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CAPITOLUL I



DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Sura Mica a fost elaborat in baza prevederilor art.122 din Constitutia Romaniei, republicata,
coroborate cu prevederile Legii nr. 215/2001 republicatd si actualizatd privind administratia publica
locala, a Legii nr. 188/1999, republicatd privind Statutul functionarilor publici si al altor acte normative
in temeiul cdrora isi desfasoara activitatea.

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

(3) Functia ROF:

In cadrul autoritétii publice Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei indeplineste
urmatoarelor functii:
* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetatenii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;
* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoana, membru al organizatiei, stie cu precizie
unde ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de
subordonare;
» Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 2. (1) Primaria comunei Sura Micd este o institutie publicd organizata ca o structurd functionald cu
activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul comunei si Aparatul de specialitate al
Primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile Primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primariei comunei Sura Mica precum si numarul
maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama aprobatd prin Hotararea Consiliului Local nr.
65/2015.

(3) Sediul Primariei este in satul Sura Mica, strada Soseaua Sibiului nr.174, comuna Sura
Mica, jud. Sibiu.
Art.3. Administratia publicd in comuna Sura Micd se organizeazd si functioneazd in temeiul
principriilor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.
Art.4. In cadrul Primariei comunei Sura Mica se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament
inegal Intre femei si barbati, personalul de conducere avand obligatia de a informa sistematic angajatii
din structura condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de tratament
intre femei si barbati in cadrul relatiilor de munca.
Art. 5. (1) PRIMARUL indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritdtii administratiei publice locale, pe care il conduce si 1l
controleaza.
(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.

(3) Primarul reprezintd comuna Sura Micd in relatiile cu alte autoritdti publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.
Art. 6. In exercitarea atributiilor, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea
devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostiintd publicd sau dupd ce au fost comunicate
persoanelor interesate, dupa caz.
Art. 7. (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:



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

c) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de
mediu a comunei Sura Mica;

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

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a comunei Sura Mica
si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comunei Sura Mica;

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

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

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute
la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Sura
Mica;

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date iTn competenta sa prin lege si alte acte normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din judet, precum si cu Consiliul judetean.

Art. 8. (1) CABINETUL PRIMARULUI este un compartiment distinct functional din cadrul structurii
organizatorice a Primariei comunei Sura Mica, subordonat direct Primarului comunei.



(2) Structura organizatoricd a Cabinetului Primarului este formatd dintrun singur post in

conformitate cu prevederile art.66 din Legea nr.215/2001 privind administratia publicd locala,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Cabinetul Primarului are ca principale atributii specifice:

a) asigurd consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale
administratiei publice locale, precum sl pe probleme economice, administrarea domeniului public si
privat, achizitii publice, investitii.

b) reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala, alte
institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;
¢) verifica, controleaza activitatea compartimentelor din cadrul aparatul propriu de specialitate al
Primarului, in limita mandatului conferit, intocmind sesizari si rapoarte pe care le prezintd acestuia;
d) elaborezd documentele specifice, rapoarte, informdri, sustineri de proiecte, planificari etc.
pentru a le prezenta primarului sau reprezentantilor institutiilor publice;

e) indeplineste atributii de protocol la ceremonii si solemnitatii, primiri de vizite, delegatii,
oficialitati;

f) elaborarea rapoartelor anuale de activitate al primarului;

g) elaborarea materialelor de prezentare pentru evenimentele organizate de primar;

h) pregateste materiale si informari necesare emiterii actelor administrative ale primarului;

i) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

j)  colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
Consiliul local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-I revin;

k) colaboreaza cu secretarul comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor de hotarari, a
dispozitiilor pe care la propune primarului comunei,

I) pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;

m) duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezultd din actele normative
in vigoare;

n) intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
Parlamentul, Guvernul, precum si cu organizatiile politice si apolitice In vederea coordonarii unor
activitati si programe;

0) asigura planificarea si desfagurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar;

p) semnaleazd Primarului orice probleme legate de activitatea institutiei, despre care ia cunostinta
in timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar daca aceasta nu vizeaza direct domeniul in care are
responsabilitati si atributii.

q) participa la audientele primarului si se preocupd de solutionarea acestora;

r) indeplineste si alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului.

