CONSILIUL LOCAL
COM. BISTRET, SAT BISTRET,

STR. CALEA DUNARII, NR. 192, JUD. DOLJ
WWW.PRIMARIABISTRET.RO
TELEFON: 0251 355 011; FAX : 0251 355 550
E-MAIL: PRIMARIABISTRET@GMAIL.COM

HOTARAREA CONSILIULUI LOCAL - NR. 43/ 06.04.2026
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare (ROF)
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bistret

Consiliul Local al Com. Bistret, jud. Dolj, intrunit in sedinta ordinara in data de 06.04.2026
Avand n vedere:

Nota de fundamentare a Primarului comunei Bistret nr. 1940 din 31.03.2026;

Raportul compartimentului de specialitate nr. 1941 din 31.03.2026;

0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare
Legii nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata

H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de disciplina

Tn temeiul art. 139 si art. 196 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
HOTARASTE:

Art. 1 - Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Bistret, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotarare.

Art. 2 - Regulamentul defineste misiunea autoritatii publice, stabileste regulile de functionare,
atributiile si responsabilitatile personalului angajat.

Art. 3 - La data intrarii in vigoare a prezentei hotdrari, orice alte dispozitii contrare, precum si
orice Regulamente de Organizare si Functionare adoptate anterior pentru aparatul de specialitate al
Primarului comunei Bistret, 1si Inceteaza aplicabilitatea.

Art. 4 - Primarul comunei Bistret, prin compartimentele specializate, va duce la indeplinire
prevederile prezentei hotarari.

Art. 5 - Prezenta hotarare se comunica, prin grija secretarului general al U.A.T., citre:
o Institutia Prefectului — Judetul Dolj;
¢ Personalului din cadrul U.A.T. Bistret
o Alte institutii i compartimente interesate.
o Afisare la sediul primariei si publicare pe site-ul oficial al Primariei Bistret.

Presedinte de sedinta Secretar General U.A.T. delegat,

Florescu Ionel-Cristian Stefan Ionut-Florin
4

Hotararea a fost adoptata cu 12 voturi ,,pentru”, 0 voturi ,,impotriva” si 0 abtineri,
din totalul de 12 consilieri locali prezenti la sedinta.


http://www.primariabistret.ro/

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI BISTRET

CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE - ATRIBUTII PRIMAR, VICEPRIMAR,
SECRETAR GENERAL

Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Bistret a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019
privind codul administrativ si al altor acte normative in temeiul cérora isi desfasoara
activitatea.

(2) Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare al
autoritatii publice a comunei Bistret, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste
regulile de functionare, politicile, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea
si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(3) Functia ROF:

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
ndeplineste urmatoarele functii:

» Functia de instrument de management. ROF este un mijloc prin care toti
angajatii, cat si cetatenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii
autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana stie cu precizie
unde 1i este locul, ce atributii are, care i este limita de decizie, care sunt relatiile
de cooperare si de subordonare;

» Functia de integrare sociala a personalului: ROF contine reguli si norme scrise
care regleaza activitatea ntregului personal care lucreaza la realizarea unor
obiective comune.

Art. 2. (1) Primaria comunei Bistret este o institutie publica organizata ca o structura
functionala cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul
General al Comunei, Cabinet Primar si Aparatul de specialitate al Primarului, care duce
la Tndeplinire hotararile consiliului local si dispozitile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Primaria comunei Bistret este autoritatea administratiei publice din unitatea
administrativ teritoriala si realizeaza autonomia locala, avand ca autoritate deliberativa
CONSILIUL LOCAL si autoritate executivda PRIMARUL.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este in subordinea acestuia si este structurat
pe compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Art. 3. Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice
locale, reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Art. 4. (1) Primarul, conform prevederilor art. 155 din OUG 57/2019 — Codul
administrativ, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. @), primarul:

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

>

indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;
indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

(4)

(5)

>

\ A7

in

>
>

Y

prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;
participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe
site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.
exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

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

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

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

>

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

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

ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7) din OUG 57/2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice;

asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
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(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii
nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu
autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a Vl-a titlul Il capitolul VI sau titlul lll capitolul IV, dupa caz.
Atributiile primarului n calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in
orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor gi ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,
daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributjiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabilda a persoanei careia i se deleaga
atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisa subdelegarea atributjilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii n
exercitarea acestor atributji.
Art. 5. VICEPRIMARUL este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului,
atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributile sale
viceprimarului.
Art. 6. Potrivit organigramei, Viceprimarul coordoneaza compartimentele SVSU,
Compartiment Protectia Mediului, Compartiment Culturd si indeplineste urmatoarele
atributii:

» urmareste si raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Primarie, cu privire la

protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare;
» initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii
internationale, pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului;
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» seimplica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare,
prin unitatile specializate, potrivit legii si pe care au obligatia sa le efectueze
institutiile publice, agentii economici si cetatenii din comuna Bistret;

> participa la sedintele Consiliului Local si la cele ale comisiilor de specialitate
ale acestuia;

» urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate
de Primarie;

» asigura si raspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru
lucrarile de investitii publice proprii, pentru lucrarile de investitii si reparatii,
pentru institutii de Tnvatamant si fundamenteaza bugetul local, necesar
acestora, impreuna cu contabilul Primariei;

» asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in
administrarea Primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile
de reparatii capitale si de intretinere;

» semneaza referate, rapoarte, informari privind activitatea compartimentelor
Primariei;

» constata incalcari ale legilor, in exercitarea atributjilor sale;

» acorda audiente cetatenilor;

» urmareste si raspunde de infrumusetarea si gospodarirea comunei, a activitatii
de colectare, transport si depozitare a reziduurilor din comuna;

> cunoaste continutul si modul de utilizare a trusei de prim ajutor;

» aduce la cunostinta conducatorului ierarhic orice situatie despre care are motive
intemeiate sa o considere un pericol pentru sanatatea si securitatea in munca;

> aduce la cunostinta conducatorului ierarhic accidentele suferite de propria

persoana.
Tn calitate de autoritate executiva, viceprimarul raspunde pentru activitatea sa in fata
Consiliului Local si a primarului Comunei Bistret, potrivit legii.
Delegarea atributiilor conform art. 157 din din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul Administrativ
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrative teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului
din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si conducatorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin
n domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga
atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate;
este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii n
exercitarea acestor atributii.
Exercitarea temporara a atributiilor primarului conform art. 163 din Ordonanta
de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
(1) in caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum i in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt
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conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de
unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii
de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de
primar.
(2) Consiliul local poate hotari inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea
de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).
(3) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor sai, un consilier local care indeplineste temporar atributiile
viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe
perioada exercitarii functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica
indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotara retragerea delegarii consilierului local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea
situatiilor prevazute la alin. (1).
(5) Tn situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si
viceprimarul, precum i in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pana la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada
exercitarii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza
de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.
(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la
alegerea unui nou primar
Art. 7. SECRETARUL GENERAL. Secretarul general al comunei Bistret, functionar
public de conducere, asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere
si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate
al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale Tintre
compartimentele din cadrul acestora. Este subordonat Consiliului local si primarului
comunei Bistret si colaboreaza cu viceprimarul, precum si cu institutiile publice si
agentii economici de interes local.
Art. 8. Secretarul general al comunei Bistret coordoneaza, potrivit organigramei,
compartimentul agricol, compartiment sanatate, compartiment asistenta sociala
(Camin Social Plosca) si compartiment resurse umane din cadrul Primariei Bistret, jud.
Dolj.
Atributiile Secretarului General al Comunei Bistret
(1) Secretarul General al Comunei Bistret indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

» avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului si hotaréarile consiliului local;
participa la sedintele consiliului local;
asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar precum si intre acesta si prefect;
coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului;
asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);

vV VWV VY
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» 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;

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

» 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 asociatjilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza;

» poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local,

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

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

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

» asigura intocmirea dosarelor de sedintia, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

» urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu
ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitile art. 228 alin. (2);
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;

» certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Bistret;

» alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau de primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute
la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei Bistret comunica o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici Dolj precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliara Dolj: a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei
persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea de domiciliu; b) la data
luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale; c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza
de competenta teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate
ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde: a) numele, prenumele si codul numeric
personal ale defunctului; b) data decesului, in format zi, luna, an; c) data nasterii, in
format zi, luna, an; d) ultimul domiciliu al defunctului; e) bunurile mobile sau imobile ale
defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in registrul agricol; f) date
despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei Bistret.
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(6) Secretarul general al comunei Bistret indeplineste la cererea partilor, urmatoarele
acte notariale:

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

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

(7) Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens
organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca
aceasta sa actioneze in conformitate cu ele .

(8) Asigura primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competentj, a
cererilor, reclamatiilor si sesizarilor precum si a propunerilor adresate de cetateni si
urmareste solutionarea si expedierea la timp a raspunsurilor.

(9) Intocmeste lucrari pregatitoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor
prezidentiale, parlamentare si locale, a refrendumurilor.

(10) Tine evidenta listelor electorale permanente.

(11) Se ocupa de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public .

(12) Intocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari
aparute.

(13) Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici
prin compartiment.

(14) Este secretarul Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar.

(15) Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din compartimentele pe care le coordoneaza.

(16) Desfasoara orice alte activitati in limitele si specifice scopului postului, prevazute
de lege ori stabilite de Consiliul Local sau primar.

Art. 9. Intreaga activitate a Primariei comunei Bistret este organizata si condusa de
catre Primar. Compartimentele sunt subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin
acestora.

CAPITOLUL Il - APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
BISTRET S| STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10. Aparatul de specialitate al primarului comunei Bistret este organizat pe
compartimente de specialitate, prevazute in organigrama Primariei comunei Bistret.
Art. 11. (1) Compartimentele de specialitate, care alcatuiesc aparatul de specialitate
al primarului comunei Bistret, colaboreaza intre ele si se subordoneaza conducerii
Primariei, potrivit organigramei.

