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CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Administratia publica a comunei Rebrisoara se intemeiazd pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice , legalitatii , egalitatii , transparenfei |,
proportionalitatii, impartialitatii, satisfacerea interesului public , impartialitatii , eligibilitatii
autoritatilor administratiei publice locale si principilul consultirii cetdtenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit, in conf.cu prevederile Constitutiei Romaniei §i
Ordonantei de Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Autonomia locald se exercitd de citre autoritatile administratiei publice locale de la
nivelul comunelor ,oraselor , municipiilor si judetelor.

Autoritatile administratiei publice din comune sunt consiliile locale, ca autoritati
deliberative, si primarii, ca autoritdti executive.

Consiliile locale si primarii se aleg prin vot universal, egal, direct, secret si liber
exprimat, in conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice
locale.

Consiliile locale si primarii functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si
rezolvi treburile publice din comune, orase si municipii, in conditiile legii.

Primarul ,viceprimarul si secretarul general al UAT comuna Rebrigoara , impreuna cu
aparatul de specialitate al primarului comunei Rebrigoara , constituie structura functionald cu
activitate permanentd denumitd ,, COMUNA REBRISOARA ,, , care duce la indeplinire
hotérarile Consiliului local si dispozitiile primarului , solufionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Comuna Rebrigsoara , se organizeazd si functioneazd potrivit prevederilor OUG
Nr.57/2019 privind CODUL ADMINISTRATIV si ale prezentului Regulament de organizare si
functionare.

Prezentul regulament stabileste procedura de desfdsurare a activitatii institutiei si
atributiile personalului de specialitate si administrativ din aparatul de specialitate al primarului
comunei Rebrisoara.

Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al primarului comunei Rebrigoara ,
precum si numérul maxim de posturi , sunt cele prevazute in organigrama aprobatd prin
Hotérarea Consiliului Local Rebrisoara Nr.46/30.09.2019.Consiliul local aproba in conditiile
legii , la propunerea primarului organigrama, statul de functii , numirul de personal si
regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului .

Consiliul local al comunei Rebrisoara ,poate infiinta si organiza in cadrul structurii sale
si alte servicii publice , pe domenii de activitate ,potrivit specificului si nevoilor locale , in
conditii de eficienta.

Aparatul de specialitate al Primarului comunei Rebrigoara constituit din totalitatea
compartimentelor de specialitate este organizat in conformitate cu prevederile O.U.G nr.
57/2019 , iar in ceea ce priveste personalul contractual in conf. cu Legea 53/2003, modificata —
Codul Muncii.

Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica de specialitate care
asiguri indeplinirea sarcinilor si atributiilor ce {i revin in domeniile de activitate stabilite de lege.
Aparatul de specialitate al primarului localitétii este subordonat primarului.

Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari publici si
personal contractual.

Fuctionarii publici se bucurd de stabilitate in functie si se supun prevederilor O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul Administrativ —partea a VI..

Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a céror atributii de serviciu se
concretizeazd in activitdti de secretariat ,administrative, protocol, gospodarire, intretinere —
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reparatii si de deservire precum si alte categorii de atributii care nu implicd exercitarea
prerogativelor de putere publicd.Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt
reglementate de prevederile Codului Muncii (Legea nr.53/2003 —republicatd ) si completdrile
previzute in partea a VI din .U.G. nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publicé sunt:

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

b) prioritatea interesului public, in exercitarea funcfiei detinute;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetétenilor in fata autoritatilor §i institutiilor publice,
principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a
aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atribufiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficientd, corectitudine §i congtiinciozitate;

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii sunt obligate sa aibd o atitudine obiectivd, neutrd fata de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupd diferite categorii de
functii le este interzis s solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sd abuzeze in vreun fel de
aceasta functie;

g) libertatea gandirii §i a exprimdrii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot si-si exprime si si-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie si fie de bunéa-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activititile desfagurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetétenilor;

j) responsabilitatea §i raspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atribuiile de
serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Regulamentul de ordine interioard constituie cadrul care trebuie si asigure in incinta
institutiei, desfagurarea in bune conditii a activitatii fiecarui salariat, respectarea strictd a
regulilor stabilite privind ordinea si disciplina muncii, drepturile si obligatiile salariatilor,
organizarea timpului de muncé al salariatilor, recompensele si sanctiunile ce pot fi aplicate.

Acest regulament se aplicd tuturor salariatilor din aparatul de specialitate al Primarului
Comunei Rebrisoara , indiferent de raporturile de serviciu, de natura contractului de munca
incheiat, precum si temporar studentilor in perioada efectudrii practicii si altor persoane delegate
de catre agentii economici sau unitdfi bugetare, pentru prestarea unei activititi in incinta
Primiriei Rebrisoara .

fn cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a primdriei
indeplinegte urmatoarelor functii :

« functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat
si cetitenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autorititii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

« functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatiei,
stie cu precizie unde fi este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care
sunt relatiile de cooperare si de subordonare;

o functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli §i norme scrise
care regleazi activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Libertatea muncii este garantaté prin Constitutie, dreptul la munca nu poate fi ingradit.



Orice persoani este libera in alegerea locului de muncé si a profesiei, meseriei sau
activitatii pe care urmeazd sa o presteze. Nimeni nu poate fi obligat sa munceasca sau sd nu
munceascd intr-un anumit loc.

in cadrul relatiilor de munca functioneazd principiul egalitétii de tratament fata de toti
salariatii §i angajatorii. Orice discriminare directd sau indirectd fafa de un salariat bazatd pe
criterii de sex, orientare sexuald, caracteristici genetice, vérsta, apartenenta nationald, rasa,
culoare, etnie, religie, optiune politica, origine sociald, handicap, situatie sau responsabilitate
familiala apartenenta sau activitatea sindicald este interzisa.

Orice salariat care presteazi o muncd beneficiaza de conditii de munca adecvate
activitatii desfisurate, de protectie sociald, de securitate si sdndtate in muncd, precum si de
respectarea demnititii si a constiintei sale fara nici o discriminare.

Tuturor salariatilor care presteazi o muncé le sunt recunoscute dreptul la plata egala
pentru muncd egald precum si dreptul la protectia datelor cu caracter personal.

Relatiile de munci se bazeazi pe principiul consensualititii si al bunei-credinte. Pentru
buna desfisurare a relatiilor de munca participantii la raporturile de serviciu §i de muncé se vor
informa si se vor consulta reciproc in condftiile legii.

Primiria Comunei Rebrisoara este o structurd functionald fara personalitate juridicd Si
fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
Consiliului Local Rebrisoara Si dispozitiile Primarului Comunei Rebrigoara , solutionénd
problemele curente ale colectivititii locale, constituita din primar, viceprimar, secretarul general
al unitatiii administrativ-teritoriale, consilierul primarului $i aparatul de specialitate al
primarului. Primarul Comunei Rebrigoara indeplineste o functie de demnitate publica.

Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale, in relatiile cu
autoritatile publice, cu persoanele fizice Si juridice romane Si strdine, precum $i in justitie.

Comuna Rebrisoara dispune de un sediu , de un patrimoniu propriu si de mijloace
materiale si financiare necesare functiondrii in conditii de eficieta,

Sediul Comunei Rebrisoara este in comuna Rebrigoara n nr.administrativ 744, judetul
Bistrita-Nasaud .

Comuna Rebrigoara dispune in imobilul in care functioneazd de toate dotarile ncesare
functiondrii serviciilor.

Finantarea Comunei Rebrisoara si a aparatului de specialitate al primarului comunei
Rebrisoara , se asigurd din bugetul local , din impozitele si taxele locale instituite potrivit legii si
din alte nenituri proprii .

Patrimoniul propriu al Comunei Rebrisoara este format din bunuri imobile si mobile ,
evidentiate distinct in evidenta contabild si dupa caz , in evidentele de carte funciard .

CAPITOLUL II:
Structura Organizatorici a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Rebrisoara

Art.1 Structura organizatoricd (organigrama S$i numarul de posturi ale aparatului de
specialitate a primarului) este elaboratd in conformitate cu O.U.G 57/2019 privind Codul
Administrativ, elaborati Si aprobati prin Hotdrdre a Consiliu Local Rebrigoara.

Art.2 in cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Art.3 Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea Viceprimarului Si a aparatului de specialitate fatd de primar;

b) subordonarea Secretarului general fatd de primar ;

¢) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar, secretar, dupa caz.



Art.4 Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Comunei Rebrigoara, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui
compartiment, obiectul de activitate sau competentele legale, in limitele prevederilor legale.

Art.5 Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Comunei Rebrigoara. Relatii de colaborare existd Si intre compartimentele din
structura organizatoricd a Primariei Com. Rebrigoara si compartimentele similare ale celorlalte
structuri ale administratiei publice locale, ONG-uri din fara Si strdinatate.

Art.6 Relatiile de reprezentare se realizeazd in limitele legislatiei in vigoare Si a
mandatului acordat de Primar prin dispozitie Viceprimarului, Secretarului General sau
personalului din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Lechinta in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tard
sau striinatate.

Art.7 Relatiile de coordonare, verificare Si control, se stabilesc intre Primar Si:
Viceprimar, Secretarul General pe de o parte Si Seful Biroului Financiar contabil pe de alta
parte, conform Organigramei.

Art.8 Conducerea Si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de Primar.
Atributiile Primarului sunt cele previdzute la art. 155 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Art.9 Viceprimarul exercitd atributiile prevazute de art. 152 din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul Administrativ.

Art.10 Secretarul General al Comunei Rebrigoara indeplineSte, in conditiile legii,
atributiile prevazute la art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

CAPITOLUL III:

Componenetele din structura aparatului de specialitate al Primarului Comunei Rebrigoara
si atributiile principale ale acestora

Art.11 Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Rebrigoara are urmatoarca
structurd organizatorica :
Compartiment financiar-contabilitate ,salarizare ,impozite si taxe locale,
Compartiment evidentd agricola ,cadastru,urbanism ,fond funciar ,amenajarea
teritoriului ,
Compartiment asistenti sociala,
Compartiment achizitii publice —investitii ,
Compartiment secretariat, registratura ,
Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta,
Compartiment culturd ,arhivd, biblioteca si monitorizarea procedurilor
administrative ,
Compartiment administrativ-auxiliari ;
Aucxiliari-Soferi deservire mijloace transport,
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A. Obligatiile Conducerii Primariei Comunei Rebrigoara

Art.12 Conducerii Primiriei Rebrigoara ii revin urmitoarele obliga i

a) Asigurarea dotdrilor necesare desfaguriirii activitaftii salariatilor (spatiu in birouri,
mobilier, tehnicd de calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de
munca Si igiena, de natura sa le ocroteascd sanatatea, integritatea fizicd Si psihica $i urmdrirea
utilizarii eficiente a timpului de munca.

b) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in
raport cu functia detinutd i munca efectiv prestata.

¢) Asigurarea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de
munci de orice fel.

B. Obligatiile salariatilor

Art.13 Salariatii aparatului, functionarii publici sau personalul contractual,
indiferent de locul de munci unde isi desfasoari activitatea, in concordanti cu prevederile
legale in vigoare, au urmitoarele obligatii:

1. S# indeplineasca cu fidelitate, constiinciozitate si la termenele previzute indatoririle de
serviciu stabilite prin fisa postului si sd se abtind de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii
institutiei publice, persoanelor fizice sau juridice, ori celorlalti salariati.

2. Si nu desfasoare in incinta institutiei activitati cu caracter politic, in sprijinul partidelor
politice, organizatiilor sau asociatiilor de acest fel, in timpul programului.

3. Functionarii publici au obligatia si prezinte, in conditiile legii, conducatorului autoritatii
declaratia de avere la numirea in functie publica sau la incetarea raportului de serviciu §i sa
respecte intocmai, regimul juridic al conflictului de interese Si al incompatibilitatilor, stabilite
potrivit legii.

4. Sa respecte legislatia in vigoare, hotararile Consiliului Local si dispozitiile conducerii
acestuia si si aduca la indeplinire sarcinile primite din partea conducerii.

5. Sa-si perfectioneze continuu nivelul de pregatire profesionald, atdt prin studiul
individual, cat si prin cursurile organizate de catre Primérie, de catre Institutul National de
Administratie sau cu alte institutii abilitate potrivit legii(Centrul Regional de Formare).

6. Sa pastreze secretul de serviciu in activitdtile de primire, intocmire multiplicare, difuzare
Si pastrare a documentelor cu caracter secret.

7. Sa respecte programul de munca stabilit in institutie, urmarind folosirea cu eficientd
maximi a timpului de munca pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu.

8. Si se prezinte la serviciu intr-o finutd vestimentara decenta Si adecvatd Si s manifeste
un comportament civilizat $i demn in relatiile cu colegii Si ceilalti salariati din institutie; sa
manifeste solicitudine Si respect in relatiile cu persoanele din afara institutiei.

9. Sinu se prezinte la serviciu sub influenta alcoolului; persoanele aflate in aceast situalie
vor fi obligate si paraseasca institutia, urmand a se lua masuri de sanctionare a lor.

10. Pentru interese personale, ieSirea din institutie se va face numai cu aprobarea conducerii
sau dupi caz a gefului ierarhic superior.

11. S&-Si insuSeascd Si si respecte normele legale de prevenire Si stingere a incendiilor,
normele de protectia muncii si cele igienico-sanitare.

12. Sa pastreze in conditii corespunzatoare toate bunurile mobile Si imobile din dotarea
institutiei i sa foloseasca in mod judicios rechizitele.

13. Si anunte imediat pierderea legitimaiei de serviciu persoanelor insarcinate cu realizarea
atributiilor privind activitatea de resurse umane, pentru luarea masurilor ce se impun.

14. Sa asigure corecta utilizarea a bunurilor din dotare: aparatura de calcul, masini de scris,
mobilier, etc.
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15. Sa deconecteze la sfarsitul programului de lucru aparatura electrica, electronica sau alte
instalatii electrice din dotare.

