;

colaboreazi la pregitirea dosarelor de licitatie pentru contractele de servicii, bunuri si lucréri
prevazute in proiectele de investifii;

asigurd managementul tehnic si financiar al proiectelor, pe toatd perioada de implementare, prin
actiuni de monitorizare i certificare a evolutiei acestora;

atunci cand este cazul, asigura consultarea si implicarea cetétenilor in implementarea proiectelor;
participa la intalniri, seminarii, dezbateri, instruiri, etc organizate de structuri ale Uniunii Europene si
ale Autoritatilor de Management, in scopul imbogatirii cunostintelor legate de utilizarea Fondurilor
structurale pentru finantarea proiectelor de investitii;

asigurd transparenta in privinta utilizarii fondurilor si a unei politici deschise de informare pentru toti
cei interesati.

asigura pregitirea si implementarea proiectului in conformitate cu documentele de finantare;

asigura interfata intre Primdria Comunei Ocna de Fier , autoritatile locale implicate in proiecte,
asistentd tehnica si organismele intermediare si centrale, in vederea pregitirii i implementarii
conform procedurilor mentionate in documentele de finantare ale proiectelor;
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= colaboreaza cu consultantii tehnici (prestatori) desemnati pentru derularea in bune conditii a
Contractelor de asistentd tehnica, in vederea pregitirii unor proiecte mature i care si corespunda
criteriilor de eligibilitate din cadrul programului de finantare;

* pune la dispozitia Prestatorilor toate informatiile si documentele necesare in vederea realizarii
obiectivelor Contractelor de asistentd tehnica;

= verificd toate documentele proiectelor realizate cu respectarea documentelor de finantare, pe care
Prestatorii le pun la dispozitia sa;

= colaboreazi cu Prestatorii pentru pregitirea dosarelor de licitatie pentru contractele de servicii, bunuri
si lucrdri prevazute in proiectele de investitii;

= reprezentantul compartimentului poate fi membru in comisiile de achizitii publice ale proiectelor
constituite la nivelul beneficiarului si asiguri comunicarea citre to{i reprezentantii organismelor
intermediare si centrale care fac parte din Comitetul de evaluare a ofertelor;

= raspunde de buna gestionare a fondurilor interne si externe alocate proiectului prin participarea la
intocmirea cererilor de plati pentru cheltuielile declarate eligibile/neeligibile in proiect;

* asigurd misuri de diseminare a tuturor componentelor proiectelor;

= prin furnizarea datelor, colaboreazi, cu compartimentul de audit intern in vederea respectdrii
prevederilor Legii nr. 672/2002 privind auditul public intern, cu modificarile si completérile
ulterioare;

» informeazi viceprimarul. in privinta problemelor, deficientelor si neregulilor apdrute pe parcursul
implementarii proiectului;

* furnizeazi, la cererea organismelor centrale, toate informatiile relevante cu privire la evolutia
proiectului;

* asigurd transparenta in privinta utilizarii fondurilor i a unei politici deschise de informare pentru toti
cel interesati.

(12)Atributiile pe linia implementare proiecte finantate din fonduri nerambursabile:

a. Accesarea permanenta a site-urilor dedicate finantarilor nerambursabile pentru informare permanenta

asupra programelor de finantare;

b. Legitura permanenta cu Agentia de Dezvoltare Regionala Sud- Vest Oltenia pentru informare si

acordare de asistenta tehnica privind proiectele locale cu finantare externa;

c. Participarea la scrierea si depunerea proiectelor stabilite pentru accesarea fondurilor interne si externe

nerambursabile;

d. Realizarea activitatilor stabilite a fi efectuate in echipele de proiect, pe perioada derularii fiecarui

proiect;

e. Formulare rispunsuri la eventualele clarificari legate de procedurile de achizitii publice, solicitate din

partea Serviciului Investitii si Achizitii si transmiterea cétre acesta;

f. Intocmire de notificari la contractele de finantare nerambursabila;

Art.48. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV
(1) Se subordoneaza:
Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentului sunt asigurate de catre
Primar, Viceprimar si Secretar General.
Transportul , neutralizarea , valorificarea , incinerarea §i depozitarea finald a deseurilor colectate;
e Efectuarea curateniei pe DJ 586 , pe spatiile verzi din jurul institugiilor publice aflate pe
traseul drumului judetean si a drumului comunal Dénila ;
e Prevenirea poludrii pardului Moravita , a ulitelor laterale din localitati , izlazului comunal,
domeniului public si privat al comunei prin depozitarea necontrolatd a deseurilor de catre
agentii economici sau de citre cetiteni , prin depistarea cazurilor si informarea primarului
sau a viceprimarului despre faptuitor in vederea aplicarii sanctiunii prevazute de lege ;
¢ Rispund pentru depozitarea controlatd a deseurilor colectate la depozitele finale stabilite
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prin documentatia de urbanism a comunei ;
o Indeplineste si alte atributii sau insarcinari date de consiliul local , primar sau viceprimar .
»  asigurd curdtenia in spatiile Primariei
* in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa, combustibili ori de substante
chimice, la retelele electrice sau de telefonie si in orice alte imprejurari care sunt de natura sa produca
pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept aceste evenimente si sa ia primele masuri pentru
limitarea consecintelor evenimentului ;
* in caz de incendii sa ia imediat masuri de anuntare a primarului, viceprimarului, politiei locale sau a
sefului SVSU si si participe la stingerea si salvarea persoanelor, a bunurilor si a valorilor;
* sa ia primele masuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si a valorilor in caz de
dezastre ;
= sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatilor si sa-si dea
concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor ;
= sa pastreze secretul de stat si cel de serviciu daca, prin natura atributiilor, are acces la asemenea date
si informatii ;
* sanu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta ;
* sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si sa fie respectuos
in raporturile de serviciu ;

Art. 49 COMPARTIMENTUL CABINETUL PRIMARULUI

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activittii compartimentului sunt asigurate de cétre Primar,
Viceprimar si Secretar General.

(2) Are in subordine: nu are in subordine alte structuri.

(3) Atributiile Compartimentului Cabinetul primarului:
a. indeplineste sarcinile repartizate de primarul Comunei Ocna de Fier ;
b. colaboreazi cu structurile din aparatul de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier si cu
institutiile si serviciile aflate in subordinea Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier ;
c. raspunde de corespondenta postald rezultatd din activitatea administrativa a primarului Comunei Ocna
de Fier ;
d. raspunde de activitatile de relatii publice specifice Cabinetului primarului Comunei Ocna de Fier ;
e. indeplineste si alte atributii date de catre primarul Comunei Ocna de Fier.
f. asigurd consilierea Primarului Comunei Ocna de Fier pe anumite probleme specific unor domenii de
activitate ale administratiei publice locale;
g. reprezinta institugia Primarului Comunei Ocna de Fier in relatia cu cetateanul, administratia centrala
si locald, alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;
h. pentru informarea corect si complete a Primarului colaboreazi cu toate compartimentele din aparatul
propriu de specialitate al Primarului, ct si cu autoritati si institutii ale administratiei publice locale sau
centrale, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;
i. pregiteste informdri si materiale, realizeaza analize si pregéteste rapoarte;
j. asigurd planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;
k. participi la sedintele operative, precum si la audientele primarului, preluand spre rezolvare sesizdrile;
I. urmireste in teren modul de executare a lucrdrilor realizate pe domeniul public, colaborand cu
structurile de specialitate;
m. efectueazi deplasiri in teren, analizeazi si propune solutii de organizare, benefice pentru comunitate;
n. prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune, cu privire la problemele de interes
public;
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0. promovarea unei imagini pozitive a Primariei Comunei Ocna de Fier in randul comunitatii locale.

Art.50. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

(1) Se subordoneaza:

Coordonarea, indrumarea si controlul activititii compartimentului sunt asigurate de catre

Primar, Viceprimar si Secretar General.

(2) Are in subordine: nu are in subordine alte structuri.

(3) Atributiile compartimentului :

3.1 Atributii privind Protectia Civila:
a. desfisoara activitati de informare si instruire privind cunoagterea si respectarea regulilor si mésurilor
de comportare in caz de situatii de protectie civila;
b. verifici modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc
managementul protectiei civile;
c. sprijind actiunile de interventie in situatii de urgentd, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor si a bunurilor periclitate;
d. acorda ajutor in conditiile legii, persoanelor a caror viatd este pusd in pericol in caz de explozie,
inundatii, alunecari de teren, accidente, precum si in alte tipuri de risc;
e. participd la cercetarea i descoperirea in timp oportun a urmdrilor situatiilor de protectie civila;
f. participi la actiunea de determinare a gradului de radioactivitate;
g. mentine in stare de functionare sistemele de transmisiuni-alarmare in scopul instiintarii si alarmarii
populatiei si asigurarea fluxului informational-decizional;
h. participa la actiunea de addpostirea populatiei, precum si sprijinirea actiunilor de construire si de
amenajare a addposturilor;
i. sprijina actiunea de acordare a primului ajutor, trierea si transportul victimelor la unitétile medicale cat
si a animalelor réanite si/sau contaminate;
j. sprijind actiunea de aplicare a masurilor imunologice si antiepidemice pentru populatiei si animale;
k. sprijind actiunea de scoaterea si salvarea victimelor de sub daramituri, din addposturile avariate,
salvarea de la inal{imi a victimelor;
1. participa la deblocarea cdilor de comunicatii si a cailor de acces spre locurile de interventie;
m.participa la evaluarea si remedierea avariilor la instalatiile si sistemele utilitdgilor publice;
n. participa la evacuarea populatiei in caz de accident nuclear / urgentd radiologica;
0. participa la evacuarea populatiei din zonele calamitate si transportul sinistratilor in locatiile temporare;
p. acordi ajutor pentru controlul dozimetric al cetétenilor si al membrilor formatiunilor de interventie;
g. acordi ajutor pentru distribuirea de radioprotectori si antidoturilor populatiei;
r. acordd ajutor pentru decontaminarea populatiei, membrilor formatiunilor de interventie, animalelor,
cladirilor, terenului, mijloacelor de transport, tehnicii, aparaturii, utilajelor, echipamentului;
s. intocmeste i actualizeaza planurile de protectie civild prevazute de lege;
t. intocmeste si actualizeazd Planul de Analizd i Acoperire a Riscurilor, Fisa Localitatii si le supune
aprobadrii;
u. planifici si executa exercitiile anuale pentru alarmarea si evacuarea salariatilor;
v. asigurd tematica si desfisurarea activitatii de instruire periodica in domeniul situatiilor de urgenta, a
salariatilor;
w. asigurd evacuarea in caz de situatii de urgenta:
x. realizeazi instruirea personalului propriu privind atributiile ce ii revin din organizarea evacudrii in caz
de cutremur si atac aerian;
y. conduce si coordoneazi actiunile cuprinse in organizarea evacudrii in caz de cutremur si atac aerian;
z. asigurd amenajarea, dacd este nevoie, a locurilor de evacuare pentru persoane si
bunuri.
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3.2 Atributii privind Prevenirea si Stingerea Incendiilor:
a. analizeaza, semestrial si ori de cate ori este nevoie, capacitatea de aparare impotriva incendiilor a
unitdtii administrativ-teritoriale si informeazi primarul §i inspectoratul pentru situatii de urgenta cu
privire la masurile stabilite pentru optimizarea acesteia;
b. asigurd controlul respectirii masurilor de apdrare impotriva incendiilor pe timpul adunérilor sau al
manifestarilor publice;
c. aerifica periodic, cel putin anual, ca in spatiile si constructiile pentru birouri, cantitatile de materiale si
substante combustibile utilizate sd nu conducd la depasirea densitatii sarcinii termice stabilite prin
reglementiri tehnice sau prin documentatiile tehnice de proiectare;
d. realizeazi controlul pentru mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de anuntare,
alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;
e. organizeaza si executi controlul respectirii regulilor de aparare impotriva incendiilor la gradinite, scoli,
licee, institutiile publice si ordonatorii economici subordonati consiliului local;
f. asigurd, prin mijloacele avute la dispozitie, desfasurarea activitdfilor de informare si educatie
antiincendiu a salariatilor si ii informeazi cu privire la modul de comportare si
de interventie in caz de incendiu;
g. analizeazi anual dotarea cu mijloacele tehnice de aparare impotriva incendiilor si propune completarea
acesteia, conform normelor in vigoare;
h. analizeazi si solutioneazi petitiile cetitenilor in problema apérdrii impotriva incendiilor, in limita
competentelor;
i. indeplineste orice alte obligatii previzute de lege privind apararea impotriva incendiilor;
j. verifica daca salariatii cunosc si respectd instructiunile necesare privind masurile de apérare impotriva
incendiilor;
k. intocmeste si actualizeaza planurile de protectie impotriva incendiilor si conditiile pentru aplicare a
acestora in orice moment;
1. intocmeste si actualizeazi Planul de Analiza si Acoperire a Riscurilor, Fisa Localitaii si le supune
aprobarii;
m.participi la controlul pe linia apararii impotriva incendiilor desfasurat de inspectorii de prevenire din
cadrul inspectoratului pentru situatii de urgenta judetan;
n. participa, la actiuni pe tema apardrii impotriva incendiilor, precum cursuri, instructaje, analize
organizate de inspectoratul pentru situatii de urgentd judetean sau de alte organe imputernicite prin lege
si propune organizarea unor astfel de actiuni;
o. verifica existenta, modul de amplasare si starea fizica a indicatoarelor de securitate;
p. elaboreaza si pastreazi instructiunile de aparare impotriva incendiilor si le supun aprobarii de catre
primar;
q. actualizeaza ori de céte ori este cazul, instructiunile de apérare impotriva incendiilor, in functie de
modificirile conditiilor care au stat la baza intocmirii lor, precum si de modificrile legislative,
constructive, de personal si altele asemenea;
r. afiseazi la fiecare loc de munci extrase din instructiunile de aparare impotriva incendiilor, cuprinzand
prevederi specifice;
s. realizeaza controlul intern privind respectarea normelor generale de aparare impotriva incendiilor;
t. verifica functionarea iluminatului de siguranta;
u. planifica si executi exercitiile anuale pentru alarmarea si evacuarea salariatilor;
v. asiguri tematica si desfigurarea activitatii de instruire periodica in domeniul situatiilor de urgenta, a
salariatilor;
w. asigurd evacuarea in caz de situatii de urgenta:
X. realizeazi instruirea personalului propriu privind atributiile ce ii revin din organizarea evacudrii in caz
de incendiu;
. y. conduce si coordoneaza actiunile cuprinse in organizarea evacudrii in caz de incendiu;
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z. asigurd amenajarea, daci este nevoie, a locurilor de evacuare pentru persoane si bunuri.
aa.indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie i
care nu sunt cuprinse in prezentul regulament.