(2) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Bistret, numit in functia
publica corespunzator postului pe care il ocupa, indeplineste atributii si are
responsabilitati stabilite de catre institutie, in temeiul legii, prin fisa postului, precum si
orice alte sarcini primite din partea sefului ierarhic, in conditiile legii.

(3) Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Bistret, care exercita
atributiile autoritatii de stat, are statut de functionar public si raspunde dupa caz:
disciplinar, material, contraventional, civil sau penal, pentru toate faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce-i revin.

(4) Deplasarile in interes de serviciu, ale personalului Primariei, vor fi aprobate de catre
primar, viceprimar gi secretar general.
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(5) Delegarile si detasarile se aproba numai de primar, iar in caz de indisponibilitate,
de catre cel desemnat de primar.

(6) Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Bistret are dreptul la
asociere sindicala, in conditjile legii.

(7) Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarului comunei Bistret beneficiaza de drepturile si indatoririle stabilite prin
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ gi de prevederile din
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata.

Art. 12. Aparatul de specialitate al primarului comunei Bistret este constituit din
urmatoarele compartimente:

Cabinerul Primarului;

Compartiment resurse umane;

Compartiment financiar-contabil,

Compartiment registru-agricol;

Compartiment asistenta-sociala;

Compartiment sanatate;

Compartiment cultura;

Compartiment protectia mediului;

Serviciul Voluntariat pentru Situatii de Urgenta;

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

Serviciul Public Local de Gospodarie Comunal3;

Camin pentru persoane varsnice — Centrul Social Plosca;

Compartiment implementare proiecte;

Compartiment post implementare proiecte.

Art. 13. (1) Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Bistret,
in exercitarea atributiilor ce le revin, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si ale
prezentului regulament, colaboreaza permanent in scopul indeplinirii la timp si in
temeiul legii a sarcinilor de serviciu.

(2) Numarul minim de posturi de conducere corespunzatoare structurilor aparatului de
specialitate, conform prevederilor OUG 57/2019 privind Codul administrativ este de:
- Secretar General Comuna - 1 post.

Art. 14. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Bistret cuprinde un numar de
42 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 11 funciii
publice, in care este inclusa si functia publica de secretar general al comunei, 29
personal contractual si 2 functii de demnitate publica alese.

VVVVVVVVVVVVVY

CAPITOLUL IIl - ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
Art. 15. Compartiment Cabinerul Primarului.
Cabinerul Primarului — are urmatoarele atributii:

» Analizeaza problemele specifice: Ofera opinii pe domenii tehnice (economic,
juridic, urbanism, comunicare) pentru a ajuta primarul sa ia decizii informate;

» Monitorizeaza programul politic: Se asigura ca promisiunile din campania
electorala si obiectivele primarului sunt urmarite de departamentele de
specialitate;

» Elaboreaza sinteze: Primarul nu are timp sa citeasca dosare de sute de pagini;
consilierul extrage esentialul;

> Trierea solicitarilor: Decide cine intra la primar si cine este redirectionat catre
viceprimari sau directori;
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Organizarea intélnirilor: Gestioneaza calendarul zilnic, se asigura ca primarul
ajunge la timp la evenimente si ca are la el documentatia necesara pentru
fiecare discutie;

Relatia cu mass-media: Pregatesc comunicate de presa, raspunsuri pentru
jurnalisti si organizeaza conferinte de presa;

Social Media: De cele mai multe ori, postarile de pe pagina oficiala a primarului
sunt gestionate de echipa de la cabinet;

Discursuri: Redacteaza mesajele publice, discursurile pentru evenimente sau
mesajele de protocol;

Petitii ,speciale”. Gestioneaza sesizarile care vin direct catre primar si
monitorizeaza daca cetatenii primesc raspunsuri de la departamentele tehnice;
Protocol: Se ocupa de primirea delegatiilor (investitori, oficiali straini,
reprezentanti ai guvernului) si de organizarea evenimentelor oficiale ale
primariei.

Art. 16. Compartiment resurse umane.
Compartiment resurse umane — are urmatoarele atributii:

>

>

YV V

organizeaza si coordoneaza intregul proces de recrutare si selectie de personal
pentru posturile vacante;

persoana responsabila cu implementarea prevederilor HG nr. 553/2009
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici precum si operare portalul
de management al functiilor publice si a functionarilor publici;

elaboreaza planul de ocupare al functiilor publice;

asigura anuntarea la AJOFM a posturilor contractuale vacante;

participa la trierea CV-urilor si se asigura de corecta desfasurare a concursurilor
scrise, comunica rezultatele candidatilor sfacand parte din comisia de recrutare
si promovare a personalului;

pastreaza confidentialitatea rezultatelor obtinute;

actualizeaza dosarele de personal pentru toate categoriile de salariati,
exceptand dosarele asistentilor personali;

intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale
functionarilor publici aflati in subordine, precum si a personalului aflat in
subordinea primarului, viceprimarului;

intocmeste Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate in
scopul instruirii functionarilor publici si-l prezinta primarului spre aprobare.
Inainteaza la ANFP documentatia conform art. 17 (3) din HG nr. 1066/2008;
intocmeste proiectele de dispozitii privind modificari, suspendari sau incetari ale
contractelor de munca (raporturilor de serviciu) ale salariatilor si promovarea in
clasa si in grad a salariatilor;

elaborarea de documente specifice (raspunsuri la adresele trimise de catre terti
catre institutie privind domeniul resurse umane, salarizare, organizare);
intocmeste si propune spre aprobare conducatorului autoriatii publice statul de
functii, dispozitii de incadrare, dispozitii de modificare a rapoartelor de serviciu,
dispozitile de modificare a atributiilor din fisele postului, rapoartele de evaluare
a criteriilor de performanta pentru aparatul propriu;

tine evidenta contractelor de munca a dosarelor de personal, efectuand
operatiuni la zi;

gestioneaza REVISAL, registrul pentru evidenta functionarilor publici si portalul
de gestiune a funcitiilor si functionarilor publici);

evidentierea prezentelor si a concediilor si elaborarea Pontajului precum si a
situatiilor anuale a concediilor de odihna.
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Art. 17. Compartiment financiar — contabil.
Compartiment financiar — contabil — are urmatoarele atributii:
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elaboreaza proiectul de buget;

elaboreaza si fundamenteaza programe de investitii anuale si de perspectiva,
pentru obiectivele de interes local;

pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local, in faza de proiect si in
faza de finalizare;

urmareste efectuarea cheltuielilor prevazute de bugetul local;

asigura alocarea de fonduri din buget, in functie de necesitatile stricte de
finantare si corelat cu gradul de realizare fizica a investitiei respective;

verifica si analizeaza exactitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetului local, avizeaza si intocmeste documentele necesare, pe
care le supune aprobarii Consiliului Local si ordonatorului principal de credite;
face repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetului local si
bugetelor unitatilor subordonate Consiliului Local,

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate,
alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentadnd cheltuieli ale Primariei
comunei si ale institutiilor publice din subordine;

asigura controlul financiar de gestiune proprie, verifica respectarea dispozitiilor
legale, privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si banesti,
pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor din
evidenta tehnico-operativa;

calcularea drepturilor salariale, concediilor de odihna, concediilor medicale,
primelor pentru salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor subordonate
pe baza foii lunare de pontaj;

intocmirea lunara a statelor de salarii pentru salariatii aparatului propriu al
Primariei si serviciilor subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii
personali, indemnizatiile pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatiile
persoanelor cu handicap, conform actelor normative in vigoare;

calcularea obligatiilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul
asigurarilor sociale de sanatate, bugetul asigurarilor de somaj pentru salariatji
aparatului propriu al Primariei, serviciilor subordonate, asistentilor personali,
indemnizatiile pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatiile persoanelor cu
handicap;

verificarea lunara a registrului de casa;

intocmirea lunara, trimestriala, semestriala si anuala a darii de seama statistice
cu privire la salarizare pentru Directia de Statistica Dolj, A.J.P.1.S. Dolj, A.J.F.P.
Dolj, Trezorererie si depunerea acestora in termen,;

intocmirea lunara a declaratiilor privind asigurarile de stat, asigurarile sociale de
sanatate, asigurarile privind fondul de somaj, impozitul pe salarii si depunerea
acestora in termen;

instalarea si utilizarea programelor de la A.J.F.P. Dolj privind raportarile
trimestriale referitoare la darea de seama, buget, instalarea programului de
raportare lunara pentru somaj la A.J.O.F.M. Dolj si pentru contributia sociala de
sanatate la C.J.P. Dolj;

intocmirea diferitelor situatii de personal-salarizare solicitate de conducerea
institutiei sau alte organe ierarhic superioare;

intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatiunile de incasari si plati prin
banca, pentru buget si autofinantate pe capitole si titluri, pe baza carora
intocmeste nota contabila;
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tinerea evidentei concediilor medicale, a vechimii in munca, pentru stabilirea
sporului de vechime pe fiecare salariat in parte din cadrul aparatului propriu al
Primariei, serviciilor subordonate si asistentilor personali;

analizeaza si solufioneaza, in spiritul legislatiei in vigoare si in limitele
competentei, toate sesizarile, obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre
rezolvare; organizeaza evidenta acestora si ia masuri pentru pastrarea in bune
conditii a acesteia, fiind direct raspunzatoare;

raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primariei si institutiilor
subordonate;

tine evidenta sintetica si analitica pentru mijloace fixe, obiecte de inventar,
materiale, debitori, creditori, furnizori, cheltuieli curente pe capitole si
subcapitole;

raspunde de inregistrarea documentelor si a evidentelor pe care le intocmeste;
raspunde de intreaga activitate contabila;

intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual
respectand metodologia in domeniu elaborata de Ministerul Finantelor Publice;
efectueaza plati pe baza actelor justificative;

gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei;

face aprovizionarea magaziei Primariei cu rechizite, materiale de intretinere si
curatenie, carburanti, materiale de intretinere a obiectivelor din patrimoniul
public si privat al comunei;

verificd modul de evidenta si urmareste realizarea veniturilor din taxe locale,
chirii, concesionari;

raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite in cadrul exercitarii
sarcinilor de serviciu;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului
Judetean, ale Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Bistret si alte
sarcini date de viceprimar sau secretar.