16. Pentru pastrarea in siguranfa a documentelor, acestea vor fi inchise la sfarsitul
programului de lucru in figete.

Art.14 Functionarii publici au urmitoarele indatoriri exprese, distincte de cele
previizute pentru functia specificd a fiecirui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum $i de a asigura, in conditiile
legii, transparentd administrativd, pentru a castiga Si a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea Si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tarii $i sd
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

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

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legdtura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile Si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faca aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publicé in care isi desfisoard activitatea are calitate de parte;

h) este interzis sa dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previazute de lege;

i) este interzis s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca
aceasta dezviluire este de naturd sa atragh avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei publice ori ale altor functionari, precum Si ale persoanelor fizice sau
juridice;

j) este interzis sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului sau autoritatii publice in care
isi desfasoara activitatea;

k) prevederile lit. f) — i) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevéd alte termene;

1) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul
respectiv isi desfisoara activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a repecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfagoard activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor sidea
nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sd aiba o atitudine conciliantd §i si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitafi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii publice in care isi desfagoard activitatea;
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q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cé opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autorititii publice in cadrul careia isi desfasoara
activitatea;

Art. 15 (1) in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau Juridice cave fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) s afigeze, in cadrul autorititii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e) in considerearea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si
permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

f) in relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfdsoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aiba un
comportament bazat pe respect, buni — credint, corectitudine Si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei Si demnitatii
persoanelor din cadrul autorititii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si persoanelor
cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice, prin :
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase;
(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald Si justificata pentru rezolvarea
clard i eficientd a problemelor cetitenilor.
(4) Functionarii publici au obligatia si respecte principiul egalitatii cetitenilor in fata legii Si a
autoritatii publice, prin :
a) eliminarea oricdror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase i politice, starea material, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
(5) Functionarii publici care reprezinti autoritatea publicdi in cadrul unor organizftii
internationale, institutii de invatimént, conferinte, seminarii Si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii s1 autoritatii publice pe care o
reprezintd.
(6) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
(7) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduiti corespunzitoare
regulilor de protocol i le este interzisd incalcarea legilor Si obiceiurilor tarii gazda.
(8) Functionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de natura politicé, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale §i si iSi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat Si impartial.
(9) Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de citre autoritatea
publica, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(10) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de anse Si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicd pentru functionarii publici din subordine.
(11) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia si examineze Si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
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ori acordareg de stimulente Materiale say morale, excluzind orice forms de favoritism orj

(17) Functionarij publici sunt obligati s3 asigure ocrotirea proprietatii publice $i private a
Statului s a unitatii administratiy — teritoriale, s3 evite producerea oricaryj Prejudiciu, actionand
In orice situatie ca un byp Proprietar.

(18) Functionarij publici ay obligatia s foloseasci timpul de lucru, precum Si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentry desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute,

(19) Functionarij publici trebyje Sa propuni si si asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea util $i eficients g banilor publici, in conformitate ¢y prevederile legale,

cazurij :

Functionarilor publici le este interzisj furnizarea informatiilor referitoare |a bunurile proprietate
publici sau privatz 5 statului ori a unji administratiy — teritoriale, Supuse operatiunilor de
véanzare, concesionare say inchiriere, in alte conditii decat ceje previzute de lege,



b) obligatia de a avea un comportament profesionist, precum Si de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administratiy, pentru a cistiga $i a mentine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea Si eficacitatea institutie publice;

¢) obligatia ca prin actele sj faptele lor, s respecte Constitutta, legile tarii si s3 actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cy atributiile care Je revin, cu
respectarea eticij profesionale;

d) trebuie sj se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiulyj unor
drepturi, datoratz naturii functiilor detinute;

e) obligatia de a apara in mod Joja] prestigiul autoritatii publice in care 1Si desfisoars
activitatea, precum side a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii
sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis sd exprime in public aprecier; neconforme cu realitateg in legitura cy
activitatea institutiei publice In care fsi desfasoara activitatea, cy politicile si Strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normatjy sau individual;

g) este interzis si faca aprecieri in legatur cy litigiile aflate in curs de solutionare Si in care
autoritatea publics in care 1si desfisoars activitatea are calitate de parte, daca nu sunt abilititi in
acest sens;

h) este interzis g3 dezviluie informatii care ny au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

J) este interzis s3 acorde asistenty s consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni Juridice ori de ajtx Natura impotriva statuly; Sau autoritatii publice in care

contin asemenea informatii, ]a solicitarea feprezentantilor unei alte autoritati orj institutij
publice, este permisx numai cu acordy] conducitoruluj autoritdtii publice in care functionaruy]
public respectiy Isi desfisoars activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii Contractuali ay obligatia de a repecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cy Promovarea intereselor autoritati
publice in care isi desfisoara activitatea;

P) angajatii contractualj desemnati sz participe la activitati sau dezbater; publice, in calitate
oficiald, trebuie sz respecte limitele mandatuly; de reprezntare incredintat de conducitorul
autoritatii publice in care isi desfisoars activitatea;

Q) in cazul in care Nu sunt desemnati in acest Sens, angajatii contractualj Ppot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia dea face cunoscut faptul ca opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial g] autoritatii publice in cadrul cireia fsi desfasoars
activitatea;

Art.17 in exercitarea functiei detinute, personalului contractual fj este interzis:

a) si participe la colectareg de fondurj pentru activitatea partidelor politice;

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor |a functii de demnitate publici;
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a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea aspectelor vietij private;
¢) formularea unor sesiziri say plangeri calomnioase;
(4) Personalul contractual trebuie s3 adopte o atitudine impartial gi justificati pentry rezolvarea
clara si eficients a problemelor cetatenilor,
(5) Personalul contractual are obligatia s respecte principiul egalitatii cetitenilor in fata legii si
a autoritatii publice, prin :
a) eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,

(11) Personalu] contractual are obligatia de a ny folosi atri butiile functiei detinute in alte scopuri
decét cele prevazute de lege.
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(15) Personalul contractual este obligat sz asigure ocrotirea proprietatii publice Si private a
statului si a unititij administrativ — teritoriale, si evite producerea oriciry; prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.

(16) Personalul contractual are obligatia si foloseascy timpul de lucru, precum si bunurile

a unitatii administratiy — teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri ;
a) cand a luat cunostintd, in cursul say €a urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,

A

despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atribttiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;
¢) cand poate influenta Operatiunile de vinzare say cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu a ayyt acces;

(20) Dispozitiile anterioare se aplica $i In cazul concesionirij sau inchirierii unui bun aflat in

(21) Angajatilor contractuali le este interziss furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publici say privati a statului orj g unitatii administrativ-teritorialﬁ, supuse

-

operatiunilor de véanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de

(22) Prevederile anterioare se aplici in mod corespunzator $i in cazul realizirii trazactiilor prin
interpus sau in situatia conflictuluj de interese.

Art.18 SECRETARUL GENERAL AL U.A.T REBRISOARA :

® Secretarul general a1 comunei Rebrisoara are relatii de colaborare cy Primarul §i
Viceprimarui si de coordonare cu acele compartimente care, prin prezentul regulament, se
afld in subordonareq sq directd. De asemenea, prin lege, secretaryl general al comunei are

atributii in ceeq ce priveste functionareq Consiliului Local al comunei .
ATRIBUTII ;

(1) in ceea ce priveste competentele fati de functionarea Consiliului Local Rebrisoara :
(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunij administrativ-teritoria]e indeplineste, in conditiile
legii, urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari g contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotarérile consiliuly; local ;

b) participi la sedintele consiliului local;

C) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local gi
primar, precum si intre acegtia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivej si evidenta statistica a hotarérilor consiliulyj local si a
dispozitiilor primarului;
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€) asiguri transparenta §i comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asiguri procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal a] sedintelor consiliuluj local, si
redactarea hotararilor consiliului local 2

g) asigura pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de Ia prevederile Ordonantej Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii §i fundatii, aprobati cy modificdri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiy si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard  din care face parte unitatea administrativ-teritoriald n cadrul cireia
functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinij de zi a sedintelor
ordinare ale consiliuluj local;

) efectueazi apelul nominal i fine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a

sedinta ;

1) informeaz presedintele de sedinta cu privire la ¢vorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i
stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea gi adoptarea unor hotirari ale consiliului local si nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazz presedintele de
sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii ;

p) alte atributii previzute de lege sau Insdrciniri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar dupa caz.

(2) Secretarul general al comunei comunics 0 sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastry si publicitate imobiliari, in
a carei circumscriptie teritorials defunctul a avut ultimu] domiciliu;

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unej persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domicilju;

b) la data luarii 1a cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizérii de la oficjul teritorial, Tn a cirei raza de competenta teritoriald se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizirii inregistrarii
sistematice.

(3) Secretarul general al comunei deoarece nu functioneazi birouri ale notarilor publici pe
raza localitatii indeplineste , la cererea partilor, urmitoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarij de citre
autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenti sociali si/sau serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe nscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
Semnatura privata,

Secretarul U.A.T. indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentu] de
organizare si functionare g consiliului sau insircinari date de primar privitoare la buna
organizare si desfisurare a sedintelor consiliuluj.



a) indeplinegte atributii de ofiter de stare civila daci acestea i s-au delegat de citre primar,

b) confirmi autenticitatea copiilor cu acte originale, in conditiile legii.

d) participa, la sedintele comisiei locale de fond funciar.

€) asigurd lucririle de secretariat ale comisiei locale de fond funciar pentru stabilirea
dreptului de proprietate privati asupra terenurilor.

f) redacteazi procesele verbale ale sedintei comisiei locale de fond funciar si in baza
acestora intocmeste hotirarile corespunzitoare, care vor fj semnate de citre membrij comisieli.

8) participd la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice
indreptitite s Ii se atribuie teren,

Aplici prevederile Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate

abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989,

4. Conform HG nr.218 din 2015 privind registrul agricol pe perioada 2015 -2019,

S. Conform Legii nr. 119/1996, modificats $i completati, cu privire la actele de stare
civild, secretarul general al comunei are atributiile:

a) Isi exerciti atributiile numaj in limita unitatii administrativ-teritoriale determinati prin
lege.

b) fintocmeste actele de stare civilz pentru cetafenii romani say persoane fara cetifenie si pot
inscrie la cerere actele say faptele de stare civilz ale cetatenilor romani cy domiciliul say aflati
temporar pe teritoriul Romanie;.

¢) intocmeste la cerere sau din oficiu — potrivit legii — acte de nastere, de cisitorie si de
deces si elibereazs certificate doveditoare,

d) inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate la pastrare,

e) elibereaza extrase de pe actele de stare civila, precum si dovezi privind Inregistrarea unuj
act de stare civili,

) finainteazi Politiei, pani la data de 5 ale lunii urmatoare, inregistririle nominale pentru
nascutii vii, cetafeni romani, orj cy privire la modificirile intervenite
persoanelor in varst3 de 0-14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizarii
registrului permanent de evidenti a populatiei.

g) ia misuri pentru pastrarea in condifii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civilad pentru a evita deteriorarea acestora,

h) verifica registrele de stare civila i raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele
pe care le elibereazi,

1) asigurd folosirea corectd si pistrarea in condifii de securitate a listelor de codurj
numerice personale precalculate,

J) 1inregistreaza actele s faptele de stare civils in registrul de nastere, cisitorie si deces,
inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbrij numelui Si eliberarea certificatelor de nastere,
de stare civilj, la inregistrare Si la cererea celor interesati, asigura oficierea cisitoriilor intr-un
cadru solemn;

k) intocmeste buletine statistice de nagtere, casatorie si decese si Je comunicd Directiei
Judetene de Statistici. De asemenea comunics orice modificare survenitj
persoane institutiilor abilitate x

I) asiguri reconstituirea registrelor de stare civili pierdute sau distruse total sau partial;
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0) inainteazi organelor de evidents a persoanelor date nominale cy privire la inregistrarea
nasterii cetitenilor domiciliati pe teritoriu] Romaéniei;

p) primeSte cereri de schimbare a numeluj sj inainteaza organului de evidents a persoanelor
competente dosarele respective:

q) intocmeste lucririle de reconstituire a actului de nagtere, casitorie sau deces:

r) face propruneri de a se introduce, din oficiu, actiuni Ia instantd judecitoreascs pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari din registrul de stare civila;

S) asiguri Si raspunde de securitatea certificatelor de stare civild, pastrarea si conservarea,
registrelor, cat Si a celorlalte documente de stare civila ;

t) Inainteaza, dupa completare, registrul de stare civila exemplarul II la Consiliu] Judetean
Bistrita;

u) propune hecesarul de registre, certificate de stare civila Si formulare auxiliare;

V) sesizeazi organele de politie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de
stare civila necompletate;

W) atribuie coduri numerice personale la actele de nagtere si le Tnainteazi Ig Directia
Judeteani de Statistica;

X) intocmeste dirile de seama statistice si asigur transmiterea lor;

y) Intocmeste dosarele de transcriere a actelor de nastere, césatorie sau deces ale cetdtenilor
romani procurate din strainatate s elibereazi certificatele de stare civila corespunzitoare;

z) intocmeste dosarele de rectificare a actelor de nastere, casitorie sau deces inregistrate
gresit sau cu omisiuni in registrele de stare civili .

