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HOTARARE nr. 53
Din 20.07.2021
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Abrimut

Consiliul Local al Comunei Abrimut, judetul Bihor, intrunit in sedinti ordinari la data
de20.07.2021 ;

Analizénd prevederile art. 129 alin. (1) si alin. (2) din OUG nr. 572019 privind Codul
administrativ, din care reiese necesitatea adoptérii unei hotérari privind aprobarea Regulamentului de
Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Abramut, mentionind
cd in sfera de autoritate a Consiliului Local se regaseste faptul ca acesta are atributii privind unitatea
administrativ-teritoriala, organizarea proprie, precum si organizarea si functionarea aparatului de
specialitate al primarului. Consiliul local are initiativd si hotiriste, in conditiile legii, in toate
problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date prin lege in competenta altor autoritati
ale administratiei publice locale sau central;

Potrivit prevederilor art. 129 alin. (3) din OUG nr. 572019 privind Codul administrativ,
Consiliul Local aprobé, in conditiile legii, la propuncrea primarului, infiintarea, organizarea si statul
de functii ale aparatului de specialitate al primarului;

Luénd in considerare prevederile art. 40 alin. (1) din Legea nr. 53/2003, Codul Muncii,
republicat, cu modificirile si completirile ulterioare, potrivit ciiruia angajatorul are obligatia si
stabileasc organizarea si functionarea unititii,

Tindnd cont de faptul cd Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF) este un instrument
de conducere care descrie structura unei organizatii. prezentind pe diferitele ei componente atributii.
competente, niveluri de autoritate, responsabilitati. mecanisme de relatii.

Mentiondnd faptul ca in principal, prin prezentul Regulament au fost actualizate, redefinite si
reasezate limitele de competentd, atributiile compartimentelor, urmare a modificarilor legislative,
acesta fiind structurat pe cinci parti principale, formate din 19 capitole;

in temeiul art. 129, alin. (1), alin. (2) lit. "a”, alin. (3) lit. "a”, art, 139 alin. (1) si ale art. 196
alin. (1) lit. "a" din Ordonanta de urgentid nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

HOTARASTE:

Art.] Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul de
specialitate al Primiiriei Comunei Abrimu{, conform Anexei care face parte integranti din
prezenta hotérire,

Art.2 Incepand cu data aprobarii prezentei, se abrogi prevederile Anexei la HCL nr. 9 din
(8.01.2018 privind Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Abramuf.

Art.d Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotiriri se Incredinteazd Primarul Comunei Abramut,
prin compartimentele de specialitate.
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Art.d Prezenta hotdrdre se comunicii Institutiei Prefectului judetului Bihor, Dosar cu hotdriri,
Primarului Comunei Abrimut, secretarul general al Comunei Abramuf o va comunica celor

interesafi, respectiv aparatului de specialitate al primarului comunei Abrimut si se aduce la
cunostinid publicd afisat pe site: www.comuna-abramut.ro

Hotdrdrea a fost adoptatd cu 11 veturi "pentrut”, - voturi "impotrivd™, - "abtineri”,
Niind prezenti 11 consilieri locali din cei 13 care constituie Consilind Local al comunei Abrdmug

Contrasemneazi pentru legalitate
’ In temeiul art. 243 alin. 1 lit. a din
PRESEDINTE DE SEDINTA O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ
CONSILIER LOCAL SECRETAR GENERAL
Gheorghe MAIOR Miria TAKACS
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Partea 1
ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI ABRAMUT

Capitolul I
Prevederi generale

Art. 1. Primiria comunei Abrdmut isi desfisoara activitatea in sediul situat in judetul Bihor,
Comuna Abramut, sat Abrimut, nr. 57, cod postal 417015, judetul Bihor, care este adresa oficiala
folosita in toate documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

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

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului

comunei Abramut. judetul Bihor a fost elaborat in baza urmitoarelor acte normative:

- Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- H.G. nr. 61172008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

- H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala:

- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civil;

- Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

- Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor vérstnice. cu modificarile si
completarile ulterioare;

-0.U.G. nr. 1482005 privind sustinerea familiei in wvederea cresterii copilului, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plati;

- Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si alocatia de sustinere pentru
familia monoparentala, cu modificirile i completirile ulterioare;

- Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 82/1991 a contabilititii, cu modificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 5172006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 102001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completirile ulterioare;

- O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

s
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- Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionald in Romaéania. cu modificérile si
completarile ulterioare;

-H.G. nr. 7592007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor efectuate in cadrul
operatiunilor finantate prin programele operationale, cu modificérile si completirile ulterioare;

- Legea nr, 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei Deputatilor, precum $i pentru
organizarea si functionarea Autorititii Electorale Permanente;

- Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritifilor administratiel publice locale si pentru
modificarea si completarea Legii nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;

- Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaéniei, cu modificarile si
completérile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completirile ulterioare;

- 0.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar preventiv, cu modificérile
si completarile ulterioare;

- O.MLF. nr. 923/2014. republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului
specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoarii activitatea de control financiar
preventiv propriu;

- Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entitatilor
publice;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenfa decizionald in administratia publica, cu
modificirile si completarile ulterioare;

- Hotérarile Consiliului Local al comunei Abramut, judetul Bihor:

- Aceastd enumerare nu este limitativa, ea se completeaza cu alte acte normative (Legi, H.G.,
0.G., 0.U.G., Ordine, H.C.L., etc.) care contin atributii date in sarcina autorititilor publice locale.

Art4. Administratia publicd a comunei Abrdmui se intemeieazd pe principiul autonomiei
locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si consultdrii cetatenilor in
probleme locale de interes deosebit.

Art.5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei Abridmut, ca autoritate deliberativa si primarul comunei
Abrimut, ca autoritate executivé, organe alese conform legii.

Art.6. Consiliul Local si primarul functioneazii ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice din comund, in conditiile previzute de lege.

Art.7. (1) Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului.
(2) Primaria duce la indeplinire hotirdrile Consiliului Local si dispozitiile primarului,
gestionind problemele curente ale colectivititii in care functioneazi.

Art.8. Consiliul Local al comunei Abramut, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
statul nominal de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare, prin care se
stabilesc competentele si atributiile personalului. in conditiile prevazute de lege.
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Capitolul 11
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art.9. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Abrimut, judetul Bihor au
dreptul si capacitatea efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importantd a lucrarilor publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezinti.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini
decit cele prevazute in prezentul regulament, conform legislatiei in vigoare.

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

(2) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic “corespondentd” care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii
$1 compartimentelor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
Abrimut se inregisireazd in evidenfa compartimentului care asigurd activitatea de registraturd
generald gi relafii cu publicul.

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

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

(4) Dupa semnarea corespondentei de cétre persoanele competente, aceasta se prezinti
persoanei din compartimentele funcfionale care raspunde de problemd care, dupd verificare, va
preda exemplarul de expediat registraturii urmarind $1 operarea expedierii in registrul de intrare —
IE$ITE-'.

Capitolul 111
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei Abramut, judetul Bihor este constituit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public si domeniului privat al localititii, precum si drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.12. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de interes
public national. Aceste bunuri sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art.13. Domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale Abramut este alcatuit din
bunuri mobile si imobile, altele decét cele prevazute la art.12, intrate in proprietatea localitatii prin
modalitatile previzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, dacéi prin
lege nu se prevede altfel.

Art.14. Consiliul Local Abramut hotirdste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat si fie date in administrarea institutiilor publice, si fie concesionate sau inchiriate. Acesta
hotérdste cu privire la cumpérarea unor bunuri ori la vianzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat, de interes local. in conditiile legii.
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Capitolul IV
Bugetul si administrarea acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna Abramut se
elaboreaza, se aproba. se executa si se raporteaza in conditiile legii care reglementeazd finantele

publice locale.
(2) Bugetul local al comunei Abramut este alcatuit din venituri proprii obtinute din

taxe si impozite locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciala, venituri
obtinute din impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei
Abramut, in limitele si conditiile legii.

Capitolul V
Structura organizatoricd

Art.17. Structura organizatoricd a comunei Abrimut a fost elaborata in conformitate cu
prevederile Ordonantei de urgenid nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificrile si
completirile ultericare si a O.U.G. nr. 63/2010 pentru modificarea $i completarea Legii nr.
273/2006 privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor mésuri financiare, cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.18. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Abrimuf, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate prin Consiliul Local Abrimut, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Abrimut este alcituit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Abramut si din
personal incadrat cu contract individual de munca.

(3) Functiile publice sunt de execufie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotérdre a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

(4) Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr. 57/2019, cu modificarile
ulterioare $i raspund potrivit acesteia pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de munci i se aplica prevederile legislatiel muneii.

Art.19. Primiria comunei Abriamut este o institutie publicd organizati ca o structurid
functionald cu activitate permanentd, formatd din Primar, Viceprimar, Secretarul general al
comunei §i Aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire efectivd hotirérile
Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.20. (1) Intreaga activitate a primariei este organizatd si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, vieeprimarului si secretarului general care
asigurd si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienti.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozifii ale primarului comunei Abrimuf. Conducerea Primiriei comunei
Abramut poate stabili pentru personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in funcpie
de modificérile ce intervin in domeniul administrafiei locale, in conformitate cu legislatia in
vigoare.
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(3) Programul de lucru i masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplini
a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a
primarului in baza actelor normative in vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aprobi de primar.

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face prin coordonatorii
acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneaza in
comuni si cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar
si secretarul general al comunei Abramut.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Abramut
are obligatia intocmirii raportului de activitate oricénd se solicita de catre seful ierarhic superior,
avind in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si o modalitate de
verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeazi activitatea compartimentelor si urméresc
indeplinirea sarcinilor de cétre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizati
de catre conducerea primdriei $i o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmérind
respectarea termenelor legale de solutionare a corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Abramut -
are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinari.

- relatit cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Abramut;

- intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

- realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotaririlor consiliului local;

- asigurd predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

Art.21. (1) Unitatea administrativ teritoriali Comuna Abrimut funcfioneazi avind la
baza organigrama proprie, astfel conform acesteia, se regfisesc:
- 2 functii de demnitate publici: primar si viceprimar:
- 1 functie publica de conducere: secretar general al Comunei Abramut;
- 10 funetii publice de executie;
- 9 functii contractuale de executie.

(2) In cadrul Primirici comunei Abramut sunt organizate si functioneaza, in conditiile

legii, 5 compartimente care au in componenta functii publice si contractuale, respectiv:

- Cabinet Primar - 1 post functie contractual;

- Compartiment Contabilitate — 4 posturi functii publice;

- Compartiment Agricol, Mediu si Urbanism - 4 posturi functii publice si 1 post functic
contractualé;

- Compartiment Asisten{d Sociald — 2 posturi functii publice si 1 post functie contractuala;

- Compartiment Administrativ, Gospodarire si Intretinere — 6 posturi functii contractuale.

(3) Organigrama si numérul de personal din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Abramut, judetul Bihor, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei
si statului de functii) la prezentul Regulament.
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Capitolul VI
Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art.22. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice.
functionale), de cooperare, de reprezentare si de control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:
- Subordonarea secretarului general si viceprimarului fata de primar;
- Subordonarea personalului de executie fati de secretarul general, viceprimar si primar.

Art.24. Relatiile de autoritate functionalid se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a primdriei, intre acestea si Institutiile publice din subordinea Consiliulw Local, in
conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau competentele
legale si in limitele prevederilor legale.

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica
a primdriel sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor, Institutiile
publice aflate in subordinea sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si
intre compartimentele din structura organizatoricd a primdiriei $i compartimentele similare ale
celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale, O.N.G. —uri, din {ard si striinatate.

Art.26. Relatiile de reprezentare sc realizeaza in limitele legislatiei in vigoare 1 a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie, avizatd pentru legalitate de secretarul general al unitatii.
Viceprimarul, secretarul general si personalul compartimentelor reprezintd Primdria comunei
Abramut in relatiile cu celelalie structuri ale administratiei publice centrale i locale, O.N.G. —uri,
din tari si strainatate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de citre primar, viceprimar s1
secretarul general, conform organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre
compartimentele specializate in control si personalul de executie care desfasoara activitati supuse
inspectiei §i controlului conform competentelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art.28. Conducerea primariei comunei Abrimut, judetul Bihor este asigurati de:
- Demnitari — primar si viceprimar
- Organe de conducere — secretar general, functie publica de conducere specifica

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:
a). In subordinea Primarului comunei Abrimut, judetul Bihor isi desfasoara activitatea:
1. Viceprimar;
2. Secretar general;
3. Cabinet Primar - 1 post functie contractuala;
4. Compartiment Contabilitate — 4 posturi funetii publice:
5. Compartiment Agricol, Mediu si Urbanism - 4 posturi functii publice si 1 post
functie contractuali;

b). In subordinea Viceprimarului comunei Abrimut isi desfisoara activitatea:
1. Compartiment Administrativ, Gospodirire si Intrefinere — 6 posturi functii contractuale.

¢). In subordinea Secretarului general al comunei Abramut isi desfisoara activitatea:
1. Compartiment Asistentd Sociald -2 posturi functii publice si 1 post functie contractuala.
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Partea a Il-a
CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI ABRAMUT

Capitolul VII
Primarul comunei Abramut

Art.30. PRIMARUL comunei Abramut, judetul Bihor. Primarul indeplineste o functie
de autoritate publicd. El este conducdtorul administratiei publice locale si al aparatului de
specialitate al autoritifii administratiei publice locale.

Rolul primarului:

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

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

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

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

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

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanecle
fizice sau juridice roméne si striine, precum i in justitie.

(7) In baza prevederilor Codulului Administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,
primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atribugii:

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

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

b. indeplineste  atributii  privind organizarea §1  desfasurarea  alegerilor,
referendumului §i a recensdmantului;

¢. indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

a. prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economici, sociald si de mediu a comunei Abramut, care se publicii pe pagina de
internet a Primdriei comunei Abramut in conditiile legii;

b. participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregétirea si desfisurarea in bune conditii a acestora;

c. prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informiri;
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d. elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Abramut. le publicd pe site-ul Primdriei
comunei Abramut si le supune aprobarii consiliului local.

¢) atributii referitoare la bugetul local al Primariei comunei Abramut:

a. exercitd functia de ordonator principal de credite:;

b. intocmeste proiectul bugetului Primériei comunei Abrdmut $1 contul de incheiere
a cxercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile s1 la
termenele previzute de lege;

c. prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

d. initiaza. in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i
emiterea de titluri de valoare in numele Primériei comunei Abramut;

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

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

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

b. ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

c. ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile privind administrarea domeniului public si privat al comunei $i gestionarea
servicitlor de interes local;

d. ia mdasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice. inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local, precum i a bunurilor din
patrimoniul public si privat al comunei Abramut;

e. numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si  incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupid caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f.asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificirii i certificarii de citre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h. asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului $i gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(8) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputernicifi sd duecd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(9) Peniru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalie organe de specialitate ale administratiei
publice centrale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.

(10) 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.
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(11) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelari s1 de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce ii revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneazi si ca reprezentant al statului.

In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in
conditiile legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce ii revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Capitolul VIII
Viceprimarul comunei Abramut

Art. 31. VICEPRIMARUL comunei Abramut, judetul Bihor.