Art. 9 (1) VICEPRIMARUL este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al acestuia, la care
primarul poate delega atributiile sale.

(2) Viceprimarul comunei Sura Mica are atributii delegate prin Dispozitie a Primarului.

Art. 10. Potrivit organigramei, Viceprimarul, coordoneaza urmatoarele activitati:

Compartiment Urbanism;

Compartiment/Serv. Public voluntar pentru Situatii de Urgenta;;
Compartiment Administrare Patrimoniu;

Compartiment / Serv. Public de paza si pasune;

Compartiment de deservire;



si indeplineste urmétoarele atributii, delegate de primar:

a) colaboreazd cu Politia, in aplicarea Legii nr.333/2003 privind paza obiectivelor, bunurilor,
valorilor si protectia persoanelor;

b) asigurd buna functionare a sistemului de iluminat public;
¢) coordoneaza administrarea pasunatului, verifica si supravegheaza activitatea de pasunat a
persoanelor care au inchiriat pasune comunala;

d) tine evidenta proprietarilor de animale care utilizeaza pasunea si va incheia un proces verbal de
receptie a lucrdrilor ce se vor efectua de catre acestia;

e) constata contraventiile pentru nerespectarea legislatiei in domeniu, a hotararilor consiliului
local si a clauzelor contractuale, conform contractelor incheiate asupra pasunii;

f) asigurd intretinerea parcurilor, a drumurilor publice propune masuri pentru amenajarea /
reabilitarea acestora;

g) ia masuri cu privire la Intretinerea si igienizarea malurilor, cursurilor de apad din raza comunei,
precum si pentru decolmatarea canalelor pluviale, rigolelor, santurilor si a podetelor pentru
asigurarea scurgerii apelor pluviale;

h) asigurd activitatea de identificare si evaluare a bunurilor mobile si imobile din domeniul public
si privat de interes local;

i) constatd contraventii si aplicd amenzi In domeniul gestiunii deseurilor in conformitate cu
prevederile OUG nr.78/2000 privind regimul deseurilor, precum si in conformitate cu prevederile
Hotararilor Consiliului local Sura Mica;

j)  este responsabil de salubrizarea si implementarea colectarii selective a deseurilor in comuna
Sura Mica;

k) este gestionarul primariei, sens in care primeste, pastreaza si elibereaza bunurile aflate in
folosinta/detinere institutiei, indeplineste si alte atributii prevazute de lege in aceasta materie

Art.11 (1) Viceprimarul coordoneaza, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhica, conform
organigramei si raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitdtilor si/sau indeplinirea atributiilor.

(2). Viceprimarul coordoneaza activitatea compartimentelor functionale delegate de primar prin
dispozitie in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicata, modificata si
completata. Prin acest act viceprimarului i se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de
domeniile pe care le coordoneaza.

(3). In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in
numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

(4). Viceprimarul va fi consultat la emiterea dispozitiilor care vizeaza domeniile de activitate pe
care le coordoneaza sau la propunerile de hotarari ale Consiliului local in aceleasi domenii.

(5). Viceprimarul poate primi insarcinari de la Consiliul local.

Art. 12. (1) SECRETARUL comunei Sura Mica este subordonat Primarului comunei Sura Mica.
(2) In exercitarea atributiunilor sale, Secretarul comunei colaboreaza cu viceprimarul, aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institutiile publice.

Art. 13. Secretarul comunei Sura Mica coordoneaza potrivit Organigramei:
- Serviciul public/Comp. de Asistenta sociala si Autoritate Tutelara;

- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;

- Compartiment Agricol;



Art. 14 Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazad, pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului local al comunei Sura
Mica;

b) participa la sedintele Consiliului local al comunei Sura Mica;