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate,
alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli ale Primariei
comunei si ale institutiilor publice din subordine;

asigura controlul financiar de gestiune proprie, verifica respectarea dispozitiilor
legale, privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si banesti,
pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor din
evidenta tehnico-operativa;

calcularea drepturilor salariale, concediilor de odihna, concediilor medicale,
primelor pentru salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor subordonate
pe baza foii lunare de pontaj;

intocmirea lunara a statelor de salarii pentru salariatii aparatului propriu al
Primariei si serviciilor subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii
personali, indemnizatiile pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatiile
persoanelor cu handicap, conform actelor normative in vigoare;

calcularea obligatiilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul
asigurarilor sociale de sanatate, bugetul asigurarilor de somaj pentru salariatji
aparatului propriu al Primariei, serviciilor subordonate, asistentilor personali,
indemnizatiile pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatijile persoanelor cu
handicap;

verificarea lunara a registrului de casa;
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intocmirea lunara a declaratiilor privind asigurarile de stat, asigurarile sociale de
sanatate, asigurarile privind fondul de somaj, impozitul pe salarii si depunerea
acestora in termen;

intocmirea diferitelor situatii de personal-salarizare solicitate de conducerea
institutiei sau alte organe ierarhic superioare;

intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatiunile de incasari si plati prin
banca, pentru buget si autofinantate pe capitole si titluri, pe baza carora
intocmeste nota contabila;

tinerea evidentei concediilor de odihna, concediilor medicale, a vechimii in
munca, pentru stabilirea sporului de vechime pe fiecare salariat in parte din
cadrul aparatului propriu al Primariei, serviciilor subordonate si asistentilor
personali;

analizeaza si solutioneaza, in spiritul legislatiei in vigoare si in limitele
competentei, toate sesizarile, obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre
rezolvare; organizeaza evidenta acestora si ia masuri pentru pastrarea in bune
conditii a acesteia, fiind direct raspunzatoare;

raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primariei si institutiilor
subordonate;

tine evidenta sintetica si analitica pentru mijloace fixe, obiecte de inventar,
materiale, debitori, creditori, furnizori, cheltuieli curente pe capitole si
subcapitole;

raspunde de inregistrarea documentelor si a evidentelor pe care le intocmeste;
raspunde de intreaga activitate contabila;

intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual
respectand metodologia in domeniu elaborata de Ministerul Finantelor Publice;
efectueaza plati pe baza actelor justificative;

gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei;

face aprovizionarea magaziei Primariei cu rechizite, materiale de intretinere si
curatenie, carburanti, materiale de intrefinere a obiectivelor din patrimoniul
public si privat al comunei;

verifica modul de evidenta si urmareste realizarea veniturilor din taxe locale,
chirii, concesionari;

raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite in cadrul exercitarii
sarcinilor de serviciu;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotaréarile Consiliului
Judetean, ale Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Bistret si alte
sarcini date de viceprimar sau secretar.

raspunde de confirmarea in termen a preluarii spre executare a debitelor;
urmareste executia bugetara si rectificarea bugetului local pe parcursul anului,
in conditji de echilibru bugetar;

stabileste regulamentul prin care se percep taxele speciale;

stabileste, constata, controleaza si incaseaza amenzile si urmaregte majorarile
de intarziere ale acestora;

solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de
control sau de impunere, precum si executarea creantelor bugetare;

propune Consiliului Local indexarea anuala a impozitelor si taxelor, precum si a
amenzilor;

depisteaza cazurile de evaziune fiscala, la nivelul comunei Bistret;
colaboreaza cu organele M.F., Politie si alte organe, cu ocazia actiunilor
desfasurate la nivel local;
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indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotarérile Consiliului
Judetean, ale Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Bistret si alte
sarcini date de viceprimar sau secretarul general.

Achizitii publice - are urmatoarele atributii:

>

>

A\

YV VV VVVVVVVV Y VVVV VY VVVVVVY VVYVY

intocmeste documente conform Legii nr. 98 / 2016 privind achizitiile publice
(caiete de sarcini, anunt SEAP, documente licitatie);

elaboreaza planul anual al achizitjilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante, pe
care il propune spre aprobare primarului;

elaboreaza dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a documentatiei
de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevazute de
Legea nr. 98/ 2016 , actualizata;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor
publice, in vigoare;

primirea si analizarea referatelor de necesitate;

primirea si analizarea caietelor de sarcini;

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari;

primirea si analizarea temelor de proiectare;

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;
alegerea procedurii de achizitie publica;

ntocmeste note justificative si stabileste prin acestea criteriile de calificare si
selectie a ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor
ofertanti a documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);

solicita avizul din partea Autoritatii Nationale pentru Achizitii Publice (ANAP);
transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial
al Romaniei;

elaborarea si Tnaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare;

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;
primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

verificarea propunerilor tehnice si financiare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;
primirea si Tnaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care
Comisia de evaluare solutioneaza contestatiile;

elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica
intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre
ofertantii castigatori si necastigatori;

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative;
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efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie
publica conform legislatiei in domeniu;

pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul
comunei si s-au concesionat bunuri din domeniul privat;

pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica,
verifica si raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru
inscrierea actelor in evidentele financiar contabile;

intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor
consiliului local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea
imobilelor aflate in patrimoniul comunei Bistret;

intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de
licitatie, documentatia necesara emiterii repartitilor pentru spatile cu alta
destinatie decat aceea de locuinta sau terenuri care au fost adjudecate prin
licitatie publica de catre diferite persoane juridice sau fizice.

Impozite si taxe locale - are urmatoarele atributii:

>
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inregistreaza, la fiecare inceput de an, in registrul extras de rol unic, lista de
ramasita, suprasolviri, cu pix sau cerneald, debitele restante si plusurile
corespunzatoare rolurilor fondurilor la care s-au extras sumele respective;
introduce in extrasul de rol unic nominal, la inceputul anului, dupa matricole
fiscale, debitele curente privind impozitul pe cladiri si teren, taxele mijloacelor
de transport si alte impozite si taxe ale bugetului local;

opereaza in extrasul de rol borderourile de debite sau de scadere imediat ce la
primeste de la inspectorul impozite si taxe, la rolurile si fondurile
corespunzatoare;

raspunde de intocmirea corecta a chitantelor tip stat ce le va primi sub luare de
semnatura de la Compartimentul Contabilitate si pe care le va restitui folosite,
tot sub luare de semnatura;

urmareste realizarea impozitelor si taxelor inscrise in buget, si informeaza,
trimestrial, Consiliul Local asupra modului de realizare a acestora;

asigura incasarea obligatiilor de plata pina la scadenta, pe termene de plata;
activitatea de urmarire si incasare trebuie desfasurata in mod permanent, prin
deplasarea pe sate, atit la persoanele fizice cit si la agentii economici, pentru a
evita aparitia unor restante mari cu repercursiuni in asigurarea resurselor
necesare finantarii cheltuielilor prevazute in bugetul local;

se deplaseaza in teren pentru incasarea debitelor stabilite si operate in extrasul
de rol si efectuiaza operatiuni de scadere conform chitantelor emise pe loc in
fata contribuabilului;

se prezinta din teren cu o0 ora mai devreme de terminarea programului, pentru
numararea si ordonarea monetarului;

preluarea sumelor incasate de la ceilalti colegi care se afla la birou cu
chitantierul de serviciu pe baza de semnatura;

repunerea numerarului incasat si a actelor de casa in casa de bani;
intocmeste borderoul desfasurator al incasarillor zilnice, pe baza de chitante
emise pe feluri de venituri;

intocmeste borderoul centralizator pentru depunerea numerarului la Trezorerie,
pe conturile corespunzatoare ale ordonatorului de credite ale bugetului local
deschise;

intocmeste zilnic registrul cu toate datele pe care le preda, odata cu actele de
casa, borderou desfasurator, incasari, chitantele de depunere, acte plati, la
compartimentul contabilitate pentru control si inregistrare;
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face plata salariilor, a altor drepruri de retributie si alte cheltuieli (ajutoate
sociale, indemnizatii de nastere, cheltuieli de deplasare, etc);

la plata cu anticipatie a impozitelor si taxelor locale, aplica procentele de
bonificare (in cazul in care debitorul si-a achitat toate restantele), iar pentru
neplata lor la termen va calcula majorari si penalitati de intarziere, cuantumurile
prevazute de acte normative, in vigoare, de comun acord cu inspectorul
financiar;

raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite;

opereaza in extrasul de rol incasarile din contul impozite si taxe efectuate prin
popriri sau scutiri, cu defalcarea corecta a debitelor curente si din ramasita,
precum si a majorarilor aferente acestora pe feluri de venituri si pe fonduri;

la finele anului participa la - lista de ramasita si suprasolviri;

aplica taxele si impozitele locale in conformitate cu prevederile legale in
vigoare,

afiseaza taxele, tarifele si asigura incasarea lor corecta pe baza de documente;
raspunde integral de pagubele pe care le-a creat in gestiunea sa;

participa la solutionarea cererilor cu previre la scutiri sau inlesniri de impozite si
taxe locale;

ndeplineste si alte atributii prevazute in dispozitiile legale;

raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu si de securitatea documentelor
intocmite;

raspunde dupa caz material, civil, administrativ sau penal pentru faptele
savarsite in exercitiul atributjilor ce ii revin;

efectueaza analize privind situatia contribuabililor, in functie de care propune
majorarea sau scaderea nivelului impozitelor si taxelor locale, cu incadrarea in
limitele prevazute de lege;

urmareste realizarea impozitelor si taxelor inscrise in buget, si informeaza,
trimestrial, Consiliul Local asupra modului de realizare a acestora;
completarea cronologica si la zi a evidentelor nominale ale platitorilor de
impozite si taxe;

raspunde de identificarea detinatoriilor de bunuri pentru care se datoreaza
impozite si taxe locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea
si inregistrarea bunuriilor (care nu sunt declarate);