6. Conform OUG nr., 57/2019 privind Codul Administrativ, Legii nr. 52/2003 privind
Codul Muncii, cu modificirile si completirile ulterioare, secretarul are atributiile :

a) intocmeste organigrama Si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului Si
le supune aprobirij Consiliului Local ;

b) Intocmeste R.O.F si R.O.I ale aparatuluj de specialitate al primarului, precum si R.OF.
al Consiliului Local :

h) promoviri, transferuri, numiri sau eliberirj din functii.

i) Intocmeste Registrul Declaratiilor de interese $i al Declaratiilor de Avere ;

J) organizeazi si desfasoars, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primaruluj .

k) intocmeste rapoartele de evaluare a2 performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici Si ale personalului contractual,
ATRIBUTII PRIVIND RESURSELE UMANE :

a) Intocmirea Si gestionarea documentelor de evidenta a personalului din cadrul primariei.

b) fnregistrarea $i transmiterea corecti Si la teremen a datelor in REVISAL.
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c)
d)
€)
f)
g
h)

i
B

k)
D,
m)
n)

0)

p)

Q

v

Aplica intocmai dispozitiile legale, ordinele sj instructiunile care reglementeazi
activitatea pe linie de resurse umane,

a
rasupunde de confidentialitatea datelor |a care are acces in adara celor cu caracter public;
Comunicarea eficients cu angajatii primarie; Si eliberarea la termen a tuturor
documentelor solicitate de acestia;

Réaspunde de imtocmirea corectd $i gestionarea documentelor de angajare, pregatire Si
avansare a personalului.

Prelucreazi date Si transmite, dupi caz, in termen |a ITM, AJOFM, ANAF, CJp, ANFP,
in functie de solicitiri;

atdt pentru functionarii publici cit Si pentru personalul contractual pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

fntocmeste Si actualizeaz Registrul de evident a salariatilor Si Registrul de evidenti a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare:

Raspunde de exactitatea datelor furnizate;

Respectd normele legale privind secretu] $i confidentialitatea datelor si informatiilor;

fntocmeste Si elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea in munci,

Prevederilor legale.

Solicita sj centralizeazi, conf. pervederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare ale performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual, intocmite de sefii directi in subordinea carora se afla.
Raspunde de intocmirea planului de formare profesionali al angajatilor, pe care-] supune
aprobarii Primarului si de evidenta planificarij Si participarii angajatilor la diverse forme
de perfectionare profesionali.

Asiguri aplicarea sistemulu; de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care
apar pe parcurs, in concordantad cu structura organizatorici Si numirul de posturi
aprobate de consiliu] local, elaborand dispozitii in acest sens,

urmareste respectarea ei, totodat planificAnd controlul perodic de medicina muncij
pentru angajatii institutie;,

Respectd normele normele P.S.], conf, Legii. Nr. 307/2006, normele securitatii si
sanatatii muncii, conf Lergii. Nr.319/2006, H.G. nr 425/2006 Si normele in vigoare,
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7. Conform Legii nr. 16/199¢ privind Arhivele Nationale si 0.G. nr. 33/30.01.2002,
modificati, privind reglementarea eliberirij certificatelor i adeverintelor de citre
autorititile publice centrale si locale, secretarul comunei are si atributiile:

a) intocmeste, Impreund cu comisia de selectionare, nomenclatoru] arhivistic pentru
documentele proprii.

b) arhiveazi dispozitiile primarului, in ordine cronologici ;

¢) arhiveazi dosarele privind lucririle sedintelor Consiliuluj local, intoemind cate un dosar
pentru fiecare Sedintz;

d) verifici eliberarea, in conditiile previzute de lege, a certificatelor, dovezilor,
adeverintelor pe care le solicits persoanele indreptitite si le sémneaza aldturi de primar.

8. Alte atribuyii ale Secretarului general al comunei

a) avizeazi pentru legalitate certificatele de urbanism si autorizatiile de constructii conform

Legii nr. 50/1991, modificati prin Legea nr. 261/2009.

b) coordoneazi activitatea compartimentuluyi de specialitate care desfasoara activitifi in
domeniul autoritatii tutelare gi a protectiei copilului din subordinea primaruluj.

¢)asigurd consultant Juridicd compartimentelor din aparatul primaruluj :

e) solutioneazi petitiile conform O.G. nr. 27/2002, modificati, care reglementeazi aceste

activitati,

i) prezinta primarului, periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost
inregistrate la registraturs $i nu au fost solutionate in termenu] legal;
J)  indeplineste si alte atributii previzute de legile in vigoare .

9. Exerciti atributiile pentru consiliere etic3
in exercitarea rolului activ de prevenire a incilcirii principiilor si normelor de conduita,
consilierul de etici indeplineste urmitoarele atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare §i respectare a principiilor si normelor de conduita de
cdtre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institufiei publice si Intocmeste rapoarte si
analize cu privire la acestea;

b) desfigoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici
sau la inifiativa sa atunci cénd functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din
conduita adoptati rezulti nevoja de ameliorare a comportamentului acestuia

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifesti in
activitatea functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei publice si care ar putea
determina o incilcare a principiilor si normelor de conduitd, pe care le inainteazs conducitorului
autoritatii sau institutiei publice, si propune masuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cy privire la normele de etica,
modificari ale cadruluj normativ in domeniul eticij $i integritatii sau care instituje obligatii
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pentru autoritatile i institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu
administrafia publica say Cu autoritatea sau institutia publica respectivi;
€) semnaleazi practici Sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea

asigura relatia directs cy cetatenii si formuleazy recomandari cu caracter general, far3 a interven;
in activitatea comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebiri say aplica chestionare cetdtenilor §i beneficiarilor
directi ai activitatii autorititii sau institutiei publice cu privire la comportamenty] personalului
care asigura relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor
oferite de autoritatea say institutia public respectiva.

Notdi: In Indeplinirea atributiilor care ii revin, secretarul general dispune de sprijinul tuturor
compartimentelor Specializate, rolul siy principal fiind acela de a verifica corectitudinea,
legalitatea, precum Si respectarea circuitului documentelor respective,

Art.19 COMPARTIMENTUL EVIDENTE AGRICOLA sCADASTRU, URBANISM
s;FOND FUNCIAR SI AMENAJAREA TERITORIULUI:

* Compartimentul evidenti agricola scadastru,urbanism »fond funciar »amenajarea
teritoriului se subordoneazi direct Secretarului General al Comunei Rebrisoara
PERSONALUL INDEPLINESTE URMATOAREL ATRIBUTII ;

A .1, Atributii pe linie de evidenta agricols :

a) Rispunde de completarea registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de
hartie, tine la zi sj centralizeaza datele din registrul agricol ,a programelor informatice privitoare
la activititile agricole,pentru comuna 7 termenele Si modalitatea prevazuta de OG nr.2 8/2008;

b) asiguri si participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia masuri in
conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completd si rationali a
terenurilor agricole apartinind producitorilor agricoli privati sj a terenurilor din administratrea
Consiliului Local » raspunde, alituri de factorii obligati, de intocmirea corecta, potrivit legii, a
evidentei specifice din registrul agricol;

¢) intocmeSte si elibereazi adeverinte de stare materiald la cererea contribuabililor din
registru agricol,

d) furnizeazi date din evidentele agricole numaj persoanelor  indreptitite (titular,
mostenitori legali, testamentari, abilitzt; prin hotirare Jjudecitoreasci, producitori sau institutiile
publice).

€) aduce la cunostinta cetitenilor 1a inceputul fiecdrui an calendaristic,conform legislaiei in
vigoare, obligatia cetafenilor comunei de a se prezenta la sediul primiriei Rebrisoara pentru
declararea terenurilor,animalelor.etc »In registrul agricol;

1) sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la



m) intocmeste §i transmite raportéri, dari de seams statistice cu privire la datele ce fac
obiectul evidentelor agricole;

n) aplicd prevederile Legii privind unele masuri de reglementare a vﬁnzérii-cumpérérii
terenurilor agricole situate

0) inregistreazi intr-un registru  special contractele de arendare, arhiveazj copiile
contractelor de arendare, urmaregte Inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren
prevazute in contractele de arendare,

p) colaboreazi cu compartimentul taxe Si impozite si compartimentul urbanism din cadrul
primdriei insistand despre modificirile aparute in vederea impozitarii corecte, conform HGR

sfarsitul fiecarui an corespondenta se predi la arhiva,

t)-Efectueaza modificar; in gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in
registrul agricol si existentul in teren :

u)-redactarea raspunsurilor si solutionarea cererilor adresate Compartimentului Agricol ;

v)-verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registrul agricol

X)-Atributii conform Legii nr.383/2013 —Legea apiculturii prin care asigura evidenta
apicultorilor care amplaseazi stupine in pastoral sau la iernat , asigurdnd evidena acestora, dar
$1 protectia familiilor de albine Impotriva tratamentelor fitosanitare :

y)-prezinta Consiliuluj Local Rebrisoara in prima luna din semestry ,pentru  semestrul

z)-conduce registrul de intrare-iesire ; primeste corespondenta ,o Inregistreazi si o prezinti
in mapa de corespondenta primaruluj ;
A.2. Alte atributii :
-depune la depozitul arhivei ,pe baza de inventar si proces verbal de predare —primire a
documentelor create in cursul unuj an calendaristic .grupate in dosare spotrivit problematicij sj
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivj stic ;
-asigura buna intretinere a mobilierului ,obiectelor ,bunurilor precum si buna functionare a
aparaturii electrice ,electronice sj informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar ,iar in cazul unor deteriorari say defectiuni anunta cy celeritate conducerea institutiej ;
~S€ preocupa in permanenta de pregatirea profesionala ;
-asigura promovarea imaginij administratiej publice locale potrivit atributiilor date ip
competenta sa.
-Alte sarcini incredintate de primar .viceprimar ,secretar .
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B. Atributii pe linie de urbanism;:
a) tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare s; avizare a documentatiilor de urbanjsm
$i amenajare a teritoriului;
b) urmireste Iespectarea Regulamentului I oca] de Urbanism ( RL.U) si a Planuluj
Urbanistic General (P.U.G).P.UD. si P,U.Z;

intocmirea acestuia;

e) verificd si analizeazs continutul documentatiilor cu privire la solicitirile de autorizatie
de construire, reconstruire, modificare, extindere Teparare, protejare, restaurare, desfiintare say
alte lucréri, indiferent de valoarea lor, c#i de comunicatii, dotiri tehnico —edilitare, amenajari de
spatii verzi, alte lucriri previzute de lege (certificat de urbanism, documentatie tehnicd, avize
legale necesare) Si asiguri intocmirea Si eliberarea acestor autorizatii in conformitate cy Ordinul
M.L.PAT nr. 91/199] Si a Legii nr. 50/1 991, republicati cu modificarile si completarile
ulterioare;

f) asiguri elaborarea avizului Primariei comunei Rebrisoara la cererea Consiliului Judetean
Bistrita-Nésaud in vederea eliberarii certificatului de urbanism Si autorizatiei de construire
pentru constructiile situate in extravilanul comune; ;

i) obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la cerere, privind
disciplina in constructii, consemnand in Registrul de contro] deficientele constatate, misurile ce
se impun si modu] de finalizare a cazurilor;

J) constati Si incheie procese-verbale de constatare g contraventiilor la Legea nr. 50/ 1991,
republicati cu modificirile $i completrile ulterioare si aduce la cunostinta conducerii Primariej
existenta constructiilor executate férd autorizatie sau cu incalcarea prevederilor acesteia,

urbanismului;

p) colaboreazi cy compartimentele din aparatul propriu al primaruluj sau cu organele de
control Si indrumare pani la rezolvarea cazurilor;

q) vizeazi spre neschimbare planurile de situatii;

1) intocmesSte situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Bistrita-Naszud, Inspectoratul
de Stat in Construtii, Institutia Prefectuluj Bistrita-Nasziud, etc,

u) se ingrijeste de aplicarea Planuluj Urbanistic General si a Regulamentului de Urbanism
aferent, pe care apoi le detalieazi si reglementeazi prin planurile de urbanism zonale si de
detaliu Si prin autorizatiile de construire Si desfiintare .

V) colaboreazi cu compartimentul taxe i impozite si compartimentul agricol din cadrul
primiriei insistand despre modificirile apirute in vederea impozitarij corecte,
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W) raspunde pentry opinia exprimati in consens cu PUG,PUZ si cu legislatia in igoare in

dezbaterile comisiej mixte privind semnarea documentatiilor de vecinatate si ale comisiei de

raspunde de legalitatea actelor pe care le intocmegte i asigurd indosarierea documentelor
pentru a fi predate la Arhiva Primariei Rebrisoara |

C) Activitati de cadastru —fond funciar -atributij ;

“fespecta prevederile Legii nr.7/1996 o cadastrului si publicitatij imobiliare | cu modificarile si
completarile ulterioare sj a Ordinului directoruly; general al Agentiei Nationale de Cadastru sj
Publicitate Imobiljars nr.700 /2014 privind aprobarea regulamentului de avizare receptie si
inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara ,cu modificarile si completarile ulterioare :
-punerea in aplicare a prevederilor legilor fondului funciar srespectiv. Legea nr.18 /1991
republicata , Legea nr.1 /2000 » Cu modificarile si completarile ulterioare si Legea nr.247 /2005 ;
-verificarea documentelor anexate cererilor adresate comisie; » In interiorul termenelor legale
Pentru restituirea in natura say acordarea de despagubiri ,in ceea ce priveste terenurile cy
destinatie agricola si forestiera -anterior punerii in posesie si inaintarii documentatiei necesare

terenurilor ,in ceea ce priveste solutionarea reclamatiilor ,sesizarilor .contestatiilor adresate
acesteia ;

-corespondenta cu instantele de Judecata in vederea solutionarii litigiilor » CU institutii angrenate
in aplicarea Legilor Fondului Funciar ;

vederea eliberarij titlurilor de proprietate ;

-elibereaza fostilor proprietari sau mostenitorilor acestora titlurile de proprietate intocmite sj
transmise de OCP] Bistrita-Nasaud s; asigura conducerea evidentei titlurilor de proprietate
eliberate in baza legilor funciare -

-verifica toate cazurile de atribuie de terenuri in proprietate prin constituire s reconstituire si
face propuneri Comisiej comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate private asupra
terenurilor cu privire Ia solutionarea cererilor adresate de cetatenj in acest sens si asigura
lucrarile de convocare si desfasurare 3 Comisiei comunale ¢

-face propuneri Comisie; comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor cu privire |a modificarea ,anularea unor tithuri de proprietate sau adeverinte de
proprietate in conditiile in care se constata ca acestea au fost acordate in mod eronat sj transmite
documentatia necesara secretarului comune; 3