¢) asigurad gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si Primar,
respectiv Primar si Institutia Prefectului;

d) organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a dispozitiilor emise de catre Primar, respectiv a hotararilor adoptate de Consiliul local al comunei
Sura Mica in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv
redactarea hotararilor Consiliului local;

g) pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

h) asigurd indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor Consiliului local al comunei Sura
Mica asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii la sedinte a
consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele de sedinta
cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului local, asigurad
intocmirea procesului verbal de sedintd, asigurda intocmirea dosarelor de sedintd, legarea,
numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora, acordda membrilor consiliului asistenta si
sprijin de specialitate Tn desfasurarea activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari,
elaborand si asigurdnd supravegherea respectdrii procedurii privind modalitatea de intocmire a
proiectelor de hotarari, a referatelor de specialitate si a expunerii de motive.

i) asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
Primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

j)  asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local al comunei Sura Mica si a
dispozitiilor cu caracter normativ;

k) elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor cu
caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

I) coordoneaza lucrdrile privind organizarea alegerilor locale, generale, europarlamentare si
consultarea prin referendum a populatiei;

m) exercitd atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;

n) coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor
imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercitd atributiile
stabilite prin acest act normativ;

0) exercitd atributiile prevazute de actele normative referitoare la coordonarea activitatilor
Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor, conform OG 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidentd a persoanelor,
precum si celelalte acte care reglementeaza materia;

p) coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civild, autoritate tutelara
si asistentd sociala, precum si registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate al
primarului comunei Sura Micé;

q) tine registrul de interese si al declaratiilor de avere al alesilor locali si al functionarilor publici
si comunica Agentiei Nationale de Integritate un exemplar al declaratiei de interese/avere al alesilor
locali si functionari publici;

r) Indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al comunei Sura Mica, Primarul
comunei, precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.



Art. 15. (1) Intreaga activitate a Primariei comunei Sura Mici este organizatd si condusi de citre
Primar, serviciile/compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau Viceprimarului si secretarului,
care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

(2) Structurile de specialitate nu au o capacitate decizionala, ci doar abilitarea legala de a
fundamenta, prin rapoarte de specialitate, studii, referate, etc. sub aspect legal, formal, de eficienta
si/sau eficacitate, procesul decizional realizat de Consiliul local comunal Sura Mica si de primarul
comunei, inclusiv sub aspectul elaborarii proiectelor actelor administrative normative sau individuale,
potrivit regulilor procedurale stabilite.

(3) Anual sau ori de cate ori se considerd necesar, compartimentele de specialitate prezinta
Consiliului local comunal rapoarte sau informari asupra activitatii lor.

Art.16. (1) Organigrama, statul de functii si numarul de personal se aproba, conform legii, la propunerea
primarului, prin hotarare a Consiliului local comunal Sura Mica.

(2) Organigrama statorniceste anual, sau dupa caz, si in cursul anului, sistemul relational dintre
Consiliul local comunal, primarul, viceprimarul, secretarul comunei si compartimentele aparatului de
specialitate al primarului, si reflectd schematic structura ierarhica de conducere, coordonare si control,
intre Consiliul local comunal Sura Mica, primar, viceprimar, secretarul comunei si structurile aparatului
de specialitate cat si serviciile si institutiile publice de sub autoritatea administratiei publice locale Sura
Mica.

(3) Coordonarea si legatura intre compartimentele aparatului de specialitate al primarului
comunei se fac prin reprezentantii acestora, iar cele ce privesc relatiile cu Institutia Prefectului cu
Consiliul judetean Sibiu precum si cu organele administratiei publice centrale se realizeaza numai prin
primar, viceprimar sau secretarul comunei.

(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, compartimentele din aparatul de specialitate al
Consiliului local conlucreaza cu celelalte autoritati ale administratiei publice locale din judetul Sibiu,
serviciile publice descentralizate ale ministerelor si celorlalte organe centrale care functioneaza in
comuna Sura Mica, precum si cu conducerile institutiilor si agentilor economici aflati sub autoritatea
Consiliului local comunal Sura Mica.

(5) Structurile de specialitate ale Consiliului judetean Sibiu Indruma metodologic si acorda fara
plata sprijin, asistentd tehnica, juridica si de orice altd naturd Consiliului local sau primarului comunei,
la cererea expresa a acestora.