asigura incasarea obligatiilor de plata pina la scadenta, pe termene de plata;
constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatiile de intirziere prevazute
de legislatia fiscala in domeniu;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei in vederea
realizarii creantelor bugetare si corectarii eroriilor din evidenta fiscala;
ntocmeste dispozitile de urmarire pentru diferente de impozite si taxe precum
si pentru penalitati si amenzi;

urmareste permanent situatia debitelor pentru incasarea acestora analizeaza
si solutioneaza cereriile cu privire la scutiriile de taxe si impozite locale si
sesizariile, reclamatiile cu privire la stabilirea taxelor si impozitelor locale;
verifica agentii economici asupra determinarii materiei impozabile reale precum
si stabilirea taxelor si impozitelor locale datorate la bugetul local;

determina si comunica impozitele si taxele cu debit datorare de persoane fizice
si agentii economici;

urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor de impunere;
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intocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale referitoare la impunerea
persoanelor juridice;

efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea eroriilor din
evidenta fiscala;

raspunde de intocmirea dosarelor pentru rau platnici-executari silite;
intocmeste borderouriile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in
evidenta fiscala;

asigura instiintarea scrisa a tuturor platitorilor cu obligatiile repartizate pe
termene de plata si instiintarea pe formularul tipizat in cadrul actiunii de
executare silita, insotita de executor pentru cei care urmeazasa li se aplice
formele de executare silita;

activitatea de urmarire si incasare trebuie desfasurata in mod permanent, prin
deplasarea pe sate, atit la persoanele fizice cit si la agentii economici, pentru a
evita aparitia unor restante mari cu repercursiuni in asigurarea resurselor
necesare finantarii cheltuielilor prevazute in bugetul local;

raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite, sigurind transparenta decizionala in administratie;
ndeplineste si alte atributii prevazute prin dispozitiile legale;

raspunde de stabilirea impozitelor si taxelor locale, prin hotarari ale Consiliului
Local;

urmareste colectarea creantelor bugetare in termenul prevazut lege;
participa la sedintele consiliului local ori de cite ori este nevoie raspunde in
termen , alaturi de agentul fiscal la cererile de scutire cu privire la paza si
impozite si taxe ale ceteteniilor comunei;

propune si intocmeste referate privind acordarea de aminari, esalonari, reduceri
si  scutiri pentru impozite si taxe locale datorate de persoane fizice si juridice;
efectueaza controale inopinante la agentii economici, precum si in tirgul
saptaminal pentru controlul incasariilor si impuneriilor;

asigura securitatea documentelor si pastrarea secretului de serviciu;

raspunde material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savirsite n
exercitarea atributiilor ce-I revin;

completarea cronologica si la zi a evidentelor nominale ale platitorilor de
impozite si taxe;

raspunde de identificarea detinatoriilor de bunuri pentru care se datoreaza
impozite si taxe locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea
si inregistrarea bunuriilor (care nu sunt declarate);

constata contraventiile si aplica amenzile si penalitatiile de intirziere prevazute
de legislatia fiscala in domeniu;

colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei in vederea realizarii
creantelor bugetare si corectarii eroriilor din evidenta fiscala;

ntocmeste dispozitiile de urmarire pentru diferente de impozite si taxe precum
si pentru penalitati si amenzi;

urmareste permanent situatia debitelor pentru incasarea acestora analizeaza
si solutioneaza cereriile cu privire la scutirile de taxe si impozite locale si
sesizariile, reclamatiile cu privire la stabilirea taxelor si impozitelor locale;
verifica agentii economici asupra determinarii materiei impozabile reale precum
si stabilirea taxelor si impozitelor locale datorate la bugetul local,

determina si comunica impozitele si taxele cu debit datorare de persoane fizice
si agentii economici;
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urmareste intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor de impunere;

ntocmeste si asigura gestionarea dosarelor fiscale referitoare la impunerea
persoanelor juridice si fizice;

efectueaza verificari si actioneaza operativ pentru corectarea eroriilor din
evidenta fiscala;

raspunde de intocmirea dosarelor pentru rau platnici-executari silite;
intocmeste borderouriile de debitare si scaderi, urmareste operarea lor in
evidenta fiscala;

asigura instiintarea scrisa a tuturor platitorilor cu obligatiile repartizate pe
termene de plata si instiintarea pe formularul tipizat in cadrul actiunii de
executare silita, insotita de executor pentru cei care urmeazasa li se aplice
formele de executare silita;

activitatea de urmarire si incasare trebuie desfasurata in mod permanent, prin
deplasarea pe sate, atit la persoanele fizice cit si la agentii economici, pentru a
evita aparitia unor restante mari cu repercursiuni in asigurarea resurselor
necesare finantarii cheltuielilor prevazute in bugetul local;

raspunde de legalitatea si oportunitatea datelor si operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite, sigurind transparenta decizionala in administratie;
ndeplineste si alte atributii prevazute prin dispozitiile legale;

participa la sedintele consiliului local ori de cite ori este nevoie;

raspunde in termen , alaturi de inspectorul de specialite si agentul fiscal la
cereriile de scutire cu privire la paza si impozite si taxe ale cetateniilor comunei;
asigura securitatea documentelor si pastrarea secretului de serviciu;

raspunde material, civil si penal dupa caz pentru faptele ce aduc prejudicii
institutiei si indeplineste si alte atributii date prin legi speciale sau dispozitii ale
primarului;

atributiile enumerate mai sus, se completeaza si cu cele prevezute de legislatia
in domeniul financiar-contabil.

Art. 18. Compartiment registru-agricol.
Compartiment registru — agricol — are urmatoarele atributii:

>

asigura inscrierea in registrele agricole a gospodariilor populatiei, cu date
privind componenta gospodariei, terenurile agricole si modul de utilizare a
suprafetelor, efectivul de animale si evidenta acestora, utilajele, instalatiile
agricole, mijloacele de transport, constructiile;

numeroteaza, sigileaza, parafeaza si inregistreaza in registrul de intrare-iesire,
fiecare registru agricol;

face inregistrarea datelor in registrele agricole, pe baza declaratiilor, sub
semnatura proprie a capului de gospodarie la sediul Primariei, iar pentru
gospodariile mai indepartate, se vor stabili centre de declarare, pe sate;
intocmirea si tinerea evidentei la zi a registrelor agricole in format electronic;
va comunica datele Inscrise in registrele agricole, pentru persoanele care nu au
domiciliul in localitate, Consiliilor Locale ale localitatilor in care aceste persoane
isi au domiciliul;

pentru persoanele juridice care detin teren sau animale domestice, registrul
agricol se completeaza pe baza declaratjilor scrise si semnate de organele de
conducere;

elibereaza, pe baza evidentei din registrele agricole, certificate de proprietate
sau de producator si copii de pe inscrisurile facute in registrele agricole;
elibereaza titlurile de proprietate, persoanelor indreptatite;
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intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate privind suprafetele de teren
agricol detinute de catre persoanele fizice;

comunica in termenele stabilite de lege, Directiei Judetene de Statistica,
situatiile legate de registrele agricole;

in momentul constatarii de declaratii nesincere, refuzului de declaratie,
nedeclararea in termenul stabilit de lege, a datelor ce fac obiectul registrului
agricol, anunta primarul sau secretarul, pentru aplicarea sanctiunilor prevazute
de lege;

intocmeste actele legate de aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;
intocmesgte schitele pentru terenurile puse in posesie;

intocmeste schite pentru terenuri si cladiri necesare inaintarii dosarelor in fata
instantelor de judecata si a notarilor publici;

efectueaza anual recensamantul agricol;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile cu privire la regimul cresterii
animalelor, precum si a modului de exploatare a pasunilor de pe raza comunei
Bistret;

intocmirea tuturor documentelor privind obtinerea de subventii si alte facilitati
din partea statului de catre proprietarii de terenuri si animale;

arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile
actelor eliberate in baza acestora, {ine evidenta arhivei compartimentului si
elibereaza copii, pe baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe
documentele existente n arhiva;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotaréarile Consiliului
Judetean, ale Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Bistret si alte
sarcini date de viceprimar sau secretarul general.

Art. 19. Compartiment asistenta-sociala.
Compartiment asistenta — sociala — are urmatoarele atributii:
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consilierea persoanelor defavorizate sau solicitante de prestatii sociale;
primirea documentelor si intocmirea dosarelor de venit minim de incluziune;
primirea documentelor periodice de completare si reactualizare a acestor
dosare;

efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor de venit minim de
incluziune;

intocmirea listei persoanelor apte de munca beneficiare de venit minim de
incluziune;

centralizarea zilelor de munca prestate lunar;

calculul drepturilor banesti lunare si intocmirea fiselor de calcul a venitului minim
de incluziune;

intocmirea dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea,
suspendarea sau incetarea platii si a comunicarilor aferente;

intocmirea documentatiei privind acordarea ajutoarelor pentru incalzirea
locuintei, in situatiile prevazute de lege;

intocmirea raportului statistic lunar si inaintarea acestuia la D.M.P.S. Dolj;
primire cereri, intocmire si eliberare adeverinte privind venit minim de
incluziune;

primirea documentelor completative la dosarele de alocatie pentru sustinerea
familiei;

intocmirea dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, modificarea,
suspendarea sau incetarea platii drepturilor de alocatii pentru sustinerea
familiei, precum si a comunicarilor aferente;
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intocmirea borderourilor privind acordarea, modificarea, suspendarea sau
incetarea alocatiei pentru sustinerea familiei si inaintarea acestora la A.J.P.I.S.
Dolj;

primirea documentelor si intocmirea dosarelor de alocatii de stat conform Legii
nr. 61/1993 privind alocatia de stat;

intocmirea borderoului si inaintarea dosarelor de alocatii de stat la A.J.P.I.S.
Dolj;

intocmirea anchetelor sociale si a referatelor sociale pentru persoanele cu
handicap grav si asistentii personali, conform Legii nr. 448/2006, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

indeplinirea atributiilor prevazute de art. 106 din Legea nr. 272/2004 privind
protectia si promovarea drepturilor copilului;

asigurarea protectiei persoanelor varstnice conform Legii nr. 17/2000,
republicata, consilierea in domeniul asistentei sociale, constituirea bazei de
date cu persoanele varstnice care au nevoie de protectie sociala speciala;
asigurarea masurilor precum si actiunilor prevazute de Legea nr. 217/2003
privind prevenirea si combaterea violentei domestice (monitorizarea cazurilor,
informarea si sprijinul lucratorilor de politie, identificarea situatiilor de risc, etc.);
solutionarea cererilor privind actiuni si masuri de protectie sociala diversa;
indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului
Judetean, ale Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Bistret si alte
sarcini date de viceprimar sau secretarul general.