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exerciti, in numele primarului, atributiile ce ii
revin acestuia.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din rindul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe
bazi de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin hotarére a consiliului local.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotirére
adoptatd. prin vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numdrul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numérul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative. administrative si oficiale, respectiv
asigurd respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
hotardrilor i ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local, dispune mésurile necesare
$1 acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor i instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor,
ale celorlalti conducatori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotérarilor consiliului judetean, in conditiile legii. Totodata asigurd monitorizarea si imbunatatirea
activitatilor legate de mediu.

Art. 32. Viceprimarul exercitd atributiile delegate de Primarul comunei Abramut, jud.
Bihor:

1. Exercita atributii specifice de membru in Comisia locald de fond funciar, Comitetul local
pentru situatii de urgentd si alte comisii stabilite prin dispozitii speciale:

2. Asigurd ordinea publicd si linistea locuitorilor, pastrind o legiturd permanentd cu
Politia, Jandarmeria, Pompierii si Unitatile de protectie civila.

3. Controleazi calitatea produselor alimentare puse in vinzare populatiei de catre agentii
economici §i unitdfile private de alimentatie publicd din comund, cu sprijinul unitatilor de
specialitate, controleazi Intreaga activitate de comert pentru a fi respectate normele in vigoare si ia
masurile necesare.

4. Exercitd controlul asupra activititilor din tirguri i parcuri de distractii organizate in
anumite zile speciale si ia masuri pentru buna functionare a acestora.
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5. la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe raza comunel Abrdmut s1 pentru
decolmatarea vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii scurgerii apelor mari.

6. Raspunde si coordoneazd activitatea Compartimentului Administrativ, Gospodarire i
Intretinere din comuna Abramut.

7. Initiaza, asigura si rispunde de realizarea unor actiuni comune cu organele de Politie si
Garda de Mediu Bihor, in vederea identificarii si sanctiondrii, dupd caz, a persoanelor juridice si
fizice care incalca normele de protectia mediului instituite prin acte normative, inclusiv hotéirén ale
Consiliul Local Abrimut.

8. Seimplica si verificd realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, potrivit
legii si Programului de Gospodarire Anual aprobat de Consiliul Local pe care au obligatia sa le
efectueze institutiile publice, agentii economici si cetdtenii din comuna Abrimut.

9. Acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa.

I0. Raspunde si coordoneazi activitatea de administrare a pasunilor din comuna Abramut.

11. Asigurd identificarea si aplicarea misurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

12. Participd la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia.

13. Controleaza igiena si salubritatea Comunei, ia mdasuri de protecfie a mediulul 5
controleazd depozitarea degeurilor menajere, industriale sau de orice fel.

14, Vegheazi la igienizarea malurilor cursurilor de apd din raza Comunei. desfundarea
santurilor, decolmatarea podefelor in vederea scurgerii apelor,

15. la mésuri pentru prevenirea si combaterea bolilor la toate categorile de animale.
urméreste si realizeazd impreund cu medicul veterinar expedierca citre crematoriu a animalelor
moarte de pe teritoriul Comunei,

16. Raspunde de intrefinerea pasunilor, organizeaza pasunatul si rispunde de incasarea
taxelor aferente,

17. Raspunde si controleazi modul in care se respectd disciplina in constructil, intocmind
procese verbale de constatare a contraventiilor,

18. Supravegheaza si controleazi lucririle de intretinere §i reabilitare a drumurilor publice
proprietate a Comunei, instalare a semnelor de circulatie, desfisurarea normali a traficului rutier si
pietonal, in conditiile legii.

19. Vegheazia la ocrotirea monumentelor istorice si de arhitecturd, a parcurilor prin
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a acestora,

20. Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care aparjin domeniului public si
privat al Comunei,

21. Efectueazi instructajul, urmareste, supravegheazi si dispune maisurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii unor actiuni si lucrdri de interes local in baza Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, precum si a a Ordonantei Guvernului nr.55/2002
privind regimul juridic al sanctiunii prestirii unei activititi in folosul comunitatii,

22. Raspunde de verificarea institufiilor publice §i a societifilor comerciale din punct de
vedere a preveniril si stingerii incendiilor,

23. la masuri pentru buna functionare a iluminatului public,

24. Raspunde de serviciul public de alimentare cu api a localitatilor Comunei si pentru
incasarea taxei de apd, tine legitura cu organele de control ale Directiei de Sanatate Publica a
Judetului Bihor si aduce la indeplinire masurile dispuse de acestea cu ocazia controalelor in teren.

25, Raspunde de imbunitatirea continui a aspectulul Comunei,

26. Participd la elaborarea mdsurilor de prevenire si limitare a urmirilor calamitifilor,
catastrofelor, incendiilor, epidemiilor sau epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale
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statulul si asigurarea executirii masurilor stabilite in planurile de protectie si interventie, pe tipuri
de dezastre,

27. Urmdreste indeplinirea tuturor sarcinilor ce revin instituiilor publice in domeniul
protectiel muncii.

28. Verifica si raspunde de activitatea personalului din subordinea sa, conform organigramei
si fisei postului,

29. la mésuri pentru realizarea activitdtilor privind educatia, sinatatea, cultura si sportul.

30. Asigura programul de audiente in zilele de marti intre orele 9,00-12.00,

31. Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneazi adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in mod curent, cu exceptia celor care vizeazi activitatea
de ordonator de credite bugetare. emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la referendum
ori alegeri,

32. Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririle de serviciu gi s se ab{ind de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii autorititii
sau institutiei publice in care isi desfisoara activitatea.

33. Raspunde potrivit legii., de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine,
precum si a atributiilor ce-i sunt delegate.

34. Pastreaza confidenfialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care
ia cunostint in exercitarea functiei;

35. Este interzis si solicite sau si accepte, direct sau indirect, pentru dansul sau pentru altii,
in considerarea functiei daruri sau alte avantaje;

36. colaboreaza cu diferite institutii si organisme (APM, Consiliul Judetean Bihor, Directia
de statisticd, Institute de cercetare si proiectare, Directia de sindtate publicd, Directia sanitar
veterinard).

37. La numirea si eliberarea din funciie este obligat sa prezinte in conditiile legii, declaratia
de avere si interese.

38. prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate cu alte dispozitii emise de
conducitorul autorititii publice locale.

39. Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legatura
cu procedurile de lucru stabilite la nivelul autoritatii publice precum si orice riscuri neprevizute ce
ar putea afecta rezultatele activitdtii sale de zi cu zi.

40. Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului de ordine interioari.

Capitolul IX
Secretarul general al comunei Abramut

Art. 33. SECRETARUL general al comunei Abrimut, judetul Bihor

(1) Secretarul general al comunei Abramut este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinfe politice. Este numit si se bucurd de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

(2) Secretarul general al comunei Abramut, judetul Bihor asigurd respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii i realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea, indeplineste si alte atributii previzute de
acte normative sau insircindri date de Primarul Comunei Abramut ori Consiliul Local.

13



ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA ABRAMUT

CONSILIUL LOCAL Al COMUNEI ABRAMUT
Loc. Abclimut, nr, 37, CP 417015 | Judetul Bihor

(3) Sccretarul general al comunei Abrdmui coordoneazd si controleazd activitatea
Compartimentului Asistentd Sociald. Secretarul general Comunei Abrdmut poate coordona si alte
compartimente ale aparatului propriu de specialitate al autoritifilor administratiei publice locale,
stabilite de Primarul Comunei Abriamut.

Art. 34. Secretarul general al comunei Abrimut are urmitoarele atributii specifice:

1. avizeaza proiectele de hotariri si contrasemneaza pentru legalitate dispozifiile primarului,
hotardrile Consiliului Local al Comunei Abramut; Secretarul general al Comunei Abramut nu va
contrasemna hotirirea Consiliului Local al Comunei Abramut, in cazul in care considera ca
aceasta este ilegald, In acest caz. va depune in scris §i va expune consiliului local opinia sa
motivata, care va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei;

2. participa la sedintele Consiliului Local al Comunei Abramut;

3. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local al
Comunei Abrdmut $i Primarul Comunei Abrdmut, precum si intre acestia §i Prefectul Judefului
Bihor;

4. coordoneazd organizarea arhivei si evidenia statisticd a hotardrilor Consiliului Local al
Comunei Abramut si a Dispozitiilor Primarului Comunei Abramut;

5. asigurd transparenia §i comunicarea ciitre autoritiile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la pet. 1., in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare;

6. asigurd procedurile de convocare a Consiliului Local al Comunei Abrimut $i efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local §i redacteaza hotarérile consiliului local;

7. pregiteste lucririle supuse dezbaterii Consiliului Local al Comunei Abrimut si comisiilor
de specialitate ale acestuia;

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

b) efectueazd apelul nominal $i {ine evidenja participarii la sedinfele consiliului local a
consilierilor locali;

¢) numira voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinti presedintelui de
sedin{d, sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

d) informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdréri a consiliului local;

e) asigurd intocmirea dosarelor de sedinia, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

f) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG 57/2019: informeazéa
presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

g) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitifii administrativ-
teritoriale:

8. comunicd hotardrile Consiliului Local al Comunei Abramut primarului si prefectului de
indatd, dar nu mai tirziu de 10 zile lucritoare de la data adoptirii; comunicarea, insotitd de
eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de citre secretar i va [1 inregistrata intr-
un registru special destinat acestui scop;

9. asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de Consiliul Local al Comunei Abrimut sau de Primarul Comunei Abrimut, in termenele
previzute de lege;
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10. Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finanfele
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) din OUG nr. 57/2019, secretarul general al umititii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente;

11. comunicd, in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor
publici in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale:

12. Organizeazd §i realizeazi gestiunea curentd a resurselor umane, inclusiv a functiilor
publice, respectiv:

a) elaboreazd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Abramut si Regulamentul de ordine interioard, completarea acestuia si
aducerea la cunostinta salariatilor, afisarea la avizier;

b) asigurd gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Abramut;

¢) transmite catre A.N.F.P. raportirile privind functiile publice si functionarii publici,
prin intermediul portalului de management al AN.F.P.;

d) intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Abrdmut, acorda calificative personalului din subordine;

e) elaboreaza si coordoneazd activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica;

f) conduce registrul cu evidenta declaratiilor de avere si interese ale functionarilor
publici si alesilor locali, transmite copiile declaratiilor catre AN.I..

13. tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti si a termenelor de judecati:

I4. acorda asistentd juridicd pentru intocmirea corectd a contractelor ce se incheie la nivelul
primiriei §i contrasemneazi contractele semnate de primarul Comunei Abramut;

15. acordi asistentd juridicd pentru elaborarea proiectelor de hotiriri ale Consiliului Local al
Comunei Abramut;

16. acorda asistentd juridica pentru elaborarea dispozitiilor primarului;

17. acorda asistentd de specialitate comisiilor de specialitate ale consiliului local:

18. acordé asistentd juridica personalului angajat in aparatul de specialitate al primarului pe
probleme legate de activitatea specifici a acestora;

19. este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar, participa la sedintele
comisiei de fond funciar si indeplineste atributiile previzute de Legea nr. 18/1991;

20. acordd audiente pe probleme juridice de ordin general si in special probleme juridice
legate de administratia locald, Legea 10/2001, Legile fondului funciar, stare civila, urbanism,
urmareste solutionarea problemelor ridicate;

21, asigurd aducerea la cunostinid publicd a hotérérilor si dispozifiilor cu caracter normativ;

22, studiaza si prelucreazi legislatia nou aparutid cu compartimentele care au responsabilitati
specifice fiecirei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

23. executd lucririle tehnice necesare pentru pregitirea si desfdsurarea alegerilor locale,
parlamentare, prezidentiale si europarlamentare precum si a referendumurilor locale sau nationale,
cu contributia compartimentelor aparatului de specialitate;

24. elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva priméariei Comunei Abramut, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii, certificd conformitatea copiei cu actele originale
din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

25. coordoneazi si controleazi activitatea compartimentului de asistenta sociala:

26. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte atributii ce rezulta din
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actele normative noi §i a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei, respectiv insdrcindri date de Consiliul Local al Comunei Abrimut si de
Primarul Comunei Abramut.

Partea a Ill-a ]
ATRIBUTIILE APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI COMUNEI ABRAMUT

Compartimentele din subordinea directa a Primarului comunei Abramut

Capitolul X
Compartiment Contabilitate

Art. 35. Compartimentul Contabil, compartiment din subordinea directd a Primarului
comunei Abramut.

(1) Obiective generale:

a) Realizarea activititii financiar contabile, asigurind indeplinirea in conformitate cu
dispozitiile legale, a obligatiilor instituiei fald de bugetul de stat.

b) Stabilirea, impunerea §i evidenta fiscald a contribuabililor, evidenia contabila a
venmiturilor.

¢) Colectarea taxelor, impozitelor, veniturilor locale si efectuarea operatiunilor de casi.

d) Activitatea de achizitii publice. aplicarea, organizarea si finalizarea procedurilor de
atribuire

(2) Atributii in vederea realizdrii activitdfii financiar contabile in cadrul institutiei.
Asigurarea indeplinirii, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei fata de
bugetul de star:

1. obligatia de a cunoaste legislatia actualizati din sfera de activitate, mentionind faptul ci
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara;

2. relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei
Abrimut;

J.  intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

4. realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotarérilor consiliului local;

5. angajeaza institutia prin semnaturi in toate operatiunile patrimoniale;

6. asigura derularea operatiunilor de decontari si plati cu trezorerie;

7. intocmeste si prezinta consiliului local. contul de executie bugetara - trimestrial si anual;

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

9. exercita controlul financiar preventiv.

1. exercita controlul asupra modului de pastrare a valorilor banesti, in care scop verifica cel
putin o data pe luna caseria unitatii;

11. organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului in baza raportului
comisiei de inventariere;
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12. conduce contabilitatea investititlor, urmarind pe fiecare obiectiv in parte respectarea
surselor de finantare si incadrarea in suma totala aprobata prin buget;

13. colaboreaza cu personalul de informatica si cu firmele specializate pentru proiectarea si
implementarea unor lucrari din activitatea financiar- contabili;

14. intocmeste balantele de wverificare lunare si darea de seama contabila a bugetului
institutiei:

15. wverifica incadrarea preturilor si tarifelor cuprinse in situatiile de plata ale diversilor
furnizori de bunuri si servicii prestate in beneficiul institutiei in limitele stabilite in contractele
incheiate:

16. verifica documentele de solicitari de sprijin financiar pentru acoperirea unor cheltuieli
finantate din bugetul local conform legislatiei in vigoare;

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

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

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

20. intocmeste rapoarte statistice referitoare la executia bugetului local;

21. tine evidenta documentelor primare care stau la baza contabilitatii veniturilor bugetare,
ordine de plata, extrase de cont intocmite de trezorerie;

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

23. intocmeste statele de plata si efectueaza plati aferente salariilor si indemnizatiilor;

24. intocmeste si depune lunar la anaf Declaratia 112 si L 153, anual;

25. efectueaza receptii pentru toate cheltuielile efectuate si lunar depune formulare specifice
situatiilor financiare catre Sistemul National de Raportare FOREXEBUG

26. asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de
activitate;

27. intocmirea raportului de activitate anual pana la data de 15 ianuarie sau oricidnd se
solicitd de catre seful ierarhic superior, avdnd in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor
de serviciu, fiind si 0 modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;

28. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte atributii ce rezulta din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei.