-transmite propunerile Comisiei comunale pentru stabilirea dreptului de proprietate private
asupra terenurilor ,in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia Judeteana
Bistrita-Nasaud pentru stabilirea dreptuluj de proprietate private asupra terenurilor :

-aplica prevederile Legii nr.165/2013 1 H.G.R. nr.401/2013 referitor la inventarierea
suprafetelor de teren in vederea finalizarij procesului de restituire a imobilelor terenuri preluate

-Alte sarcini incredintate de primar ,viceprimar ,secretar .
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in temeiul Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice i a Legii nr. 50/1991 privind
autorizarea executiri lucririlor de constructii atributiile personalului din cadry]
Compartimentului sunt:

L.Atributii pe linie de achizitii publice:
a) organizeazi, planifici si conduce activitatea specifici in conformitate cy metodologia si
legislatia in vigoare.

atribuirii unui contract de achizitie publica,
€) rispunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, conform legii.
) raspunde de stabilirea circumstantelor de incadrare previzute in legislatia pentru

acesta fazele i termenele de elaborare a proiectului, perfectand contractul de proiectare.,
J) urmaireste si obtine toate avizele, autorizatiile si acordurile necesare, in vederea
promovarii obiectivuluj si deschiderii finantarii conform reglementirilor in vigoare, precum si

0) intocmeste formele legale necesare pentru predarea amplasamentelor libere de orice
sarcind in vederea executiei lucririlor.
p) urmdireste asigurarea i constituirea fondurilor banesti de dezvoltare, modernizare,



in termenele stabilite, Intocmind procese verbale pentru lucriri speciale, conform legislatiei in
vigoare, Urmdreste montarea corecta a instalatiilor i utilajelor tehnologice solicitand asistenta
de specialitate —dirj ginte de santier:

s) raspunde de realizarea parametrilor impusi prin tema de proiectare;

t) urmareste oportunitatile de finantare prin contact cu compartimentele de specialitate ale
Institutiei Prefectulyi si Consiliului Judetean Bistri;a-Nésﬁud;

w) arhiveazi si pastreazi in conditii de deplina siguranti dosarele care au stat la baza
obtinerii finantarilor;

V) intocmeste raportarile necesare la termenele stabilite de institutiile colaboratoare,

Art.21 COMPARTIMENTUL, ASISTENTA SOCIALA

*  Compartimentul Asistentd Sociali  se Subordoneazi direct Primarului comunei
Rebrisoara si secretarului general,

ulterioare ; Legea 277 /2010 .cu modificarile si completarile ulterioare ;O.U.G. 1112010 ,cu
modificarile si completarile ulterioare ; Legea nr.248/2015 » Tespectiv intocmeste dosarele si
respecta prevederile legale privind acordarea a urmatoarelor drepturi de prestatii sociale :
alocatia de stat ; alocatia pentry sustinerea familiej :ajutor social ; ajutor de urgenta ; ajutor
pentru incalzirea locuinte cy lemne , indemnizatia pentru cresterea copilului pana la 2 (3) anj ;
stimulentele educationale pentru prescolari ;distribuire lapte praf :

-atributii stabilite prin legi speciale :

-Legea 272/2004 privind Protectia si promovarea drepturilor copiluluj :

iLegea 448/2006 cu modificarile ulterioare —privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap si din H.G.R. nr.268/2007 privind Normele metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr.448 /2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap ,cu modificarile si completarile ulterioare >

- Legea 1 16/2002-privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale ;

-Legea 292/2011 —legea asistentei sociale :

-Legea 17/2000 —privind asistenta sociala a persoanelor varstnice ;

-Legea 217 /2003 —privind prevenirea sj combaterea violentei in familje :
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. .

- In aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor
vérstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitifi aflate in
nevoie sociali indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale la nivelul unitafii administrativ - teritoriale respective,
prin evaluarea nevoilor sociale ale comunititii, realizarea de sondaje si anchete sociale,

e) de promovare a drepturilor omului, a unej imagini pozitive a persoanelor, familiilor,
grupurilor vulnerabile,

-Atributiile in domenjul beneficiilor de asistenta sociala sunt urmatoarele;

a) asigurd §i organizeazi activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de
asistentd sociali;

b) pentru beneficiile de asistenfd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi
colectarea lunari a cererilor sl transmiterea acestora cdtre agentiile teritoriale pentru plati si
inspectie sociali;

sociala;

d) intocmeste dispozitii  de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le
prezintd primarului pentru aprobare;

€) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste i raspunde de indeplinirea conditiilor legale de citre titularii §i persoanele
indreptatite la beneficiile de asistentd sociali;

sociald sau a altor situaii de necesitate in care se pot afla membrii comunitiii si, in functie de
situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea Sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar - contabilz privind beneficiile de asistentd sociali
administrate;

i) participi la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociali;

i) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementdrile legale in vi goare.

Atributiile in domeniul organizirii, administririi si acorddrii serviciilor sociale sunt
urmatoarele;

-)participa la elaborarea » In concordant3 cu strategiile nationale i judetene, precum si
cu nevoile locale identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare
consiliului local gi raspunde de aplicare acesteia;
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local, care cuprind date etaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale
existente, serviciile sociale Propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor
din fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

- initiazd, coordoneazs si aplici misurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

- identifica familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

- realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

= propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public -
public si public - privat pentru sustinerea dezvoltérii serviciilor sociale;

= propune infiintarea serviciilor sociale de interes local:

- colecteazd, prelucreazi si administreazi datele siinformatiile privind beneficiarii,

- monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale;
- asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile:

termene de realizare, sursele de finantare §i bugetul estimat.
Documentul de fundamentare este realizat prin contractarea unor servicii de specialitate

$i contine cel putin urmatoarele informati:

a) caracteristici teritoriale ale unitatii administratiy - teritoriale;

b) nivelul de dezvoltare socioeconomici si culturali a regiunii;

¢) indicatori demografici cum ar fi: structura populatiei, dupa varsta, S€X, ocupatie,
Speranta de viati la nagtere, speranta de vi atd sndtoasi la 65 de ani, soldul migratiei etc.;

d) tipurile de situatii de dificultate, vulnerabilitate, dependentd sau risc social etc.,
precum si estimarea numaruluj de beneficiari;

e) tipurile de servicii sociale care ar putea raspunde nevoilor beneficiarilor identificati si
argumentatia alegerii acestora.

Planul anual de actiune  se elaboreazi inainte de fundamentarea proiectului de buget
pentru anul urmitor, in conformitate cu strategia de dezvoltare serviciilor sociale proprie,
precum si cu cea a Judetului de care apartine unitatea administratiy - teritorial, si cuprinde date
detaliate privind numiru] si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile
sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare gi programul de subventionare a
serviciilor din fonduri publice, derulate cu Iespectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat,
bugetul estimat si sursele de finantare,

Planul anual de actiune cuprinde, pe langa activititile prevazute mai sus , planificarea
activititilor de informare a publicului, programul de formare si indrumare metodologici in
vederea cresterii performantei personaluluj care administreazi si acords servicii sociale.
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Elaborarea planului anual de actiune se fundamenteazi prin realizarea unei analize
privind numarul g categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente si propuse spre a fi
infiinfate, resursele materiale, financiare si umane disponibile pentru asigurarea furnizirii
serviciilor respective, cu respectarea planului de implementare a strategiei proprii de dezvoltare
a serviciilor sociale previzute la art. 4 alin. (1), in functie de resursele disponibile si cu
respectarea celui mai eficient raport cost/beneficiu.

La elaborarea proiectuluj de buget anual aferent serviciilor sociale acordate la nivelul
unitdtii administrativ - teritoriale se au in vedere costurile de functionare a serviciilor sociale
aflate in administrare, inclusiv a celor ce urmeazi a fi infiintate, costurile serviciilor sociale

acordate cu titlu de subventie, cu respectarea legislatiei in domeniul ajutorului de stat, estimate
in baza standardelor de cost in vigoare.

Anterior aprobarii, prin hotérare a consiliului local, a planului anual de actiune se va
transmite spre consultare consiliului Jjudetean.

in situatia in care planul anual de actiune prevede si infiintarea de servicii sociale de
interes intercomunitar, prin participarea si a altor autoritdfi ale administratiei publice locale,
planul anual de actiune se transmite spre consultare $i acestor autoritii.

In vederea asigurdrii eficientei $i transparentei in planificarea, finantarea si acordarea
serviciilor sociale, are urmatoarele obligatii principale:

a) asigurarea informarii comunitatii;

b) transmiterea citre serviciul public de asistent3 sociali de ]a nivel judetean a strategiei

sociale si a planului anual de actiune;
€) comunicarea informatiilor solicitate sau, dupd caz, punerea acestora la dispozitia

(Y

institutiilor/structurilor cu atributii in monitorizarea si controlul respectirii drepturilor omului, in

Obligatia prevazuti privind transparenta se realizeazi prin publicarea pe pagina de
internet proprie sau, atunci cand acest lucru nu este posibil, prin afisare la sediul institutiei a
informatiilor privind:

a) activitatea proprie si serviciile aflate in proprie administrare - formulare/modele de
cereri in format editabil, programul institutiei, conditii de eligibilitate etc.:

b) informatii privind serviciile sociale disponibile la nivelul unitdtii administrativ -
teritoriale, acordate de furnizori publici ori privati;

¢) informatii privind alte servicii de interes public care nu au organizate compartimente
deconcentrate la nivelul unititii administratiy - teritoriale.

-In administrarea si acordarea serviciilor sociale, realizeazi urmatoarele:

a) solicitd acreditarea ca furnizor de servicii sociale si licenfa de functionare pentru
serviciile sociale ale autoritdfii administratiei publice locale din unitatea administratiy -
teritoriald respectivi;

b) primegte si inregistreaza solicitirile de servicii sociale formulate de persoanele
beneficiare, de reprezentantii  legali  aj acestora, precum i sesizirile altor
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persoane/institutii/furnizori privati de servicii sociale privind persoane/familii/grupuri  de
persoane aflate in dificultate;

¢) evalueazi nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ - teritoriald in
vederea identificarii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au
generat situatiile de risc de excluziune sociali;

d) elaboreazi, in baza evaluirilor inifiale, planurile de interventie care cuprind masuri de
asistentd sociald, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociald la care
persoana are dreptul;

e) realizeaza diagnoza sociali la nivelul grupului si comunititii si elaboreazi planul de
servicii comunitare;

f) acorda servicii de asistentd comunitari in baza masurilor de asistenta sociali incluse de
Compartiment in planul de actiune;

g) recomanda realizarea evaluirii complexe si faciliteazi accesul persoanelor beneficiare
la serviciile sociale;

-in domeniul protectiei copilului, are urmatoarele atributi s

a) monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din unitatea administrativ - teritoriala,
precum §i modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea
datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin ordin al
ministrului muncii i justitiei sociale;

b) realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa;

¢) identificd si evalueaza situafiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistentd sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

d) elaboreazi documentatia necesari pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acorda aceste servicii si/sau beneficii de asistentd sociali, in conditiile legii;

€) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului gi asupra serviciilor disponibile pe plan local;

f) asigurd si monitorizeazs aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire $i combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent;

g) viziteazd periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiazd de servicii si
beneficii de asistentd socials si urméreste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile
care au in ingrijire copii cu parinti plecati la munci in straindtate;

h) inainteazd propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de
protectie speciald, in conditiile legii;

i) urméreste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exerciti
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misuri de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa;

J) colaboreazi cu directia generali de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

K) urmareste punerea in aplicare a hotérarilor comisiei pentru protectia copilului/instantei
de tuteld referitoare la prestarea de catre pdrintii apti de munci a actiunilor sau lucririlor de
interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

-atributii privind serviciile sociale primare :activitati de identificare a nevoilor sociale :de
identificare a situatiilor de risc;consiliere primara -masuri si actiuni de urgenta in situatii de criza
, identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si /sau prestatii si elaboreaza
planul de servicii ; suport si asistenta pentru familiile si copiii in dificultate ,pentru persoanele
varstnice jactiuni de sensibilizare a opiniei publice ;activitati de informare privind drepturile
sociale si obligatiile beneficiarului ;actiuni de colaborare cu alte servicii .