Art.17 (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sura Mica cuprinde un numar de 22 posturi
bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 11 functii publice, in care este inclusa si
functia publica de secretar al comunei, 9 personal contractual si 2 functii de demnitate publica alese.

(2) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se impart in:
1 functii publica de conducere — secretar comuna si 10 functii publice de executie.



CAPITOLULII :

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI SURA
MICA
Art. 18 Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementdrile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in
mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si
procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Sura Micd (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate,
in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei Sura
Mica este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Secretariatului
General al Guvernului nr. 400/2015 - pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al
entitatilor publice.

Art.19. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Sura
Mica sunt :

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

e conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

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

e protejarea fondurilor publice
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei comunei

Sura Mica sunt urmatoarele :

e Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecdrei structuri, In
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.

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

e Imbunatdtirea comunicarii Intre structurile Primariei comunei Sura Micd, in scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient 1n activitatea de prevenire si control intern.

e Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate,
in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate.

Art.20 Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Sura Mica se organizeaza si se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina comisiei ...

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.
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Art. 21 Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza,
se normeaza, se desfasoard, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor operationale, elaborate si
descrise detailat pentru fiecare operatiune. activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza
de autoritate si care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se actualizeazd permanent functie de modificarile intervenite In organizarea si
desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art.22 Procedurile de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii
si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului.



CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE

Art.23 Potrivit organigramei, aparatul de specialitate al primarului are o structura organizatorica formata
din compartimente, fiind concretizate prin atributii specifice, relatii functionale si relatii de conducere,
coordonare si control, In conditiile legii, dupa cum urmeaza:
1. Compartiment administratie publica locala si juridic - Secretar;
2. Compartiment/Serv. public asistenta sociala si autoritate tutelara;
3. Compartiment/Serv. Public Comunitar local de evidenta a persoanelor:
3.1.Stare Civila
3.2.Evidenta persoanei
4. Compartiment Agricol;
5. Compartiment financiar -contabil;
6. Compartiment impozite si taxe locale;
7. Compartiment Administrare Patrimoniu;
8. Compartiment urbanism;
9. Compartiment/Serviciul public pentru Situatii de Urgenta;
10. Compartiment Administrare Sala de Sport;
11. Compartiment/Serviciul Public de Paza si Pasune;
12. Compartiment de deservire;
13. Serviciul public Biblioteca comunala.

SECTIUNEA 1
COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIE PUBLICA LOCALA SI JURIDIC

a) Relatii ierarhice : se subordoneaza direct secretarului, primarului, Consiliului Local, potrivit
organigramei, si este superior pentru personalul compartimentelor din subordine .

b) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din institutie pe problemele specifice
biroului;

¢) Relatii de control : controleaza activitatile desfasurate de personalul din subordine . Poate fi
controlat de sefii ierarhici, Institutia Prefectului judetul Sibiu.

d) Competenta: Semneaza actele emise de personalul compartimentelor subordonate.

1.1. Atributiile compartimentului administratie publica locala
Art.24 Compartimentul indeplineste, prin secretarul comunei, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:
a) asigurd organizarea activitatii personalului din subordine;
b) repartizeazd pe compartimente si salariati, sarcinile primite din partea Consiliului local
comunal si a primarului §i urmareste realizarea lor corecta si la termen,;
¢) raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei muncii de cétre personalul din
subordine;
d) Intocmeste proiectele de hotarari ale Consiliului local comunal si dispozitiile ale primarului,
asigurand activitatea de evidentd si gestionare a acestora, atdt ca proiecte cat i in forma lor finald
dupa adoptare, comunicare si publicare;
e) anuntd compartimentele primdriei, in timp util, cu privire la ziua, ora si locul desfasurarii
sedintei consiliului local;
f)  primeste rapoartele de specialitate pentru sustinerea proiectelor de hotarari, redactate de catre
compartimentele primariei si le Tnainteaza consilierilor locali odata cu dosarele de sedinta;
g) sustine materialele si acorda ldmuriri necesare comisiilor de specialitate ale Consiliului local;
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h) colaboreaza cu Institutia Prefectului si cu serviciile publice deconcentrate, in vederea realizarii
atributiilor ce revin compartimentului;