Art. 20. Compartiment sanatate.
Compartiment sanatate — are urmatoarele atributii:

>
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Identifica persoanele si familiile in risc: Cauta activ in comunitate persoanele
care au probleme de sanatate, dar nu merg la doctor (din lipsa de bani, de
educatie sau de acte);

Cartografiaza comunitatea: Stie exact céati copii sunt nevaccinati, cate gravide
sunt in evidenta si cine are boli cronice (diabet, TBC, hipertensiune) in zona lui
de responsabilitate;

Vizite la domiciliu: Merge acasa la pacienti pentru a vedea in ce conditii traiesc,
daca isi iau medicamentele corect sau daca starea lor s-a agravat;
Promovarea igienei: Invata familiile regulile de baza de igiena (apa, canalizare,
spalat pe maini) pentru a preveni bolile infectioase;

Planificarea familiala: Ofera consiliere despre metodele contraceptive si
importanta controalelor ginecologice;

Alimentatie sanatoasa: Explica parintilor cum sa hraneasca corect copiii Si ce
sa manance persoanele cu boli cronice;

Campanii de informare: Organizeaza mici sesiuni de informare despre
vaccinare, prevenirea cancerului sau a bolilor cu transmitere sexuala;
Masurarea parametrilor: Tensiune arteriala, puls, glicemie, greutate, inaltime;
Tratamente simple: Poate face pansamente, injectii sau alte proceduri, dar
numai la recomandarea medicului de familie;

Monitorizarea gravidei si a lauzei: Verifica daca viitoarea mama merge la
analize si o invatda cum sa ingrijeasca nou-nascutul dupa ce vine de la
maternitate;

Inscrierea la medicul de familie: Ajutd persoanele neasigurate sau fara acte sa
isi gaseasca un medic de familie;

Obtinerea actelor: Colaboreaza cu asistentul social din primarie pentru a ajuta
oamenii sa obtina certificate de handicap, pensii de boala sau ajutoare sociale;
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Semnalarea urgentelor: Daca gaseste un batran abandonat sau un copil
abuzat/neglijat, anuntd imediat Directia de Asistenta Sociald sau Protectia
Copilului;

Raportéri: Completeaza registre si fise de evidentd pentru fiecare persoana
monitorizatd, pe care le trimite periodic catre DSP (Directia de Sanatate
Publica);

Explica pe limba oamenilor: Traduce termenii medicali complicati in limbajul
comunitatii, astfel incat pacientii sa inteleaga de ce trebuie sa urmeze un
tratament sau sa faca o analiza;

Explica medicului contextul: Ajutda medicul de familie sau personalul de la spital
sa inteleaga traditile, temerile sau conditile de viatd ale pacientilor din
comunitate;

Sprijind inscrierea la medic: 1i ajuta pe cei care nu au medic de familie sa Tsi
aleaga unul si sa intocmeasca dosarul de inscriere;

Ajuta la obtinerea actelor de identitate: Multe persoane din comunitati
marginalizate nu au buletin sau certificat de nastere. Mediatorul ii ghideaza prin
birocratia de la Evidenta Persoanelor;

Faciliteaza obtinerea cardului de sanatate: Explica beneficiarilor cum s& devina
asigurati sau cum sa obtina adeverinte de la Casa de Asigurari de Sanatate
(CAS);

Campanii de vaccinare: Explica parintilor beneficiile vaccinarii si ii programeaza
pe copii la cabinetul medical;

Controlul gravidelor: Identifica femeile insarcinate cat mai devreme si le
insoteste (sau le trimite) la controalele periodice obligatorii;

Planificare familiala: Ofera informatii despre metodele de contraceptie si
sanatatea reproducerii;

Educatie pentru igiena: invata familiile regulile de baza pentru prevenirea bolilor
,mizeriei” (hepatita, paraziti, paduchi);

Identificarea focarelor: Daca observa ca multi copii dintr-o zona au aceleasi
simptome, anunta imediat asistentul comunitar sau DSP-ul pentru a preveni o
epidemie.

Art. 21. Compartiment cultura.
Compartiment cultura — are urmatoarele atributii:

>
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raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
gestiunea Caminului Cultural;

inchirierea spatiului Caminului Cultural cu ocazia diverselor evenimente (nunti,
botezuri, baluri etc.);

asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestatiilor
culturale in incinta Caminului Cultural;

organizeaza activitati culturale, {ine legatura cu organizatiile si institutiile
culturale;

informeaza lunar si semestrial primarul cu privire la manifestarile culturale
organizate.

Art. 22. Compartiment protectia mediului.
Compartiment protectia mediului — are urmatoarele atributii:

>

>

Monitorizarea operatorului de salubritate: Verifica daca firma care ridica gunoiul
respecta graficul de colectare si frecventa prevazuta in contract;
Implementarea colectarii selective: Se asigura ca exista infrastructura pentru
colectarea separata (hartie, plastic, sticla, metal, bio-deseuri) si ca cetatenii sunt
informati;
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Combaterea depozitarii ilegale: Identifica zonele unde se arunca gunoi ilegal
(pe campuri, in albiile raurilor) si dispune masuri de ecologizare;

Plata la Fondul pentru Mediu: Calculeaza si raporteaza cantitatile de deseuri
pentru a evita penalitatile aplicate primariei daca nu se ating tintele de reciclare;
Registrul Local al Spatiilor Verzi: Se ocupa de evidenta computerizata a tuturor
parcurilor, gradinilor si arborilor izolati din localitate;

Avize de taiere/toaletare: Analizeaza cererile cetatenilor sau ale firmelor care
vor sa taie arbori si propune (dupa caz) emiterea avizului, impunand adesea
plantari compensatorii;

Planificarea plantarilor: Propune zonele unde trebuie infiintate noi spatii verzi
sau unde trebuie refacute cele existente;

Calitatea aerului si apei: Urmareste indicatorii de poluare si colaboreaza cu
Agentia pentru Protectia Mediului (APM) in cazul depasirii limitelor legale;
Harta de zgomot: Monitorizeaza nivelul de zgomot in oras si propune masuri de
reducere (ex: bariere fonice, restrictii de trafic);

Controlul deversarilor: Verifica (impreuna cu serviciul de apa-canal) daca
agentii economici deverseaza substante periculoase in reteaua publica sau in
cursuri de apa;

Strategia locala de mediu: Elaboreaza planuri de actiune pe termen mediu si
lung pentru protectia mediului (ex: Planul de Mentinere a Calitatii Aerului).

Art. 23. Serviciul Voluntariat pentru Situatii de Urgenta.
Serviciul Voluntariat pentru Situatii de Urgenta — are urmatoarele atributii:

>
>

conduce interventia SVSU la incendii, calamitati naturale si catastrofe;
atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de
primavara si toamna, in perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cand
se inregistreaza vanturi puternice;

raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin
mijloacele puse la dispozitie de catre primar;

supravegheaza unele activitati cu public numeros de natura religioasa, cultural-
sportiva sau distractiva, sarbatori traditionale;

intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire
a situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale prevazute la
art..19 din D.G.P.S.I. 005/2001 si le supune spre aprobare consiliului local,
raspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfasurata de
SVSU;

propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de
prevenire a situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a
activitatii SVSU.;

elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU. si efectueaza instruirea in
domeniul situatilor de urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al
primariei;

acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subordonate
primariei (unitati de Tnvatamant, unitati sanitare, camine culturale) si verifica
indeplinirea masurilor stabilite;

urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de
dezastre;

participa la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri,
instructaje, analize, consfatuiri, concursuri);

in indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de
specialitate 1.S.U.;
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desfasoara activitati de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor;

verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor
care privesc apararea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;
asigura interventia pentru stingerea incendiilor , salvarea, acordarea primului
ajutor si protectia persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii
sau in alte situatii de urgenta;

participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor
la nivelul unitatii administrativ teritoriale, institutiei sau operatorului economic;
controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul
specific;

propun includerea n bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatji
de aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea
impotriva incendiilor si echipamente de protectie specifice;

indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare
sau private, dupa caz, in unitatile si institutiile din care fac parte;

prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de
evaluare a capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

raspunde de pregatirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de
participarea acestuia la concursurile profesionale;

acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru
situatii de urgenta in indeplinirea atributiilor.

Art. 24. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor.
Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor — are urmatoarele

atributii:

>

>

>

>

Eliberarea actelor de identitate: Primirea, verificarea si procesarea cererilor
pentru eliberarea cartilor de identitate (Cl) si a cartilor de identitate provizorii;
Stabilirea resedintei: inscrierea In actul de identitate a mentiunii privind
stabilirea resedintei (viza de flotant);

Gestionarea Registrului Local de Evidenta: Actualizarea permanenta a bazei de
date cu modificarile privind numele, domiciliul, starea civila sau decesul
persoanelor;

Furnizarea de date: Colaborarea cu politia, instantele de judecatad sau alte
institutii pentru verificarea datelor de identitate ale persoanelor implicate in
diverse proceduri legale;

Persoane fara adapost/acte: Identificarea si punerea in legalitate a persoanelor
care nu poseda acte de identitate sau care au actele expirate de mult timp;
Actualizarea Registrului Electoral: Operarea in sistem a tuturor modificarilor
care afecteaza dreptul de vot (decese, pierderea drepturilor electorale,
schimbari de domiciliu);

Listele electorale: Generarea listelor electorale permanente pentru alegeri.
Gestiunea Arhivei: Pastrarea in conditii de maxima siguranta a registrelor de
stare civila (care se pastreaza 100 de ani);

Protectia datelor (GDPR): Asigurarea confidentialitatii stricte a datelor cu
caracter personal prelucrate.