-atributii in domeniul incluziunii sociale srespectiv luarea masurilor si actiunilor din domeniile
protectiei sociale socuparii fortei de munca Jocuirii, educatiei,sanatatii, informarii, securitatii,
justitiei ,culturii...,destinate combateri; excluziunii sociale si asigurarii participarii active a
persoanelor la toate aspectele economice ,sociale sculturale si politice ale societatii s
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-sa foloseasca instrumentele de lucru specifice activitatii de asitenta sociala : anchete sociale ;
plan de servicii... ,
-verifica si raspunde de intocmirea anchetelor sociale cu privire la acordarea indemnizatie pentru
persoanele cu handicap ;
-colaboreaza cu diverse servicii publice si ong-uri cu responsabilitati in domeniul asistentei
sociale ;
-atributii referitoare la Autoritate Tutelara I
-intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la exercitarea autoritatilor parintesti in
comun de ambii parinti si stabilirea locuintei minorului la domiciliul unuia dintre parinti,in urma
desfacerii casatoriei prin divort sau in cazul anularii acesteia .pe care le transmite instantelor
Judecatoresti sau notarilor publici ,dupa caz;
-intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la exercitarea autoritatilor parintesti de
un singur parinte si stabilirea locuintei minorului la domiciliul acestuia ,in urma desfacerii
casatoriei prin divort sau in cazul anularii acesteia .pe care le transmite instantelor judecatoresti
sau notarilor publici,dupa caz;
-la solicitarea instantelor judecatoresti intocmeste anchete sociale la domiciliul persoanelor
majore in caz de nevoie si pana la solutionarea actiunii de punere sub interdictie pe cale
judecatoreasca in scopul reprezentarii lor precum si pentru ingrijirea si administrarea bunurilor
acestora ;
-controleaza felul in care tutorii ,curatorii isi indeplinesc indatoririle privitoare la persoanele
puse sub tutela ;
-intocmeste in cazuri exceptionale anchete sociale privind minorii cercetati pentru comiterea de
fapte antisociale ,la solicitarea organelor de cercetare penala ;
-asigura in baza legii nr.17/2000 cu modificarile si completarile ulterioare ,reprezentarea si
asitarea persoanelor varstnice in fata notarilor publici in vederea incheierii unor contracte de
intretinere viagera :
-intocmeste anchete sociale si face propuneri cu privire la protectia si orotirea unor categorii de
minori care necesita masuri de ocrotire speciale ,masuri educative corespunzatoare sau de
asistenta sociala diferentiate in functie de problemele pe care le ridica fiecare caz in parte ;
-intocmeste anchete sociale pentru instituirea pe cale judecatoreasca a tutelei minorilor lipsiti de
ocrotire parinteasca si le transmite instantelor Judecatoresti pentru a urma procedura legala ;
-asigura inaintarea la termenele stabilite sau prevazute in actele normative in vigoare ,a
rapoartelor ,sintezelor , situatii ,centralizatoare si a altor documente solicitate de cei in drept ;
-asigura rezolvarea cererilor si propunerilor transmise spre competenta solutionare de institutiile
sau autoritatile publice sau le redirectioneaza ,dupa caz, in vederea solutionarii structurilor
competente ;
-depune la depozitul arhivei ,pe baza de inventar si proces verbal de predare —primire a
documentelor create in cursul unui an calendaristic ,grupate in dosare ,potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic :
-asigura buna intretinere a mobilierului ,obiectelor ,bunurilor precum si buna functionare a
aparaturii electrice ,electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar ,iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea institutiei :
-S¢ preocupa in permanenta de pregatirea profesionala ;
-asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa.

-Alte sarcini incredintate de primar ,viceprimar ,secretar .

Art.22 COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABILILTATe,SALARIZARE,
IMPOZITE SI TAXE LOCALE,

o sesubordoneazi direct Primarului comunei Rebrisoara .
ATRIBUTII FINANCIAR -CONTABILE
1.Scopul general al postului : Bune gestiuni a veniturilor si cheltuielilor publice in cadrul
institutiei ,contabilitate ,buget —finante .
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2.Descrierea sarcinilor /atributiilor/activitatilor postului :

-Fundamenteaza si intocmeste anual ,la termenele prevazute de lege ,proiectul bugetului local al
comunei ,asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare primarului si Consiliului local in
vederea aprobarii bugetului anual 3

-Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiuluj bugetar si il supune aprobarii Consiliului
local ;

-intocmeste dari de seama contabile si rapoarte privind executia bugetului si le prezinta spre
certificare si aprobare potrivit legii ;

-Raspunde de desfasurarea in mod eficient a activitatii financiar-contabile a primariei comunei
Rebrisoara in conformitate cu dispozitiile legale in vi goare ;

-Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului local orice neregula sau incalcare constatats sprecum si masurile ce se impun ;
-Verifica incadrarea achizitiilor publice in bugetul de venituri si cheltuieli corespunzator
capitolului respectiv ;

-Urmareste si verifica ca toate cheltuielile sa se faca in baza unui referat de necesitate intocmit
de angajatul solicitant » €U viza de control financiar preventive si realitatea serviciuluj efectuat ;
-intocmeste documentele necesare pentru virari de credite sj pentru celelalte modificari in
bugetul local;

-conduce evidenta decontarilor cu ordonatori de credite finantati din bugetul local ;

-conduce evidenta documentelor cu regim special (chitantierelor tip unic,cecurilor si alte
formulare cu regim special ) si le gestioneaza :

-are drept de semnatura la banca pentru a doua persoana autorizata :

-conduce evidentele contabile ale primariei precum si cele pentru activitati autofinantate ;
-conduce evidenta gestiunilor global valoric la materiale si obiecte de inventar si analitic al
mijloacelor fixe ;

-ia masuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantiilor si realizarea
acestora ;

-efectueaza impreuna cu ceilalti membri ai comisiej de inventariere inventarierea anuala a
patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor :

-intocmeste statele de plata ale salariatilor si celelalte documente privind plata acestora :aplica
indexarile ,majorarile si orice modificare privind salarizarea personalului ,conform legislatiei in
vigoare ;

tine evidenta fiselor de pontaj ;

-intocmeste situatiile cerute de institutii fata de care suntem subordonati :

-efectueaza controlul periodic  asupra casei precum si verificarea gestionara trimestriala a
casierului si agentului fiscal; verifici daca chitantele sunt inregistrate in registrul de casa si
sumele depuse sunt corespunzatoare documentelor justificative;

-analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotarare sj dispozitii
din domeniul sau de activitate ;

-intocmeste ordinele de plata pentru toate facturile institutiei ;

-urmdreste ca la facturile ce se achits sa existe documente justificative : receptii, Devize lucriri
..etc.

-intocmeste adeverinte si certificate in baza documentelor contabile existente :

-conduce evidenta insolvabilitatilor :

-Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila in conformitate cu prevederile legale in

fixe ; contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar ; contabilitatea mijloacelor banesti ;
contabilitatea deconturilor -

-preia zilnic de la agentul fiscal s casier documentele de incasari sj plati ,asigurand verificarea
legalitatii , oportunitatii platilor.Totodata confrunta documentele de casa cu actele primare care
au stat la baza intocmirii acestora :

-efectueaza controlul ierarhic asupra organelor de incasare;
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-face confruntarea periodica a rolului cu extrasul de rol in vederea inregistrarii exacte a debitelor
si incasarilor :

-primeste, confirma pe imprimate tip MF inseriate si opereaza in evidentele nominale si
centralizate debitele transmise spre incasare de catre alte unitati ;

-asigura rezolvarea scrisorilor de revenire asupra debitelor transmise spre incasare :

-asigura impreuna cu organele de incasare ,clarificarea tuturor pozitiilor din evidenta nominala ;
-Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor

-Prezinta la cererea Consiliului Local si a primarului rapoarte sj informari privind activitatea
compartimentului in termenul si forma solicitata ;

-Urmarirea si verificarea viramentelor bancare s registrului de casi :

-intocmeste  situatia privind cheltuielile de personal si a numarului de personal conform
Ordonantei nr.48 /2005;

-intocmeste rapoarte de specialitate si le inainteaza secretarului comunei Rebrisoara ,atunci cand
in sedinta consiliuluj local este vizat sectorul sau de activitate ;

-Va face parte din comisii de negociere Jicitatie ;receptie de lucrari ,ori de cate ori conducatorul
institutiei o va stabilj prin dispozitie ;

-desfeasoara activitati necesare realizarii unei evaluari ce trebuie sa determine daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conform cu
normele de legalitate ;regularitate ,economicitate , eficienta si eficacitate -

-faporteaza periodic asupra constatarilor sconcluziilor si recomandarilor rezultate di activitatile
sale ;

-Urmareste si raspunde de aplicarea Hotararilor Consiliului Local Rebrisoara » a dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico-fianciar;

-isi perfectioneaza pregatirea profesionala teoretica prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice ;

-Are in responsabilitate inciircarea informatici pe site-ul public al Ministerului Administratiei si
Internelor a prevederilor art. 76(1)din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completirile ulterioare, la nivelul comune; ;

-Are obligatia incarcarii pe site-ul primariei a bugetului local si a situatiilor financiare ;
-indeplineste orice alte atributii primite din partea primarului ,viceprimaruluj .secretar .

-asigura rezolvarea cererilor sj propunerilor transmise spre competenta solutionare de institutiile
sau autoritatile publice sau le redirectioneaza ,dupa caz, in vederea solutionarii structurilor
competente ;

-depune la depozitul arhivej .pe baza de inventar si proces verbal de predare —primire a
documentelor create in cursul unui an calendaristic -grupate in dosare ,potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic ;

-asigura buna intretinere a mobilierului ,obiectelor sbunurilor precum si buna functionare a
aparaturii electrice ,electronice s; informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar ,iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea institutiei ;
~S€ preocupa in permanenta de pregatirea profesionala ;

-asigura promovarea imaginii administratiej publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa.

-tine evidenta patrimoniuly; public al comunei Rebrigoara , a contractelor de inchiriere Si a
rapoartelor de inventariere, clasare $i declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar Sia
materialelor conform dispozitiilor legale;

-Alte sarcini incredintate de primar ,viceprimar ,secretar .
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Referitor la Impozite si Taxe :

-aplica dispozitiile Codului Fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare si a Codului de procedura Fiscala , dispozitiile Legii nr.82/1991 —legea
contabilitdtii —republicati , cu modificirile si completarile ulterioare

-Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la subiectele
raportului juridic fiscal ,creantele fiscale ,obligatiile fiscale ,nasterea creantelor si obligatiilor
fiscale ,stingerea creantelor fiscale ,competenta teritoriala ,domiciliul fiscal, actul administrative
fiscal, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor persoane fizice si juridice
,declaratia fiscala ,decizia de impunere; calculul dobanzilor sprescriptia dreptului de a stabili
obligatii fiscale , inspectia fiscala ....etc.

-Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de contribuabili persoane fizice si juridice -
constata,stabileste si incaseaza toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte datorate
de persoanele fizice si juridice si agentii economici,care se fac venit la bugetul local;
-Gestioneaza dosare fiscale ;

-aplica procedurile de lucru si control specifice activitatii;

-conduce evidentele nominale prin intermediul registrelor unice de rol si a bazei de date sub
coordonarea tehnica a serviciului de prelucrare automata a datelor ;

-In sustinerea datelor inscrise in declaratii de impunere solicita contribuabililor copii xerox
dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (certificate de inmatriculare,
acte de proprietate ....)

-Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili ;

-Constata nereguli in evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta eroorile constatate potrivit
procedurilor legale ;

-Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabili ;

-Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora ;prevederile legale in vigoare ;

-respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie /contraventionale si a
amenzilor diverse;

-Urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de casi ;

-efectueaza impreuna cu administratorul bazei de date toate corectiile care au in vedere
inscrierea exacta a datelor necesare pentru identificare si debitare ,pe baza referatelor intocmite
si aprobate ;

-incaseaza debitele intocmind la cererea contribuabililor nota de plata ,aviz sau chitanta
integrala, partiala sau conceputa pe calculator ,urmarind permanent ca aceasta sa fie prezentata
casierului ;

-intocmeste la sfarsitul fiecarei zile de lucru borderourile de chitante eliberate , urmarind
confruntarea chitantelor incasate cu cele editate ,dispunand atasarea la borderouri a chitantelor
anulate rezultate din erori de lucru sau cele neachitate :

-inregistreaza la cererea contribuabililor persoane fizice sau in baza actului de control toate
bunurile care potrivit legii constituie masa impozabila sau alte taxe ce se fac venit la bugetul
local ;

-editeaza lista de ramasite ,lista lunara de majorari incasate ,situatii ale incasarilor la zi sau a
restantierilor pe adrese si sursa de venit;

-asigura exploatarea corecta a tehnicii de calcul pe care o are in dotare ,raspunde pentru
exactitatea datelor introduce in baza de date sub parolele de serviciu avand obligatia de a pastra
secretul acestora;

-asigura si raspunde de datele furnizate pentru efectuarea inventarierii materiei impozabile in
termenul prevazut de lege ;

-raspunde de efectuarea lunara a punctajului intre evidenta fiscala si cea contabila in vederea
depistarii si corectarii eventualelor diferente in timp util ;

-raspunde in fata organelor de control de incasare a debitelor ,perceperea majorarilor de
intarziere, potrivit prevederilor legale ;
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-raspunde de modul de implementare a normelor trasate ca urmare a recomandarilor din acte de
control (Curte de Conturi Audit public intern ,alte organisme abilitate ) in termenul prevazut in
graficul in plan ;

-asigura baza de date pentru transpunerea in sistem informatic a tuturor datelor ce privesc
activitatea gestionata :

-informeaza in legatura cu masa impozabila din unitatea administrativ teritoriala s influenta
acesteia asupra veniturilor bugetului local ;

-Organizeaza ,coordoneaza s; raspunde de activitatea de casierie in baza normelor si
instructiunilor specifice ;in scopul efectuarii de incasari sj plati ;

-efectueaza in numerar sau in cont a incasarilor si platilor ,in lei si in valuta de orice natura :
-asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale aparatului propriu catre terti sj a
acestora fata de institutie,cu Iespectarea prioritatilor ,potrivit legii ;

-raspunde de inscrierile efectuate in registrele de rol si are obligatia ca in primul trimestru al
anului sa verifice si sa confrunte toate datele inscrise in matricole Jin registrul de rol ,descarcarea
debitelor , ascaderilor pentru toate categoriile de debite :

-asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa s depunerea documentelor
justificative,in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile,in acest scop incaseaza
sumele datorate bugetului local provenite din chirii,taxe de concesionare taxe de participari la
licitatie ,etc.. si le depune zilnic la trezorerie Nasaud ;

-asigura respectarea normelor sj instructiunilor specifice privind operatiunile de casa :
-intocmeste rapoarte »Sprijina si face propuneri motivate pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale,a taxelor speciale si a altor obligatii fiscale .in temeiul legii ;

-intocmeste referate pentru dispozitiile primarului pentru probleme specifice domeniului de
activitate ,care se inainteaza primarului ;

-duce’ la indeplinire hotararile consiliului local legate de domeniul de activitate buget-
finante,contabilitate ,salarizare ;

-intocmeste raspunsurile la corespondenta din domeniul de activitate , intocmeste adrese catre
institutii publice care solicita date referitore la bunurile immobile s; mobile ale contribuabililor
(Politie , Parchet , Judecatorie » Executori judecatoresti ;primarii , Directia generala a Finantelor
Publice ;

-intocmeste borderourile de debites; scaderi pentru toate impozitele si taxele de debitat datorate
de persoanele fizice si Juridice ;