GESTIONAREA CAINILOR FARA STAPAN

(4) Atributiile privind gestionarea cdinilor fara stdpan :

a. verifica tarifele folosite la situatiile de lucriri, la activitatile de salubritate si gestionarea cdinilor fara
stdpén si avizeaza situatiile respective;

b. tine evidenta facturilor inaintate, in vederea achitirii, pentru lucrdrile si achizitiile aferente
activititilor de salubritate si gestionarea cainilor fara stdpan;

c. intocmeste Programul valoric anual cu fondurile necesare si pe cel cu fondurile allocate pentru
activitatile de salubritate si gestionarea cdinilor fira stdpan, defalcate pe trimester si pe subactivitati, dupa
ce in prealabil primeste notele de fundamentare de la responsabilii pe activitati;

d. intocmeste cereri pentru deschiderea de credite bugetare lunare, pentru activitatile de salubritate i
gestionarea cdinilor fara stipan;

e. intocmeste angajamentele bugetare, propunerile de angajare a cheltuielilor pentru activitatile de
salubritate si gestionarea cdinilor fard stdpén;

f. intocmeste ordonantdrile de plati in baza facturilor primite pentru situatiile de lucréri avizate pentru
activitatile de salubritate si gestionarea cdinilor fara stapan;

g. intocmeste trimestrial rapoarte de executie bugetard pentru activititile de salubritate si gestionarea
cainilor fara stapan;

h. analizeaza modificarea tarifelor, verifici analizele de preg primite de la prestatorii de servicii si dupa
caz le corecteazi in conformitate cu prevederile actelor normative si legislative in vigoare, pentru
activititile de salubritate si gestionarea cainilor fara stapéan;

i. verifica din punct de vedere economic situatiile de platd pentru lucrérile de salubritate si gestionarea
céinilor fara stapan cuprinse in bugetul anual;

j. intocmeste rectificirile de buget pentru activitatile de salubritate i gestionarea cdinilor fara stapan;

k. participa la intocmirea si urmirirea desfasurdrii programelor pentru activitatile specifice sectoarelor
de curdtenie;

1. verificd din punct de vedere cantitativ si calitativ activititile specifice serviciului de salubrizare si
gestionarea cdinilor fard stapan;

m.verificd din punct de vedere cantitativ si calitativ situatiile de plata pentru lucrérile de salubritate si
gestionarea cdinilor farad stapéan cuprinse in bugetul anual;

n.indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legdtura cu activitatea proprie si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

URBANISM S$1 AMENAJAREA TERITORIULUI
(5) Atributiile pe linia de urbanism sunt urméitoarele:
= propune proiectele de urbanism necesare si oportune teritoriului administrativ al Comunei Ocna de
Fier ;
= face propuneri in vederea organizirii de concursuri pentru proiecte de urbanism de importanta

deosebitd;
» organizeazi consultarea cetitenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism, prezentarea

proiectelor in comisiile de avizare, prezentarea lor in consiliul local al Comunei Ocna de Fier , emite

avizele la aceste lucréri;
» prezint3, la cererea Consiliului local al Comunei Ocna de Fier si a primarului, rapoarte si informari
privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului;
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informeazi consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarea proiectelor de
urbanism;

face propuneri pentru reabilitarea urbanisticd a unor zone din Comuna Ocna de Fier ;

intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strazi;

elibereaza Certificate de Nomenclaturd Stradala si Adresi;

elibereazi adeverinte privind incadrarea in teritoriu a unor terenuri;

elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism;

participa la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de urbanism si amenajarea
teritoriului ce se supun hotararii acestora;

rezolva sesizirile cetitenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea teritoriului, sub
sanctiunile previzute de lege;

intocmeste rapoarte si face propuneri pentru emiterea dispozitiilor primarului in domeniul
urbanismului si amenajarii teritoriului;

asiguri predarea, spre a fi arhivate, a actelor cu care se lucreaza in cadrul directiei;

asigurdi consilierea cetitenilor si oferd relatii acestora cu privire la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului;

centralizeazi date necesare unor raportiri solicitate de institutiile judetene abilitate sau de institutii
administrative nationale;

biroul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului
local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

rispunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;

face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau sesizérile primite pentru
solutionare;

verificd respectarea conditiilor stabilite prin certificatele de Urbanism si transpunerea acestora in
documentatiile prezentate pentru obtinerea Autorizatiei de Construire;

verifica continutul planurilor urbanistice inaintate spre avizare si aprobare tinand seama de prevederile
legale in acest sens;

pregiteste documentele necesare pentru aprobarea documentatiilor de urbanism de cétre Consiliul
Local;

supune spre avizarea Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Teritoriului a documentatiilor de
urbanism (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.);

verifica aplicarea si respectarea Regulamentului Local de Urbanism referitor la masuri pentru cresterea
calitatii arhitectural-ambientale a cladirilor in Comuna Ocna de Fier ;

verifica si inregistreaza documentatiile tehnice prezentate de beneficiari;

colaboreaza cu biroul fond funciar, registrul agricol si cadastru, biroul juridic contencios,
compartimentul registraturd, arhiva si servicii interne, pe probleme specifice activitatii directiei;
colaboreaza cu Directia Politia Locala pe disciplina in constructii;

intocmeste certificate de urbanism, autorizatii de construire, autorizatii de demolare, certificate de
urbanism si autorizatii de construire eliberate in regim de urgenta, conform prevederilor legale;
intocmeste si trimite centralizatoarele cu lucrarile autorizate persoanelor sau institutiilor interesate, in
conditiile legii;

primeste cererile privind intocmirea proceselor verbale de receptie si notelor de regularizare a taxelor
la autorizatia de construire;

calcularea taxei de autorizare de construire (A.C.), calcularea taxei decertificat de urbanism (C.U.);
participa la receptia lucrdrilor autorizate;

intocmeste nota de regularizare a taxei la A.C.;

intocmeste procesele verbale de receptie la terminarea lucrérilor in conditiile legii;
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inregistreazi in registrele de evidentd autorizatiile de construire,autorizatii de demolare, certificate de
urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a taxelor la A.C., procese verbale de
constatare a demolarilor);

inregistreazi in calculator evidenta lucririlor eliberate, cu finalizarea acestora prin nota de regularizare
a taxei la A.C. si proces-verbal (P.V.) de receptie;

intocmeste situatia P.V. de receptie eliberate la constructiile finalizate i inaintarea acestora catre
Serviciul Constatare si Impunere Venituri al Comunei Ocna de Fier ;

inventarierea lucririlor autorizate si pregétirea documentatiilor tehnice in vederea arhivdrii;
elibereaza raspunsurile la cereri, sesizari ale unor cetdteni cu privire la unele aspecte specifice
activitatii;

constati, intocmeste procese-verbale de sanctiuni privind disciplina in constructii, in conditiile legii.
propune Consiliului Local noi zone de dezvoltare urbanistici a Comunei Ocna de Fier ;

asigurd respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor si rezervatiilor naturale si a tuturor zonelor protejate, indiferent de natura
acestora;

propune misurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor pentru locuire in zona protejatd, —
imbunititirea pe termen lung a conditiilor de viata a locatarilor;

propune masurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor pentru reabilitarea infrastructurii;
propune masurile pentru asigurarea in documentatii a conditiilor de amenajare a spatiilor publice i
zone verzi, amenajarea pietelor si plantarea de arbori in concordanti cu traditiile istorice ale orasului;
face analiza privind comunicarea la termen a rdspunsului la cererile sau sesizdrile primite pentru
solutionare;

propune Primarului promovarea proiectelor de hotéréri in domeniu, raspunde de intocmirea rapoartelor
de specialitate pentru proiectele de hotaréri, in domeniile de activitate ale directiei;

asigurd si raspunde de promovarea proiectelor de hotardri in fata comisiilor de specialitate ale
Consiliului Local in vederea adoptirii acestora in sedintele Consiliului Local;

compartimentul exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotdrari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

intocmeste referatele de necesitate privind alocarea sumelor necesare in cadrul bugetului de venituri i
cheltuieli al Comunei, in vederea desfisuririi activitatii specifice Serviciului de Gospodarire
Comunala si protectia mediului;

efectueaza documentatia necesari restituirii garantiei de buna executie la contractele ce au ca obiect
activitdtile specifice;

realizeazi propuneri privind prelungirea perioadei de executie a unui contract in derulare ce are ca
obiect activitatea ;

achizitioneazi, monteazi si intretine mijloace — indicatoare de semnalizare rutiera (inclusiv indicatoare
rutiere de intrare in comuna );

realizeaza si intretine marcaje rutiere aferente drumurilor publice (in colaborare cu compartimentul de
transport public local);

realizeazd si monteazi plicute denumire strdzi si imobile — blocuri si cladiri, plicute de orientare
imobile reprezentand obiective turistice si de importanti locala;

raspunde de activitatea de intretinere a sistemului de iluminat public din comuna , desfasurata de cétre
firma ce are in concesiune iluminatul public;

raspunde de verificarea lucririlor de intretinere si reparatie a sistemului de semaforizare din comuna ;
monitorizeazi si confirmi activitatile de intretinere spatii verzi (taiatul ierbii in parcuri si zone verzi,
amenajarea spatiilor cu flori, toaletarea/tdierea pomilor si realizarea de tratamente in aliniamente,
varuitul pomilor, salubrizare spatii verzi);

urmdrirea si confirmarea activitatilor cu privire la dezinsectie, deratizare si dezinfectie din Comuna
Ocna de Fier ;
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® urmdrirea si confirmarea activititilor privitoare la salubrizarea, dezapezirea cailor rutiere si pietonale
din Comuna Ocna de Fier realizatd conform prevederilor legale existente in acest sens;

CAPITOLUL 1l
RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI OCNA DE FIER

Art.51. —Structurile functionale ale aparatului de specialitate al primarului Comunei Ocna de Fier sunt
obligate si coopereze, in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor, al caror obiect implica
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.
Art.52. Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ocna de Fier sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:
- subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
- subordonarea Administratorului Public fatd de Primar,
- subordonarea Secretarului general fata de Primar;
-subordonarea sefilor de compartimente fati de Primar si dupa caz, fata de Viceprimar, Administratorul
Public sau fatd de Secretarul general, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
dispozitiilor Primarului si a structurii organizatorice;
- subordonarea personalului de executie fatd sefii de copmartiment, dupé caz.