Art. 25. Serviciul Public Local de Gospodarie Comunala.
Serviciul Public Local de Gospodarie Comunala — are urmatoarele atributii:
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intretinerea drumurilor comunale: Plombarea gropilor, nivelarea drumurilor
pietruite si asigurarea viabilitatii acestora;

Curatarea santurilor si rigolelor: Asigurarea scurgerii apelor pluviale pentru a
preveni inundarea gospodariilor;

intretinerea podurilor si podetelor: Repararea balustradelor si decolmatarea
spatiilor de sub poduri;

Semnalizare rutiera: Montarea si intretinerea indicatoarelor rutiere pe raza
comunei;

Cosirea ierbii: Intretinerea acostamentelor drumurilor, a parcurilor din fata
primariei, scolii sau caminului cultural;

Intretinerea parcurilor si locurilor de joaca: Repararea mobilierului urban (banci,
cosuri de gunoi) si a aparatelor de joaca pentru copii;

Toaletarea arborilor: Taierea crengilor care pun in pericol retelele electrice sau
siguranta cetatenilor (cu avizele necesare);

Monitorizarea retelei: Identificarea punctelor luminoase care nu functioneaza;
Mentenanta: Schimbarea becurilor/corpurilor de iluminat defecte (daca serviciul
are personal autorizat) sau coordonarea firmei contractate;

Extinderi: Propune solutii pentru extinderea iluminatului pe strazile noi;
Reparatii curente: Lucrari de zugravit, reparatii la instalatiile sanitare sau
electrice in sediul Primariei, la Scoli, Gradinite, Camine Culturale sau
Dispensare;

Cimitire: intretinerea aleilor, cosirea ierbii si gestionarea locurilor de veci (in
conformitate cu regulamentul local);

Interventii post-calamitati: Indepartarea copacilor cazuti dupa furtuni sau
curatarea noroiului de pe carosabil dupa ploi torentiale.

Art. 26. Camin pentru persoane varsnice — Centrul Social Plosca.
Camin pentru persoane varsnice — Centrul Social Plosca — are urmatoarele

atributii:

>

Atributii de Gazduire si ingrijire:

Cazare: Asigurarea unui mediu de locuit adecvat (camere, spatii comune), care
sa respecte normele de igiena si confort;

Alimentatie: Asigurarea a 3 mese principale si 2 gustari pe zi, adaptate regimului
alimentar prescris de medic pentru fiecare beneficiar;

Igiena personala: Ajutor sau supraveghere pentru efectuarea toaletei zilnice,
imbracare/dezbracare si intretinerea lenjeriei.

Atributii Medicale si de Recuperare:

Asistenta medicala primara: Monitorizarea starii de sanatate, administrarea
tratamentului medicamentos prescris si acordarea primului ajutor;

Recuperare si reabilitare: Activitati de kinetoterapie, masaj sau gimnastica
medicala (daca centrul dispune de dotarile necesare);

Insotire: Facilitarea accesului la consultatii de specialitate sau internari in unitéti
spitalicesti atunci cand situatia o impune.

Atributii de Asistenta Sociala si Consiliere:

Evaluare sociala: intocmirea si actualizarea dosarelor beneficiarilor (anchete
sociale, planuri individualizate de asistenta);

Consiliere psihologica: Sprijin pentru adaptarea la viata in colectivitate si
prevenirea starilor de depresie sau izolare;

Socializare si timp liber: Organizarea de activitati culturale, recreative (jocuri,
vizionari TV, lectura) si sarbatorirea evenimentelor personale sau religioase.
Atributii Administrative si Juridice:
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Admiterea si iesirea: Gestionarea procedurilor de intrare in centru (verificarea
actelor, incheierea contractului de furnizare servicii) si a procedurilor de
externare/transfer;

Stabilirea contributiei: Calcularea cotei de participare a beneficiarului sau a
sustinatorilor legali la costul lunar de intretinere (conform legii, de regula 60%
din veniturile persoanei);

Gestionarea patrimoniului: Intretinerea cladirii, a mobilierului si a inventarului
moale (lenjerii, paturi).

Atributii de Securitate si Protectie:

Siguranta beneficiarilor: Supraveghere permanenta (24/24h) pentru a preveni
accidentarile sau ratacirea persoanelor cu probleme de memorie
(dementa/Alzheimer);

Respectarea drepturilor: Asigurarea intimitatii, a dreptului la opinie si protectia
impotriva oricarei forme de abuz sau neglijare.

Art. 27. Compartiment implementare proiecte.
Compartiment implementare proiecte — are urmatoarele atributii:

>

>
>
>

Y

>

>

Monitorizarea oportunitatilor: Scanarea zilnica a ghidurilor solicitantului lansate
de ministere, ADR-uri sau Comisia Europeana;

Analiza de eligibilitate: Verificarea daca institutia poate depune proiectul si daca
ideea de investitie se potriveste pe axa de finantare;

Elaborarea cererii de finantare: Redactarea propriu-zisa a proiectului, a
memoriului justificativ si a anexelor tehnice/administrative;

Coordonarea documentatiei tehnice: Colaborarea cu proiectantii pentru
obtinerea Studiului de Fezabilitate (SF) sau a Documentatiei de Avizare a
Lucrarilor de Interventie (DALI);

Managementul contractului de finantare: Asigurarea respectarii tuturor
clauzelor semnate cu autoritatea finantatoare;

Colaborarea cu Achizitiile: Pregatirea specificatiilor tehnice pentru caietele de
sarcini necesare licitatiilor (pentru executie lucrari, dotari sau consultanta);
Monitorizarea graficului de executie: Verificarea in teren (impreund cu
dirigintele de santier) a stadiului lucrarilor pentru a nu pierde termenele de
decontare;

Managementul financiar: Elaborarea cererilor de prefinantare, a cererilor de
plata si a cererilor de rambursare. (E partea unde te asiguri ca banii cheltuiti se
intorc in bugetul institutiei);

Intocmirea rapoartelor de progres: Informarea periodica a finantatorului despre
evolutia proiectului si eventualele blocaje;

Gestiunea vizitelor de monitorizare: Pregatirea documentelor si insotirea
echipei de control de la minister sau de la organismul intermediar;

Notificari si Acte Aditionale: Modificarea contractului de finantare ori de céate ori
apar situatii neprevazute (scumpiri de materiale, modificari tehnice).

Art. 28. Compartiment post implementare proiecte.
Compartiment post implementare proiecte — are urmatoarele atributii:

>

>

>

Mentinerea destinatiei investitiei: Verifica periodic ca spatiile create sau dotarile
cumparate sa fie folosite strict pentru scopul aprobat (ex: un centru social sa nu
devina birou pentru primarie);

Interdictia instrainarii: Se asigura ca bunurile achizitionate prin proiect nu sunt
vandute, inchiriate sau casate Tnainte de termenul legal de monitorizare;
Asigurarea mentenantei: Colaboreaza cu serviciul de Gospodarie Comunala
pentru ca infrastructura creata sa fie intretinuta (reparatii, curatenie, paza);
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Colecteze date: Verifica daca indicatorii asumati sunt atinsi (ex: daca prin
proiect s-a promis ca 100 de persoane vor vizita lunar un muzeu, acest
departament trebuie sa aiba evidenta vizitatorilor);

Raporteze progresul post-implementare: Tntocmeste si transmite catre
autoritatea de management rapoartele periodice (anuale sau semestriale)
privind sustenabilitatea;

Asigurarea pistei de audit: Mentine dosarul proiectului complet si organizat,
astfel incat, la un control inopinat, orice document sa poata fi gasit in 5 minute;
Gestionarea arhivei specifice: Se asigura ca documentele originale sunt
pastrate in conditii de siguranta conform normelor de arhivare impuse de
finantator,;

Mentinerea elementelor de identitate vizuala: Verifica periodic daca
autocolantele, panourile sau placutele informative sunt la locul lor si nu s-au
deteriorat;

Actualizarea informatiilor pe site-ul institutiei: Se asigura ca sectiunea dedicata
proiectelor finalizate este actualizata periodic cu rezultatele obtinute;
Gestionarea vizitelor de monitorizare: Reprezinta institutia in fata inspectorilor
care vin sa verifice investitia in perioada de sustenabilitate;

Notificarea modificarilor: Daca apare o situatie neprevazuta (un utilaj se strica,
un spatiu este inundat), acest compartiment trebuie sa notifice imediat
finantatorul pentru a evita penalitatile.

Art. 29. Atributii desfasurate in cadrul entitatii:
Relatii cu publicul - are urmatoarele atributii:

>

>
>
>

Y

YV V VvV VvV V

asigura informarea cetatenilor cu privire la desfasurarea alegerilor electorale
locale si generale;

informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei
Bistret;

indruma cetatenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se
adreseze in functie de competente, altor institutii locale sau centrale, dupa caz;
organizeaza si asigura primirea in audienta a cetatenilor, realizadnd lucrarile de
secretariat pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitarilor,
plangerilor, propunerilor facute de cetateni in timpul audientelor si urmareste
solutionarea acestora de catre compartimente, in cazul in care nu pot fi
rezolvate pe loc, precum si transmiterea raspunsurilor catre cetateni;

asigura relatia cu mass-media;

asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor primarului;

asigura rezolvarea solicitarilor, privind informatiile de interes public, organizarea
si functionarea punctului de informare-documentare conform Legii nr. 544/2001,
cu modificarile si completarile ulterioare;

primeste solicitarile privind informatijile de interes public, ce pot fi scrise sau
verbale;

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

intocmeste anual un raport, privind accesul la informatiile de interes public, care
va fi adresat primarului si va fi facut public;

este responsabil in fata legii pentru documentele prezentate la semnat, daca
acestea induc in eroare primarul comunei si organele de control;

conduce activitatea de secretariat, circuitul documentelor de arhiva,
documentele secrete, registratura;
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primeste, inregistreaza si repartizeaza, zilnic, pe compartimente si functionari,
corespondenta primita, urmareste rezolvarea, descarcarea si expedierea ei;
inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor, scrisorilor
cetatenilor si urmareste solutionarea lor;

asigura redactarea si transmiterea raspunsurilor date de autoritatile locale,
persoanelor juridice, institutiilor, agentilor economici si organelor de presa;
asigura primirea si expedierea prin mijloace online a actelor si documentelor;
asigura conditiile necesare dezvDoljarii relatiilor cu alte localitati din strainatate,
infiintarii si functionarii unor institutii de binefacere, asociere, infratire cu alte
localitatj;

acorda relatii si informeaza cetatenii cu privire la problemele solicitate;

asigura conditii bune in relatiile cu institutiile de invatamant, sanatate, cultura,
sport, tineret;

colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei, cu consilierii locali si alte
institutii, in vederea realizarii sarcinilor de serviciu specifice;

distribuie pe baza de semnatura, salariatilor din cadrul compartimentelor
Primariei comunei Bistret, corespondenta repartizata de primarul comunei,
hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului;

arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile
actelor eliberate in baza acestora, {ine evidenta arhivei compartimentului si
elibereaza copii, pe baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe
documentele existente n arhiva;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotaréarile Consiliului
Judetean, ale Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Bistret si alte
sarcini date de viceprimar sau secretar.