-verifica agentii economici,persoanele juridice asupra determinarii materiei impozabile ,precum
si a calculului impozitelor si taxelor datorate la bugetul local;

-urmareste intocmirea si depunerea ,in termenele cerute de lege ,a declaratiilor de impunere de
catre contribuabilii persoane fizice si juridice ;

-gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil,regrupate intr-un
dosar fiscal unic ;

verifica periodic persoanele fizice si juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de bunuri
impozabile ,asupra sinceritatii declaratiilor de impunere »-asupra modificarilor intervenite
scorecteaza,acolo unde este cazul ,impunerile initiale luand masuri pentru incasarea diferentelor
stabilite,sanctioneaza nedeclararea in termenul legal a bunurilor si veniturilor impozabile;

-tine evidenta debitelor din impozitele si taxele stabilite de organele de constatare ;modificarea

masurile ce se impun ;

-la solicitarea contribuabililor .analizeaza,cerceteaza si prezinta primarului referate cu propuneri
de amanare .esalonare,reduceri ,scutiri,restituiri de impozite si taxe si majorari de intarziere ,in
vederea aprobarii lor de catre consiliul local;

-conduce evidenta impozitelor si taxelor locale pe calculator ;

-respecta si aplica prevederile HCL-urilor ,a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte
normative care reglementeaza impozitele si taxele locale si alte contributii datorate bugetului
local ;
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competente ;
~tine Si completeaz registrul rol unic sau evidenta nominali in care se deschid pozitii de rol
pentru fiecare persoand fizici sau Juridicd Si in care se Opereaza debitele restante, lista de

-intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvabilitatilor;

-intocmeste registrul partizi- venituri sau evidenta centralizati in care sunt inscrise veniturile pe

surse conform clasificatiei bugetare;

-calculeazi matricola: impozit clidiri, impozit teren Si taxe mijloace transport conform hotérarii
onsiliului Local Rebrisoara, atat la persoane fizice cat si la persoanele Juridice si emite

borderourile de debite;

aplicdrii masurilor de executare silitd (somatii, nota constatare);

-intocmeSte documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrandu-se ulterior in evidentele
contabile separate, verificAndu-se periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauzi;
-ingtiineazi contribuabilij persoane juridice cu privire la situatia lor fiscala;

-face confruntul registrului “Rol unic” cu “Extrasul de rol”;

-intocmeste certificate fiscale cy impozite Si taxe achitate la zi, la cererea contribuabiluluj
persoand fizica sau juridici ;

Juridice ;

-periodic se confrunti cu compartimentul agricol in vederea impozitdrii corecte;

se deplaseazi in teren pentru a ingtiinta $i incasa inpozitele sj taxele, de la contribuabili
persoane fizice sau juridice .

Atributii casierie :
-organizeaza ,coordoneaza sj raspunde de activitatea de casierie in baza normelor si
instructiunilor specifice ,in scopul efectuarii de incasari si plati ;

-asigura onorarea la timp si corecta a obligatiilor financiare ale aparatului propriu catre terti si a
acestora fata de institutie,cu Tespectarea prioritatilor ,potrivit legii ;

-asigura efectuarea platilor,reprezentand drepturile salariale pentru personalul din cadrul
Primariei Comunei Rebrisoara ;ajutoare sociale ;

-asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor
Justificative,in vederea verificarii si inregistrarii in evidentele contabile,in acest Scop incaseaza
sumele datorate bugetului local provenite din chirii,taxe de concesionare,taxe de participari la
licitatie ,etc.. si le depune zilnic la trezorerie Nasaud ;

-asigura respectarea normelor s instructiunilor specifice privind operatiunile de casa i
-intocmeste rapoarte ,Sprijina si face propuneri motivate pentru stabilirea impozitelor si taxelor
locale,a taxelor speciale si a altor obligatii fiscale ,in temeiul legii ;

-intocmeste referate pentru dispozitiile primarului pentru probleme specifice domeniului de
activitate ,care se inainteaza primaruluj ;

-depune la depozitul arhivej »p¢ baza de inventar si proces verbal de predare —primire a
documentelor create in cursy unui an calendaristic »grupate in dosare ,potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic ;
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-asigura buna intretinere a mobilierulu ,obiectelor ,bunurilor precum si buna functionare a
aparaturii electrice ,electronice sj informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar ,iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea institutiej :
-se preocupa in permanenta de pregatirea profesionala ;

-asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa.

-incaseaza taxele locale stabilite prin Hotararile Consiliului Local;

-intocmeste foile de virsiamant pe fiecare cont in parte;

-inscrie zilnic in borderoul desfasuritor sumele incasate, pe surse;

-completeazi si predi zilnic registrul de casi;

-Alte sarcini incredintate de primar ,viceprimar ,secretar .

® Recuperiri crean te

a) desfaSoari activitatea de urmarire s incasare la bugetul local a impozitelor, taxelor si a
altor venituri neachitate la termen;

b) verifici situatia debitorilor cu oblj gatii fiscale restante si intocmeste referat pentru fiecare
in parte cu propuneri privind mésurile de executare siliti si il inainteaza Primarului;

¢) exercitd atributii de executori fiscali prin aplicarea procedurilor de executare silita
invederea creantelor datorate bugetului local al U.A.T. Rebrigoara ;

d) consulti zilnic evidenta privind documentele activitatii de executare siliti Si modul in
care sunt confirmate de primire de citre debitori;

e) face demersurile necesare pentru identificarea domiciliuluj sau sediului debitorilor,
precum si a bunurilor Si veniturilor urmaibile;

f) desfasoari activititi de corespondentd privind urmirirea si incasarea obligatiilor fiscale
cu institutii, banci, agenti economici, persoane fizice si arhiveazi corect si la timp toate adresele
Inaintate, precum si raspunsurile primite:

g) verificd respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local si persoane fizice si juridice;

h) urméreSte permanent situatia incasérii obligatiilor fiscale restante care fac venit la
bugetul local, verifici $i face propuneri privind starea de insolvabilitate in cadrul termenului de
prescriptie;

i) intocmeSte dosarele de insolvabilitate pentru debitorii aflati in aceasti stare Si le supune
spre aprobare conducerii:

J) calculeazi cheltuielile de executare silita Si majorarile de intdrziere, penalititile sau alte
sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu;

k) urméreste strict termenele de prescriptie a dreptului de a cere executare silitd privind
creantele bugetare, precum si situatiile cind acestea se intrerup sau se suspenda;

1) rispunde de activitatea de incasarea amenzilor;

m) organizeaza si indrumi activitatea de debitare, scadere, urmirire si incasare la bugetul
local a amenzilor primite Spre urmarire si incasare;

n) efectueazi verificiri pe teren pentru a culege informatii cu privire la debitorii care nu au
fost gasiti la domiciliul declarat;

0) transmite adrese la Politie, Directia Generala a Finantelor Publice Bistrita-Nasaud,
Registrul Comertului, binci comerciale, etc. pentru obtinerea de informatii referitoare la
debitorii persoane fizice, sau persoane juridice;

P) propune si instituie masuri asiguratorii, verifici respectarea conditiilor de infiintare a
popririi pe veniturile realizate de debitorii bugetului local si urmareste respectarea popririlor
infiintate de citre tertii popriti;

q) transmite adrese la institutii pentru obtinerea informatiilor necesare pentru aplicarea
procedurilor de executare silita;
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r) intocmeste Si verifica documentatiile i propunerile privind debitorii insovabili persoane
fizice sau juridice, si daci se incadreazd in prevederile legale le supune spre aprobare
conducerii;

s) intocmeSte procesul verbal prin care propune angajarea raspunderii altor persoane decat
debitorul.

Art.23 COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

*  Compartimentul este subordonat direct Viceprimarului comunei REBRISOARA
Si cuprinde sef situatii de urgenyi

ATRIBUTII PE LINIE de situatii de urgents :
-organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializare a voluntarilor in cad
de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;
- planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;
- asigura, verifica si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de comanda
(locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si sa le doteze cu materiale s; documente
hecesare, potrivit ordinelor in vigoare;
- asigura masurile organizatorice, materialele sj documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;
- conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop;
- asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc carte ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de
competenta;
- asigura baza materiala a serviciuluj voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primariei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;
- intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;
- asigura incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;
- informeaza primarul si compartimentul/ specialistul de prevenire cu atributii pe linia situatiilor
de urgent despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
- verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;
- executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primarie si din institutiile
subordinate primarie;
- intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului;
- controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte material pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;
- tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute;
- tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor sj interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntar si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;
- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire profesionala, organizate
de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;
- participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare ,trimestrial si
la sfarsitul anului pentru atestrarea pe post conform indicatorilor de calificare 3
-impeuna cu compartimentul /specialistul de prevenire verifica modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodariile populatiei sip e teritoriul agentilor economici din raza localitatii ;
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-efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgenta Bistrita al judetului Bistrita-Nasaud ,in caiet special pregatit in acest scop ;

-executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiuile pe linia protectiei civile, prevenirii
si stingerii incendiilor ;

-ia masurile necesare pentru mentinerea libera si in stare de utilizare a cdilor de acces pentru
interventie si de evacuare in caz de incendiu in cadrul localitatii si la agentii economici ;

-asigura realizarea si intretinerea corespunzatoare a santurilor si rigolelor de scurgere a apelor
pluvial ,a malurilor ,indepartarea materialului lemons si a deseurilor din albia majora a cursurilor
de apa, din sectiunile de scurgere a podurilor si podetelor ;

-verifica existenta materialelor si mijloacelor de interventie potrivit Normativului —cadru de
dotare cu mijloace si material de aparare impotriva inundatiilor .gheturilor si combaterea
poluarilor acidentale ,modul in care sunt depozitate si se vor lua masurile ce se impun in toate
aceste directii ;

-verifica dotarea si starea tehnica a mijloacelor P.S.I. de prima interventie in caza de incendiu
;sursele de alimentare cu apa (rezervoarele de apa de incendiu si hidranti exterior de incendiu )
de la agentii economici si cele apartinand localitatii ;

-urmareste ca depozitarea deseurilor sa se faca in locurile special amenajate astfel incat sa se
inlature orice stare de pericol;

-urmareste modul cum se respecta normele de protectie a mediului pe raza comunei ,fiind
imputernicit sa constate sanctiuni contraventionale pe linie de protectie a mediului :

-rdspunde de modul de colectare a deseurilor menajere ,de curatarea albiilor cursurilor de apa de
pe raza de actiune a UAT Rebrisoara ;

-raspunde de efectuarea ,verificarea si intocmirea documentelor in ce priveste munca in folosul
comunitatii pe raza UAT Rebrisoara ;

-actiunile din fisa postului care implica resurse financiare se vor organiza numai cu aprobarea
primarului in calitate de ordonator principal de credite si in limitele prevazute in bugetul local
anual .

-promoveaza in permanenta serviciul in randul populatiei si asigura recrutarea permanenta de
voluntari ;

-asigura pastrarea in bune conditii a documentelor intocmite ,indosariazi si preda documentele
produse la arhiva institutiei in termenul legal -depune la depozitul arhivei ,pe baza de inventar si
process verbal de predare —primire a documentelor create in cursul unui an calendaristic ,grupate
in dosare ,potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul arhivistic :
-asigura buna intretinere a mobilierului ,obiectelor ,bunurilor precum si buna functionare a
aparaturii electrice ,electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar ,iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea institutiei ;
-asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa.

- pregateste tematica de instruire si asigura instruirea salariatilor din primdrie Si activitatile
anexe pe linie de situatii de urgent;

- intocmeste planurile de pregatire si preventie Si planurile de pregdtire pe linie de situatii de
urgentd pentru toate categoriile de personal Si le supune aprobarii, tine evidenta pregatirii si
informeazi structurile superioare de aceasta;

- participa la toate activittile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi etc) ;
- line evidenta materialelor de protectie civila;

- participd la sedintele CLSU, consiliazi membrii comitetului asupra problemelor tehnice de
specialitate, asigurd documentatia tehnici de specialitate;

- studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului Primariei pentru
aplicarea acestora ;

- indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgentd la unitatile de invatimant si
cele subordonate Primariei;

-controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor ;
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-indrumd Si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor Si analizeazi respectarea
incadrérii in criteriile de constituire a SVSU; participa la intocmirea planului de prevenire si
protectie; '
- asigurd instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sinitate in munci prin
cele trei forme de instructaj ( introductiv-general, la locul de munci si periodic) ;
- elaboreazi lista cu dotarea personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru,
participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva Si a echipamentelor tehnice nainte de
punerea lor in functiune ;
- raspunde de organizarea Si desfisurarea activititilor pe linie de mediu conform legislatiei in
vigoare.
-intocmeste situatia cu mijloacele -aparatura ,utilajele si instalatiile din localitate ,care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazd permanent;
- exercitd orice alte atributii stabilite prin fisa postului .
® Atribulii in domeniul securititii sandatifii Si sandatilii in munca (Raspunde de
respectarea legislatiei in domeniul SSM in vigoare)
Are urmitoare obligatii:

- Sa-§i InsuSeascd Si si respecte normele Si instructiunile de protectia muncii Si masurile
de aplicare a acestora;

- Sa utilizeze corect echipamentele tehnice, substantele periculoase Si celelalte mijloace de
productie;

- Sa nu procedeze la deconectarea, schimbarea sau mutarea arbitrard a dispozitvelor de
securitate a echipamentelor tehnice si ale cladirilor;

- Sa aduci la cunostinta administratorului orice defectiune tehnica sau alta situatie care
constituie un pericol de accidentare sau imbolnavire profesionali

-S4 aducd la cunoStinta administratorului in cel mai scurt timp posibil accidentele de
muncd suferite de propria persoana sau de alti angajati;

- Sé opreascd lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident

- Sarefuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daci aceasta ar pune in pericol de
accidentare sau imbolnavire profesionali persoana sa sau a celorlalti angajati;

- ' Sa utilizeze echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzitor scopului
pentru care a fost acordat

- Sa coopereze cu angajatorul Si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitafii Si sanatatii in munca, atat timp cét este necesar, pentru a da angajatorului posibilitatea
sd se asigure cd toate conditiile de muncd sunt corespunzdtoare S$i nu prezintd riscuri pentru
sandtate la locul de munca

- Sa coopereze cu angajatorul si/sau cu angajatii cu atributii specifice in domeniul
securitdfii i sanatatii in munca, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse de
autoritatea competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- Sa dea relatii din proprie initiativi sau la solicitarea organelor de control Si de cercetare
in domeniul protectiei muncii.