Sfera relationali internd:
a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul
b) Relafii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relafii de control: fatd de functionarii publici cu atributii privind activitatea de colectare
a taxelor de la populatie, stabilirea, impunerea si evidenta fiscald a contribuabililor,
evidenta contabild a veniturilor, operatiuni de executare;
d) Relafii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationali externi:
17



ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA ABRAMUT

CONSILIUL LOCAL Al COMUNEI ABRAMUT

Loc. Abrimuy, nr. 57, CP 417015, Judequl Bihor
Tel. 0239353836 c-mail : primaria_abramutyahoo.com | primaria abramuticdcibihor.re web sile: comuna-abramut.ro, CUL 5431621

a) Cu auwitoritati §i institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezoreria Marghita, Scoald, Consiliul Judetean, alte institutii $i autorititi publice;
by Cuw organizafii internationale: nu este cazul;
¢} Cu persoane fizice sau juridice private: furnizori de lucriri, produse si servicii.

(3) Atributii privind activititile de stabilire, impunere si evidenta fiscala a contribuabililor,
evidenfa contabili a veniturilor

1. obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara;

2. relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Abramut;

3. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

4. realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotérarilor consiliului local:

5. are obligatia de a cunoaste actele normative legate de protectia mediului, de a aduce la
indeplinire sarcinile primite, de a respecta si folosi eficient programul de lucru stabilit;

6. Executi inchiderea anului precedent dupd care intocmeste Listele de ramasite si de
suprasolviri, pe feluri de impozite si taxe locale, intocmeste centralizatorul si le inainteazi
conducerii instituiei, propunand masuri pentru lichidarea acestora;

7. Umareste la inceputul anului deschiderea evidentelor fiscale conform clasificatiel bugetare
privind ramdsijele, suprasolvirile §i debitele inifiale;

8. Intocmeste Decizii de impunere pentru sumele datorate de citre persoanele fizice s
juridice, comunicdnd modul de achitare si termenele de plata;

9. Realizeazi activitatea de constatare, stabilire i operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de eatre contribuabili persoane fizice §i juridice;

10. Consihaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere $i in orice alte
probleme in legiturid cu impozitele si taxele locale;

11. Analizeazi dosarele si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

12, Verifica si preia zilnic registrul de casd, borderourile desfasuriitoare intocmite de referentul
casier cu privire la veniturile incasate, face confruntarea cu chitantierul, verifici foile de varsimant
cu care veniturile au fost depuse la trezorerie:

13. Lunar verifica execufia transmisa de Trezorerie in vederea inlaturarii eventualelor neconcordante;

/4. Intocmeste documentalia necesari pentru recuperarea creanfelor restante datorate de catre
contribuabili, somatii, titluri executorii. adrese de infiintare a popririi i Decizii de sistare a popririi:

15. Colecteaza datele necesare de la ANAF, ITM, Casa Judeteand de Pensii, Serviciul Public
Local de Evidenid a Persoanelor pentru intocmirea dosarelor in vederea obfinerii de Hotaréri
Judecatoresti referitor la transformarea amenzilor contraventionale ale persoanelor insolvabile in
muned in folosul comunitatii;

16, Verificd. urmdreste si asigurd inregistrarea incasirilor de wvenituri prin virament din
impozite, taxe locale si amenzi, primirea la timp a extraselor de cont, incadrarea corectd pe surse
de venituri, in conformitate cu legislajia in vigoare si cu conturile deschise in acest sens si
sesizeazd unitilile trezoreriei in legiturd cu eventualele erori produse, pentru efectuarea
regularizarilor necesare;

17. Intocmeste ori de cite ori este nevoie balanta de venituri. pundnd in concordantd evidenta
fiscala cu cea contabila;
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18. Verifica intocmirea si depunerea la termenele legale a declaratiilor de impunere pentru
bunurile impozabile i calculeazi impozitele si taxele datorate pe care le inregistreaza in evidentele
fiscale, precum si majordrile de intarziere aferente creantelor;

19. Raspunde de péstrarea si evidenfierea tuturor documentelor ce fac obiectul activitafii
desfasurate, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;

20. Efectueaza rectificdri de rol, impuneri si incetari de rol, efectueaza analize si intocmeste
informari in legdturd cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
persoanelor fizice si juridice, la solicitarea conducerii institutiei;

21. Verificd documentele anexate cererilor de restituire privind existenta plusului de incasari la
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si intocmeste referatul de
restituire pentru sumele platite de citre contribuabili in plus sau eronat la bugetul local;

22. Analizeazi si solutioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite:

23. Intocmeste borderourile de debitare si scadere efectueaza operarea acestora in evidenta
nominala si centralizati;

24. intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care atestd situatia
fiscala a contribuabililor, adeverinte cu bunurile deinute, adeverinte pentru APIA;

25. Tine evidenta agentilor economici si a punctelor de lucru ale acestora, periodic confruntind
baza de date definuta de institufie cu cea de la Oficiul Registrului Comerjului;

26. Intocmeste situatii privind veniturile, solicitate de conducerea institufiei sau de alte organe abilitate;

27. Colaboreaza cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, organele Ministerului
Justifiei, Institufia Prefectului, Consiliul Judefean, Executori Judecatoresti. Avocati. Serviciul
Public de Evidentd a Populatiei, Organele vamale si alte organe ale administratiei publice, in scopul
stabilirii bazei impozabile si in vederea incasarii crean{elor prin executare silitd sau alte modalitati;

28. Asigura intoemirea facturilor privind inchirierea cladirilor, pajistilor, cdminelor culturale;

29. Tine evidenfa contractelor de inchiriere, concesionare ale unor bunuri din domeniul public
sau vanzare din domeniul privat al comunei Abramut urmérind incasarea sumelor datorate §i a
majorarilor de intirziere pentru neplata la termen;

30. Aplica corect, cu obiectivitate §i profesionalism prevederile legislatiei;

31. Gestioneaza corect programul informatic confindnd date privind impozitele si taxele locale,
i propune conducerii imbunatatiri cu privire la programul informatic pentru executarea in bune
conditii si la termen a lucrarilor si deservirea rapida a contribuabililor;

32. prezintd informdri, rapoarte de specialitate la solicitarea conducerii institugiei, consiliului local;

33, asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de
activiiale (indosariazd actele din sfera sa de activitate, iar la sfarsitul anului le leaga, numeroteazi);

34. Intocmirea raportului de activitate anual pana la data de 15 ianuarie sau oricdnd se solicitd
de cétre seful ierarhic superior, avind in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;

335. Prezentele atributii nu sunt limitative, putind fi completate cu alte atributii ce rezultd din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei,

Stfera relationald internd:
a) Relafii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul
b) Relafii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice 51 a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢} Relatii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.

Sfera relationali externa:
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a) Cw quioritafi i institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, OCPI, Primirii, Judecitorie, ITM, Casa de Pensii, SPCLEP, Organe de politie,
Consiliul Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii si autoritati publice;

by Cu organizatii internationale: nu este cazul;

c) Cu persoane fizice sau juridice private: contribuabili in limitele stabilite de conducere.

(4) Atributii privind activitatea de colectare a taxelor de la populatie, stabilirea,
impunerea §i evidenta fiscald a contribuabililor, evidenta contabilid a veniturilor, operatiuni de
executare:

1. obligatia de a cunoaste legislafia actualizatd din sfera de activitate, mentionind faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificdrilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinari;

2. relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei Abramut;

3. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

4. realizeazi rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptérii HCL:

5. are obligajia de a cunoaste actele normative legate de protectia mediului, de a aduce la
indeplinire sarcinile primite, de a respecta si folosi eficient programul de lucru stabilit;

6. Incaseaza impozitele si taxele stabilite prin acte normative si hotirari ale Consiliului Local,
precum si veniturile din planul extrabugetar, anuntind in cazul constatarii de nereguli inspectorul
responsabil de evidenta veniturilor;

7. Primeste, péstreazi si elibereazi numai pe baza de documente legale semnate de persoanele
indreptatite, valori si {ine evidenfa numerarului;

8. Varsid sumele incasate la banca si incaseazi de la bancd numerarul pentru plata salarilor, a
indemnizatiilor, ajutorului social si elibereazi, pe bazi de semnituri, sumele persoanelor indreptatite;

9. Intocmeste registrul de cas, cu stabilirea zilnica a soldului de casa;

10. Preda zilnic contabilititii, registrul de casi cu toate documentele cu privire la incasarile si
platile efectuate, pe bazid de semndturi, separat pentru operatiunile de venituri §1 separat pentru
operatiunile de chetuieli .dupa aranjarea in ordinea cronologica a inregistrarilor si capsate;

11. Urmareste incasarea tuturor debitelor, prin intocmirea de instiintiri de platd, somatii,
infiin{ari de popriri, pini la executarea silita.

12, Asigura asistenta contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistrarii acestora la
registratura unitatii. raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

13. Pastreazi chitantierele, carnetele de CEC pentru ridicarea numerarului, carnetele de garantii
n numerar ale gestionarilor ;

I14. Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, certificate care atesta situafia
fiscald a contribuabililor (certificate fiscale, adeverinte fiscale);

15. Solutioneazi la termen, obiectiunile si contestatiile depuse de contribuabili;

16. Preia declaratiile de impozite si taxe locale repartizate, documentele justificative care stau
la baza acestora, asigurdnd valorificarea si inregistrarea lor in evidenta de platitor condusad cu
ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale, instiinteazd contribuabilii cu privire la
erorile identificate in declaratiile depuse;

17. Asigura si organizeazi atunci cand este cazul ridicarea si depozitarea bunurilor sechestrate,
precum si valorificarea bunurilor sechestrate; numeste custodele si administratorul sechestrului si
propune spre aprobare indemnizatia acestora:
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18. Intocmeste dosare de executare silita si le urmdreste pentru recuperarea sumelor restante
urméand procedura ca atare. Raspunde de rezolvarea corespondentei in termenele legale, efectucazi
sau solicitd evaluarea bunurilor sechestrate, intocmeste acte de insolvabilitate conform legii;

19. Verifica anual contribuabilii inscrisi in evidenta speciala privind cazurile de insolvabilitate.
transmite pentru urmarire §i executare silitd sumele restante;

20. Indeplineste orice alte atributii repartizate de conducerea primiriei si seful ierarhic superior
privind incasarea creantelor bugetare si extrabuge:

21. Organizeaza si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;

22. Aigura si raspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecarui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia, asigura respectarea reglementarilor legale cu
privire la accesul la dosarul fiscal al contribuabilului;

23 indep]ine;ﬂe atributiile de sef Serviciu voluntar pt situatii de urgenté;

24. Este membru in Comisia pentru probleme de apdrare;

25. Gestioneazi in conditii bune bunurile aflate in folosin{a sa personali;

26. Pastreaza gi apara secretul operafiunilor contribuabililor si a salariatilor institutiei, precum a
face publice datele privind debitele sau salariile acestora, in conformitate cu prevederile legale;

27. Aplicé corect, cu obiectivitate si profesionalism prevederile legislatiei;

28. Gestioneaza corect programul informatic confinind date privind impozitele si taxele locale,
si propune conducerii imbundtatiri cu privire la programul informatic pentru executarea in bune
condifii si la termen a lucrirnilor si deservirea rapida a contribuabililor;

29. prezintd informdri, rapoarte de specialitate la solicitarea conducerii institutiei, consiliului local;

30. asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de
activitate (indosariazi actele din sfera sa de activitate, iar la sfarsitul anului le leagi, numeroteazi);

31. Intocmirea raportului de activitate anual pani la data de 15 ianuarie sau oricénd se solicitd
de citre seful ierarhic superior, avind in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si 0 modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;

32. Prezentele atributii nu sunt limitative, putidnd fi completate cu alte atributii ce rezultd din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei.

Sfera relagionali internd:
a) Relafii ierarhice: subordonat fata de: Primarul comunei, superior pentru: nu este cazul;
b) Relafii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate;
¢) Relafii de control: nu este cazul;
d) Relafii de reprezentare: nu este cazul.
Sfera relationald externd:
a) Cu qutoritagi si institutii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: ANAF, Trezorerie, alte institutii si autoritati publice;
by Cu organizafii internafionale: nu este cazul;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cind este cazul, in vederea realizarii
atributiilor de serviciu;

(3) Atributii privind activitatea de achizitii publice, aplicarea, organizarea si finalizarea
procedurilor de atribuire.

I. are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea i neaplicarea in termen a prevederilor legale i a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinari;

2. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea

21



ROMANIA
JUDETUL BIHOK
COMUNA ABRAMUT

CONSILIUL LOCAL Al COMUNEI ABRAMUT
Loc, Abrdmul, nr. 57, CP 417015, Judejul Bihor
Tel, 02597353836 ¢-mail ; primaria_abramutifvahoo.com | primaria.abramutaicibihor.ro web site: comuna-abramutro, CUL 5431691

corespondentei in termenele legale:

3. realizeaza rapoariele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii HCL:

4. are obligatia de a cunoaste actele normative legate de achizitile publice, de a aduce la
indeplinire sarcinile primite, de a respecta si folosi eficient programul de lucru stabihit:

3. Intocmeste, impreund cu ceilalti functionari din cadrul compartimentului, programul anual de
achizitii publice pe baza propunerilor facute de citre aparatul de specialitate al primarului Comunei
Abramut, fiind raspunzitoare de indeplinirea prevederilor legale cu privire la program:

6. Urmdreste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfisurarea procedurilor privind
péstrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitdtii acestora;

7. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

8. Intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive. prezentarca ofertelor si
lamurirea eventualelor neclarititi legate de acestea;

9. Intocmirea notei estimative a contractului cu privire la proceduri de achizitie publica;

1. Tpm::mirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor de achizitie publici;

/1. Intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor
de achizitii publice;

12. Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si/sau gestionate. conform legii:

I3. Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

14. Urmireste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de céte on
apar incilcari ale clauzelor contractuale;

15. Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei Comunei
Abramut, la fundamentarea programelor anuale de achizitii publice;

16. Enmcme;ﬂe si asigurd desfdsurarea licitatiilor publice repartizate;

17. Intocmeste, cu sprijinul secretarului general. modelul contractului pentru concesiondr,
inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale privind regimul concesiunilor,
pentru licitatiile a ciror desfisurare i-a fost repartizati;

18. Exercita controlul asupra modului de pastrare a valorilor banesti, in care scop verifica cel
putin o data pe luna caseria unitatii;

19. Organizeaza la timp operatiunile de inventariere a patrimoniului consiliului local si
valorificarea rezultatelor inventarierii:

20. Verifica incadrarea preturilor si tarifelor cuprinse in situatiile de plata ale diversilor
furnizori de bunuri si servicii prestate in beneficiul institutiei in limitele stabilite in contractele incheiate;

21. Verifica documentele de solicitari de subventii pentru acoperirea unor cheltuieli finantate
din bugetul local conform legislatiei in vigoare;

22. Intocmirea bonurilor de consum pentru benzina consumati de masinile primariei;
Intoemirea foilor de parcurs (care arata ca s-au efectuat un anumit numar de km. si corespunzator s-a
consumat si carburant) si documentele de procurare al carburantului respectiv Bonul fiscal sau Factura;

23. Urmareste dosarele firmelor, decontari cu agentii economici: asigura desfasurarea ritmica a
operatiunilor de decontare cu furnizorii si beneficiarii, urmareste si incaseaza toate facturile pentru
produsele livrate, realizeaza si alte sarcini si atributii emanate din analizele efectuate, precum si
cele transmise de catre conducerea primariei;

24. Asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de
activitate (indosariazi actele din sfera sa de activitate, iar la sfargitul anului le leaga, numeroteaza);

25. Intocmirea raportului de activitate anual pana la data de 15 ianuarie sau oricind se solicitd
de cétre seful ierarhic superior, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora:

26. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte atributii ce rezulta din
actele normative noi i a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei.
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(6) Atributii registraturd

1. Comunici inter — institutional : verbal, telefonic, scris si electronic;

2. Comunici intra — institufional prin informarea primarului, viceprimarului, secretarului,
compartimentelor si a sefilor acestora cu care lucreazd direct, pentru indeplinirea tuturor
obiectivelor comune §i pentru asigurarea unor functii continue;

3. Activitate de registraturd, corespondentd, sortare prealabila, facilitarea repartizarii,
distribuire spre servicii, oficii §i compartimente, se urmareste respectarea termenelor legale;

4. Prnimeste, inregistreazd si {ine evidenta ordinelor, dispozitiilor, instructiunilor,
regulamentelor, stampilelor si sigiliilor, asigurind repartizarea lor in cadrul serviciului; - asigura
inregistrarea intrarii $i iesirii tuturor documentelor si clasarea acestora in vederea arhivirii

5. Repartizeazd corespondenfa, o predd dupd executarea operatiunilor de inregistrare in
registrele speciale;

6. Realizeazd informarea primarului i transmite structurilor implicate cu privire la reclamatii.
sesizdri, petifii, sugestii $i propuneri;

7. Indosariazi si preda la arhiva institutiei, corespondenta remisi de primar, precum $i
corespondenta proprie. Claseaza acte pe dosare specifice de lucru;

8. Participa la activita{i comune cu alte compartimente din cadrul primariei;

9. Registrul de corespondentd a scrisorilor postale;

10. Raspunde la diferite adrese primite.

Sfera relationali interni:
a) Relafii ierarhice: subordonat faid de: Primarul comunei, superior pentru: nu este cazul:
b) Relafii funcfionale; cu toate compartimentele din cadrul institutiei;
¢) Relafii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere.
Sfera relationali externd:
a) Cu autoritafi si institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin:
institutii si autorititi publice;
b) Cu persoane fizice sau juridice private: atunci cand este cazul, in vederea realizarii atributiilor
de serviciu.

Capitolul X1
Compartiment Agricol, Mediu si Urbanism

Art. 36. Compartimentul Agricol, Mediu si Urbanism, compartiment din subordinea
directd a Primarulul comunei Abramut.

(1) Obiective generale:
a) Realizarea activitafii de completare, tinere la zi si centralizare a datelor din Registrul

agricol.
b) Activitatea de monitorizare si imbunatatire a activitatilor legate de mediu, atributii de

urbanism.

¢) Atributii in monitorizarea procedurilor administrative, respectiv organizarea Monitorului
Oficial Local al Comunei Abrdmut, precum §i asigurarea publicirii oriciror documente, conform
reglementarilor in vigoare.

(2) Atributii privind activitatea de completare, tinere la zi 5i centralizare a datelor din
Registrul agricol.

I~a
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1. obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din sfera de activitate, mentionind faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituic abatere disciplinard;

2. relatii cu publicul - ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunet Abramut;

3. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale:

4. realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotérarilor consiliului local;

5. Completeazi si tine la zi registrele agricole potrivit prevederilor legale atit pe suport de
hértie cét si pe suport electronic, in baza actelor prezentate si declaratiei capului gospodariei sau al
unui membru major al acesteia ca urmare a vanzirilor-cumpardrilor, mostenirii, donatiilor.
schimbari ale categoriilor de folosinta a terenurilor;

6. Este responsabil privind inscrierea datelor in registrul agricol pe suport de hartie si in format
electronic:

7.Inscrie titurile de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu Legile Fondului Funciar $i Legea nr.10/2001;

8. Centralizeaza datele din registrele agricole, pani la termenele stabilite in normele tehnice
privind completarea registrului agricol;

9. Intocmeste darile de seama statistice privind registrul agricol. in conformitate cu datele
inscrise in acesia §i cele reiegite in urma efectudni sondajelor facute pe teren si le inainteaza
Directiei Judetene de Statisticd Bihor si DA Bihor in termenele stabilite prin lege;

10. Elibereaza diverse adeverinte, atestate de producator si carnete de producitor pentru
comercializarea produselor agricole, bilete de adeverire a proprietatii si sinititii animalelor si
extrase de pe documentele pe care le detine in conditiile previzute de dispozitiile legale in vigoare:

11. Efectueazi transcrierea animalelor in registrul de transcrieri in baza biletelor de adeverire a
proprietifii si sandtdfii animelor prezentate de citre cumpéritori;

12. Modificarea datelor din registrul agricol se va face numai cu acordul secretarului comunei;

13. Viziteazd gospodariile cetitenilor comunei pentru a obfine datele necesare completirii
acestuia sau pentru a verifica daca datele completate sunt reale;

4. fmocmesl.e cu ajutorul secretarului general, documentele pentru validare, revalidare ori
invalidare de terenuri in vederea punerii in posesie a persoanelor indreptifite;

15. Colaboreaza cu reprezentantii APIA pentru intocmirea documentatiei pentru persoanele
fizice si juridice in vederea obtinerii de citre acestia a subventiilor pentru agricultura;

16. Expediazd corepondenia $i descarcad registrul de intrare-iesire a corespondentei generale,
urmérind ca rispunsurile si se facd in termenul indicat de adresele primite sau de lege:

17, Solutioneaza cererile ce ii sunt repartizate, in termen legal. pe care le inainteaza conducerii
spre semnare;

18. Conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arendd conform
prevederilor legale;

19. Comunicd la Compartimentul Contabilitate, modificarile survenite la vechile proprietati
inscrise in Registrul Agricol precum si noii proprietari;

20. Pastreaza si apari secretul cu privire la datele personale ale tuturor persoanelor inscrise in
registrul agricol in conformitate cu prevederile legale:

21. Este responsabil privind activitatea de neutralizare a deseurilor de origine animala (ia
misuri pentru stringerea si distrugerea cadavrelor de animale si pisari contaminate);

22. Este responsabil gestionare a Registrului de evidentd a cdinilor fird stipin (sprijind
actiunile de ecarisaj pentru ciinii faré stipan);

23. Este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal;
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24. Indeplineste calitatea de membru in Unitatea locald de sprijin de combatere a bolilor la
nivelul Comunei Abramut;

235. Este responsabil cu operationalizarea sistemelor informatice RENNS si RAN;

26. Este membru responsabil cu riscurile SCIM din cadrul UAT Comuna Abramut;

27. Prezintd informéri, rapoarte de specialiate la solicitarea conducerii instituitiei, consiliului local;

28.Rispunde pentru aplicarea prevederilor Titlului 1 din Legea nr.17/2014 privind vinzarea-
cumpdrarea terenurilor agricole situate in extravilanul Comunei Abramut;

29. Asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de
activitagc (indosariaza actele din sfera sa de activitate, iar la sfarsitul anului le leaga, numeroteaza);

30. Intocmirea raportului de activitate anual pana la data de 15 ianuarie sau oricdnd se solicita
de cétre seful ierarhic superior, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate a acestora;

31. Prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate cu alte atributii ce rezulta din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei.

(3) Atributii privind activitatea de monitorizare si imbunatatire a activitatilor legate de
medin, atributii de urbanism

I. are obligatia de a cunoaste legislatia actualizati din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificirilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinari;

2. relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comunei
Abramut;

3. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

4. realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptirii
hotirdrilor consiliului local:

5. are obligatia de a cunoagte actele normative legate de protectia mediului, de a aduce la
indeplinire sarcinile primite, de a respecta si folosi eficient programul de lucru stabilit;

6. urmireste rezolvarea problemelor legate de construirea depozitelor ecologice de gunoi §i a
depozitelor selective prin gasirea de parteneri, intocmeste corespondenia si documentatia in
domeniu ( note interne, somatfii, referate, rapoarte de specialitate, procese verbale de contraveniie,
adrese. receptii, impact de mediu, bilan{ de mediu, publicatii de specialitate );

7. supravegheazi agentii economici si populatia in vederea prevenirii deversarilor accidentale
a poluantilor, a depozitarii necontrolate a deseurilor, supravegheazi impreund cu persoana de
specialitate in domeniul atributiilor de urbanism si amenajarea teritoriului aplicarea procedurilor
din PUD, PUZ, PUG, RLU in acord cu legislatia de mediu;

8.  urmireste 5i verificd pe teren activitatea firmei de salubritate si poartd discugii cu conducerea
acesteia in numele UAT pentru minimizarea impactului pe care activitatea acesteia o are asupra mediului;

9. colaboreazi cu diferite institutii si organisme (APM, Consiliul Judetean Bihor, Directia de
statisticd, Institute de cercetare si proiectare, Directia de sindlate publicd, Directia sanitar
veterinard);

10. Are delegate atribufii de urbanism, in acest sens: intocmeste avize la solicitarea Institutiei
Arhitectului Sef in vederea eliberirii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire;

11. Transmite raportirile statistice referitoare la urbanism, mediu, alimentare cu api, iluminat
public, salubrizare etc, catre institutiile abilitate;

12. Elibereaza autorizatii de racordare la refeaua de electricitate, cablu, apé:
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13. depune documentatiile necesare in vederea obtinerii tuturor avizelor solicitate prin certificatele
de urbanism in vederea obtinerii autorizatiilor de construire ale obiectivelor comunei Abrimut;

14. Propune masurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fard autorizatii sau
prin nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri)
apartinind domeniului public de interes local;

I5. elibereaza potrivit prevederilor legale, avize, certificate de urbanism, autorizaiii de
construire $i desfiintare privind locuinte, institutii si servicii comerf, industrie, extinderi. anexe
gospodaresti, garaje. imprejmuirii, reparatii, consolidari, renovéri, precum si autorizagii privind
bransarea la retelele utilitare(gaze. apa. energie electrica);

16. pastreazad evidenia avizelor, cerlificatelor de urbanism $i autorizafiilor eliberate pe plan
local prin registrele infiinfare in acest scop;

17. efectueazi controale in teritoriu pentru verificarea respectarii Legii 50/1991, republicata,
respectiv a autorizatiilor, documentatiilor tehnice, a Codului Civil in vigoare si intocmeste procese
verbale de contraventie in cazul constatarii abaterilor;

18. tine evidenia amenzilor aplicate cu mentionarea ducerii la indeplinire $i a masurilor propuse
pentru intrarea in legalitate, verificd in teren respectarea documentatiilor ce au stat la baza
eliberdrii autorizatiei de construire; se deplaseazd in teritoriu pentru verificare si constatare s
propune solutii in urma reclamatiilor si sesizarilor cetatenilor;

19. intocmeste si comunicd periodic. situafii referitoare la autorizatiile eliberate, stadiul
executdrilor constructiilor, respectarea disciplinei in constructii solicitate de Consiliul Judefean
Bihor, Inspectia de Stat in Constructii, Directia Generala Judeteand de Statistici, etc.;

20. participd la elaborarea Planului Urbanistic general al localititii si al Regulamentului de
Urbanism si raspunde de aplicarea prevederilor acestora;

21. informeaza seful ierarhic cu privire la termenele de valabilitate a autorizatiilor de construire;

22. se ocupd de obtinerea avizelor autorititilor pentru lucririle de investitii ale primiriei;

23. intocmeste raport de specialitate pentru aprobarea documentatiei de urbansim;

24. Indeplineste calitatea de membru in comisia pentru probleme de aparare in cadrul Primariei
Comunei Abramut:

25. Este responsabil privind riscurile SCIM din cadrul uat Comuna Abramut.

(4) Atributii privind activitatea de monitorizare a procedurilor administrative, respectiv
organizarea Monitorului Oficial Local al Comunei Abramut, precum §i asigurarea publicdirii
oricdror documente, conform reglementarilor in vigoare

I. Raspunde de publicarea, cu respectarea tuturor cerinfelor impuse de prevederile
legislatiei privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea actelor normative a actelor
admimistrative, precum si a urméitoarelor documente:

a) STATUTUL UNITATII ADMINISTRATIV-TERITORIALE;

b) .REGULAMENTELE PRIVIND PROCEDURILE ADMINISTRATIVE®, unde se publica
Regulamentul cuprinzind masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotardri ale autoritafii deliberative, precum si Regulamentul cuprinzénd masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritifii executive:

c) JHOTARARILE AUTORITETII DELIBERATIVE®, unde se publica actele administrative
adoptate de consiliul local, de Consiliul General al Municipiului Bucuresti sau de consiliul
judetean, dupa caz, atat cele cu caracter normativ, cat §i cele cu caracter individual; aici se publica
Registrul pentru evidenfa proiectelor de hotdrari ale autoritajii deliberative, precum si Registrul
pentru evidenta hotérarilor autoritatii deliberative;

d) ..DISPOZITIILE AUTORITATII EXECUTIVE®, unde se publica actele administrative
emise de primar, de primarul general sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz, cu caracter
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normativ: aici se publici Registrul pentru evidenia proiectelor de dispozifii ale autoritatii
executive, precum i Registrul pentru evidenta dispozifiilor autoritatii executive;

e) .DOCUMENTE $I INFORMATII FINANCIARE®, prin care se asigurd indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii:

f) LALTE DOCUMENTE", respectiv:

- publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/ contrasemna/aviza
actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris:

- publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu
privire la proiectele hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritifii executive, numai in
cazul celor cu caracter normativ;

- informarea in prealabil. din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa
fie dezbatute de autorititile administratiei publice locale;

- informarea in prealabil, din oficiu. asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter normativ;

- publicarea minutelor in care se consemneaz3, in rezumat, punctele de vedere exprimate de
participanti la o sedinia publica;

- publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autorititii deliberative;

- publicarea declaratiilor de césatorie;

- publicarea oriciror altor documente neprevizute la lit. a)-g) si care, potrivit legii. fac
obiectul aducerii la cunostini publici;

- publicarea oricéror altor documente neprevazute la lit. a)-h) a caror aducere la cunostinta
publicd se apreciaza de céatre autoritafile administratiei publice locale ca fiind oportuna $i necesar.

2. Are obligatia verificarii tuturor datelor din Monitorul Oficial Local trebuie si fie corecte
din punctul de vedere al proprietitii termenilor utilizai, sub aspect gramatical, ortografic, ortoepic
si, dupd caz, sub aspectul punctuafiei, conform normelor academice in vigoare, potrivit legislatiei
privind folosirea limbii roméne in locuri, relatii si institutii publice;

3. In cazul unitatilor administrativ-teritoriale in care cetifenii apar{inind unei minoritati
nationale au o pondere de peste 20% din numérul locuitorilor din unitatea administrativ-teritoriala
respectivd, ,MONITORUL OFICIAL LOCAL® se publica atit in limba roména, cét si in limba
persoanelor aparfindnd minoritatii naionale in cauza:

4. Numerotarea actelor administrative, pe fiecare emitent in parte, se face in ordinea datérii
lor, separat pe fiecare an calendaristic, iar publicarea in Monitorul Oficial Local se asiguri strict in
ordine crescitoare a numerelor naturale, astfel incét la deschiderea dosarului electronic, primul
document din listd, de jos in sus, sd corespunda nr. 1, dupa cum primul document din lista, de sus
in jos, si corespundd ultimului act administrativ publicat, in ordinea cronologici a datelor;

5. Publicarea oricarui act administrativ se face in format ,,pdf* editabil pentru a se pistra
macheta si aspectul documentului intacte, astfel incat acesta sa arate exact asa cum a fost realizat si
sd poatd fi tipdrit corect de oricine si de oriunde, fard sa cuprinda semnaturile olografe ale
persoanelor, asigurdndu-se respectarea reglementarilor in materia protectiei datelor personale;

6. Raspunde de transmiterea cétre ministerul cu atribugii in domeniul administratiei publice
a linkului catre fiecare etichetd a fiecarei pagini de intemet ,Monitorul Oficial Local® a unitatii
administrativ-teritoriale Comuna Abrimut;

7. Orice modificare a linkului transmis. se comunici. in termen de 15 zile de la realizarea
acesteia, ministerului cu atribufii in domeniul administratiei publice.