B. Relatii de autoritate functionale
Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate cu serviciile
si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local al Comunei Ocna de Fier .
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primériei cu compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale, cu alte institutii centrale si locale din
diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din tara sau din strdinatate. Aceste relatii de cooperare
se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau prin Hotarari ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar prin dispozitie, Viceprimarul, Secretarul
general, Administratorul Public, personalul cu functii de conducere sau personalul compartimentelor din
structura organizatorici reprezintd Primdria in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, O.N.G-uri,
etc., din tard sau strainatate.

E. Relatii de inspectie si control
Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitia Primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative
in vigoare.
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CAPITOLUL IV
EVIDENTA, PASTRAREA $! UTILIZAREA STAMPILELOR IN CADRUL
INSTITUTIEI
Art.53. (1) Stampilele cu denumirea in clar a institutiei se folosesc de cétre personalul care, potrivit
atributiilor, are dreptul de folosire a acestora.
(2) Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplica pe documente numai de
cétre personalul care are in atributii dreptul de folosire al acestora.
(3) Conducitorii compartimentelor functionale din cadrul institutiei care solicit confectionarea unui
sigiliu, vor stabili, prin fisa postului, sarcini de serviciu persoanelor care utilizeaza si pastreaza stampila.
Totodata, vor respecta categoriile de documente pe care se aplica stampila.
(4) Solicitarile de confectionare a sigiliilor/stampilelor se vor face de catre sefii structurilor functionale si
se vor inainta spre biroul resurse umane - , care va intreprinde demersurile necesare procurarii acestora .
Art.54. (1) Pastrarea sigiliilor si stampilelor se face de persoanele care le au in primire, in fisete/dulapuri
incuitate, fiind direct raspunzatori de gestionarea acestora.
(2) In cazul pierderii sau sustragerii sigiliului persoanele responsabile pentru pistrarea acestora au
obligatia de a instiinta, in scris, imediat conducerea institutiei prin incheierea unui proces-verbal in care
se consemneaza cele constatate.
Art.55. Scoaterea din uz a sigiliilor se face in caz de uzurd, la modificarea textului din cauza schimbdrilor
survenite, in cazul incetdrii activitatii, pierderii, sustragerii sau deteriordrii acestora.

CAPITOLUL V
‘DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL

Art.56. Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rezolvarea eficienta a
lucrrilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea
legald a lucrérilor.

Art.57. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Art.58. Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de
serviciu dispuse de conducerea Primariei Comunei Ocna de Fier , menite sa concure la realizarea integrala
a atributiilor institutiei, la imbundtatirea activitatii acesteia, atat in timpul programului de lucru.

Art.59. Tot personalul are obligatia sa asigure §i sd péstreze confidentialitatea datelor, actelor si a
informatiilor de care iau cunosttinta in exercitarea functiei i a atributiilor de serviciu.

Art.60. Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona
numai lucririle care le sunt repartizate si de a arhiva documentele.

Art.61. Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca,
protectie a muncii si de PSI.

Art.62. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza conform legislatiei in domeniu. Personalul raspunde material, disciplinar
si/sau administrativ, in conditiile legiilor in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea
necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau nerespectarea documentelor organizatorice.
Art.63. Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:
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periodic, sa participe la instruirile privind securitatea si sindtatea in munca.

sa respecte programul de lucru si sa semneze condica de prezenta la inceputul si sféarsitul acestuia ;
in caz de neprezentare la munca pe motiv de boala sau alte situatii deosebite, sa anunte angajatorul
in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar fapta va fi incadrata ca abatere disciplinara, fiind
considerati absenti nemotivat.

lucrul peste program in institutie este posibil numai cu acordul sau la solicitarea sefului ierarhic.

e pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a intocmi un referat din care si rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele fiind
transmise la nivelul Serviciului Resurse Umane, in vederea acordarii de timp liber corespunzétor sau
atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

e saaduca la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in starea civila,
studii, situatie militara, numar de copii, domiciliu,etc ;

e si pastreze secretul de serviciu, precum si secretul datelor cu caracter personal sau confidential,
detinute sau la care are acces, ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

e siindeplineasci cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a indatoririlor de
serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sd aduc prejudicii de orice naturd institutiei;

e si realizeze la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

e rispunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si

informatiilor stipulate in documentele intocmite;

.sa-si exercite atributiile stabilite in fisa postului.

Art.64. Norme generale de conduiti profesionald a functionarilor publici §i a personalului
contractual care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier sunt urmétoarele:

A. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate
in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autorititilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor stabilite prin
fisa postului.

(2) in exercitarea functiei publice si a atributiilor de serviciu , functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativi, pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

B. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte
Constitutia, legile tarii si s actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrAngerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice sau a functiilor definute.

C. Loialitatea fati de autorititile i institutiile publice

(1) Functionarii publici si personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul
Primariei OCNA DE FIER , precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primariei, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; prevederea

84|Page



se aplicd si dupa incetarea raportului de munci, pentru o perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi
speciale nu previd alte termene.

b) sa faca aprecieri in legituri cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care primdria are calitatea
de parte, daci nu sunt abilitai in acest sens; prevederea se aplica si dupa incetarea raportului de munca,
pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

c) sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;
prevederea se aplici si dup incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2 ani, daca dispozitiile
din legi speciale nu prevad alte termene.

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceastd dezviluire este de
naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor
functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice; prevederea se
aplic si dupd incetarea raportului de munc, pentru o perioadd de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale
nu prevad alte termene.
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juridice ori de alti naturd impotriva statului sau Primériei OCNA DE FIER .

(3) Prevederile codului de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
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in conditiile legii.

(4) 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 primarului.

D. Libertatea opiniilor

In indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute sau a functiei, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor Primariei, de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de
considerente personale, iar in exprimarea opiniilor trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

E. Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cétre un functionar public desemnat de
citre primarul comunei OCNA DE FIER .

(2) Functionarii publici si personalul contractual desemnati sa participe la activititi sau dezbateri
publice, in calitate oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul
comunei OCNA DE FIER .

(3) Functionarii publici si personalul contractual angajat in cabinetul demnitarului trebuie sa respecte
limitele mandatului de reprezentare incredintat de primarul comunei OCNA DE FIER .

(4) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici si personalul contractual, pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezintd punctul de vedere oficial al Primariei OCNA DE FIER .

F. Activitatea politica

in exercitarea functiei publice sau a functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual
ii este interzis:

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

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

¢) si colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

~ d) si afiseze la avizierul primariei sau a unitétilor subordonate insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

¢) functionarilor publici le este interzis si facd parte din conducerea partidelor politice sau
organizatiilor politice.
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G. Folosirea imaginii proprii

in considerarea functiei publice sau a functiei pe care o detine, functionarii publici si personalul
contractual au obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

H. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile dintre functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei OCNA DE FIER
, precum si in relatia acestora cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici si personalul
contractual sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine si
amabilitate.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnititii persoanelor din cadrul primdriei i unitatilor subordonate, precum si ale persoanelor cu care
intra n legdtura in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd
pentru rezolvarea clari si eficientd a problemelor cetétenilor. Functionarii publici si personalul contractual
au obligatia s respecte principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

a) promovarea unor solutii coerente, similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt, conform principiului tratamentului nediferentiat;

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiald, sinatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitétii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de
conduita prevazute la art.12 alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

L. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici si personalul contractual care reprezintd primdria in cadrul unor organizatii
internationale, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter internagional au obligatia sd promoveze 0
imagine favorabila trii si autoritétii sau institutiei publice pe care o reprezintd.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarii publici si personalul contractual au obligatia
de a nu exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sd aiba o
conduiti corespunzitoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile térii gazda.

J. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii,
favoruri, invitaii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice sau a functiilor detinute, ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii.

Persoanele cu functii de conducere si de control, functionarii publici din cadrul Primériei, precum si
celelalte persoane care au obligaia si-si declare averea, au obligatia de a declara si prezenta primarului,
in termen de 30 de zile de la primire, bunurile pe care le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor
activititi de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei publice, cu exceptia medaliilor,
decoratiilor, insignelor, ordinelor, esarfelor, colanelor si altele asemenea, primite in exercitarea
demnitatii sau a functiei publice, precum si obiectele de biroticd cu o valoare de pana la 50 euro.

Primarul comunei OCNA DE FIER dispune constituirea unei comisii alcatuite din 3 persoane de

specialitate
din primérie care va evalua si va inventaria bunurile, va {ine evidenta bunurilor primite de fiecare
demnitar sau functionar si, inainte de finele anului, va propune primarului rezolvarea situatiei bunului.
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In cazurile in care valoarea bunurilor stabilite de comisie este mai mare decat echivalentul a 200 euro,
persoana care a primit bunurile poate solicita pastrarea lor, platind diferenta de valoare si numai daca
persoana solicitd pastrarea acestor bunuri. Dacéinu solicitd pastrarea lor, la propunerea comisiei,, bunurile
riman in patrimoniul primariei sau pot fi transmise cu titlu gratuit unei instituii publice de profil ori
vandute la licitatie, in conditiile legii. Veniturile obtinute ca urmare a valorificarii acestor bunuri se varsa
la bugetul local.

Daci valoarea bunurilor stabiliti de comisie este sub echivalentul a 200 euro, acestea se pastreazd de
catre primitor.

K. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) in procesul de luare a deciziilor functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa
actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de
citre primirie, de citre alti functionari publici sau salariati contractuali, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

L. Obiectivitate in evaluare

(1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice si a functiilor publice de conducere,
functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei pentru functionarii publici si pentru personalul contractual din subordine.

(2) Functionarii publici si personalul contractual de conducere au obligatia sd examineze si s aplice
cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propune ori aproba avansari, promoviri, transferuri, numiri sau eliberéri din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

M. Folosirea prerogativelor de putere publici si folosirea abuzivi a atributiilor functiei detinute

(1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu folosi atributiile functiei publice
sau a functiei detinute in alte scopuri dect cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, functionarii publici si personalul contractual nu poate urmdri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

(3) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo
ancheta de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o
detin.