Arhiva - are urmatoarele atributii:

>

organizarea depozitului/depozitelor de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, cu
obtinerea avizului din partea Arhivelor Nationale, conform prevederilor legale,
mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva, informarea
conducerii institutiei si luarea masurilor in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor;
verificarea si preluarea de la compartimente depozitul de arhiva in anul urmator
constituirii acestora in baza proceselor-verbale de predare-primire, a
documentelor arhivate constituite in conformitate cu nomenclatorul arhivistic, in
functie de continut si termene de pastrare;

intocmirea inventarelor, in forma digital tabulara (gen fisier excel), pentru
documentele fara evidentd aflate in depozit; asigurarea evidentei tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de
evidenta curenta;

asigurarea secretariatului comisiei de selectionare, convocarea comisiei in
vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor cerute de
lege pentru confirmarea lucrarii de catre arhivele nationale, asigurarea predarii
integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile
in vigoare;
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imprumutarea si evidentierea documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; verificarea integritati documentelor imprumutate la restituire si
reintegrarea la fond;

punerea la dispozitia delegatului arhivelor nationale a tuturor documentelor
solicitate cu prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la
creatori;

pregatirea documentelor cu valoare istorica si a inventarelor acestora in
vederea predarii la arhivelor nationale conform prevederilor legii arhivelor
nationale;

implementarea arhivarii electronice a documentelor.

Reqistratura - are urmatoarele atributii:

>
>
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asigura relationarea dintre Consiliul local, Primar si societatea civila;
solutioneaza petitiile, cu sprijinul compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului, Tn termenele legale;

gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;
organizeaza si urmareste modul de solutionare a solicitarilor in baza Legii nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completarile ulterioare;

gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatji;
intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

solutioneaza corespondenta repartizata de seful de serviciu;

afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate
spre afisare, publicatiile de vanzare, precum si pentru orice alte documente
inaintate Primariei Comunei Bistret spre afisare la sediul institutiei;

asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii
locali, la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau
realizarea unor publicatii;

primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta special3;
se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intalnirilor, actiunilor
de indrumare si control, precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului,
Viceprimarului, Secretarului si ale serviciilor din aparatul de specialitate al
Primarului;

asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

asigura relationarea telefonica cu alte institutii pentru Primar, Viceprimar si
Secretar

convoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

convoaca telefonic alte persoane (conducatori institutii publice, oameni din
mediul de afaceri, etc.) ori de cate ori este nevoie;

transmite documentele Tn termen (fax);

gestioneaza registrul de intrari — iesiri corespondenta fax;

primeste si inregistreaza corespondenta fax, o repartizeaza compartimentelor
de specialitate pe baza rezolutiei primarului, viceprimarului sau secretarului,
dupa caz;

asigura tiparirea registrelor de intrare/iesire a corespondentei, constituirea
dosarelor de registratura si arhivarea lor conform normelor legale;

tine evidenta cererilor cetatenilor, adreselor institutiilor, asigura transmiterea lor
potrivit repartizarii facute;
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verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni pentru
eliberarea autorizatiilor, certificatelor, adeverintelor, a altor acte emise de
autoritatea locala;

pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

preia orice cereri si sesizari in legatura cu activitatea institutiei si privitoare la
problemele orasului adresate diferitelor compartimente, precum si conducerii
institutiei;

participa la activitatea de relatii publice asigurand informarea cetatenilor prin
furnizarea pe loc a informatiilor de interes public solicitate verbal;

transmite pe baza de semnatura corespondenta interna din compartimentele
institutiei;

transmite zilnic conducerii institutiei cererile adresate acesteia, care, dupa
analiza si repartizare, sunt preluate din nou la compartimentul relatii publice si
distribuite compartimentelor in functie de rezolutia stabilita;

asigura in permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;
inregistreaza, distribuie si expediaza corespondenta intregului aparat de
specialitate al Primarului catre toate institutiile;

efectueaza lucrarile de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare
a acestora pe baza rezolutiei data de primar;

distribuie solicitantilor documentele intocmite si semnate, in conditiile legii;
asigura relatiile cu societatea civila pentru a primi propunerile, sugestiile si
opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus;
gestioneaza registrul general de intrari iesiri corespondenta generala si cel de
corespondenta cu Institutia Prefectului;

gestioneaza registrul unic de evidenta a tuturor registrelor din primarie;
gestioneaza registrul unic de inregistrare a contractelor;

intocmeste necesarul si gestioneaza efectele postale (timbre, plicuri etc.)
pentru corespondenta si le deconteaza pe borderoul de expediere, confirmat de
oficiul postal local;

primeste, inregistreaza si prezinta zilnic la mapa primarului corespondenta din
Ziua respectiva pentru solutionare/ repartizare la compartimentele specializate;
scade din registrul de intrare-iesire corespondenta din ziua precedenta si o
repartizeaza prin condici de predare-primire la servicii publice/institutii
subordonate;

ridica de la Oficiu Pogstal corespondenta zilnica;

intocmeste actele de expediere a corespondentei prin posta si curier;

asigura expedierea corespondentei, zilnic, pe destinatiile finscrise de
serviciile/birourile/ compartimentele de resort sau date de primar, secretar si
viceprimar;

asigura mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei in bune conditji
si arhivarea lor conform normelor legale;

gestioneaza timbrele postale necesare corespondentei;

efectueaza lucrari de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei data de primar;

ntocmeste diferite situatii la solicitarea unor institutii sau pentru aplicarea unor
prevederi legale;

respecta normele de securitate in munca precum si masurile de aplicare a
acestora

asigura arhivarea documentelor create.

Urbanism-Cadastru - are urmatoarele atributii:
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urmareste in colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea si
aplicarea hotararilor consiliului local Bistret si a celorlalte acte normative
referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei Bistret, ia
masuri de sanctionare a contravenientilor; face propuneri primarului i
consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.

tine evidenta tuturor terenurilor, apartindand domeniului public ocupate cu
constructii provizorii, chiogcuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat
licitatii publice.

mentine legatura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru
rezolvarea problemelor comune.

asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde.

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii
sarcinilor de serviciu.

avizeaza sau aproba, in conditile legii, documentatile de amenajare a
teritoriului si urbanism ale localitatilor;

face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

face propuneri pentru mentinerea aspectului urban si modernizarea
arhitecturala a comunei Bistret;

analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si
autorizatii de construire/ demolare in conditiile legii;

verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de
construire/demolare in conditiile legii;

intocmeste adrese in vederea completarii documentatiilor necesare pentru
emiterea actelor administrative;

desfasoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari,
eliberare certificate de urbanism si autorizatii;

solutioneaza scrisorile si sesizarile persoanelor fizice si juridice care intra in
sfera de competent3;

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
emise de catre autoritatea publica locala;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului
Judetean, ale Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Bistret si alte
sarcini date de viceprimar sau secretarul general.

Stare-Civila - are urmatoarele atributii:

>

>

>

>

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie,
de deces si elibereaza certificate doveditoare;

inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea
actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru
inscriere in register, exemplarul | si I, dupa caz;

elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoriatilor,precum si
dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civila, la cererea persoanelor
fizice;

trimite formatiunilor de evidenta a populatiei, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil ale persoanelor in varsta de 0-
14 ani, certificatele anulate la completare, precum si actele de identitate
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(adeverinte, buletine/carti de identitate) ale persoanelor decedate ori declaratiile
din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

» trimite centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoarele inregistrarii
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse
obligatiilor militare;

» intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie, deces;

» atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care
le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de securitate;

» sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special.

CAPITOLUL IV - SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI BISTRET
Art. 30. Sistemul de control intern/managerial
(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de
control exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de
conducere in concordanta cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in
vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace.
Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Bistret (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite Tn scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate.
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei
comunei Bistret este elaborat in conformitate cu prevederile legale in vigoare , in baza
dispozitiilor Ordinelor Secretariatului General al Guvernului pentru aprobarea Codului
Controlului intern/managerial al entitatilor publice.
Art. 31. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control
intern/managerial:
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Bistret sunt :
> reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern, a tuturor
operatiunilor entitatii si a elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea in mod
adecvat a documentelor;
» Tinregistrarea in mod cronologic a operatiunilor;
» asigurarea aprobarilor si efectuarii operatiunilor exclusive de persoane special
mputernicite Tn acest sens;
> separarea atributjilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel
incat atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie incredintate unor
persoane diferite;
» asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;
» accesarea resurselor si documentelor numai de catre persoane indreptatite si
responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor.
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Bistret sunt urmatoarele:
> realizarea atributiilor stabilite in concordanta cu misiunea Primariei, in conditii
de regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;
> protejarea fondurilor comunei Bistret impotriva pierderilor datorate erorii,
abuzului sau fraudei;
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> respectarea prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile entitatii, 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 publica adecvata prin
rapoarte periodice.