Sfera relafionald internid:
Reluatii ierarliice:
subordonat fata de: Primarul comunei.
superior pentru: nu este cazul
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Relatii functionale: cu toate compartimentele din cadrul unitatii administrative teritoriale.
conform Legii functionarului public si a Regulamentului de Organizare $i Funciionare al
aparatului de specialitate

Relagii de contrel: nu este cazul

Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducere

Sfera relationali externd:
Cu awtoritdfi i institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care 11 revin:
Consiliul Judetean. alte institutii si autoritati publice:
Cu organizafii infernafionale: nu este cazul;
Cu persoane juridice private: atunci cind este cazul, in vederea realizarii atributiilor de
serviciu.

Compartimentul din subordinea directi a secretarului general al Comunei
Abramut

Capitolul XII
Compartiment Asistentd Sociald

Art. 37. Compartiment Asistentd Sociala.
(1) Obiectiv general: Asigurarea asistentei in domeniul protectiei sociale si autoritati
tutelare.

(2) Atributii in domeniul protectiei sociale si autorititii tutelare:

1. are obligatia de a cunoaste legislatia actualizatd din sfera de activitate, mentiondnd faptul ca
nerespectarea si neaplicarea in termen a prevederilor legale si a modificéarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinari;

2. relatii cu publicul — ofera toate informatiile din domeniul de activitate (in limita competentelor
legale) in cadrul unui program stabilit de catre conducerea Primariei comuneil Abrdmut;

3. intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde de rezolvarea
corespondentei in termenele legale;

4. realizeazd rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau la baza adoptarii
hotararilor consiliului local;

5. Arributii generale din domeniul de activitate:

a. intocmirea si evidenta dosarelor pentru minorii institutionalizati;

b. intocmirea si evidenta dosarelor pentru persoanele cu handicap:

¢. acordarea ajutoarelor sociale;

d. acordarea alocatiilor de stat pentru copii, a indemnizatiilor de nastere:;

e. intocmirea anchetelor sociale. intocmirea rapoartelor statistice lunare cu privire la
prestatiile sociale, divort parinti cu minori:

- primeste publicul pentru consultanti si pentru clarificarea unor situatii:

g. informarea lunard, a secretarului general al comunei cu privire la actiunile intreprinse in
domeniul asistentei sociale;

6. Atributii specifice:
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a. intocmeste referate si redacteaza proiecte de dispozitii privind instituirea curatelei pe
seama bolnavilor psihici, in vederea reprezentarii acestora in procesul de punere sub interdictie sau
pentru reprezentarea acestora in fafa instantelor judecitoresti, in diferite procese, altele decit cele
de punere sub interdiciie, in faja notarilor publici;

b. verifici de cite ori este necesar, modul in care curatorul a administrat pensia
bolnavilor psihici nepusi sub interdictie;

¢. efectueazd pe teren un control efectiv $i continuu asupra modului in care paringii isi
indeplinesc indatoririle cu privire la persoana i bunurile copilului minor (cf. art.108 Cod Familiei)

d. soliciti instantelor judecatoresti in calitate de delegat al autoritatii tutelare, punerea sub
interdic{ie a unei persoane care nu are apar{initori si este bolnavi psihic;

e. verificA pe teren $i intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntard a
bolnavilor psihici periculosi, conform Legii nr.487/2002;

J- intocmeste referate si redacteazii proiecte de dispozitii privind instituirea tutelei pe
seama bolnavilor psihici;

g. verificd de cite ori este necesar socotelile privitoare la veniturile bolnavilor pusi sub
tuteld si la cheltuielile facute cu intrefinerea acestora i cu administrarea bunurilor sale si daci sunt
regulat intocmite gi corespund realitafii va da descarcare tutorelui;

h. verificé darea de seama generala prezentata de tutore la incetarea tutelei;

i. verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii, de citre solicitanti, a conditiilor legale
privind incadrarea acestora in functia de asistent personal, totodati, propunind aprobarea sau
respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in funcfia de asistent personal a persoanei cu
handicap grav;

J. verificarea periodicd, la domiciliul asistatului, a activitdfii asistentului personal al
persoanei cu handicap grav. precum si intocmirea referatelor constatatoare in urma verificérilor;

k. intocmirea i gestionarea documentelor de evidenta ale asistentilor sociali;

I avizarea rapoartelor semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolufia stirii de sinitate si handicap a
acestora, totodatd dispundnd si efectuarea controalelor periodice asupra activitafii asistentilor
personali i prezentarea, semestrial, a unui raport in acest sens. consiliului local;

m. 1dentificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau prestatii
pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa, intoemind planul de servicii, pe care il supune
primarului, prin dispozitie, spre aprobare:

n. intocmeste referate §i redacteaza proiecte de dispozifii privind instituirea curatelei pe
seama minorilor in vederea reprezentdrii sau asistarii acestora la diferite institutii de stat la
acceptarea unei succesiuni,la ridicarea pensiei de urmas, la cumpérarea sau vénzarea unor bunuri
imobile, la acceptarea unor donatii, etc.;

o. asistd minorii in cursul procedurii speciale de anchetare a acestora la cele mai
importante acte procedurale, conform art. 475, 476, Cod proc. Penali;

p- intocmeste $i comunica instantelor judecétoresti avizele date in problema incredintarii
minorilor in caz de divorf, de stabilire a domiciliului acestora sau de reincredintare, dupi
efectuarea verificérilor pe teren la domiciliile parintilor;

g. intocmeste referate si redacteazia proiectul de dispozifie privind stabilirea
reprezentantului legal al adultului cu handicap grav. nedeplasabil, in vederea ridicarii si
administririi in favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite, conform Ordinului 380/2002;

r. verificd pe teren si efectueazi anchete sociale cu privire la executarea sau neexecutarea
corespunzatoare a obligatiilor de intre{inere si ingrijire a persoanei vérstnice, obligatii asumate prin
incheierea unui contract de intrefinere in temeiul articolelor 30-34 din Legea 17/2000:;

s. verificd pe teren $i intocmeste grile de evaluare medico-sociale a persoanelor care se
interneazi in unititile de asistentd medico-sociale;
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t.verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiald a persoanelor
condamnate care solicitd amdnarea execuldrii pedepsei sau intreruperea executdrii pedepsei
(conform art 453-457 Cod de procedura penala);

u. verificarea, prin anchete sociale, a indeplinirii conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav. precum si a adultulu
cu handicap grav sau reprezentantului siu legal. propunidnd, dupi caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei;

v. verificarea situafiei copiilor abandonati in institugiile sanitare sau de ocrotire;

W, monitorizarea si analizarea situatiei copiilor aflati in dificultate, precum si modul de
respectare a drepturilor copiilor aflati pe raza unititii administrativ — teritoriale, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante:

x. identificarea copiilor lipsifi in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor
sau de unele dintre acestea, luind toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor, in
colaborare cu institutiile competente;

7. Atributii in domeniul protectiei copilului

a. monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din Comuna Abrimut, respectarea si
realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii.

b. identifica, evalucaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor s
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copiilor, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, ete.

¢. asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si a comportamentului delicvent.

d. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiel acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatatirea acestel activitati.

¢. asigura relationarea cu diverse servicii specializate.

J- sprijina accesul in situatiile de asistenta sociala destinate copilului, mamei si copilului
si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora.

g. asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare.

8. Atributii in domeniul protectiei persoanelor adulte

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

b. identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si reinsertic a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate - elaboreaza planurile individualizate privind masurile de
asistenta sociala pentru prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii
focalizate pentru consumatorii de droguri, alcool, precum si pentru a facilita accesul la aceste
drepturi.

¢. organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru a
facilita accesul persoanelor la aceste drepturi.

d. organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala s1
faciliteaza accesul acesteia in alte institutii specializate, spitale, institutii de recuperare.

e. evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia.
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J- asigura consiliere si informatii privind problematica sociala(probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuinta. de ordin financiar si juridic, s.a.).

g. asigura prin instrumente si activitati specifice  asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta.

h. asigura relationarea cu diverse servicii publice sau alte institutii cu responsabilitate in
domeniul protectiei sociale.

b. realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala.

a. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii
de programe de asistenta sociala de interes local.

b. asigura sprijin pentru persoanele varstnicesau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia.

c. sprijina activitatea unitatilor protejate pentru persoanele cu handicap.

d. asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala, in conformitate cu responsabilitatile
ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare.

9. Atributii in domeniul finantirii asistentei sociale

a. elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea masurilor de
asistenta sociala.

b. pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatii si servicii de
asistenta sociala.

¢. comunica Agentiei Judetene de Plati si Inspectie Sociala a judetului Bihor, numarul de
beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu aceasta destinatie, potrivit prevederilor
legislatiei in vigoare, precum si altor autoritati centrale cu competente in implementarea strategiilor
sectoriale din domeniul asistentei sociale.

Alte atributii:

10. Indosariaza actele din sfera sa de activitate, iar la sfarsitul anului le leaga, numeroteazi si
le preda spre arhivare;

1. Solutioneazd cererile ce ii sunt repartizate. in termen legal, pe care le inainteazi
conducerii spre semnare, dupé caz;

12. Raspunde disciplinar, civil, material §i penal, pentru pagubele provocate unititii prin
executarea defectuoasi a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;

13. Analizeazi periodic activitatea proprie si propune acfiuni corective gi preventive,
soluioneazi la termenul stabilit neconformitatile semnalate de citre auditor;

14. Este gestionar de bunuri si valori materiale in cadrul UAT Comuna Abrimut;

15. Prezinta informadri scrise la solicitarea conducerii instituifiei:

16. Prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fi completate cu alte atributii ce rezulta din
actele normative noi si a sarcinilor de serviciu transmise de organele ierarhice superioare si
conducerea comunei.

Sfera relagionald internd:
a) Relafii ierarhice: subordonat fald de: Secretarul general al Comunei Abramuf, Primarul
comunei,
superior pentru: nu este cazul;
b) Relafii funcfionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentului de Organizare $i Funcfionare al aparatului de specialitate;
c) Relafii de control: nu este cazul;



ROMANIA
JUDETUL BIHOR
COMUNA ABRAMUT

CONSILIUL LOCAL Al COMUNEI ABRAMUT

Loc. Abrdmut, nr, 57, CP 417015, Judetul Bihor

d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.

Sfera relationali externd:

a) Cu autoritdfi s institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii
revin: AJPIS, AJOFM, ITM, DGASPC, Primarii, Judecitorie, Organe de politie, Consiliul
Judetean, Institutia Prefectului, alte institutii i autoritati publice;

b) Cu organiza(it internationale: nu este cazul;

¢) Cu persoane fizice sau juridice private: nu este cazul.

Compartimentele din subordinea directa a Viceprimarului Comunei Abramuf

Capitolul X1V
Compartiment Administrativ, Gospoddrire si Intrefinere

Art. 38. Compartimentul Administrativ, Gospodirire si Intretinere.
(1) Obiectiv general; efectuarea activititilor in functie de specificul posturilor existente
{(muncitori, paznici si ingrijitor),
a. efectuarea lucrarilor de curitenie, efectuarea lucriirilor de reparatii si intrefinere;
c. efectuarea pazei comunale in comuna Abriamut.

(2) Atributii privind Intretinerea spatiilor Primariei comunei Abramuf: lucrdri de
curdtenie, reparatii si intrefinere spatii verzi:
a) Asigura curatenia;
1. Matura aleile, grebleaza si intretine curatenia spatiilor verzi;
2. Pe timpul iernii, indeparteaza zapada de pe alei ;
3. Pe timpul verii asigura udarea periodica a zonelor verzi si a celor plantate cu flori ;
4. Evacueaza gunoiul si alte reziduuri si il depoziteaza la locul indicat;
5. Transporta gunoiul si alte reziduuri la tancul de gunoi in conditii corespunzatoare,
raspunde de depunerea lor corecta in recipient separate;
6. Primeste si raspunde de materialele necesare curateniei:
7. Raspunde de folosirea si pastrarea in bune conditii a inventarului pentru curatenie;
8. Indeplineste intocmai toate indicatiile sefului direct privind intretinerea curateniei,
dezinfectiei si dezinsectei :
9. Ajuta la incarcarea, descarcarea si transportul marfurilor, materialelor si
echipamentelor.
b) administreazi si intretine spatiile verzi de pe teritoriul public al comunei;
¢) raspunde de aplicarea prevederilor legale, actelor normative si a instructiunilor ce vizeaza
activitatea de intretinere;
d) raspunde de respectarea programelor de lucru si a normelor locale de munci, stabilite i
aprobate de conducerea unititii ;
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e) intretine pomii de pe alianiamentele stradale ( sipare alveole, formare coroani, curitire
ramuri uscate, udare in caz de necesitate ) ;

f) planteazi materiale dendrofloricole: in parcuri, scuaruri, pastile de spafii verzi, zone verzi
stradale si spatiile verzi din ansamblurile de locuinte ;

g) planteazi arbori 51 arbusti decorativi ;

h) planteazi arbori pe aliniamente stradale ;

1) efectueazi curiitenia in parcuri si pe zonele verzi stradale ;

J) amenajeaza zone verzi in zonele nou construite si le reamenajeazd pe cele existente din
ansamblurile de locuinte ;

k) defriseaza arborii uscatfi din parcuri si de pe aliniamentele stradale si dirijeaza, in diferite
forme ale vegetatiei, arborii aflati in declin biologic;

1} debitarea lemnelor de foc:

m) face propuneri cu privire la aprovizionarea cu echipament de protectie, materiale cu
caracter igienico-sanitar, etc;

n) controlarea accesului in institutie, mentinerea ordinii §i asigura respectarea regulamentelor
la evenimente publice si in cadrul institutiei;

o) efectuarea $i meniinerea in permanenti a stini de curdtenie a imobilului institufie, respectiv
sa curete interiorul cladirilor si imprejurimile acestora:

p) efectueaza zilnic curatenia in conditii corespunzatoare, raspunde de starea de igiena a
salilor, coridoarelor, mobilierului, ferestrelor;

q) curata si dezinfecteaza zilnic baile, we-urile cu material si ustensile folosite numai in
aceste locuri:

r) efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a acestora;

s) transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente;

t) wverifica zilnic(dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiile unde isi
desfisoard activitatea;

u) mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic (mobilier, aparatura):

v) la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz verbal;

w) utilizeazi corect sculele si utilajele din dotare cu actiune manuala si electro-manuala, sa
pregateasca operatiile de curatare, curetd incintele de folosinta comuna a cladirilor, intretine
echipamentele din dotare;

x) anunta seful ierarhic superior in cazul sesizarii unei defectiuni;

y) foloseste timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens,
nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale
ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici; respectarea stricta a programului de lucru ;

z) supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

aa) aducerea la cunostinta viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri
sanitare, sisteme de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

bb) solicita din timp, pe baza de referat, viceprimarului, materialele necesare pentru curatenie;

cc) nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile (benzina, petrol, etc)

dd)nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

ee) indeplineste si alte sarcini primite de la viceprimar, primar, secretar general al Comunei
Abramut.