(4) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a nu impune altor functionari publici
sau angajati contractuali s se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu
le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

N. Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietétii publice
si private a statului si a Primariei OCNA DE FIER , si evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinind Primdriei numai pentru desfasurarea activitailor aferente functiei publice sau a
functiei detinute.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa propund si sa asigure, potrivit atributiilor
care ii revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici si personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes
personal sau activitati didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica primariei
pentru realizarea acestora.

O. Limitarea participirii la achizitii, concesioniri sau inchirieri
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(1) Orice functionar public sau angajat contractual poate achizitiona , concesiona sau inchiria un bun
aflat in proprietatea privati a statului sau a Primariei OCNA DE FIER , supus vénzarii (concesionarii,
inchirierii) in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

(2) Functionarilor publici si personalului contractual le sunt interzise furnizarea informatiilor
referitoare la bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori a Primariei Ocna de Fier , supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.

(3) Prevederile alin. (1) - (2) se aplic in mod corespunzitor si in cazul realizérii tranzactiilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL VI
REGULI S| PROCEDURI GENERALE

Art.65. Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem — stabilesc modalitatea prin care mai
multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de citre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea

Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier.

Tipul procedurii respectiv proceduri de sistem sau procedura operationald se stabileste astfel :
- Proceduri operationala - proceduri care descrie un proces sau o activitate care se
desfisoari la nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fara
aplicabilitate la nivelul intregii entitdti publice;
-Procedura de sistem - descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul entititii publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintro entitate
publica;

Art. 66. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier se
organizeaza, se normeaza, se desfiisoara, se controleaza si se evalueaza pe baza procedurilor operationale,
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereazi de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in
parte, se avizeazi de Compartimentul Control Intern si se aprobd de catre primar, se actualizeazd
permanent in functie de modificdrile intervenite in organizarea si desfasurarea activitéii si completeaza
de drept prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.67. (1) Personalului din aparatul de specialitate al primarului, functionarii publici si personal
contractual, le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor
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si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea §i completarea
altor acte normative, avand obligatia sa depuni sau sa actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de
interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie.

(2) Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31
decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declarérii pentru celelalte capitole din declaratie,
potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010.

Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitégii publice pentru o perioada ce acopera

integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii suspendarii.

3) in termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitaii, persoanele
previzute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea

functiilor si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative, cu modificarile si completrile ulterioare, au obligatia si depuna noi declaratii de
avere si declaratii de interese.
Art.68. in temeiul Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, toti salariatii au
dreptul la protectia avertizarii in interes public.
Art.69. Pentru informarea cetatenilor si a personalului, Directia Relatii Publice si Management
Documente are obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare
intr-un loc vizibil si de a asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art.70. Prezentul regulament intrd in vigoare la data aprobarii, data de la care orice alte prevederi
contrare se abroga.

Art.71. Prin grija compartimentului Registratura, continutul acestuia va fi adus la cunostinta intregului
personalul si afisat la loc vizibil.

Art.72. Prezentul regulament se completeazi, de drept, cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Ocna de Fier .

Art.73. in scopul modificarii/completarii prezentului Regulament de Organizare si Functionare, sefii de
comaprtiment vor inainta secretarului general propunerile de modificare/completare a regulamentului,
fiind direct raspunzitori de continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor furnizate.

Art.74. Structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier vor aduce la indeplinire
orice alte sarcini dispuse de conducere in legdturd cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in
prezentul regulament.

TITLUL Il

REGULAMENTUL INTERN

CAPITOLUL |
REGULI DE ORDINE INTERIOARA

Art.75. DISPOZITII GENERALE
Prezentul regulament este elaborat in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003, Codul muncii,
republicata, cu completirile si modificarile ulterioare, avand in vedere si dispozitiile altor acte normative:
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- Constitutia Romaniei, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare (Legea de revizuire a
Constitutiei Romaniei nr. 429/2003);

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 din 3 iulie 2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare;

- Legea nr. 62/2011 a dialogului social, republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si bérbati, republicata, cu completérile si
modificérile ulterioare;

- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice, actualizata, cu
completérile si modificdrile ulterioare;

- Legea nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte
institutii care semnaleaza incalcari ale legii;

- Hotirarea Guvernului nr. 833/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si
incheierea acordurilor colective, actualizati, cu completérile si modificarile ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea
principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor
contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, actualizat, cu completarile i modificarile
ulterioare;

- Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,
actualizati, cu completdrile si modificarile ulterioare;

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 148 din 3 noiembrie 2005 privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 158 din 17 noiembrie 2005 privind concediile si indemnizatiile
de asiguriri sociale de sanatate, cu modificrile si completarile ulterioare;

- Ordonanta Guvernului nr. 137/2000 privind prevenirea i sanctionarea tuturor formelor de discriminare,
cu completirile si modificarile ulterioare;

- Legea nr. 210/1999, privind concediul paternal:

- Hotararea Guvernului nr. 1723/2004 privind aprobarea Programului de masuri pentru combaterea
birocratiei in activitatea de relatii cu publicul, actualizaté, cu completdrile si modificarile ulterioare;

- Hotirérea Guvernului nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplind, actualizati, cu completirile si modificérile ulterioare;

- Legea nr. 155/2010 a politiei locale, republicatd, cu completarile si modificarile ulterioare;

- Hotardrea Guvernului nr. 1332/2010 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a politiei locale, cu completirile si modificérile ulterioare;

- Legea nr. 319/14.07.2006 a securitatii si sdnatatii in munca, actualizatd, cu completdrile si modificarile
ulterioare;

- Hotararea Guvernului nr. 1425/2006 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
Legii nr. 319/14.07.2006 a securitatii si sanatatii in muncd, actualizatd, cu completdrile si modificarile
ulterioare; :

- Hotararea Guvernului nr. 250/1992 privind concediul de odihni si alte concedii ale salariatilor din
administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din unititile bugetare, republicata,
actualizatd;

- Legea nr. 55/2020 privind unele misuri pentru prevenirea si combaterea efectelor pandemiei de COVID-
19, cu completirile si modificdrile ulterioare;

- Legea nr. 544/12.10.2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata, cu
completdrile si modificéarile ulterioare;

- Regulamentul general privind protectia datelor nr. 679 din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date
si de abrogare a Directivei 95/46/CE;
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- Ordinul nr. 600/20.04.2018, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor
publice, actualizat cu modificarile si completirile ulterioare, emis de Secretariatul General al
Guvernului;

- Legea nr. 286/2009 privind Codul Penal;

- Codul de conduiti al salariatilor Primariei municipiului Cluj-Napoca;

- Acordul Colectiv, aplicabil.

- Contractul Colectiv de Munca, aplicabil;

SECTIUNEA |
NUMIREA S1 RECRUTAREA

Art.76. (1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul Comunei Ocna de
Fier cu respectarea conditiilor impuse de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si a legislatiei in
vigoare.

Art.77. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:
o functionarii publici indiferent de atributiile (de conducere sau de executie) pe care le
indeplinesc in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului comunei;
o personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinata sau
nedeterminata in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;
Art.78. Recrutarea si numirea functionarilor publici ca si angajarea personalului contractual pe perioada
determinata sau nedeterminata in cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului se face prin
concurs, in functie de nevoile concrete de personal si in limita numarului maxim de posturi impus prin
reglementarile in vigoare.
Art.79. In raporturile de serviciu si in raporturile de munca, orice discriminare directa sau indirecta fata
de un salariat, bazata pe criterii de sex, orientare sexuala, caracteristici genetice, varsta, apartenenta
nationala, rasa, culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociala, handicap, situatie sau
responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.

SECTIUNEA 1I
PROTECTIA, IGIENA S| SECURITATEA iN MUNCA

Art.80. (1) Institutia publica are obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si sanatatii
functionarilor publici si a salariatilor. Primarul comunei Ocna de Fier va stabili, in conformitate cu
normele de protectia muncii, ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru asigurarea celor
mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca, apararea vietii, integritatii corporale si sanatatii
angajatilor.

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si salariatilor in procesul

muncii, aparatul propriu de specialitate al primarului cu atributii specifice, are obligatia de a urmari:

* implementarea cadrului legal in domeniul securitatii i sandtatii in munca la nivelul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier ;

» cadrul organizatoric si mijloacelor necesare securitatii si sanatatii in munca;

= evaludrile de riscuri privind securitatea si sandtatea in munca la nivelul aparatului de specialitate prin:
identificare si evaluare riscuri, analiza sistemului de munca, identificarea pericolului;

» elaboreazd si implementeazd misuri de reducere sau eliminare a riscurilor privind securitatea si
sdnitatea in munci, in acest sens elaboreaza instructiuni proprii in domeniu, instruieste salariaii in
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domeniul securitdtii si sanatatii in muncéd si asigurd acolo unde situatia impune echipament de
protectie individuala;

elaboreazi si implementeaza planul de prevenire si protectie in domeniul securitdtii si sanatatii in
munca;

asigura instruirea salariatilor pentru acordarea primului ajutor in caz de accidente;

asigura echipamentul de interventie in caz de accidente;

tine evidenta accidentelor de munci ce au ca urmare o incapacitate de munca mai mare de 3 zile de
lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a incidentelor periculoase, precum sia accidentelor
de munci;

asigura constatarea accidentelor i luarea mésurilor de prim ajutor;

depisteaza cauzele producerii accidentelor si inldturarea lor;

inregistreaza si comunica autorititilor competente accidentele de munca ale salariatilor;

elaboreazi pentru autoritatile competente si in conformitate cu reglementdrile legale rapoarte privind
accidentele de munci suferite de salariati;

realizeazi o evaluare a riscurilor pentru securitatea si sandtatea in muncd, inclusiv pentru acele grupuri
sensibile la riscuri specifice;

gestioneazi activitatea comitetului de securitate §i sdnétate in munca;

gestioneaza contractul de servicii medicale de medicina a muncii;

colaboreazi cu compartimentele functionale si salariatii din cadrul aparatului de specialitate pentru
indeplinirea obligatiilor legale in domeniu.

(3) Atat functionarii numiti in functie cat si salariatii incadrati cu contract individual de munca au

urmatoarele obligatii:

o sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia, igiena si securitatea in
munca in cadrul unitatii;

o sa se prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca, astfel incat sa nu se expuna la
pericole de accident sau sa deranjeze activitatea colegilor;

o sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare corespunzator scopului pentru
care au fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare;

o sa anunte in cel mai scurt timp seful de serviciu cand observa o defectiune la instalatia
electrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau

incendii.

Art.81. Institutia publica are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele

legate de munca.
Art.82. Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru institutionalizarea unui sistem

organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca.
Art.83. Personalul din aparatul propriu de specialitate are obligatia de a efectua periodic, controlul
medical, impus de prevederile legale in materie.

Art.84. Dispozitiile prezentului regulament de organizare si functionare se completeaza cu dispozitii si
legi speciale, precum si cu normele si normativele de protectie a muncii.

SECTIUNEA 11l
DREPTURILE S| OBLIGATIILE AUTORITATII ADMINISTRATIEI PUBLICE
LOCALE SI ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI, RESPECTIV ALE
SALARIATILOR

Art.85. Primaria comunei Ocna de Fier are, in principal, urmatoarele drepturi:
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sa stabileasca organizarea si functionarea unitatii;

sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

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

sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare,
potrivit legii si prezentului regulament;

Q100 O O

Art.86.(1) Primariei comunei Ocna de Fier ii incumb, in principal, urmatoarele obligatii:

o sa informeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privesc
desfasurarea relatiilor de munca;

o sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca;

o sa acorde personalul toate drepturile ce decurg din lege, si din contractele individuale de
munca;

o sa comunice periodic angajatilor situatia economica si financiara a unitatii;

o sase consulte cu sindicatul sau, dupa caz, cu reprezentantii angajatilor in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

o sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de catre angajati, in conditiile legii;

o sainfiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

o saelibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului;

o sa asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor.