Art.24 COMPARTIMENT AUXILIARI ~SOFERI DESERVIRE MIJLOACE DE

TRANSPORT

» Este subordonat primarului si viceprimarului.

Are in componenti ; 2 soferi microbuz scolar

Transportul zilnic al elevilor din satele componente la  $coala Gimnaziald  Iacob si Ioachim
Muresanu “ —Rebrisoara .
Descrierea sarcinilor/atributiilor/activitatilor postului:

- respecta cu strictee actele normative care reglementeazi circulatia pe drumurile Si inainte de
a pleca in cursa are obligatia si verifice starea tehnicd a autovehiculului pe care il conduce;
- efectueaza Ingrijirea zilnici a autovehiculului;
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- nu pleacd in cursi dacid se constati defectiuni/nereguli ale autovehiculului si isi anunta
imediat coordonatorul de transport pentru a se remedia defectiunile;

- preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si preda foaia din ziua precedenti completata la
toate rubricile (dupd cum indici formularul), diagrame, bonuri de transport, bonuri de
combustibil;

- mentine starea tehnicd corespunzitoare a autovehiculului avut in primire;

- face toate demersurile legale pentru pregitirea de iarnd a microbuzului (anvelope de
iarnd,lanfuri antiderapante, verificarea instalatiilor de climatizare si incilzire a microbuzului,
etc.);

- parcheazé autovehiculul la locul si ora stabilite prin foaia de parcurs, respectand regulile de
parcare;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, copia conforma a licentei de transport, precum si actele
maginii in conditii corespunzitoaré si le prezinta la cerere, organelor de control:

- S¢ preocupd permanent de imbunititirea cunostinfelor sale profesionale si legislative in
domeniul transporturilor;

- executd operativ §i corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici, respectand
disciplina muncii;

- se comporta civilizat in relatiile cu cadrele didactice, elevii, colegii de serviciu, superiorii
ierarhici si organele de control;

- va avea o tinuta decenta §i corespunzitoare unui conducitor auto;

- respecta regulamentul de ordine interioari al institutiei;

- comunicd imediat - telefonic sau prin orice alt mijloc - orice eveniment de circulatie in care
este implicat;

- are obligatia si nu schimbe pozitia autovehiculului implicat in accident, pana la sosirea
organelor polifiei §i si asigure pastrarea urmelor la locul accidentului, daci acesta a avut ca
rezultat moartea, vatimarea integrititii corporale sau a sanatdfii vreunei persoane sau daci
accidentul constituie infractiune sau s-a produs ca urmare a unei infractiuni;

- sd se prezinte la examinarea medicali si psihologici atunci cand este trimis de coordonatorul
de transport din unitatea de invafimant;

- respecta si indeplineste cu strictete normele PSI §1 protectia muncii.

- in perioada vacantelor scolare executa diferite lucriri legate de buna functionare a activitatii
din primérie.

- indeplineste si alte atribiutii stabilite de primar, viceprimar, secretar si Consiliul local,
-verifica in fiecare zi la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnica a masinii si
existenta plinului de carburant Jubrefianti ,

-executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare, tine
evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste :
-nu va conduce autovehiculul obosist sau sub influenta alcoolului ;

-trebuie sa respecte itinerarul si instructiunile primate de la seful ierarhic superior;

-nu pleaca in cursa daca constata defectiuni ;nereguli si isi anunta superiorul ;

-duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la seful ierarhic.

-raspunde de integritatea autovehicului pe care-I conduce;

-raspunde de siguranta persoanelor pe care le transporta ;

Art. 25. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV-AUXILIARI 3
Are in componenti : 1 paznic ; un post de guard si un muncitor calificat .

Obiectivele specifice postului de guard :
Asigurarea functionalititii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
curdfeniei birourilor, intrefinerea si repararea bunurilor.

Activititile compartimentului de lucru:
-organizeazd si controleazi efectuarea curdteniei in birouri si celelalte incaperi si spatii aflate de
acces i curte interioars.
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-S¢ preocupd de intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte mijloace
fixe si a obiectelor de inventar gi urmaregte migcarea acestora de la un loc de folosint la altul.
-asigudra curieratul primariei;

-mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primdriei;

-executa lucrari suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului menajer din
imobil ;

-este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura pe care le are in
gestiune ;

-sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le
are in primire pentru a evita avarierea ,distrugerea sau pierderea lor ;

-sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoara
activitatea ; '
-sa informeze de indata seful ierarhic despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut ;
-sa execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

Obiective specifice paznicului :
La intrarea in serviciu de paza, paznicul este obligat sa :
-sa fie odihnit si apt pentru munca ;
-sa nu fie sub influenta bauturilor alcoolice sau sa consume in timpul serviciului ;
-Sa nu paraseasca postul de paza in timpul serviciului ;
-la intrarea in serviciu sa ia in primire obiectivele prevazute in planul de paza ;
-sa incunostinteze de indati conducerea primariei despre producerea oricarui eveniment in
timpul executarii serviciului si despre masurile luate 3
-sa pazeasca cladirile pentru care a fost angajat ;
-sa pazeascd vehiculele din parcarea primariei ;
-sd pazeasca parcul si locurile de joacd ,miniterenul de sport di jurul institutiei primariei:
-sd inspecteze cladirile si facilitatile ;
-la intrarea in serviciul de pazi verificd modul cum sunt asigurate cu incuietori spatiile destinate
activitafii administratiei publice locale-sa verifice ca barierele mecanice sa nu fie avariate ;
-sa protejeze cladirile si bunurile impotriva furtului ,avarierii , dezastrelor natirale ...etc:
-(pe langa acestea sa previna incendiile );
-asigurd pe perioada serviciului siu functionarea in bune conditii a instalatiilor de alimentare cu
apa, canalizare, electrice, termice si aduce la cunostinta administratorului public despre
defectiunile ce au aparut in timpul serviciului :
-in caz de avarii produse la reteaua electrica , de apa ....sau in orice alte imprejurari care sunt de
natura sa produca pagube ,sa aduca la cunostinta celor in drept cele intamplate si se ia masuri
imediat dupa constatare ;
-in caz de incendii sa ia masuri de salvare a persoanelor ,bunurilor sis a sesizeze pompierii ,
politia si conducerea primariei ;
-in cazul infractiunilor flagrante sa opreasca sis a predea politiei pe faptuitor ,bunurile si valorile
ce fac obiectul infractiunii sau a altpr fapte ilicite ,ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodata un process verbal despre luarea acestor masuri ;
-sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sa anunte in prealabil conducerea primariei ;
sa consemneze tot ce este legat de cladirea sau cladirile pe care le are in paza ;
-primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o pastreazi si o predi in ziua
urmdtoare functionarului public ce are astfel de atributii;
-asigurd promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa;

Obiective specifice postului de muncitor calificat :
-Verifica zilnic starea tehnica a centralei termice spentru buna functionare a acesteia ;
-Asigura functionarea si supravegherea instalatiei de incalzire (centrala termica proprie ) pe
timpul iernii dupa un program stabilit de catre primarul comunei Rebrisoara ;
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-Sa cunoasca bine instalatia si deservirea ei corecta urmdrind continuu functionarea normala s
-Efectueaza operatia de golire a instalatiei de incalzire la incheierea perioadei reci ,incarcarea
acesteia si verificarea instalatiilor termice (calorifire ,conducte ,robinete ..) inainte de punerea in
functiune —pentru perioada de iarna ;

-pregateste lemnele pentru centrala : taiat , despicat , stivuit ;

-executa lucrari de intretinere a lemnariei si a spatiului unde este depozitata centrala termica ;
-efectueaza lucrari de raparatii curente la usi Jferestre ,mobilier de birou ,scaune ,mese ,cuiere
..etc in incinta institutiei primariei ;

-executa lucrari in alte sectoare in limita competentei in functie de nevoile institutiei :transport
—aprovizionare de materiale ..etc.

-participa la instririle periodice si respecta normele cu privire la paza si stingerea incendiilor si a
normelor de protectie a muncii ;

Art.26. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT , REGISTRATURA

* Se subordoneazi direct primarului $i secretarului comunei Si are relafii de colaborare

cu celelalte compartimente ale institu fiei

ATRIBUTII:

a) Conduce activitatea de registraturd a primdriei, respectiv inregistrarea, expedierea
corespondentei Si evidenta circulatiei acesteia in cadrul institutiei;

b) Réspunde de activitatea de inregistrare propriu-zisa care se face intr-un registru general,
in ordinea primirii sau expedierii actelor. Registrul general cuprinde toate actele intrate,
respectiv ieSite din primdrie, precum Si actele care sunt generate de institutie avind regim de
circulatie intern Si pentru care existi obligativitatea inregistrérii. Inregistrarea se face in registre
tipizate, incepand cu nr.1 de la data de 01.01... si incheindu-se la data de 31.12.... a fiecirui an.
Primirea Si expedierea corespondentei se face prin registraturi, in urma incadririi intr-una din
urmdtoarele categorii: acte cu regim obiSnuit, petitii, documente secrete.

¢) Primeste zilnic corespondenta Primiriei $i a Consiliului Local de la oficiul PTTR Si
expediaza zilnic corespondenta Primariei Si a Consiliului Local. Prin oficiul PTTR, intocmind
borderoul si formele de gestiune a plicurilor.

d) Actele care se finregistreazi in cadrul activitatii de registraturd pot fi primite din
corespondentd prin curieri, direct de la petifonari, prin fax sau prin e-mail, se asigurd
inregistrarea imediatd a acestora in registru, cu atribuirea unui numar de inregistrare unic
imediat urmitor Si rispunde de aceasti activitate.

€) Actele adresate gresit se inregistreazi $i expediaza in teremn de 5 zile, institutiei sau
organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petitionarului

f) Corespondenta adresati primarului, viceprimarului Si secretarului, care poarti pe plic
mentiunea “personal”, “strict personal”, “confidential”, se deface de acestia

g) Asigurd inscrierea in registru de evidentd al cetatenilor pentru audiente acordate de
primar, viceprimar Si secretar;

h) Pe fiecare document primit se aplicé in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare; in
cazul in care solicitarea depusi se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica
doar pe primul document, mentionand numdirul de file depus. Respectd procedurile Si
instructiunile de lucru, Regulamentul intern, Codul de conduitd, Codul etic etc.

i) Raspunde in cazul pierderii fizice a unui document:secretarul primdriei va lua masurile
necesare reconstituirii lui. Actul reconstituit poarti numarul de inregistrare al actului pierdut Si
se vizeazd de secretarul primiriei. Cei vinovati de pierderea unor documente sunt pasibili de
sanctiuni disciplinare sau penale, dupi caz.

j) Persoana desemnatd in cadrul compartimentului cu solutionarea corespondentei este
obligatd si o solutioneze in teremenul prevazut, iar dacd acest termen nu este previzut,
rezolvarea nu trebuie si depaseasca 30 de zile de la data inregistririi;
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k) Asigurd expedierea riaspunsului citre petitionar, a petitiilor inregistrate in cadrul
compartimentului ingrijindu-se de modalitatea de solutionare , clasare Si arhivare a petitiilor.
Petitiile anonime, respectiv fird adresa expeditorului se inregistreazi, insi sunt clasate conform
legii.

) Réspunde la repartizarea, predarea, rezolvarea Si expedierea zilnicd a documentelor,
inscrierea corecta a datelor in documentele pe care le elibereaza;

m) Respectd normele legale privind secretul prefesional Si confidentialitatea datelor si
informatiilor;

n) Repartizarea actelor se face zilnic, dreptul la repartizare a actelor intrate in primérie o au
dupd caz, primarul, viceprimarul, secretarul;

0) Corespondenta inregistrati la registraturd, cu rezolutia primarului sau a viceprimarului,
respectiv a secretarului este reluati de registratura Si predatd compartimentelor de specialitate
indicate in rezolutie;

p) Corespondenta transmisd greSit compartimentelor, se restituie pe cale inversd, dovada
restituirii actelor facAndu-se prin borderou;

q) Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati
toli pasii necesari rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiv expedierea
lui;

r) Respectd normele PSI, conform Legii 307/2006;

s) Contribuie la respectarea imaginii instituliei Si la imbunitatirea relatiilor de conlucrare
cu alte institutii, agentii etc.

t) Depune la depozitul arhivei, pe de inventar Si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii Si
teremenelor de pistrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

u) Se procupd in peramnenti de pregitirea sa profesionala, imtcomind o listd care si
cuprinda actele normative care reglementeazi activitatea din sfera atributiilor sale, inclusiv pe
cele prin care se modificd/completeazi/aproba acestea;

V) Asigurd securitatea Stampilei Si a documentelor aflate in gestiunea sa;

W) Asigura accesul Sa informatiile de interse public din oficiu sau la cerere Si comunica din
oficiu urmitoarele informatii de interes public: actele normative care reglementeaza
organizarea $i functionarea autorititii sau institutiei publice, structura organizatorici,
programul de functionare, programul de audiente al autoritatii sau institutiei publice, numele Si
prenumele persoanelor din conducerea autoritatii sau institutiei publice Si ale functionarului
responsabil cu difuzarea informatiilor publice, coordonatele de contact ale autoritatii sau
institutiei publice respective (denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail Si
adresa paginii de internet, bugetul si bilantul contabil , lista cuprinzand documentele de interes
public, programe Si strategii proprii, lista cuprinzand categoriile de documente produse Si/sau
gestionate potrivit legii, modalititile de contestare a deciziei autoritatii sau institutiei publice in
situafia in care persoana se considera vitimati in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate, in scris sau verbal, asigura persoanleor la cererea acestora informatiile
de interes public solicitate, in scris sau verbal, asigurd programul stabilit de conducerea
autoritatii sau a institutiei publice care va fi afigat la sediul acesteia, intocmesSte anual raporul
de activitate privind prevederile art. 5 din Legea 544/2001, privind liberul acces la informatiile
de de interes public, realizeaza materialele informative specifice, coordoneazi elaborarea Si
difuzarea citre populatie a pliantelor, ghidurilor Si materialelor informative destinate celor
interesati, astfel incit si contribuie la alcituirea unei imagini corecte despre institutie Si
activitatile acesteia.
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Art.27 COMPARTIMENTUL CULTURA »ARHIVA, BIBIOTECA SI

MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE
® Direct subordonat viceprimarului

Descrierea sarcinilor / atributiilor / activititilor postului:

a) Elaboreaza si propune spre aprobare intocmirea de proiecte pentru imbunatitirea
activitatii culturale ;

b) Se ocupa de infiintarea de formatii artistice, antrendnd intelectualitatea Si tineretul din
cadrul comunei Rebrisoara ;
¢) Participd la instructajele de perfectionare profesionald organizate de catre institutiile de
cultura de la nivel judetean si central;
ATRIBUTII BIBLIOTECA ;
: biblioteca ,0 componenta importanta a vietii social-culturale ;ilnseamna o colectie organizata
de carti ,publicatii speciale (ziare ,reviste ).alte documente grafice si audio —vizuale si oe alte
suporturi informationale ,precum si serviciile unui personal capabil sa asigure si sa puna la
dispozitie aceste materiale utilizatorilor sai, in scopul satisfacerii necesitatilor de educare
.informare ,documentare ,cercetare si recreere ale acestora.