(3) Atributii privind paza comunald in comuna Abramut
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a) sa pazeasca cladirile pentru care a fost angajat;

b) sa pazeasca cladirile si facilitatile, sa colecteze taxe si sa emita chitante;

¢) sa pazeasca vehicule in parcarile particulare, sa le primeasca, sa colecteze: contravaloarza
parcarii si sa dea instructiuni unde sa fie parcate acestea;

d) sa pazeasca gradini, parcuri si locuri de joaca;

e) sa nspecteze cladirile si facilitatile insotit de un caine de paza;

f) sa verifice ca barierele mecanice sa nu fie avariate;

¢) daca are un caine de paza trebuie sa il ingrijeasca;

h) sa protejeze cladirile si bunurile impotriva furtului, avarierii, dezastrelor naturale etc. (pe
langa acestea, sa previna incendiile);

1} sa consemneze tot ce este legat de cladirea sau cladirile pe care le are in paza.

1) colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-i revin.

k) asigurarea si mentinerea unei imagini unitare a unititii adnuinistrativ teritoriale, in acord cu
politica generala a acesteia.

I} Are o atitudine politicoasa atat fata de colegii sai, cat si fata de persoanele din exterior cu
care vine in contact in cadrul primariei.

m)Asistarea colegilor la asimilarea informatiilor necesare desfasurarii activitatii zilnice si
instruirea practica la folosirea aplicatiilor specifice.

n) Realizeazd activititi de naturd organizatorici interna.

Sfera relationald interna:

a) Relafii ierarhice: suborbonat fa{d de: primar, viceprimar, secretar general al Comunei
Abramut. Superior fata de: nu este cazul

h) Relafii functionale: cu personalul din cadrul unititii administrative teritonale;

¢) Relatii de control: nu este cazul;

d) Relafii de reprezentare: nu este cazul;

Sfera relationald externd:
a) Cu autoritdfi 57 institufii publice: nu este cazul;
b) Cu organizatii internafionale: nu este cazul;
c) Cu persoane fizice sau furidice private: nu este cazul;

Capitolul XIV
Alte atributii

Art. 39. Atributii cadru tehnic PSI, sef SVSU, inspector de protectie civild, securitate in
munci

(1) Atributii privind cadrul tehnic PSI. Cadrul tehnic cu atributii in domeniul prevenirii si
stingerii incendiilor se ocupd in principal cu:

a) planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul organizatiei,

b) organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor,

¢) monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor,

d) acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice,

¢) elaborarea documentelor specifice activitatii PSI,

f) avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor,

g) controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor,
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h}) investigarea contextului producerii incendiilor,
1) instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor.

(2) Atributiile sefului SVSU

a) Conduce interventia S.V.S.U. la incendii, calamitafi naturale si catrastrofe.

b) Atentioneazd cetitenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavari si
toamnd, in perioadele caniculare si cu seceta prelungita sau cind se inregistreazd vinturi puternice.

¢) Réspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ teritoriale prin mijloacele puse la
dispozitie de catre primar.

d) Supravegheazi unele activitafi cu public numeros de naturd religioasa. cultural sportiva sau
dislractiwli, sirbitori traditionale.

e) Intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatilor de prevenire a situatiilor
de urgenti la nivelul unitatii administrativ teritoriale previzute la art. 19 din DGPSI 005/2001 si le
supune spre aprobare consiliului local.

f) Raspunde in fatd primarului si consiliului local de activitatea desfasurata de S.V.S.U. Abramut.

g) Propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activititii de prevenire a
situatiilor de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitatii S.V.S.U..

h) Elaboreaza tematica de instruire a membrilor S.V.S.U. si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de urgentd la nivelui administrativ-teritoariale al primiriei.

1) Acordéd asistentd tehnica de specialitate conducatorilor de unitafi subordonate primériei
(unitéti de invatdmant, unitati saniate, cimine culturale) si verificd indeplinirea masurilor stabilite,.

i) Urmareste procurarea mijloacelor gi materialelor necesare interventiei in caz de dezastre.

k) Participd la acfiuni de prevenire si stingere a incendiilor(controale cursuri.instructaje,
analize, consfatuiri concursuri) organizate de 1.5.U. Bihor.

I) Inindeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asisten{a si consultanyi tehnica de specialitate
de la 1.S.U. Bihor.

(3) Atributiile inspectorului de protectie civila

a) planificarea si conducerea activititilor de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de
aplicare a documentelor operative (P.A.A.R ;planul de urgenta radiologica, planul de evacuare in
cazul unui conflict armat, planul de aparare impotriva dezastrelor( Inundatii si poluiri
accidentale);Planul de evacuare in situatii de urgenta);

b) asigura indeplinirea atributiilor ce revin Primarului cu privire la organizarea, incadrarea
inzestrarea si pregatirea salariatilor si populatiei de pe fteritoriul comunei Abramut
asigurd, prin masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si
aducerea CLSU la sediul Primariei in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

¢) conduce, coordoneaza. indrumi si controleaza activititile de protectie civild ale comunei si
ale agentilor economici subordonati, in vederea realizarii masurilor stabilite pentru pregitirea
populatiei , teritoriului §i economiei, prevazute in actele normative in vigoare;

d) studiaza si prezintd propuneri Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
comunei Abrimut pentru prevederea in planurile de interventie a nevoilor de aprovizionare pentru
protectia civila, urmarind realizarea acestora;

¢) propune pentru aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta al
comunei Abramut sarcinile curente si de perspectiva ce revin pe linie de protectie civila localitatii;

f) asigura functionarea intregului sistem de alarmare a comunei, verifica starea operativa a
mijloacelor tehnice si ia masuri de reparatii si remediere a deficientelor aparute;

g) gestioneaza bunurile materiale de protectie civila, prezinta propuneri de declasare si casare a
mijloacelor cu durata expirata de functionare, degradate ca urmare a depasirii normelor de functionare;
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h) intocmeste, anual, proiectul de cheltuieli pentru achizitionarea de materiale si mijloace de
protectie pe linie de logistica ., reparatii la fondul de adapostire,

1} intretinerea circuitelor de impulsionare sirene, repararea si intretinerea tehnicii din dotare in
vederea alocarii fondurilor necesare acestor activitati;

J) raspunde de legalitatea actelor intocmite (referate, rapoarte, proiecte de dispozitii, etc.) pe
linie de protectie civila;

k) asigura depozitarea . intretinerea , pastrarea si manipularea, in bune conditii, a tehnicii si a
materialelor de protectie civila din inzestrare;

1) tine evidenta stricta a documentelor pe linia serviciului, pastreaza caracterul acestora si
secretul datelor si informatiilor, conform legislatiei in vigoare;

m)intocmesie documentele operative si de pregatire pentru protectia civila(situatii de urgenta),
coordoneaza, si indruma intocmirea acestora de catre agentii economici din municipiu;

n) pregateste, desfasoard si participa la activitati demonstrative, consfatuin, instructaje,
controale, aplicatii., exercitii, antrenamente, convocari de pregatire, etc.;

0) organizeaza instiintarea si alarmarea despre pericolul atacurilor din aer sau in caz de
calamitati naturale sau antropice,

p) organizeaza si conduce.conform planurilor existente si potrivit ordinelor Presedintelui
Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, actiunile formatiunilor de interventie pentru
inlaturarea urmarilor produse la dezastre si in alte situatii speciale;

q) asigura colaborarea cu:politia jandarmeria, serviciul politiei .alte servicii de paza.SMURD,
Compania de pompieri, Cruce Rosie,institutiile $i operatorii economici pentru realizarea masurilor
de protectie cuprinse in documentele operative si pentru desfasurarea pregatirii in domemul
situatiilor de urgenti in special, pe timpul aplicatiilor, exercitiilor si alarmaérilor;

r) indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea
deliberativa si executiva.

s) indeplineste atributiile stabilite prin actele normative privind evidenta militard si
mobilizarea la locul de munca

(4) Arributii privind securitatea si sandatatea in muncd

a) identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenti a sistemului de
munci, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de muncid/ echipamente de munci si
mediul de munca pe locuri de munci/posturi de lucru;

b) elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire §i protectie;

¢) elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si/sau aplicarea reglementirilor de
securitate  si sAndtate In muncd. {indnd seama de particularitatile activitifilor si ale
unitatii/intreprinderii, precum si ale locurilor de munca/posturilor de lucru, si difuzarea acestora in
intreprindere si/sau unitate numai dupi ce au fost aprobate de citre angajator;

d) propunerea atribufiilor $i raspunderilor in domeniul securitdfii §1 sanatatii in munci, ce
revin lucritorilor, corespunzitor functiilor exercitate, care se consemneazi in fisa postului, cu
aprobarea angajatorului;

e) verificarea insusirii si aplicarii de cétre toti luecrdtorii a masurilor previzute in planul de
prevenire i protectie, a instrucfiunilor proprii, precum $i a atribufiilor si responsabilitatilor ce le
revin in domeniul securitd{ii $i sandtafii in munci stabilite prin fisa postului;

f) intocmirea unui necesar de documentafii cu caracter tehnic de informare $1 nstruire a
lucritorilor in domeniul securitifii si sanatitil in munci;

g) elaborarea tematicii pentru toate fazele de instruire, stabilirea, in scris, a periodicitatii
instruirii adecvate pentru fiecare loc de munci in instructiunile proprii, asigurarea informérii si
instruirii lucritorilor in domeniul securitatii §i sanatatii in munca si verificarea Insugirii si aplicarii
de cétre lucrdtor a informatiilor primite;

h) elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau unitatii;
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1) asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, conform
prevederilor art, 101-107, si asigurarea ca toti lucratorii si fie instruiti pentru aplicarea lui;

]} evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 101-107;

k) stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitate si snitate in munci. stabilirea
tipului de semnalizare necesar $i amplasarea conform prevederilor HG nr. 971/2006 privind
cerintele minime pentru semnalizarea de securitate si/sau sanatate la locul de munca:

1) evidenta meseriilor si a profesiilor prevazute de legislatia specifici, pentru care este
necesara autorizarea exercitirii lor;

m)evidenfa posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

n) evidenia posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii, necesitd
testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

0) monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de proteciie, a aparaturii de misura
si control, precum si a instalatiilor de ventilare sau a altor instalatii pentru controlul noxelor in
mediul de munci;

p) verificarea starii de functionare a sistemelor de alarmare. avertizare, semnalizare de
urgentd, precum si a sistemelor de siguranta;

q) efectuarca controalelor interne la locurile de munci, cu informarea, in scris, a angajatorului
asupra deficientelor constatate $1 asupra méasurilor propuse pentru remedierea acestora:

r) intocmirea rapoartelor sifsau a listelor prevazute de HG emise in temeiul art. 51 alin. (1)
lit. b} din lege, inclusiv cele referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare 51 mobile;

s) evidenta echipamentelor de munci i urmérirea ca verificirile periodice si, dacd este
cazul, incercirile periodice ale echipamentelor de munci si fie efectuate de persoane competente,
conform prevederilor din HG nr. 1.146/2006 privind cerintele minime de securitate si sindtate
pentru utilizarea in munci de citre lucritori a echipamentelor de munca;

t) identificarea echipamentelor individuale de proteciie necesare pentru posturile de lucru
din intreprindere §i intocmirea necesarului de dotare a luerdtorilor cu echipament individual de
protectie, conform prevederilor HG nr. 1.048/2006 privind cerintele minime de securitate si sdnitate
pentru utilizarea de cétre lucratori a echipamentelor individuale de protectie la locul de munci;

u) urmdrirea intrefinerii, manipuldrii i depozitarii adecvate a echipamentelor individuale de
protectie si a inlocuirii lor la termenele stabilite, precum si in celelalte situafii prevazute de
Hotarirea Guvernului nr. 1.048/2006;

v) participarea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la art. 108-177;

w) intocmirea evidentelor conform competentelor prevazute la art. 108-177;

x) elaborarea rapoartelor privind accidentele de munci suferite de lucritorii din intreprindere
sifsau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit. d) din lege;

v) urmdrirea realizdrii masurilor dispuse de cétre inspectorii de munca. cu prilejul vizitelor
de control si al cercetarii evenimentelor;

z) colaborarea cu lucratorii si/sau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe de prevenire
si protectie, medicul de medicina muncii, pentru coordonarea mésurilor de prevenire si protectie;

aa) colaborarea cu lucrdtorii desemnati/serviciile interne/serviciile externe ai/ale altor
angajatori, in situatia in care mai mulf{i angajatori isi desfasoara activitatea in acelasi loc de munci;

bb) urmérirea actualizarii planului de avertizare, a planului de protectie si prevenire si a
planului de evacuare;

cc) propunerea de sanctiuni s1 stimulente pentru lucritori, pe criteriul indeplinirii obligatiilor
si atributiilor in domeniul securitdfii §i sanatatii in munca;

dd) propunerea de clauze privind securitatea si sanatatea in munca la incheierea contractelor
de prestari de servicii cu alti angajatori, inclusiv la cele incheiate cu angajatori striini;

ee) intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfisurarea acestor activitati;
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ff) evidenta echipamentelor, zonarea corespunzatoare, asigurarea’urmdrirea ca verificarile
si/sau incercirile periodice ale echipamentelor de munca s fie efectuate la timp si de catre
persoane competente ori alte activitdyi necesare, potrivit prevederilor Hotérarii Guvernului nr.
1.058/2006 privind cerinfele minime pentru imbunitifirea securiti{ii §i proteclia sinitafii
luerdtorilor care pot fi expusi unui potential risc datorat atmosferelor explozive;
alte activitati necesare/specifice asigurarii securitatii si sinatatii lucratorilor la locul de munca.

Sfera relationali internd:
al Relafii ierarhice; subordonat fatd de: primarul comunei Abramut, viceprimarul
comunei Abrimut, secretarul general al Comunei Abramut, Primarul comunei,
superior pentru: nu este cazul;
h) Relafii functionale: cu toate compartimentele din cadrul institutiei, conform legislatiei
specifice si a Regulamentul de Organizare $i Funcjionare al aparatului de specialitate;
) Relafii de control: nu este cazul;
d) Relatii de reprezentare: nu este cazul.
Sfera relationali externi:
a) Cu autoritafi si institufii publice: de colaborare pentru indeplinirea atributiilor care ii revin;
¢) Cu persoane fizice sau juridice private: cand este cazul.

Partea IV
PREVEDERI APLICABILE PERSONALULUI DIN CADRUL AUTORITATII PUBLICE

Capitolul XV
Comisii

Art. 40. Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate al primarului comunei
Abramut stabilite de legislatia in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si
functionare, care necesitd colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primériei se infiinjeazi
si functioneaza Comisii de specialitate.