(2) Serviciul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru fiecare functionar public

asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestuia.

(3) La solicitarea functionarului public, autoritatea este obligata sa elibereze un document care sa

ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca, in specialitate si in functia publica.
Art.87. Functionarii publici respectiv salariatii au, in principal, urmatoarele drepturi:

Dreptul la opinie

Dreptul la tratament egal

Dreptul de a fi informat

Dreptul de asociere sindicald

Dreptul la greva

Drepturile salariale si alte drepturi conexe

Dreptul la asigurarea uniformei

Durata normald a timpului de lucru

Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publica
Dreptul la concediu :

Dreptul la un mediu sanitos la locul de munca

Dreptul la asistentd medicala, proteze si medicamente

Dreptul la recunoasterea vechimii in munca, in specialitate i in grad profesional
Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat

Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia
Dreptul la protectia legii

Dreptul de a fi despagubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autoritatii sau
institutiei publice

Desfasurarea de activitati in sectorul public si in sectorul privat

dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

dreptul la protectie in caz de concediere;
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« dreptul la negociere colectiva si individuala;

o dreptul de a participa la actiuni colective;
(2) ,, Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza de cadouri in bani si/sau in

naturd, in limita sumei de 300 de lei, pentru fiecare persoana in parte, cu fiecare ocazie dintre cele de mai jos:

(i) cadouri oferite angajatilor, precum si cele oferite pentru copiii minori ai acestora,
cu ocazia Pagtelui, Craciunului si a sarbatorilor similare ale altor culte religioase;

(ii) cadouri oferite angajatelor cu ocazia zilei de 8 martie;

(iii) cadouri oferite angajatilor in beneficiul copiilor minori ai acestora, cu ocazia zilei
de 1 iunie.

Cadourile in bani prevazute la punctele (i) — (iii) se acorda in limita prevederilor cu

aceastd destinatie din bugetul local, nu sunt venituri de natura salariald, nu se cuprind in baza de calcul
pentru impozitul pe venit, in baza de calcul pentru contributiile de asigurdri sociale gi nici in calculul
veniturilor previzute la art. 11 alin. (4) din Legea-cadru nr. 153/2017.”

Art.88. Functionarii publici si personalul contractual au, in principal, urmatoarele obligatii / indatoriri:

Respectarea Constitutiei si a legilor

Profesionalismul si impartialitatea

Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

Asigurarea unui serviciu public de calitate

Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu privire la situatia personala generatoare
de acte juridice

Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
indeplinirea atributiilor

Limitele delegarii de atributii

Pistrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

Utilizarea responsabila a resurselor publice

Subordonarea ierarhicé

Folosirea imaginii proprii

Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
Activitatea publica

Conduita in relatiile cu cetatenii

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

Obligatia respectirii regimului cu privire la sandtate i securitate in munca
obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin conform
fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;
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e obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern si in contractul
individual de munca;
obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate;
obligatia de a respecta secretul de serviciu, iar in ceea ce ii priveste pe functionarii publici acestia
au obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu precum si confidentialitatea in legatura
cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in
conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

e functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organele de conducere ale partidelor politice;

e functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau
pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje. Atat la numirea intr-o
functie publica cat si la incetarea raporturilor de serviciu, functionarul public este obligat sa
prezinte, in conditiile legii, declaratia de avere. De asemenea, obligatia intocmirii declaratiei de
avere incumba functionarilor publici anual, daca dobandesc bunuri pe care legea le considera
obligatoriu a fi declarate.

SECTIUNEA IV

REGULI CONCRETE PRIVIND DISCIPLINA MUNCII IN INSTITUTIA
PUBLICA
TIMP DE MUNCA SI REPAUS

Art.89.(1) In vederea stabilirii in concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor publici si ale
salariatilor, angajarea se face prin emiterea actului administrativ sau prin incheierea contractului
individual de munca.

(2) Functionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de catre
Primarul comunei Ocna de Fier. Contractul individual de munca este contractul in temeiul caruia salariatul
se obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea publica in schimbul unei remuneratii denumite
salariu.

(3) Actul administrativ de numire are forma scrisa si se emite cu respectarea prevederilor legale.
Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in forma scrisa, in limba
romana, in conditiile stabilite de lege.

(4) Modificarea raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu acordul
functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu daca se afla
intr-una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de munca poate fi modificat prin acordul
partilor. Modificarea unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in cazurile si in
conditiile prevazute de Codul muncii.

(5) Dupa numirea intr-o functie publica, functionarul public debutant parcurge o perioada de stgiu
in conditiile legii.

(6) Incheierea contractului individual de munca se face cu respectarea conditiilor stabilite de lege,
dupa verificarea prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanei care solicita angajarea.
In concret, la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al carui contract individual de
munca este suspendat, unitatea va verifica in prealabil aptitudinile profesionale ale persoanei care solicita
angajare, prin concurs sau examen, putand solicita detalii despre persoana in cauza de la fostul angajator
numai cu privire la functiile indeplinite si cu o incunostintare prealabila a acesteia. In vederea atingerii
scopului mai sus aratat, unitatea va stabili la incheierea contractului individual de munca o perioada de
proba de cel mult 30 zile calendaristice pentru functiile de executie si de cel mult 90 zile calendaristice
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pentru functiile de conducere. In conditiile legii durata perioadei de proba va fi diferita daca se angajeaza
persoane cu handicap, muncitori necalificati sau absolventi ai institutiilor de invatamant.

Stabilirea unei perioade de proba nu il lipseste pe angajat de drepturile stabilite prin prezentul regulament
si de legislatia in vigoare.

(7) Exercitarea raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munca se
realizeaza pe perioada nedeterminata. Incheierea pe perioada determinata poate avea loc, in ambele cazuri,
in conditiile expres prevazute de lege.

(8) Suspendarea raportului de serviciu si a contractului individual de munca poate avea loc numai
in conditiile legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al conducatorului institutiei publice
in conformitate cu prevederile legale.

(9) Raportul de serviciu inceteaza de drept, prin acordul partilor, prin eliberare din functia publica,
prin destituire din functia publica sau prin demisie cu respectarea prevederilor legale. Incetarea
contractului individual de munca poate avea loc astfel:

o de drept
o caurmare a acordului partilor, la data convenita de acestea
o caurmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege
Art.90. (1) Eliberarea din functia publica pentru motive neimputabile functionarului public obliga
institutia publica sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si reducerea programului de
lucru in conditiile prevazute de lege.

(2) In cazurile in care Primaria comunei Ocna de Fier este obligata, potrivit legii sa acorde un
preaviz la desfacerea contractului individual de munca, durata acestuia va fi de 15 zile calendaristice
pentru salariatii cu functii de executie, respectiv de 30 zile calendaristice pentru salariatii care ocupa
functii de conducere. .

Art.91. Durata normala a timpului de munca pentru aparatul propriu de specialitate al primarului este de
8 ore pe zi si 40 de ore pe saptamana.

Art.92. (1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanala este considerata
munca suplimentara.

(2) Efectuarea orelor suplimentare se poate face numai in baza dispozitiei Primarului comunei
Ocna de Fier emisa in baza unui referat motivat, intocmit de catre compartimentul pentru care se
efectueaza ore suplimentare.

(3) In cazul personalului angajat cu contract individual de munca, procedura este cea de la alin. 2.
cu precizarea ca o astfel de munca nu poate fi prestata, decat cu acordul salariatului, cu exceptia cazului
de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.

Art.93. Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere platite in conditiile legii. Daca nu este
posibila o astfel de compensare, munca suplimentara prestata va fi platita functionarilor publici sub forma
unui spor la salariul de baza in conformitate cu legislatia in vigoare, iar personalului angajat cu contract
individual de munca printr-un spor stabilit in contractul individual de munca in procent la salariul de baza
conform prevederilor legale.
Art.94. (1) Programul aparatului propriu de specialitate al primarului este:

o de luni pana joi de la 08.00 pana la 16.00

o vineri de la 08.00 pana la 14.00

Prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezenta.

(2) In baza condicilor de prezenta se vor intocmi bilunar foile colective de prezenta care se vor
transmite Serviciului Resurse Umane in datele de 15 si in ultima zi din luna.
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(3) Sunt zile nelucratoare, zilele de repaus saptamanal (sambata si duminica) si zilele de sarbatori
legale si religioase stabilite conform legislatiei. Acestea nu se includ in durata concediului de odihna
anual.

Art.95. (1) Concediul de odihna se efectueaza in fiecare an.

(2) Prin exceptie de la prevederile alin. 1., efectuarea concediului de odihna in anul urmator si
intreruperea concediului de odihna este permisa numai in cazurile expres prevazute de actele normative
in vigoare.

(3) Compensarea in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incetarii raporturilor
de serviciu sau a contractului individual de munca.

(4) Acordarea concediului de odihna se face conform unei programari aprobate de catre primar,
viceprimar sau secretarul general comunei, dupa caz,.

(5) Programarea concediilor de odihna se va supune aprobarii pana la data de 15 decembrie, pentru
anul urmator.

Art.96. (1) Functionarii publici au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata de:
o 21 de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca
o 25 de zile daca au mai mult de 10 ani vechime in munca
(2) In afara concediului de odihna functionarii publici si salariatii au dreptul, in conditiile legii, la
zile de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente familiale deosebite:
o casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare
o nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare
o decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin pana la gradul 111 inclusiv al functionarului
public sau al salariatului — 3 zile lucratoare

(3) Salariatii au dreptul la un concediu anual de odihna a carui durata minima este de 21 de zile
lucratoare. Durata efectiva a concediului de odihna se stabileste prin contractul individual de munca si se
acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.

Art.97. (1) Pentru perioada concediului de odihna functionarii publici beneficiaza de o indemnizatie de
concediu care nu poate fi mai mica decat valoarea totala a drepturilor salariale cuvenite pentru perioada

respectiva.
(2) Functionarii publici au dreptul, pe langa indemnizatia de concediu, la o prima egala cu salariul
de baza din luna anterioara plecarii in concediu, care se impoziteaza separat si se acorda potrivit

reglementarilor in vigoare.
(3) Indemnizatia de concediu reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile in care este

efectuat concediul, multiplicata cu numarul de zile de concediu.

(4) Indemnizatia de concediu se acorda de catre institutia publica cu cel putin 5 zile inainte de
plecarea in concediu.
Art.98. (1) Personalul din aparatul propriu de specialitate al primarului beneficiaza pentru solutionarea
unor probleme personale de concedii fara plata cu acordul secretarului si cu aprobarea Primarului

comunei Ocna de Fier.
(2) Durata concediului fara plata ce va putea fi acordata angajatilor este de maxim 90 de zile.

Art.99. (1) Pentru munca prestata angajatii din aparatul propriu de specialitate al primarului beneficiaza

de un salariu in lei conform legii.

(2) Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu prevederile legii privind stabilirea
sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici.

(3) Salarizarea personalului contractual din aparatul propriu si din unitatile subordonate se
realizeaza conform reglementarilor in vigoare.

(4) Plata salariului se face in zilele stabilite prin dispozitie a primarului.
Art.100. Functionarii publici si personalul contractual beneficiaza pe langa salariul de baza de salariul
de merit, de sporuri (de vechime si alte sporuri), premii, stimulente acordate in conditiile legii.
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Art.101. Personalului din aparatul propriu de specialitate al primarului comunei Ocna de Fier li se
asigura stabilitate in munca, relatiile de serviciu respectiv contractul individual de munca nu pot sa
inceteze sau sa fie modificate, decat in cazurile prevazute de lege.