Art. 32. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Bistret se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducatorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 33. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune.
activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate si 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 actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite in
organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

Art. 34. Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire
a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare
care trebuie respectate intocmai de catre tofi salariatii 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.

CAPITOLUL V - NORME DE CONDUITA PROFESIONALA, iNDATORIRI,
SANCTIUNI SI ALTE REGLEMENTARI

Art. 35. Norme de conduita profesionala a functionarilor publici si a personalului
contractual sunt obligatorii pentru functionarii publici si personalului contractual.

Art. 36. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual din administratia publica, conform prevederilor Codului
administrativ, sunt:

» suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si
legile tarii;

» prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

» asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau
similare;
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profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu
responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;
impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functji sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata
de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;
integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite
categorii de funcitii le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect,
pentru ei sau pentru altji, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe
care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze
opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor
categorii de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;
deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor;

responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care
ocupa diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale
atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 37. indatoririle functionarilor publici
(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

>

>

functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn
beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la
transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale
institutiilor publice.

in exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativa pentru a castiga si a mentine increderea publicului
in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

(2) Respectarea Constitutiei si a legilor

>

functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze
suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile
si libertatile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica,
precum s$i sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale n
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduita care
rezulta din indatoririle prevazute de lege.

functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice
detinute.

(3) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

>

\V

functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatji
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

functionarilor publici le este interzis:

sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
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v

v

v

v

sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare
si in care autoritatea publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de
parte sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;
sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditji
decat cele prevazute de lege;

sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii
ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

>
>

>

>

functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

n exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a
nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private
a oricarei persoane.

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

n activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor
si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn
exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(5) Activitatea publica

>

comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatji
publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de
catre functionarii publici desemnati in acest sens de primar, in conditiile legii.
functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in
calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de primar.

Tn cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa
la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca
opinia exprimata nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii publice in
cadrul careia isi desfasoara activitatea.

functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica
articole de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.
functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu
caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

Tn cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatji
si date la care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au
caracter public. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

in exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a
dreptului la imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si privata,
functionarii publici Tsi pot exprima public opinia personala in cazul in care prin
articole de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare
la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica Tn mod
corespunzator.

functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru
continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si
normele de conduita prevazute de prezentul cod.
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(6) Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

>

Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu
respectarea interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributijilor ce le revin, sa se
abtina de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor
lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia fi
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a)

b)

d)

e)

sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a
organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice,
a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice,
precum si pentru activitatea candidatilor independenti;

sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale
fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale
candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de
serviciu pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(7) Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri
electorale.

(8) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu,
precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de
care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, Tn conditiile legii, cu aplicarea
dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatjile de interes public.

(9) Conduita in relatiile cu cetatenii

>

a)
b)
>

>

In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, integritate morala
si profesionala.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitatii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in
exercitarea functiei publice, prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.
Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru
rezolvarea legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatji
serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduita prevazute la
alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice
persoana cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti,
pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.
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>

Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a
cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia
functionarii publici au indatorirea de a preveni si combate orice forma de
discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

(10) Conduita in cadrul relatiilor internationale

>

>

>

Functionarii publici care reprezinta autoritatea publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si
autoritatii publice pe care o reprezinta.

in relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa
exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
in deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sd aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

>

Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru aliii, in considerarea funcfiei lor publice, daruri sau
alte avantaje.

-Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici
le-au primit cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea
mandatului sau a functiei publice detinute, care se supun prevederilor legale
specifice.

(12) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

>

>

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s& actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de catre
autoritatea publica ,de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si
inifiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea Tmbunatatirii
activitatii autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatji
serviciilor publice oferite cetatenilor.

In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice
functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura
organizarea activitatii personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate
si de a sustine propunerile personalului din subordine.

Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest
sens, acegtia au obligatia:

sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de
competenta aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei
persoane din subordine;

sa asigure coordonarea modului de Tndeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului
din subordine, sa semnaleze in mod individual performantele
necorespunzatoare si sa implementeze masuri destinate ameliorarii
performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;
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d)

e)

f)

9)
>

sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de
stimulente materiale sau morale;

sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui
subordonat si sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare
profesionala pentru fiecare persoana din subordine;

sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine
care detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare
exercitarii functiei respective;

sa excluda orice forma de discriminare si de harfuire, de orice natura si in orice
situatie, cu privire la personalul din subordine.

n scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoirilor
ce decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia
de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(13) Obligatia de a informa autoritatea publica cu privire la situatia personala
generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea publica, in mod corect si
complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa i
care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.
(14) indeplinirea atributiilor

>

>

>

>

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributjilor ce le revin
din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la
superiorii ierarhici.

Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale.
Functionarul public are indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic
al persoanei care a emis dispozitia, astfel de situatii.

In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute
la alin. (3), functionarul public raspunde in conditiile legii.

(15) Limitele delegarii de atributii

>

>

Delegarea de atributii corespunzatoare unei funciii publice vacante se dispune
motivat prin dispozitie de catre primar, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un
an calendaristic, in conditiile prezentului regulament.

Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei
titular se afla in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504
din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ ori se afla in deplasare in
interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in
conditiile prezentului regulament.

Delegarea de atributii corespunzatoare unei funcitii publice nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi
functionar public. Functionarul public care preia atributiile delegate exercita pe
perioada delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o detine,
precum si atributiile partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributjile
delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra functiei detinute.

In situatia in care functia publicd ale carei atributii sunt delegate si functia
publica al carei titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport
ierarhic de subordonare, functionarul public care preia atributile delegate
semneaza pentru functia publica ierarhic superioara.
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(16)

Prin exceptie , atributiile functiei publice de secretar general pot fi delegate si in
totalitate, unui alt functionar public, cu obligatia delegarii atributiilor proprii catre
alti functionari publici,in urmatoarea ordine:

unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvita cu diploma, in
specialitate juridica sau administrativa;

unui functionar public cu studii superioare de licenta.

Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului
public caruia i se deleaga atributiile.

Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca
conditiile de studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale
carei atributii i sunt delegate.

Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor
publici care exercita functia publica in temeiul unui raport de serviciu cu timp
partial.

Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de
demnitate publica, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functji
publice, numai in conditiile expres prevazute de lege.

Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al

incompatibilitatilor

>

>

>

>

Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al
conflictului de interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.
In aplicarea acestor prevederi, functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ,
avand obligatia de a evalua situatile care pot genera o situatie de
incompatibilitate sau un conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea
aparitiei sau solutionarea legala a acestora.

In situatia intervenirii unei incompatibilitdti sau a unui conflict de interese,
functionarii publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru
incetarea incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum i
in alte situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia
de avere si declaratia de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese
se actualizeaza anual, potrivit legii.

(17) Utilizarea responsabila a resurselor publice

>

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si
private a statului si a unitatii administrativ-teritoriale, sa evite producerea
oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente funcitiei publice detinute.

Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile
legii, le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice
pentru realizarea acestora.

(18) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

>

Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a
statului sau a unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in
urmatoarele situatii:
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a) cand a luat cunostinta, Tn 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;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obf{inut informatii la
care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

» Dispozitiil se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a unitatii
administrativ-teritoriale.

» Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privatd a statului ori a unitatii administrativ-
teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte
conditii decat cele prevazute de lege.

(19) Obligatia respectarii regimului cu privire la sanatate si securitate in munca
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii i
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina
muncii, in conditjile legii.

Art. 38. Rolul si atributiile personalului contractual

Rolul personalului contractual care ocupa functiile functii de executie este acela de
realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor publice si
care nu implica exercitarea de prerogative de putere publica.

Art. 39. Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici si
personalului contractual

> Incalcarea de catre functionarii publici si personalul contractual, cu vinovétie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala, in
conditiile legii si ale Codului administrativ. .

» Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a
acestora, cu incalcarea prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in
conditiile legii.

» Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv
contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor administrative, daca le
considera ilegale, cu respectarea prevederilor art. 437 alin. (3) din Codul
administrativ.

» Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele administrative se face in scris si motivat in termen de 5
zile lucratoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte
normative cu caracter special sunt prevazute alte termene, si se inregistreaza
ntr-un registru special destinat acestui scop.

» Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa contrasemneze ori
avizeze sau care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si
documentelor administrative, fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu
respectarea termenului prevazut la alin. (4), raspund in conditiile legii.

Art. 40. (1) Salariatii primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai n interes de serviciu, n scopul
Tndeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul primarului si
este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
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(4) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

Art. 41. Salariatii primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru
autoturismele autoritatilor administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si
modificarile ulterioare.

Art. 42. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform
programarii aprobate de catre primar.

Art. 43. Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al
primarului.

Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Bistret sunt obligate
sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica
coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

CAPITOLUL VI — DISPOZITII FINALE

Art. 44. (1) Toti salariatii Primariei comunei Bistret sunt obligati sa cunoasca, sa
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. Tn acest scop se va asigura transmiterea Regulamentului tuturor
compartimentelor si aducerea la cunostinta a prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va publica pe pagina de
internet a Primariei comunei Bistret.

Art. 45. (1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru
pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a
cheltuielilor materiale.

(2) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine angajatilor care
au aceste bunuri in fisele de inventar.

(3) intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de
Ordine Interna.

Art. 46. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia.

Art. 47. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituita in conformitate cu prevederile O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ
si ale din H.G. nr. 1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor
de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare .

Art. 48. Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere.

Art. 49. Competentele stabilite prin prezentul Regulament nu sunt
limitative,compartimentele indeplinind si alte sarcini,care rezulta din prevederile legii
sau sunt dispuse de conducerea primariei comunei Bistret.

Art. 50. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente.

Art. 51. Prezentul Regulament intra in vigoare la data adoptarii lui prin hotarare de
catre Consiliului Local Bistret, orice dispozitie contrara incetandu-si aplicabilitatea.
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Primar, Contrasemneaza,
Antonie Cristina Secretar General U.A.T. delegat,
A Stefan lonut-Florin
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