Art. 41. Comisiile de specialitate pot fi:

- comisil permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitifi,
documente sau compartimente din administrarea autorititii locale;

- comist speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri
sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiinfate pentru realizarea unor sarcini sau acfiuni unice, limitate in timp.

Art. 42. Comisiile permanente care functioneazi in cadrul Primdriei comunei Abramut, judetul
Bihor sunt:
- Comisia paritara la nivel de institutie;
- Comisia de cercetare disciplinari pentru personalul incadrat cu contract individual de
munca:

Art. 43. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in

vigoare sunt:
- Comisia pentru inventarierea functiilor sensibile in cadrul Priméariei Comunei Abramut;
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- Comisia pentru selecjionarea arhivei Primériei Comunei Abramut;

Comisia de fond funciar,

Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

Comisia de receptie pentru lucrarile, prestirile de servicii 51 bunurile achizitionate de ciitre
comuna Abramut;

Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei, comisia de inventariere
s1 casare a patrimoniului comunei Abramut;

Comisia de efectuare a anchetelor sociale:

Art. 44. Comisiile infiinjate pentru acfiuni sau sarcini unice sunt:

- Comusii de licitatie pentru bunuri, servicii sau luerdri, conform procedurilor de achizitii
publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, precum si la
concursurile de promovare in clasa si grad profesional, din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Abramut, judetul Bihor;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor vacante,
precum si la concursurile de promovare in clasi si grad profesional din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Abrimut, judetul Bihor;

Art. 45. Comisiille de specialitate se infiinfeaza in baza Dispozijiei Primarului comunei
Abramut, judetul Bihor.

Art. 46. Membri comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primdriei,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Abrdmut. judetul Bihor,
consilieri locali, al{i specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabilifi de
prevederile legale.

Capitolul XVI
Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv functionari
publici si personal contractual

Art. 47, Drepturile angajatorului: Conducerea autorititii publice are urmdtoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea §i funcfionarea autoritétii publice;

b) sa stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;

¢) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

e) sa constate sAvarsirea abaterilor disciplinare si si aplice sancfiunile corespunzitoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului
Regulament de organizare si functionare;

f) sa stabileascé obiectivele de performanta individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizérii acestora.

Art. 48, Obligatiile angajatorului:
a) sa informeze salariatii asupra conditiilor de munci si asupra elementelor care privesc

desfasurarea relatiilor de serviciw/munca;
b) sa asigure permanent condifiile tehnice $i organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munci si conditiile corespunzatoare de munca:
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c¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munci aplicabil si din contractele individuale de munci:

d) sd comunice periodic salariatilor situafia economicd si financiara a autorititin publice,
cu excepfia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare. sunt de naturd si prejudicieze
activitatea autoritatii publice;

e) sd se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii angajati in cadrul
autorititii publice, dupd caz. in privinja deciziilor susceptibile si afecteze substantial drepturile i
interesele angajatilor;

f) sd plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sé refini si
si vireze contributiile si impozitele datorate de salariafi, in conditiile legii;

g) sa infiinjeze registrul general de evidentd a salaratilor si s opereze inregistrarile
previzute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului:

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

i) s asigure protectia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultra)
cdrora le-ar putea fi victimad in exercitarea functiei publice sau in legdtura cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept. autoritatea publici va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;

k) sa il despagubeascd pe salariat in situaiia in care acesta a suferit, din culpa autoritaii
publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributitlor de serviciu.

Art. 49. Drepturile functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V., sectiunea 1,
Titlul 11, Partea a Vl-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmitoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. La baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publici si
functionarii publici std principiul epalitatii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisi.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se 1au in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa infiinteze
organizatii sindicale, si adere la ele si s exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii
publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot define
simultan functia publicid si functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia
respectarii regimului incompatibilititilor si al conflictelor de interese care le este aplicabil.

(5) Dreptul la grevia. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile
legii. Functionarii publici care se afld in greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi salariale pe
durata grevei.

(6) Drepturile salariale §i alfe drepturi conexe. Pentru activitatea desfasuratd, funciionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salanizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate cu
prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Funciionarii publici care, potrivit legii. sunt obligati sa
poarte uniformi in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normali a timpului de lucrn. Durata normala a timpului de muncd pentru
functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe sdptdmini. cu excepfiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala a
timpului de lucru sau in zilele de repaus siptamanal, sarbitori legale ori declarate zile nelucratoare.
potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorati, in conditiile legii.
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(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici
Functionarii publici pot fi alesi sau numifi intr-o functic de demnitate publicd, in conditiile
prezentului cod §i cu respectarea conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003,
cu modificarile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Funclionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate $i a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si
nu pot {i modificate decat din initiativa functionarului public in cauzi.

(11)  Dreptul la un mediu sandtos la locul de munca. Autoritatea publica are obligatia sa
asigure functionarilor publici condifii normale de muncd si igiend. de naturd sa le ocroteascd
sdndtatea si integritatea fizicd si psihica.

(12) Dreptul la asistenti medicald, proteze §i medicamente. Functionarii publici beneficiazi
de asistentd medicala, proteze si medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoagterea vechimii in muncd, in specialitate §i in grad profesional.
Functionarii publici beneficiazd de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea in muncd este vechimea dobanditd in conditiile reglementate de legislajia muncii,
precum $1 vechimea dobéndita in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobanditd in temeiul unui contract individual de muncd, al unui raport de serviciu sau ca
profesie liberald, demonstrati cu documente corespunzitoare de citre persoana care a desfisurat o
activitate intr-o funciie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializirii sale. In toate
cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normald a timpului de munci, fiind calculata
prin raportare la fractiunea de norma lucrata si se demonstreazi cu documente corespunziitoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurari sociale de stat. Functionarii publici
beneficiaza de pensii. precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situafia decesului acestuia.
in caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmas primesc pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protfecgia legii. Funciionarii publici beneficiaza in exercitarea atributiilor lor de
protecfia legii. Autoritatea sau institufia publicd este obligatd sa asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cérora le-ar putea fi victimi in
exercitarea functiei publice sau in legiturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii
publice. Autoritatea sau institutia publica este obligati sa il despigubeasci pe functionarul public
in situatia in care acesta a suferit, din culpa autorititii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfasurarea de activitati in sectorul public 5i in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfasura activitdfi remunerate in sectorul public gi in sectorul privat, cu respectarea prevederilor

Art. 50. indatoririle functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V. sectiunea a 2-a,
Titlul I1, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmitoarele:

(1) Respectarea Constitutiei §i a legilor. Funciionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sd promoveze suprematia legii, si respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertitile fundamentale ale cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa
acfioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atribufiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduitd care rezultdi din indatoririle previzute de lege.
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Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului
unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice definute.

(2) Profesionalismul si imparfialitatea. Functionarii publici trebuie sa exercite functia
publica cu obiectivitate, impartialitate si independentd, fundamentindu-si activitatea, solutiile
propuse si deciziile pe dispozitii legale i pe argumente tehnice $i 53 se ab{inil de la orice fapta care
ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor
publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios san de altd naturd si s3 nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice naturd. Principiul independentei nu poate fi
interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonirii ierarhice.

(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii publici
au obligafia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum $i vietii intime, familiale si private
a oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea funciiel publice definute, corelind libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritalii publice in care isi desfasoari activitatea.

(4) Asigurarea unui servicin public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practica, in scopul realizirii competentelor autoritatii si ale institufiilor publice.

(5) Loialitatea futd de autoritatea publica. Funciionarii publici au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfigoard activitatea, precum si de a se abjine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea autoritatii
publice in care isi desfgoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte
cu caracter normativ sau individual;

b) si facé aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publicd in care isi desfisoard activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legaturid cu aceste litigii;

c) sd dezviluie si si foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decit cele
previizute de lege:;

d) sd acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioadi de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea san institufia publicd cu privire la situatia personali
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institufia
publici, in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt 5i de drept care privesc persoana sa
si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute de lege.

(7) Interdicfii i limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. Funciionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdicfiilor §i
limitérilor. In exercitarea functiei publice. func{ionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care funcfioneazi pe ldngd partidele politice, precum gi pentru activitatea candidafilor
independenti;

b) sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
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¢) si afigeze, in cadrul autorititii 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 functioneazi pe linga partidele
palitice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti:

d) sd se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice:

e) s participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atribufiilor. Funcfionarii publici rdspund, potrivit legii, de indeplinirea
atribugiilor ce le revin din functia publicd pe care o defin, precum i a atributiilor ce le sunt
delegate. Functionarul public are indatorirea sd indeplineascad 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 consideri ilegale. Functionarul public are indatorirea si
aduci la cunostin{d superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In
cazul in care se constatd, in condifiile legii, legalitatea dispozitiei prevazutd anterior, functionarul
public raspunde in condiiile legii.

(9) Limitele delegdrii de atribufii. Delegarea de atribufii corespunzitoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de ciitre persoana care are competenta de numire
in functia publicé, pe o perioadi de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea de atributii
se face numai cu informarea prealabild a functionarului public ciruia 1 se deleagi atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.
Functionarii publici au obligatia s pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidenfialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le
este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea
functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati sa asigure
ocrotirea propriettii publice si private a statului si a unitifilor administrativ-teritoriale, sa evite
producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii publici
au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind autorititii publice numai
pentru desfasurarea activititilor aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care
desfagoard activitdfi in interes personal, in conditiile legii. le este interzis si foloseasca timpul de
lucru ori logistica autoritafii sau a institufiei publice pentru realizarea acestora.

(13) Subordonarea ierarhica. Funclionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrérile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis si permita utilizarca
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdfi comerciale, precum si in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participirii la achizitii, concesioniri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a unitdfilor administrativ-
teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in urmitoarele situatii:

a) cdnd a luat cunostin{a, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

b) cidnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

¢) cind poate influenta operatiunile de vinzare sau cind a obfinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdérarea bunului nu au avut acces.
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(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor.
Functionarii publici au obligatia si respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese 51 al
mecompatibilititilor .precum si normele de conduiti.

(17) Activitatea publicda. Comunicarea oficiald a informafiilor si datelor privind activitatea
autoritdfii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritétii publice, in conditule legi.

(18) Conduita in relatiile cu cetitenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazi autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buni-credinti, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputagiei, demnitafii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihici a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Funciionarii publici care reprezinta
autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de nvitdmant,
conferinfe, seminare si alte activitati cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine
favorabili {arii i autoritatii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate §i responsabilitate in luarea deciziilor. In procesul de luare a deciziilor,
functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor legale §i sd isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate §i securitate in munca.
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandairilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 51. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publicd in baza unui contract individual de muneca exercitd drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislafia in vigoare In domeniul raporturilor de munci si de contractele colective de
munei direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusi;

(2) dreptul la repaus zilnic si saptimanal;

(3) dreptul la concediu de odihni anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

{3) dreptul la demnitate in munci;

) dreptul la securitate si sinatate in munci;,

{7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;
{9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munci i a mediului de muncé;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere:

(11) dreptul la negociere colectivi si individuala:

(12) dreptul de a participa la acfiuni colective;

{13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

{14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munea aplicabile.

Art. 52. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligaia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

{2) obligatia de a respecta disciplina muncii:

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, in contractul colectiv
de munea aplicabil, precum si in contractul individual de munci:
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(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligatia de a respecta misurile de securitate si sdndtate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din
unitatile de invaiimant, medico — sanitare si de protectie a copilului, inclusiv in curtea unitatilor,
in locurile de joaci pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocupdrii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteaza in condititle legn, persoana care are competenta legala de numire in functia
contractuala dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe duratd nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul
la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, acestia au
obligatia de a nu aduce atingere demniti{ii, imaginii, precum si viefii intime, familiale si private a
oricarei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a
respecta demnitatea functiei contractuale detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfigoard activitatea. In activitatea lor. acestia au obligatia
de a respecta libertatea opiniilor i de a nu se ldsa influenfafi de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie sd aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fatd de autoritatea publicd;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual raspunde, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuald pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate;

) Limitele delegdrii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantuje;

i) Utilizarea responsabili a resurselor publice;

J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea participarii la achizifii, concesiondri sau inchirieri;

l) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilititilor;

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiald a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritdfli publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de ciitre
personalul contractual desemnat in acest sens de conducitorul autoritifii publice, in conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetitenii. in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseazi autoritatii publice, personalul contractual este obligat si aiba
un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.

o) Conduita in cadrul relafiilor international. Personalul contractual care reprezinta
autoritatea publica in cadrul unor organizajii internajionale, institutii de invi{imant, conferinte,
seminare §i alte activitafi cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritdfii publice pe care o reprezint.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionala. Personalul contractual are dreptul si obligatia
de a-si imbunatifi in mod continuu abilitdtile si pregitirea profesionali:

Art. 53. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei Abramut:
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(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buni-credin{a, corectitudine, amabilitate
si impartialitate;

f2) de aavea in timpul programului de lucru o tinuta vestimentard ingrijita si decenti;

(1) sd se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare. in deplind capacitate de munci.
pentru a-si putea indeplini in bune condifii sarcinile ce i revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor $i interesului cetitenilor;

(3) de a respecta méasurile de securitate si sinitate a muncii in institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

(7) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oriciror altor dispoziii cu
caracter normativ in legitura cu atributiile §i sarcinile de serviciu, precum i a dispozitiilor conducerii;

(&) in relaiile cu personalul din cadrul autoritdii publice in care isi desfasoara activitatea.
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligafi si aibd un comportament bazat
pe respect, buna-credinti, corectitudine si amabilitate.

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnititi
persoanelor din cadrul autoritifii publice in care isi desfiisoard activitatea, precum si persoanelor cu
care intrd in legdturd in exercitarea funcjiel publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesiziri sau plingeri calomnioase.

(10)reclamatia fondatd a cetitenilor constituie abatere disciplinard si se sanctioneazi in
consecinti;

(11)angajatii sunt obligati s comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare survenitd in situatia/statutul lor
cu privire la: starea civila (cisftorie, divorf, nasterea unui copil. etc.), situatia militara, studii,
schimbarea domiciliului;

(12)angajatii sunt obligafi s comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit
o boala demonstrata printr-un concediu medical. in cel mult 24 de ore de la data primirii
concediului medical;

(13)se vor prezenia la serviciu doar pe perioada cit nu se afla in concediu de odihnd sau
concediu medical;

(14)referitor la studiile absolvite, angajatii au obligajia si prezinte responsabilului cu
resurse umane, diplomele de studii, avind in vedere ci adeveriniele eliberate de institutiile de
invitidmant superior au valabilitate doar de un an;

(15)salariatii institutiei sunt obligati si colaboreze cu responsabilul cu resurse umane, in
problema intocmirii §i actualizérii dosarului  profesional, respectiv a furniziirii oricdrei informatii
sau document necesar intocmirii, completarii sau actualizirii acestuia.

(16)de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in
termenul legal.

(17)Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta. pe baza
careia se inlocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber corespunzator
sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la
terminarea acestuia.

(18) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor
de disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(19)In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obligat sa anunte
responsabilul prvind resursele umane pana la ora 9", in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(20)Foile colective de prezentd constituic documentele primare care stau la baza
determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.
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(21)Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este obligatorie intocmirea
rapoartelor de activitate la solicitarea superiorului ierarhic, avind in vedere legatura cu munca si
indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind $i o modalitate de wverificare a indeplinirii cu
responsabilitate a acestora, conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art. 132 din
Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat. cu modificarile si completarile ulterioare.