Art.102. (1) Pe perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de munca
Primaria are obligatia sa rezerve postul aferent functiei publice, respectiv postul ocupat de salariat.

(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile
salariatului, pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de
salariat.

Art.103. (1) In cariera, functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia publica si de
a avansa in gradele de salarizare.

(2) Anual se realizeaza procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici precum si ale personalului angajat cu contract individual de munca in structura
administratiei locale.

(3) Metodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici
ca si a personalului angajat cu contract individual de munca in structura institutiei publice se aproba prin
hotarare a Guvernului.

Art.104. (1) Coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale
individuale, in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare, se realizeaza de serviciul Resurse
Umane.

(2) In realizarea evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se vor
respecta dispozitiile art. 58 din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ si metodologia aprobata
prin Hotarare de Guvern.

Art.105. In scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare consiliului local si Primarului
comunei Ocna de Fier, functionarii publici de conducere, au urmatoarele obligatii:

a. organizeaza, coordoneaza si conduc activitatile subordonatilor astfel incat sa se asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional;

b. raspund de indeplinirea la termen si cu respectarea legalitatii a atributiilor spcifice
compartimentului functional pe care-1 conduc;

c. sa asigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice;

d. saidentifice activitatile ce trebuie desfasurate de fiecare structura functionala condusa, delimitarea
lor in atributii si stabilirea, pe baza acestora, a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabila a
atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul, clasa si gradul functionarului public;

e. sacreeze o viziune realista si sa manifeste abilitate pentru transpunerea si sustinerea ei in practica
concomitent cu planificarea si administrarea activitatii echipelor formate din personalitati diferite,
cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor;

f. saasigure fiecarui angajat conditii optime de munca;

g. sa identifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sa formuleze propuneri privind
tematica si formele concrete de realizare a instruirii;

h. sa sprijine salariatii in vederea stimularii dorintei permanente a acestora de perfectionare
profesionala, de imbunatatire a activitatii curente, de dezvoltare a aptitudinilor de a pune in
practica cunostintele si deprinderile dobandite;

i. sa urmareasca activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform
Statutului functionarilor publici, urmarind ca fiecare functionar sa fi cumulat cel putin 7 zile pe
an;

j. sa manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si actiunilor
personalului si sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutii optime,
concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare corectarii, la timp, a acestora;
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k.

n.

sa asigure motivarea si incurajarea dezvoltarii performantelor acestuia, prin manifestarea abilitatii
de a asculta si de a lua in considerare diverse opinii precum si oferirea sprijinului pentru obtinerea
unor rezultate pozitive;

sa ia hotarari rapid, conform competentelor legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii
conduse;

sa manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine si in
modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate deosebite in
activitate;

sa realizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu toti salariatii din structurile
functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.

Art.106. Functionarii publici de executie din aparatul propriu de specialitate al consiliului local, in
indeplinirea atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:

a.

sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si la termenele stabilite atributiile si
sarcinile de serviciu reiesite din actele normative, prezentul regulament si/sau dispozitiile sefilor
ierarhici, a atributiilor delegate precum si a activitatilor sau lucrarilor cu caracter neplanificat;

sa manifeste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si greselile proprii, de a raspunde pentru
acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului;

sa se preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale, prin participarea la
concursurile organizate sau recomandate;

sa actioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarea obiectivelor
prin crearea unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand
manifestarile de formalism si birocratism;

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu si sa nu faca publice informatiile la care are acces
prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public;

sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate, fiindu-le interzis sa le primeasca direct de la
petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora, in afara cadrului legal;
sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina, programul de activitate, normele etice in
indeplinirea atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu functionarii publici, cu cetatenii,
precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de functionarii publici;

sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod legal,
corect si eficient fondurile banesti de care raspund, fiind interzisa folosirea in interes personal a
autoturismelor, calculatoarelor, masinilor de scris si de multiplicat, a telefoanelor, energiei
electrice, precum si a oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul institutiei publice;
sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de aparare impotriva incendiilor, alte
norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarea si inlaturarea oricaror
situatii care ar putea pune in pericol viata, integritatea personala sau, dupa caz, sanatatea
oamenilor, ori integritatea bunurilor materiale.

SECTIUNEA V
ABATERILE DISCIPLINARE S| SANCTIUNILE APLICABILE

Art.107. (1) Incalcarea de catre persoanele angajate in aparatul propriu de specialitate al Primarului
comunei Ocna de Fier a obligatiilor de serviciu sau a regulamentului de organizare si functionare,
angajeaza raspunderea lor disciplinara, contraventionala, civila (patrimoniala daca sunt angajati cu
contract individual de munca), sau penala, dupa caz, in conditiile legii.

(2) Incalcarea cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
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disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora. Faptele care sunt considerate abateri disciplinare
precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de Codul admninistrativ.

(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia publica in cazul in care salariatul

angajat prin contract individual de munca savarseste o abatere disciplinara sunt cele prevazute de Codul
muncii cu respectarea conditiilor impuse de actul normativ mentionat.
Art.108. (1) La individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care a fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele abaterii, comportarea
generala in timpul serviciului a functionarului public sau a salariatului dupa caz, precum si de existenta
in antecedentele acestora a altor sanctiuni disciplinare.

(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplina va analiza
si cazierul administrativ al acestora.

Art.109. (1) Pentru evidentierea situatiei disciplinare a functionarilor publici, compartimentul Resurse
Umane va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarea unui cazier administrativ,
conform bazei de date pe care o administreaza.

(2) Cazierul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor
publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.

(3) Radierea sanctiunilor se constata prin act administrativ al conducatorului institutiei publice.
Art.110. (1) incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu atrage
rispunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile legii si ale prezentului cod.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de cétre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incélcarea prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori avizarea
actelor si documentelor previzute la alin. (2), daca le consideri ilegale, cu respectarea prevederilor art.
437 alin. (3) din codul administrativ.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucritoare de la data
primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte
termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv si contrasemneze ori avizeze sau care
prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor i documentelor prevazute la alin. (2), fard a
indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului previzut la alin. (4), raspund in conditiile
legii.

Art.111. (1) Orice persoani care se considerd vitamaté intr-un drept al siu sau intr-un interes legitim
se poate adresa instantei judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii sau institutiei publice care
a emis actul sau care a refuzat s rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes
legitim.

(2) in cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autoritatii sau
institutiei publice previzute la alin. (1). Dacé instanta judecdtoreasca constati vinovitia functionarului
public, persoana respectiva va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridici a functionarului public nu se poate angaja dacd acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Art.112. (1) Incalcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduité profesionala si civica previzute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage rispunderea administrativ - disciplinard a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematicd in efectuarea lucrérilor;
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b) neglijenta repetati in rezolvarea lucrérilor;

c) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau stiruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestiri care aduc atingere prestigiului autoritétii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfasoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) efuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii i expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;
k) incilcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
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functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte de interese si incompatibilitati;

) incélcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca functionarul public nu actioneaza
pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate; m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte previzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunea aplicabila functionarilor publici este:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 - 20% pe o perioadd de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10 - 15% pe o perioada de pand la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publici de nivel inferior, pe o perioada de pana la un an, cu
diminuarea corespunzitoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuti la alin. (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare. Pentru
functionarii publici de conducere in situaia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) nu se poate
aplica pentru ci nu existd o functie publica de conducere de nivel inferior vacantd in cadrul autoritatii
sau institutiei publice, se aplici sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit. c).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama
de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovitie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public,
precum si de existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile prezentului cod.

(7) in caz de concurs de abateri disciplinare, se aplica sanc{iunea disciplinara aferenta abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
discipling, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1) cu privire la incompatibilititi, pentru care sanctiunea disciplinara
se aplici in conditiile prevazute la art. 520 lit. b) din codul administrativ.

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizata ca abatere disciplinara si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pand la dispunerea clasarii ori
renuntdrii la urmérirea penald sau pana la data la care instanta judecétoreasca dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicarii pedepsei sau incetarea procesului penal. in aceste
situatii, procedura angajarii rispunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se aplicd in termen
de cel mult un an de la data relurii.
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(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui faptd a
fost sesizata ca abatere disciplinara poate influenta cercetarea administrativa, conductorul autoritatii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupi caz, de a dispune mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori
institutiei publice ori in cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autorititii ori institutiei publice.
Miasura se dispune pe intreaga durat pe care functionarul public poate influenta cercetarea
administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competen{a numirii in functia publica are obligatia sa dispund
mutarea temporari a functionarului public intr-o functie publica corespunzatoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.113. (1) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) din codul administrativ nu
pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabili a faptei savarsite §i dupa audierea functionarului public.
Audierea functionarului public trebuie consemnati in scris, sub sanctiunea nulitéfii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputa se consemneaz intr-un proces - verbal i nu impiedica finalizarea cercetdrii
prealabile si aplicarea sanctiunii.

(2) Sanctiunea disciplinara previzuta la art. 492 alin. (3) lit. f) din codul administrativ se aplica
si direct de citre persoana care are competenta legala de numire in funcia publica, in situatiile
previzute la art. 520 lit. b) din codul administrativ.

(3) Sanctiunea disciplinard prevéazuta la art. 492 alin. (3) lit. a) din codul administrativ se poate
aplica si direct de catre conducatorul institutiei publice, cu aplicarea corespunzatoare a dispozitiilor alin.
().

(4) Sanctiunile disciplinare prevazute la art. 492 alin. (3) lit. b) - f) din codul administrativ se
aplica de conducitorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.

Art.114. Functionarul public nemulfumit de sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de contencios
administrativ, solicitdnd anularea sau modificarea, dupa caz, a ordinului sau dispozitiei de sanctionare.
Art.115. (1) Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevézuta la art. 492 alin. (3) lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
492 alin. (3) lit. b) - e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 492 alin. (3) lit. f);

d) de la data comunicirii hotirérii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul administrativ
de sanctionare disciplinara a functionarului public.

(2) Radierea sanctiunilor disciplinare previzute la alin. (1) lit. a) - ¢) se constata prin act
administrativ al conducatorului autorititii sau institutiei publice.

Art.116. (1) Rispunderea contraventionala a functionarilor publici se angajeaza in cazul in care acestia
au savarsit o contraventie in timpul si in legatura cu sarcinile de serviciu. :

(2) Impotriva procesului - verbal de constatare a contraventiei si de aplicare a sanctiunii
functionarul public se poate adresa cu plangere la judecdtoria in a cérei circumscriptie isi are sediul
autoritatea sau institutia publica in care este numit functionarul public sanctionat.

Art.117. Rispunderea civild a functionarului public se angajeaza:

a) pentru pagubele produse cu vinovétie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care
functioneaza;

b) pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

¢) pentru daunele plitite de autoritatea sau institutia publicd, in calitate de com itent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti definitive.
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Art.118. (1) Repararea pagubelor aduse autorititii sau institutiei publice in situatiile prevazute la art.
499 lit. a) si b) din codul administrativ se dispune prin emiterea de citre conducitorul autoritatii sau
institutiei publice a unui ordin sau a unei dispozitii de imputare, in termen de 30 de zile de la constatarea
pagubei, sau, dupa caz, prin asumarea unui angajament de platd, iar in situatia prevazutd lalit.c)a
aceluiasi articol, pe baza hotararii judecitoresti definitive.

(2) impotriva ordinului sau dispozitiei de imputare functionarul public in cauzi se poate adresa
instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(3) Ordinul sau dispozitia de imputare rimasa definitiva ca urmare a neintroducerii ori
respingerii actiunii la instanta de contencios administrativ constituie titlu executoriu.