Bibliotecatul trebuie sa fie capabil sa realizeze acest deziderat , functia bibliotecarului
trebuie sa asigure circuitul documentelor de biblioteca .de la achizitie si intrarea lor in
patrimoniul bibliotecii pana la punerea la dispozitia utilizatorilor .

Sarcini :

- constituirea si dezvoltarea colectiilor;

- evidenta documentelor de biblioteca :

- catalogarea documentelor achizitionate ;

- cotarea documentelor ;

- clasificarea zecimala (indexarea ) a documentelor :

- organizarea cataloagelor de biblioteca ;

- organizarea documentelor de biblioteca si conservarea acestora :

- activitatea cu utilizatorii privind comunicarea documentelor —gestionarea materiala a

imprumuturilor la domiciliu sau consultarea in sala de lectura :
Atributii de gestionare a arhivei detinute de Primaria Comunei Rebrigoara,Judetul
Bistrita-Nasaud , stabilite prin Dispozitia Primarului nr.172/12.11.2015 :
-persoana desemnatd cunoaste si aplici prevederile Legii nr.16/1996 privind arhivele nationale
;srepublicatd ;
-persoana desemnatd cunoaste continutul nomenclatorului arhivistic aprobat la nivelul Primariei
comunei Rebrigoara si indruma functionarii primariei cu privire la numirea , numerotarea ,
continutul dosarelor pe care le constituie in functie de nomenclatorul arhivistic in vigoare :
-nu permite accesul persoanelor striine in depozitul de arhiva constituit la nivelul comunei
Rebrisoara ;
-initiaza si organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii
respective ,asigurd legdtura cu Arhivele Nationale ,in vederea verificarii si confirmdrii
nomenclatorului ,urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor ;
-verificd si preia de la compartimente , pe baza de inventare ,dosarele constituite , intocmeste
inventare pentru documentele fari evidentd (anexa nr.2) ,aflate in depozit ;asigurd evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva ;pe baza registrului de evidenta
curentd (anexa nr.3 );
-cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi ,in conformitate cu legile in vigoare ;
-pune la dispozitie ,pe bazi de semnaturd si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare iar la restituire verifici integritatea documentului imprumutat ,dupd
restituire acestea vor fi reintegrate la fond ;
-pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori s
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-pregiteste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora,in vederea predarii la
Arhivele Nationale ,conform prevederilor legale ;
-organizeazd depozitul de arhivd dupa criterii prealabil stabilite ,conform prevederilor legii
Arhivelor Nationale ;
-menfine ordinea §i asigurd curatenia in depozitul de arhiva ,solicitd conducerii unitatii dotarea
corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I....etc ) ,informeaza conducerea
unitatii si propune mésuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si
conservare a arhivei ;
-convoacd comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care ,in
principiu ,pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare ,intocmeste formele prevazute de
lege pentru confirmarea lucrarii de cétre Arhivele Nationale ,asigurd predarea integrald a arhivei
selectionate la unitatile de recuperare ;
-scoaterea dosarelor din evidenta arhivei se face cu aprobarea conducerii ,respectiv primarului
comunei Rebrisoara si cu confirmarea Arhivelor Nationale ,in urma selectiondrii transferului
catre altd unitate detindtoare sau ca urmare a distrugerii provocate de evenimente neprevazute ;
-Dosarele sunt scoase din evidenta arhivei pe baza urmitoarelor acte ,dupa caz :

-proces —verbal de selectionare ;

-proces —verbal de predare-preluare ;

-proces-verbal de constatare a deterioararii complete a documentelor sau a lipsei acestora

Documentele deteriorate vor fi scoase din evidenta in urma propunerii comisiei de
selectionare ,aprobata de conducerea unitatii creatoare si confirmati de Arhivele Nationale .
-asigura buna intretinere a mobilierului ,obiectelor ,bunurilor precum si buna functionare a
aparaturii electrice ,electronice si informatice date in responsabilitate si cuprinse in fisa de
inventar ,iar in cazul unor deteriorari sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea institutiei -
-se preocupa in permanenta de pregatirea profesionala ;

-asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenta sa.
-Alte sarcini incredintate de primar ,viceprimar ,secretar .

Atributii privind monitorizarea procedurilor administrative — atributii administrarea site-
ului primariei - privind organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii
oricdror documente, potrivit prevederilor codului administrativ.

ART. 28 -Atribufili persoanelor responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la
nivelul comunei Rebrisoara in temeiul Regulamentului UE nr.679/2016:

- Informarea Si consilierea operatorului sau a persoanei imputernicite de operator, precum
Si a angajatilor care se ocupi de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
regulamentului $i al altor dispozitii de drept al uniunii sau drept intern referitoare la protectia
datelor cu caracter personal;

- Monitorizarea respectarii regulamentului, a altor dispozitii de drept al Uniunii Europene
sau drept intern referitoare la protectia datelor Si a politicilor operatorului sau ale persoanei
imputernicite de oprator in ceea ce priveSte protectia datelor cu caracter personal, inclusiv
alocarea responsabilitatilor Si actiunile de sensibilizare Si de formare a personalului implicat in
operaSiunile de prelucrare, precum Si auditurile aferente;

- Furnizarea de consiliere la cerere in ceea ce priveSte evaluarea impactului asupra
protectiei datelor Si monitorizarea functiondrii acesteia, in conformitate cu art. 35 din
Regulamentul UE NR. 679/2016;

- Cooperarea cu Autoritatea de Supraveghere;

- Asumarea rolului de punct de contact pentru Autoritatea de Supraveghere privind
aspectele legate de prelucrare, inclusiv consultarea prealabili mentionatd la art. 36 din
Regulamentul UE nr. 679/2016, precum Si, daci este cazul, consultarea cu privire la orice alti
chestiune;
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- In indeplinirea sarcinilor sale, responsabilul cu protectia datelor tine seama in mod
corespunzator de riscul asociat operational de prelucrare, luand in considerare natura, domeniul
de aplicare, contextul Si scopurile plrelucririi:

- In exercitarea atributiilor stabilite in Regulametul nr 679/2016 responsabilul cu protectia
datelor are obligatia de a respecta secretul sau confidentialitatea in ceea ce priveste indeplinirea
sarcinilor, in conformitate cu dreptul Uniunii sau cu dreptul intern Si este responsabil direct in
fata primarului comunei Rebrisoara pentru realizarea acestor atributii.

CAPITOLUL V
ORGANIZAREA TIMPULUI DE MUNCA
I. Programul de lucru cu publicul se stabileste astfel :
Luni : intre orele 8 3°-16 *°
Marti : intre orele 8 3°-16 3°
Miercuri : intre orele 8 3°-16 3°
Joi : intre orele 8 *°-18 3°
Vineri : intre orele 8 3°-14 3°
» in conformitate cu prevederile HG Nr.1723/14.10.2004 privin aprobarea Programului
de misuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul .
IL. Programul de lucru al personalului contractual care nu are relatii cu publicul este:
Luni — Vineri: 08.00 — 16.00 ;

IL. Durata saptamanii de munci este de 5 zile lucratoare, iar a zilei de munci la locurile de
muncd obiSnuite este de 8 ore.

III. Salariatii care renuntd la concediul legal pentru ingrijirea copilului pana la 2 ani
beneficiaza de reducerea timpului de lucru cu 2 ore pe zi, fara sa fie afectat salariul de bazi si
vechimea in munca.

IV. Evidenta zilnica a prezentei la lucru a salariatilor se realizeazi prin condica de prezenta
pe care salariatii o semneaza personal la inceperea si terminarea programului de lucru.

V. Programarea concediilor de odihni se propunede secretarul comunei, dupa consultarea
salariatilor, findnd seama de necesitatea asigurarii continuitatii in executarea sarcinilor specifice
Si se aproba de conducerea institutiei.

VI. Evidenta concediilor de odihna, de boala, a invoirilor Si a concediilor fara plati Si de
studii se tine de catre inspectorul din cadrul compartimentului resurse umane cu sprijinul
secretarul general al UAT.

In cazul in care intarzierea sau absenta s-a datorat unei situatii neprevazute sau a unor
motive independente de vointa angajatului (boala, accident,etc.) salariatul are obligatia de a
informa, in urmataorele doua zile lucratoare, pe Seful ierarhic.

CAPITOLUL VI
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanfd cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA REBRISOARA (SCIM)
reprezintd ansamblul de misuri, metode i proceduri intreprinse la nivelul fiecérei structuri din
cadrul instituiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si
indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.
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Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Rebrigoara este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
600/2018 cu modificarile si completirile ulterioare.

Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare gi de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Rebrisoara sunt urmitoarele:

- Intensificarea activitdtilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecirei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizirii cu eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunititirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Rebrisoara, in scopul asiguriarii
circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea si poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structure a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective
privind valorificarea resurselor alocate.

inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor i structurile stabilite pentru implemantarea  Sistemului de Control
intern/managerial i a implementirii Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.
Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Rebrisoara privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Toate activititile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului
comunei Rebrisoara si serviciilor subordonate se organizeazd, se normeazd, se desfisoari, se
controleazi si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise detaliat pentru
fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereazi de autoritate, in
baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control
intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeazi permanent, functie de modificirile
intervenite in organizarea si desfisurarea activitafii i completeazd de drept prevederile
prezentului Regulament.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

L. Documentele emise de Primaria comunei Rebrigoara, vor cuprinde: antet, numar de
inregistrare, numele Si prenumele Primarului, Secretarului general Si a celui care il intocmeSte Si
semnatura acestora.

IL. Drept de semnaturi si stampila au :

- Primar

- Secretar general U.A.T.

- Viceprimar — pentru Primar

III. Semnitura “pentru se poate da numai in cazuri exceptionale Si numai in situatiile
in care legea nu interzice acest lucru. Prin “ caz exceptional “ se intelege concediul de odihni al
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primarului, lipsa din institutie din motive de boali, pentru perfectionare profesionald, de
reprezentare a comunei in afara unitatii teritorial — administrative Si in toate cazurile de mai sus
numai cu delegarea expresa din partea primarului.

IV. Sigiliile Consiliului Local si Primarului comunei Rebrigoara se pastreaza de
Secretarul comunei Rebrisoara si se aplicia numai pe actele administrative emise de cele dous
autoritati administrative aratate mai sus sau acolo unde legea impune acest lucru.

V. Starea civild are Stampila proprie Si are drept de semnaturi delegatul de stare civila,
dupa caz.

VI. Fiecare salariat din cadrul Primariei comunei Rebrisoara isi desfasoara activitatea
conform prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului Si indeplineste orice alte
sarcini dispuse in scris sau verbal de conducerea Primariei comunei Rebrigoara. De asemenea,
executd hotdrdrile Consiliului Local Rebrigoara ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

VII. Competenta teritoriald a functionarilor publici Si a personalului contractual din
cadrul Primériei comunei Rebrigoara este comuna Rebrisoara.

VIII. Compartimentele §i biroul financiar-contabil din cadrul Primariei comunei
Rebrisoara vor colabora, conlucra cu comisiile de specialitate ale Consiliului Local Rebrigoara,
in functie de domeniul de activitate.

IX. Functionarii publici in domeniile lor de activitate rispund de elaborarea corects a
proiectelor de hotaréri Si a rapoartelor de specialitate in conditiile OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ.

X. Toti salariatii vor respecta ierarhia (relatiile de subordonare Si colaborare), conform
fisei postului.

XL Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunt Sefului ierarhic superior. Salariatul este
obligat sa prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, dupa caz. Parisirea institutiei in
timpul programului se face numai motivat Si cu acordul Sefului ierarhic superior.

XII. Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Legii nr. 57/2019 privind Codul administrativ, ori Codului
Muncii, cu modificérile $i completérile ulterioare, in functie de categoria salariatului: functionar
public sau personal contractual.

XMI. Toti salariatii au obligatia sa aplice intocmai politica referitoare la calitate si sa
aplice corespunzator cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

XIV.Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului aprobate prin prezentul Regulament de
Organizare si Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

XV. Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului se modificd Si se completeazi conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii
acestuia prin hotarare de Consiliu Local, iar prevederile prezentului regulament se consideri
modificate de drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

SECRETAR GENBRAY, 1
S \OTILIAC.
™ S
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