(22)Neindeplinirea, cu vinovatie, a acestor indatoriri de serviciu, de ciitre salariatii
Primariei comunei Abramut, constituie abatere disciplinari si se sanctioneazi in consecinti.

Capitolul XVIII
Disciplina muncii in cadrul autoritatii publice

Art. 54. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul adminstrativ
constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi conform legii.

Functionarii publici

Art. 55. Incélcarea de catre functionarii publici, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu
atrage rispunderea administrativa, civili sau penald, in conditiile legii si ale prezentului
regulament.

Art. 56. (1) Semnarea. contrasemnarca sau avizarea de citre funcfionarii publici a
proiectelor de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incélcarea
prevederilor legale, atrage rispunderea acestora in condifiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv
contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor mentionate anterior daca le consideri ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza
actele si documentele se face in scris $i motival in termen de 5 zile lucritoare de la data primirii
actelor, cu excepiia situatiilor in care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte
termene, 51 se inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuzi s semneze, respectiv i contrasemneze ori
avizeze sau care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor fard a
indica temeiuri juridice, Tn scris, cu respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in
conditiile legii.

Art. 57. Raspunderea in solidar cu autoritatea publica.

(1) Orice persoana care se considerd vitimata intr-un drept al siu sau intr-un interes legitim
se poate adresa instanfel judecitoresti, in conditiile legii, impotriva autoritatii publice care a emis
actul sau care a refuzat si rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din bugetul autorititii
publice. Daca instanta judecitoreasca constatd vinovatia functionarului public, persoana respectivi
va fi obligata la plata daunelor, solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Riispunderea juridici a functionarului public nu se poate angaja daca acesta a respectat
prevederile legale si procedurile administrative aplicabile autoritdtii publice in care isi desfisoari
activitatea.

Art. 538. Rdspunderea administrativ-disciplinard. Incidlcarea cu vinovatie de citre
functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice pe care o detin si a normelor de
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conduitd profesionald si civicd previzute de lege constituie abatere disciplinard $1 atrage
raspunderea administrativ-disciplinard a acestora.

Art. 59. Constituie abateri disciplinare urmiditoarele fapte:
a) Intdrzierea sistematici in efectuarea lucririlor;
b) neglijenta repetati in rezolvarea lucririlor;
c¢) absenta nemotivata de la serviciu;
d) nerespectarea programului de lucru;
¢) interventiile sau stiruiniele pentru solufionarea unor cereri in afara cadrului legal:
f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialititii lucririlor cu acest caracter;
g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitiifi cu caracter politic;
1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu:
j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muneii $i expertizelor medicale ca
urmare a recomandérilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale:
k) incdlcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru
1) incélcarca prevederilor referitoare la incompatibilititi dacad functionarul public nu
actioneazi pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii
cazului de incompatibilitate;
m) incdlcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;
n) alte fapte prevdzute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei
publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.
0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program in stare de
ebrietate;
p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;
r) neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducitorul autoritatii publice:
s) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta:
1) neanuntarea pana la ora 9" a absentei de la serviciu:
u) reclamatia fondata a cetatenilor;
v) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Abaterile de la prezentul regulament sivarsite de salariafi atrag raspunderea
corespunzitoare din partea acestora.

Art. 60, (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b} diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pani la 3 luni:

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioadi de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioada de pédni la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publici.

(2) Ca urmare a savirsirii abaterilor disciplinare previzute la art. 59, se aplica

urmdtoarele sanctiuni disciplinare:

a} pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se aplici una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevdzute la art. 59 lit. c¢) se aplicd una dintre sanctiunile
disciplinare previzute la art. 60 lit. b)-f);
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¢) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. €)-h). se aplica una dintre sancfiunile
disciplinare previzute la art. 60 lit. ¢)-f):

d) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. 1)-k) si m). se aplici una dintre
sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinari
previzutd la art. 60 lit. ), dacé functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un
termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. n), se aplici una dintre sanc{iunile
disciplinare prevazute la art. 60);

g) pentru abaterile disciplinare prevézute la art. 59 lit. 0), se aplicad sanctiunea disciplinari
previzutd la art. 60 lit. f):

h) pentru abaterile disciplinare previzute la art. 59 lit. p) — v}, se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama de cauzele si
gravilatea abatern disciplinare, imprejuririle in care aceasta a fost sdvarsita, gradul de vinovitie §i
conseciniele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si
de existenfa in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost radiate in
conditiile codului administrativ.

(4) In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplici sanctiunea disciplinara
aferentd abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizirii
comisiei de disciplind, dar nu mai tirziu de 2 ani de la data savarsirii abaterii disciplinare, cu
excepiia abaterii disciplinare cu privire la incompatibilitati, pentru care sanctiunea disciplinari este
destituirea din functia publica.

(6) Aplicarea sancfiunilor disciplinare. Sancfiunile disciplinare previazute la art.
60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decit dupi cercetarea prealabila a faptei sivarsite si dupa audierea
functionarului public de citre conducatorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinard: “destituirea din functia publicd” se aplica si direct de catre persoana care
are competenfa legald de numire in functia publici, in situatiile abaterii disciplinare cu privire la
incompatibilitati. Sanctiunea disciplinard ™ mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de citre
conducitorul institufiei publice, cu aplicarea corespunzitoare a dupa cercetarea prealabild a faptei
sdvdrsite si dupi audierea funcfionarului public.

(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare se radiaza de drept,
dupd cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 60 lit. a);

b) la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile disciplinare prevazute la art.
123 lit. b)-e);

¢) in termen de 3 ani de la aplicare, sancfiunea previzuti la art. 60 lit. f);

d) de la data comunicarii hotdrarii judecitoresti definitive prin care s-a anulat actul
administrativ de sanclionare disciplinard a functionarului public.

Personalul contractual

Art. 61. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara. avind dreptul de a aplica, potrivit
legii, sanctiuni disciplinare salariafilor séi ori de cdte ori constata ca acestia au savérsit o abatere
disciplinard.

(2) Abaterea disciplinara este o fapta in legitura cu munca si care consti intr-o
actiune sau inacfiunc savérsitd cu vinovitie de citre salariat, prin care acesta a incalcat normele
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legale, regulamentul intern, contractul individual de muncd sau contractul colectiv de munca
aplicabil, ordinele si dispozitiile legale ale conducétorilor ierarhici.
(3) Constituie abatere disciplinard urmitoarele fapte:

a) intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;

b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijen{a repetata in rezolvarea lucrérilor

¢} absenta nemotivata de la serviciu;

d} nerespectarea programului de lucru;

e) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea la program
in stare de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de pazi pentru predarea/primirea serviciului;

h) interventia sau staruin{a pentru rezolvarea unor cereri in afara cadrului legal;

i) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrérilor cu acest caracter;

j) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice:

k) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de citre conducerea autoritatii
publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate de conducéatorul autorititii publice;

n) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9" 4 absentei de la serviciu,

p) reclamatia fondati a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(4) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul in care un
angajat contractual sivarseste o abatere disciplinard sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzitor functiei in care s-a dispus
retrogradarea, pentru o durati ce nu poate depasi 60 de zile;

¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:

d) reducerea salariului de bazi si/sau, dupi caz, si a indemnizafiei de conducere pe o
perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

¢) desfacerea disciplinari a contractului individual de muncé.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste cd incilcarea interdictiei de a fuma este o abatere
disciplinard gravd, angajatorii vor pulea si recurgd la sancfiuni precum desfacerea contractului
individual de muncéd sau chiar plata unor despigubiri care si acopere prejudiciul cauzat prin
incilcarea regulilor privind fumatul (de exemplu in situafia in care nerespectarea interdictiei
fumatului a cauzat prejudicii angajatorului — de imagine ori materiale.

(5) Sanctiunea disciplinari se radiazi de drept in termen de 12 luni de la aplicare,
daca salariatului nu 1 se aplicd o noud sancfiune disciplinard in acest termen. Radierea sancfiunilor
disciplinare se constatd prin decizie a angajatorului emisi in forma scrisa.

(6) Sub sanctiunea nulitd{ii absolute, nici o misurd, cu excepiia "avertismentului
scris” nu poate fi dispusd mai Inainte de efectuarea unei cercetiri disciplinare prealabile.

Partea a V-a
PREVEDERI FINALE
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Capitolul XVIII
Alte reglementdari

Art. 62.(1) Salariafii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante. copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisi permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
autoritatii publice.

(3) In cazul aparitici unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta defectiunea.

(4) Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicafii, instalarea si utilizarea
jocurilor pe calculator.

Art. 63.(1) Salariafii Primiriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare, numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonanfei nr.
82001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritdilor
administrafiei publice si institugiile publice, cu completdrile si modificarile ulterioare.

(2) Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu. conform
programarii.

Art. 64. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament,
responsabilii compartimentelor (primarul, viceprimarul si secretarul general al unitatii
administrative teritoriale) au urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea compartimentelor §i repartizeazi sarcinile si indatoririle de serviciu
pentru fiecare angajat, au obligatia si organizeze si si optimizeze activitatea compartimentelor;

b) au obligafia si stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din
subordine toate activitatile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale
compartimentelor;

¢) detaliaza atribuiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care le presupune fiecare
functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a fiselor de post;

d) si asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul compartimentelor;

e) au inifiativd §i iau masuri, dupd caz, in rezolvarea misurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigura cunoasterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specificd
fiecarui domeniu de activitate;

g) indrumd, urmdaresc si verificA permanent utilizarea eficienti a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legali, corespunzitoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregitirea, experienia si functia ocupati;

h) evalueazi din punct de vedere profesional. personalul din subordine la pericade de timp
stabilite In conformitate cu prevederile legale;

1) repartizeaza corespondenta. raspund de solutionarea curenti a problemelor;

J) avizeazi si semneazi lucrdrile compartimentelor;

k) asigurd si rdspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizdrilor gi scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii:
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I) propun si, dupd caz, iau misuri in vederea imbundtifirii activititii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primériel,
rispunzand cu promptitudine la solicitarile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si
a celorlal{i angajati ai primariei;

Art. 65. Atributiile comune ale personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Abramut.

Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au urmétoarele
atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea cdtre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotirdri din domeniul propriu de activitate, precum si intocmirea intregii
documentatii: proiect de hotéirdre, expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea
publicarii ordinii de zi;

b) realizarea la termen a tuturor acfiunilor si activitatilor autoritatii publice in domeniul
propriu de activitate;

¢) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitifilor proprii, precum si
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de platd ale activititilor din cadrul
Compartimentului Contabil;

d) intocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie si raportate, pentru
analizd, conducitorului instititier;

¢) participarea la sedintele Consiliului local al comunei Abrimut, judetul Bihor, ori de cate
ori este necesar;

f) solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc.
adresate institugiei;

g) indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre Primar;

h) s3 urméreasca si sd cunoascd permanent modificérile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate conseciniele care apar datorita
apliciirii necorespunzitoare sau a neaplicirii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoari;

i) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii;

i) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

k) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primiriei;

I) urmdirirea punerii in aplicare de ciitre compartimentele autoritatii publice a hotiririlor
Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate:

Capitolul XIX
Dispoczifii finale

Art. 66. (1) Prezentul Repgulament de Organizare si Functionare se va difuza tuturor
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei Comunei Abramut, care raspund de
necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

2
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(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitafile previzute in prezentul
regulament nu sunt hmitative, ele urmédnd a fi completate pe parcurs cu cele rezultate, in mod
expres sau implicit, din legi. decrete, ordonante, hotariri si alte acte normative, din norme,
instructiuni, sau stabilite prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.

(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecirei structuri
organizatorice.

Art. 67. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament se solutioneaza prin
dispozifia primarului.

Art. 68. (1) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului™ personalului acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor actualiza,
pentru fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau completa, dupi caz, prin fisa postului, in
termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia. sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte,
urmarind o incércare judicioasd a acestora, conform pregitirii profesionale si functiei detinute.
Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 69. Toti salariatii vor studia legislajia specificd domeniului de activitate si vor
raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in
domeniu, secretarul general al comunei va repartiza salariatilor sarcinile ce le revin, completind
fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislajia nou aparuta se considerd parte
integrantd a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al comunei
Abramut.

Art. 70. Nerespectarea prevedernilor prezentului Regulament atrage raspunderea
disciplinari a celui vinovat.

Art. 71. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si completeazi,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia.
(2) Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori se impune prin Hotarare a
Consiliului Local Abramut.

Art. 72. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data intrdrii in vigoare a
Hotararii Consiliului Local de aprobare si se va transmite compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Abramut, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cét si
personalului care va fi incadrat in viitor,

Art. 73. Anexa 1 si Anexa 2 fac parte integranti din prezentul regulament.
Anexanr. 1 Organigrama
Anexa nr. 2 Statul de funetii.

Primar,

BARCUI Barna

CONSILIER LOCAL SECRETAR GENERAL
Gheorghe MATIOR Miria TAKACS
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Luat la cunostinti:

Functia

Semnatura

Nr Nume si prenume Compartiment
1 KOZAK Robert - Viceprimar
5 TAKACS Maria ) Secretar general al Comuned
Abramut
3 ALBU Monica - Luminita Cahinet Primar consilier al primarului
: z et i ; 2 e Refi : S
i RUS Cornelia - Florica Compartiment Contabilitate slepent; claza il g r;_ad
profesional superior
5 IUHASZ Alexandru Campartiment Contabilitate Inspector, clasa 1, grad
profesional principal
6 BEBEK Alina - Roxana Compartiment Comtabilitate Cunm!le_r, ::135311._ grad
profesional asistent
: W - o Consilier, clasa 1, grad
7 MESESAN Kinga - Andrea Compartiment Contabilitate pesfesionibasistent
= Compartiment Agricod, Consilier, clasal, grad
8 ARPASI Aliz Mediu 5i Urbanism profesional principal
9 CHECICHEIS Adriana - Compartiment Agricol, Referent, clasa 11, grad
Florica Mediu gi Urbanism profesional superior
10 BALAJ Eniko - Maria Cm.i:p.f{rfr':.nem .-'Ig{':'cuf. Gonsilie_r, ﬁ]asa_i, grad
Medin gi Urbanism profesional asistent
: Compartiment Agricol, Inspector de specialitate
11 =
BODI Beata - Katalin Medin gi Urbanism s11
12| IUHASZ Maria - Natalia Comparimen £anens Referent M 11
Socialid
i . ‘ Compartinient Asistenfd Consilier, clasa |, grad
13 PAPIT Monica - Camelia Sociald profesional asistent
Comp. Adminisirativ, &
14 PAP Ana Gospodarire si {ntrefinere Ingrijitor
Comp. Administrativ, :
15 POP Andras Gaospodirive §i nirefinere Paznic
Camp, Adm‘:'u_:'.ﬂm::’v. . _
16 TOTH Bela Gospodarire gi intretinere Muncitor calificat |
Comp. Administrativ, : )
17 CSUZI loan Gaspodarire si Intrefinere Muncitor calificat 111
18|  POTARI- SCHEK Attila Conp. AdnEvmIite. Muncitor calificat 111
Gaspoddrire gi Intrejinere
19
20
21
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