(4) Dreptul conducitorului autoritdtii sau institutiei publice de a emite ordinul sau dispozitia de
imputare se prescrie in termen de 3 ani de la data producerii pagubei.

Art.119. (1) Rispunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului sau
in legdturi cu atributiile functiei publice pe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.

(2) In situatia in care fapta functionarului public poate fi considerata abatere disciplinara, va fi
sesizatd comisia de disciplind competenta.

(3) De la momentul punerii in miscare a actiunii penale, in situaia in care functionarul public
poate influenta cercetarea, persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispuni mutarea temporara a functionarului public in cadrul autoritatii ori institutiei publice ori in
cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori institugiei publice. Mésura se dispune pe
intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta cercetarea.

(4) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibila aplicarea
prevederilor alin. (3), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa dispuna
mutarea temporari a functionarului public intr-o functie publicd corespunzétoare nivelului de studii, cu
mentinerea drepturilor salariale avute.

Art.120. Personalul contractual poate ocupa urmitoarele categorii de functii:

a) functii de conducere;

b) functii de executie;

¢) functii ocupate in cadrul cabinetului primarului si viceprimarului.

Art.121. (1) Contractul individual de munci se incheie intre persoana care indeplineste conditiile
pentru a fi angajati pe o functie contractuald si autoritatea sau institutia publicd, prin reprezentantul sdu
legal, in conditiile prevazute de Legea nr. 53/2003, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare, cu respectarea urmétoarelor cerinte specifice:

a) persoana si aibi cetitenie romand, cetitenie a altor state membre ale Uniunii Europene sau a
statelor apartinand Spatiului Economic European si domiciliul in Romania;

b) persoana s cunoasca limba romana, scris si vorbit;

c) persoana sa aiba capacitate deplind de exercifiu;

d) persoana si indeplineasci conditiile de studii necesare ocupdrii postului;

e) persoana si indeplineasca conditiile de vechime, respectiv de experienta necesare ocuparii
postului, dupa caz;

f) persoana s nu fi fost condamnati definitiv pentru sivarsirea unei infractiuni contra securitatii
nationale, contra autoritatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii
justitiei, cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) persoana nu executi o pedeapsd complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului
de a ocupa functia, de a exercita profesia sau meseria ori de a desfasura activitatea de care s-a folosit
pentru sivarsirea infractiunii sau fatd de aceasta nu s-a luat masura de siguranta a interzicerii ocuparii
unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) contractul si nu contina clauze de confidentialitate sau, dupd caz, clauze de neconcurenta.
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(2) Prin exceptie de la conditia prevazuta la alin. (1) lit. a) pot fi angajati i cetdteni strdini, cu
respectarea regimului stabilit pentru acestia prin legislatia specifica si legislatia muncii.

(3) Obligatiile privind respectarea caracterului confidential al informatiilor exceptate de la
liberul acces la informatiile de interes public, precum si cele referitoare la respectarea regimului
incompatibilitatilor nu pot fi interpretate drept clauze contractuale in sensul prevazut la alin. (1) lit. h).
Art.122. (1) Personalul contractual incadrat in aparatul de specialitate al primarului comunei Ocna de
Fier si in serviciile din subordinea consiliului local in baza unui contract individual de munca exercitd
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si
de contractele colective de munca direct aplicabile.

(2) Personalul contractual incadrat incadrat in aparatul de specialitate al primarului comunei Ocna de
Fier si in serviciile din subordinea consiliului local in baza unui contract de management exercitd
drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de dispozitiile legale in vigoare direct aplicabile, precum si
cele rezultate din executarea contractului.

Art.123. Personalul contractual depune declaratii de avere si de interese numai in conditiile Legii nr.
176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.124. (1) Personalul contractual are dreptul si obligatia de a-si imbunititi in mod continuu abilitatile
si pregitirea profesionald. Autoritdgile si institutiile publice au obligatia si elaboreze planul de
perfectionare profesionald a personalului contractual, anual, precum si obligatia si prevadad in buget
sumele necesare pentru plata programelor de pregitire, formare si perfectionare profesionala organizate
de Institutul National de Administratie sau de alti furnizori de formare si perfectionare profesionala, a
cheltuielilor de transport, cazare si masd, in conditiile legii.

(2) Programele de formare specializatd destinate dezvoltarii competentelor necesare exercitarii
unei functii
contractuale de conducere sunt organizate de Institutul National de Administratie, in conditiile legii.

(3) Dispozitiile art. 376 alin. (2), 430, 432 - 434, 437 - 441, 443 - 449, 458 si art. 506 alin. (1) -

(9) din codul administrativ referitoare la functia publica, precum si cele ale art 117 — 126 din pezentul
Regulament, se aplicd in mod corespunzator si personalului contractual.
Art.125. (1) Primiria Ocna de Fier are obligatia de a coordona, controla si monitoriza respectarea
normelor de conduita de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau din institutiile aflate in
subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii si a
legislatiei specifice aplicabile.

(2) Normele de conduita sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice.

3 In scopul indeplinirii corespunzatoare a activitatilor previzute la alin. (1) Primaria Ocna de
Fier trebuie sa:

a) urmdresc aplicarea si respectarea in cadrul autoritagilor si institutiilor publice a prevederilor
prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

b) solutioneazi petitiile si sesizérile primite privind incélcarea prevederilor prezentului cod
referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute sau le transm ite spre
solutionare organului competent, conform legii;

c) elaboreazi analize i rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului cod referitoare la
conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

d) asigura informarea publicului cu privire la conduita profesionali la care este indreptétit s se
astepte din partea personalului contractual in exercitarea functiei;

¢) asigura informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie
respectata;

f) colaboreazi cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea si apararea
intereselor legitime ale cetétenilor in relatia cu personalul din administratia publica.
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(4) Pentru informarea cetitenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa normele privind conduita
personalului propriu la sediul autoritatilor sau institutiilor publice, intr-un loc vizibil.

Art.126. Sesizirile cu privire la incilcarea normelor de conduitd de cétre personalul contractual sunt
analizate si solutionate cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei muncii.

Art.127. (1) Priméria Ocna de Fier intocmeste rapoarte anuale cu privire la respectarea normelor de
conduiti de citre personalul contractual din aparatul propriu sau din institutiile aflate in subordine,

coordonare ori sub autoritate.

(2) Raportul anual cu privire la respectarea normelor de conduitd de catre personalul contractual
se transmite ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice.

(3) Formatul si informatiile se stabilesc prin ordin al ministrului cu atributii in domeniul
administratiei publice.

(4) Raportul trebuie si contina cel putin urmétoarele elemente:

a) numarul si obiectul sesizirilor privind cazurile de incélcare a normelor de conduitd
profesionala; ,

b) categoriile i numirul de angajati contractuali care au incalcat normele de conduitd morala si
profesionala;

¢) cauzele si conseciniele nerespectirii prevederilor referitoare la conduita personalului
contractual in exercitarea functiilor detinute;

d) masurile de prevenire gi/sau, dupa caz, sanctiunile aplicate.

(5) Raportul se publica pe pagina de internet a autoritatilor si institutiilor publice, iar publicarea
se anunta prin comunicat difuzat printr-o agentie de presa.
Art.128. Dispozitiile prezentei secsiuni se aplicd in mod corespunzator si personalului contractual din
cadrul serviciilor publice din subordinea consiliului local.
Art.129. (1) Salarizarea personalului contractual se face in conditiile legii - cadru privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice si in conditiile legislatiei muncii.

(2) Personalul contractual trimis in strdindtate pentru indeplinirea unor misiuni cu caracter
temporar beneficiazi de drepturile previzute de reglementarile specifice in domeniu.

Art.130. (1) incilcarea de catre personalul contractual cu vinovatie a indatoririlor de serviciu atrage

raspunderea administrativi, civild sau penald, dupa caz.
(2) Dispozitiile art. 96-103 se aplicd in mod corespunzator.

SECTIUNEA VI
PROCEDURA DISCIPLINARA

Art.131. (1) Primaria comunei Ocna de Fier, impreuna cu inca doua comune: Ramna si Dognecea a
constituit comisia de disciplina, conform prevederilor legale, competenta sa cerceteze faptele sesizate ca
abateri disciplinare si sa propuna sanctiunea aplicabila functionarilor publici vizati.

(2) Comisia de disciplina are in principal urmatoarele atributii:

a. cerceteaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesizata;

b. propune aplicarea uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege;

c. propune mentinerea, modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare, in situatia introducerii

contestatiei;

d. intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata.
Art.132. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite
si dupa audierea functionarului public, daca legea nu prevede altfel.
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(2) Audierea functionarului public trebuie consemnata in scris, sub sanctiunea nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratie privitoare la abaterile
disciplinare care i se imputa se consemneaza intr-un proces verbal.

Art.133. (1) Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de catre reprezentantul
Primarului comunei Ocna de Fier imputernicit in acest scop.

(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului la convocarea facuta fara un motiv obiectiv, da dreptul angajatorului sa dispuna sanctionarea,
fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.

(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o dispozitie emisa in scris, in forma si termenele
prevazute de legislatia in vigoare.

SECTIUNEA VI
SOLUTIONAREA CERERILOR SAU A RECLAMATIILOR INDIVIDUALE
ALE ANGAJATILOR

Art.134. Solutionarea cererilor functionarilor publici sau a personalului contractual se realizeaza cu
respectarea termenelor legale.

Art.135. (1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in termenul legal,
instantei de contencios administrativ, solicitand anularea sau modificarea, dupa caz, a dispozitiei de
sanctionare.

(2) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care functionarul public le considera
netemeinice sau nelegale, acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularea actului
administrativ prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu, in termenul prevazut
de lege, precum si plata de catre autoritatea sau institutia publica emitenta a actului administrativ a unei
despagubiri egale cu salariile indexate, majorate si recalculate, si cu celelalte drepturi prevazute de lege
de care ar fi beneficiat functionarul public.

Art.136. (1) Dispozitia de sanctionare a salariatului poate fi atacata de acesta in termenul legal, de la
comunicare, la instantele judecatoresti competente.

(2) Instanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul domiciliul sau
resedinta.

SECTIUNEA Vil
ACORDURI COLECTIVE, COMISIA PARITARA

Art.137. Primarul comunei Ocna de Fier poate incheia anual, in conditiile legii, acorduri cu Grupa
Sindicald a Salariatilor din Primaria Ocna de Fier care este membrd a SCOR care sa cuprinda numai
masuri referitoare la:

o constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de munca;
sanatatea si securitatea in munca;
acordarea unor premii sau sume ;
programul zilnic de lucru;
perfectionarea profesionala;
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o alte masuri decat cele prevazute de lege, referitoare la protectia celor alesi in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale.
Art.138. Comisia paritara este constituita ca si cea de disciplina si participa la stabilirea conditiilor de
munca, sanatate si securitatea muncii si formuleaza propuneri care privesc:
o participarea, cu rol consultativ la negocierea de catre autoritati a acordurilor cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici;
participarea la masurile de imbunatatire a activitatii autoritatii publice;
o urmarirea in permanenta a realizarii acordurilor stabilite intre sindicate si autoritatile
publice
o intocmirea de rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii.

CAPITOLUL 1l
INDATORIRI GENERALE

Art.139. in desfisurarea activitiii angajatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului le revin
urmitoarele indatoriri generale:

1. realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen, a lucrarilor repartizate de
conducerea consiliului judetean sau solicitate de catre instituii, agenti economici sau persoane fizice,
astfel incat sa sporeasci increderea in institutia primariei si a consiliului local si a celor ce 0 reprezintd;

2. abtinerea de la exprimarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor ce le revin;

3. conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea primariei ;

4. pastrarea secretului de stat si de serviciu, in conditiile legii;

5. pastrarea confidentialitagii informatiilor sau documentelor de care iau la cunostintd n
exercitarea functiei;

6. interzicerea solicitirii sau acceptirii, direct sau indirect, de daruri sau alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

7. interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a cdror rezolvare intrd in competenta lor ori sa
intervind pentru solutionarea acestora;

8. la numirea, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul cadrul aparatului
de specialitate al primarului sunt obligati si prezinte declaratia de avere sau de interese, conform
legislatiei in vigoare;

9. perfectionarea pregitirii profesionale in cadrul institutiei sau urméand cursuri de perfectionare
organizate in acest scop;

10. respectarea prevederilor OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, ale Legii nr. 53- Codul
Muncii, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei
publice locale;

11. indeplinirea obiectivelor generale ale Primarului Comunei si ale Consiliului Local Ocna de
Fier ;

CAPITOLUL 11l
DISPOZITII FINALE

Art.140. (1) Pentru realizarea operativa a sarcinilor stabilite pe seama compartimentului independent
sau functionarilor publici prin hotarari ale Consiliului Local si dispozitii ale primarului, viceprimarului
sau secretarului comunei, prin anumite circulare, adrese, etc., transmise de cétre Guvern sau alte organe
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acte normative (orice alt document sau sedintd decét cele consemnate expres in acest alineat), se va
proceda astfel:

?2) Secretarul general comunei va deschide un scadentar al sarcinilor si va prezenta
saptamanal primarului modul de indeplinire a sarcinilor scadente §i in mod deosebit a celor nerezolvate.

3 La sedinta sdptimanali, persoana care nu a realizat sarcina pe care a avut-o va prezenta
motivul neandeplinirii , iar in daca se constata cd acest lucru ii este imputabil, va rispunde administrativ,
disciplinar sau pecuniar.

4) De asemenea, secretarul general comunei , cu ocazia sedintelor consiliului local , va
include in ordinea de zi o informare ce se va cuprinde sarcinile care au fost si care nu au fost aduse la
indeplinire de cétre functionari .

(5) In cazul producerii unor efecte negative, (juridice, financiare, tehnice etc.) ca urmare a
neindeplininii anumitor sarcini, raspunderea revine in exclusivitate acelora care nu au dus la indeplinire
sarcina pe care au avut-o de rezolvat, consiliul local putand face propuneri de sanctionare din cele enuntate
la alin (3).

Art.141. (1) In termen de 10 zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotéréri primarul si secretarul vor
intocmi fisele postului pentru salariatii a céror atributii se modifica.

(2) Fisa postului va cuprinde pana la detalii in baza legislagiei in vigoare atributiile si
responsabilitigile salariatilor, reiesite din prezentul regulament.

(3) Prin grija responsabilului cu publicul regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Ocna de Fier va fi insusit de cétre fiecare salariat sub luare de
semnaturd, tabelele nominale fiind predate secretarul general.

(4) Nerespectarea prevederilor din prezentul regulament, dupd ce a luat la cunostintd prin
semndturd, atrage rispunderea disciplinard, patrimoniald sau penald, dupa caz.

Art.142. (1) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(2) Fisele posturilor se aproba de catre primar, viceprimar si secretar, in functie de delegarea
competentelor la data infiintarii postului si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie in functie de
dispozitiile legale intervenite ulterior.

Art.143. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor functionale din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ocna de Fier care riaspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.
Art.144. Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale comunitétii si ale cetdtenilor conform prevederilor legale
in vigoare.

Art.145. Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.146. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va actualiza ca urmare a modificarii
organigramei, ori de cate ori intervin alte modificari, obligativitatea actualizirii revenind fiecarei structuri
functionale in parte, care va aduce la cunostinta biroului resurse umane salarizare modificarile intervenite.
Art.147. Structurile functionale din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Ocna de Fier ~au
obligatia de a comunica biroului resurse umane salarizare orice modificare intervenitd in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislaiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicirii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor
Primarului.

Art.148. Modificirile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se aproba
prin fisa postului personalului acestora.
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Art.149. Toate compartimentele aparatului de specialitate sunt obligate ca in termen de 3 zile de la data
solicitarii sd puni la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatoricd informatiile gi/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor previdzute in prezentul Regulament.

Este interzisa redirectionarea citre alte compartimente/birouri a documentelor primite initial cu

rezolutie spre solutionare.
in acest caz, este permisa doar solicitarea unor informatii suplimentare din cadrul altor

servicii/compartimente/birouri in scopul solutionarii documentelor primite initial cu rezolutie spre
rezolvare. Aceastd corespondenti interni se va realiza, de asemenea, prin intermediul registraturii.
Art.150. Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia
compartimentului Relatii Publice si Cabinetului Primarului in conditiile legii, informatiile de interes
public privind domeniul specific de activitate.

Art.151. (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare i personalul de executie au obligatia de a
pune la dispozitia responsabilului cu relatia cu publicul in vederea publicarii pe site-ul institutiei a
informatiilor din domeniul de competenta al biroului/compartimentului, dupé caz, a materialelor necesare
a fi aduse la cunostinta publicului, in conformitate cu prevederile legale.

(2) Documentele trebuie furnizate compartimentului informatic in format electronic needitabil
(Portable Document Format - .pdf) si de mici dimensiuni, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea datei
publicarii pe website.

(3) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executie sunt direct
raspunzitori pentru acuratetea si corectitudinea continutului documentelor/materialelor ce au fost
furnizate in format electronic in vederea postarii lor pe website-ul institutiei.

Art.152. Compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a organiza, dupé caz, programe de
audiente si de lucru cu persoane fizice i juridice.

Art.153. Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de executie sunt direct
rispunzitori de buna organizare si desfagurare a activittii de primire, evidentiere si rezolvare a petitiilor
ce le sunt adresate, precum si de legalitatea solutiilor i comunicarea acestora in termenul legal.
Art.154. Acestia au obligatia s3 comunice petitionarului, de regul, dacé legea nu prevede alte termene,
in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, raspunsul, indiferent daca solutia este favorabila
sau nefavorabild. Responsabilitatea respectarii termenului de rispuns revine exclusiv compartimentelor
functionale cirora le sunt adresate solicitdrile.

Art.155. Dupi rezolvarea unei petitii, document, la nivelul structurii emitente, actele se claseaza in
dosare, pe probleme si se pastreazi pana la predarea la arhiva.

Art.156. Orice document care se intocmeste trebuie realizat in cel putin 2 exemplare originale, un
exemplar la petent si un exemplar réméne la compartimentul de specialitate.

Art.157. Expedierea actelor ce constituie raspuns la un document primit anterior, se face tot prin
registratura institutiei, cu acelasi numér cu care a fost inregistrat actul la intrare.

Art.158. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ocna de Fier si al serviciilor din subordiea
consiliului local asigura masurile necesare in domeniul prevenirii apararii impotriva incendiilor la sediile
institutiei, conform prevederilor legale in vigoare.

Art.160. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea integritatii
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd mésuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
Art.161. (1) La nivelul institutiei,se va aproba prin Dispozitia Primarului Comunei Codul de conduitd
al functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ocna de Fier, prin obiectivele cdruia se urmireste sd se asigure cresterea calitatii serviciului
public, o buna administrare in realizarea interesului public, precum si eliminarea birocratiei si a faptelor
de coruptie din administratia publica, prin:
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- reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizdrii unorraporturi sociale si
profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt aprestigiului Primariei Comunei Ocna
de Fier si al personalului incadrat;

- informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sa se astepte din partea
functionarilor publici si a personalului contractual in exercitarea functiei;

- crearea unui climat de incredere si respect reciproc intre cetdteni si functionaripublici ori personalul
contractual din administratia publica, pe de o parte, si intre cetiteni si Primaria Comunei Ocna de Fier
, pe de alta parte.

(2) Codul de conduiti a personalului aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ocna de
Fier reglementeazi principiile fundamentale — suprematia Constitutiei si a legii, loialitate, integritate,
responsabilitate, cinste si corectitudine, deschidere si transparenta.

(3) Normele de etici profesionald, prevazute de Codul de conduitd sunt obligatorii pentru tot
personalul si sunt in concordanti cu normele de etica obligatorii, stabilite prin OUG nr. 57/2019 privind
codul administrativ.

Art.162. (1) incilcarea dispozitiilor OUG nr. 57/2019 privind codul administrativ, atrage raspunderea

disciplinari a functionarilor publici si a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplini are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor codului de conduita
si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

(3) in cazul in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sesizate organele de urmirire penala competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu inclcarea
normelor de conduiti profesionald, creaza prejudicii persoanelor fizice sau juridice.

Art.163. (1) Salariatii previzuti de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor i

demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,

organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea
altor acte normative au obligatia si depuna sau si actualizeze declaratiile de avere si declaratiile de
interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie.

(2) Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeazi: pentru anul fiscal anterior incheiat la
31 decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declardrii pentru celelalte capitole din
declaratie, potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010. Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al
demnititii publice pentru o perioada ce acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen
de 30 de zile de la data incetarii suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitatii,
persoanele previzute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiin{area, organizarea §i

functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum §i pentru modificarea si completarea altor acte
normative, au obligatia sa depuni noi declaratii de avere si declaratii de interese.

Art.164. in temeiul Legii 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile
publice si din alte unititi care semnaleaza incalcari ale legii, toti salariatii au dreptul la protectia avertizarii
in interes public.

Art.165. Nerespectarea dispozitiilor prezentului Regulamentului de organizare, functionare si ordine
interioari atrage dupa sine raspunderea administrativa sau civild, dupa caz.

Art.166. Prin grija responabilului cu publicul, Regulamentul de organizare, functionare si de ordine
interioard al aparatului propriu al Primarului comunei Ocna de Fier va fi insusit de catre fiecare salariat
sub luare de semnatura, tabelele nominale se vor preda la secretarul general al comunei.

Art.167. Clauzele Contractului colectiv de munci/Acordului colectiv se stabilesc pe baza procedurii de
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negociere si de incheiere a Contractului colectiv de munca/Acordului colectiv, stabilitd de lege.
Contractul colectiv de muncd/Acordul colectiv incheiat cu respectarea dispozitiilor legale constituie
legea partilor.

Art. 168. (1) Prevederile Contractului colectiv de muncd/Acordului colectiv produc efecte pentru toti
salariatii, indiferent de data angajarii sau de afilierea la sindicat sau natura raporturilor juridice existente
intre angajator si salariat.

(2) Sindicatele, in conditiile legii, sunt abilitate s urméreasca respectarea drepturilor salariatilor in
conformitate cu legislatia in vigoare, cu Contractul colectiv de muncd/Acordul colectiv aplicabil,
contractul individual de munc#/actul administrativ cu referire la raporturile de munca si Regulamentul
intern si sa reprezinte interesele salariatilor in relatia cu angajatorul.

Art.169. (1) Salariatii sunt obligati si cunoasci si s respecte prevederile prezentului Regulament
intern.

(2) Prevederile Regulamentului intern vor fi aduse la cunostinta tuturor salariatilor, de catre responabilului
cu publicul, prin afisare la sediul Primariei si prin publicare in Monitorul Oficial Local.

(3) Sefii compartimentelor de munci vor informa fiecare salariat din subordine cu privire la continutul
Regulamentului intern, sub semnitura.

Art.170. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin dispozitie a primarului.
Art.171. Prevederile prezentului regulament se considera modificate de drept in momentul aparitiei
unor dispozitii legale contrare.

Art.172. Regulamentul intern intrd in vigoare la data afigrii acestuia la sediul Primariei si publicarea
lui in Monitorul Oficial Local.
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