i) intocmeste, impreund cu ceilalti factori implicati, Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Sura Mica, Regulamentul intern al aparatului de
specialitate al primarului precum si Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local
comunal Sura Mica respectiv, dispozitiile primarului comunei Sura Mica privind delegarea unor
atributii si le prezinta spre avizare si adoptare, urmarind actualizarea acestora, in conditiile legii;,

j) urmadreste aparitia noilor reglementari si acte normative in domeniul administratiei publice
locale si Intocmeste note de atributii si sarcini ce revin Consiliului local comunal, primarului si
personalului aparatului de specialitate al primarului, pe care le prezinta acestora;

k) tine evidenta corespondentei cu autoritdtile si institutiile centrale si locale rezultatd din
activitatea specifica;

I) urmareste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor apartinatoare compartimentului,

m) solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competenta a compartimentului.
n) asigurd gestiunea si tine evidenta registrelor, a hotararilor adoptate de Consiliul local comunal
si a dispozitiilor emise de primar, asigurand pastrarea acestora cu Intreaga documentatie in conditii
de securitate pana la arhivare;

0) asigurd comunicarea in termenul legal a hotararilor adoptate de Consiliul local comunal Sura
Mica si a dispozitiilor emise de primarul comunei catre Institutia Prefectului, in vederea verificarii
legalitdtii acestora, precum si autoritatilor, institutiilor, si persoanelor fizice sau juridice interesate;

p) primeste si pastreazd Monitoarele Oficiale ale Romaniei precum si a Monitoarelor Oficiale
comunicate de Consiliul Judetean Sibiu;

q) tine evidenta nominald si partidica a consilierilor locali;

r) ajuta primarul comunei sa pregateasca si sa prezinte cand i se solicita de catre Consiliul local
comunal informari privind modul si/sau stadiul de indeplinire a hotararilor adoptate de Consiliul
local comunal;

s) asigurd i urmareste, impreund cu factorii responsabili implicati, actualizarea Statutului
comunei Sura Mica si oferd sprijin consiliului local si primarului in elaborarea si aplicarea
regulamentelor de organizare si functionare proprii si, dupa caz, a statutelor prevazute de lege;

t)  asigurd stenografierea si redactarea proceselor verbale al sedintelor Consiliului local;

u) indeplineste formalitatile legale de inscriere si modificare a inventarului bunurilor din domeniul
public al comunei Sura Mica, pe baza documetelor compartimentelor de specialitate, in vederea
comunicarii propunerilor Consiliului Judetean Sibiu pentru promovarea proiectului de hotarare de
Guvern;

v) Tine evidenta la zi a registrului privind sesizarile privind deschiderea procedurii succesorale;

w) Intocmeste sesizarea privind deschiderea procedurii succesorale in cazul persoanelor decedate,
cu datele comunicate de Comp.Agricol si Comp. Impozite si taxe locale ;

x) Transmite in termenul legal sesizarea privind deschiderea procedurii succesorale Camerei
Notarilor Publici Sibiu ;

y) Tine evidenta bunurilor din domeniul public al comunei, face propuneri de
modificare/completare a inventarului bunurilor din judetul Sibiu, le supune spre aprobare
Consiliului local si le comunica la Consiliul judetean in vederea initierii Hotararii de Guvern de
actualizare a inventarului bunurilor domeniului public;

z) Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, la solicitarea cetatenilor
in afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii ;

aa) Asigura lucrarile de secretariat ale Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

bb) Transmite cererile si celelalte documente insotitoare cu propuneri de corectare/modificare a
titlurilor de proprietate comisiei locale spre a fi analizate;
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cc) Primeste si transmite Comisiei judetene contestatiile formulate de catre persoanele interesate
impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale de fond funciar;

dd) Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li
se atribuie teren;

ee) Inainteza spre aprobare si validare Comisiei judetene Sibiu situatiile definitive impreuna cu
documentatia precum si punctul de vedere al comisiei locale;

ff) Intocmeste propunerile privind atribuirea terenului aferent constructiilor potrivit art. 36 din
Legea nr. 18/1991 si le Tnainteaza Institutiei Prefectului in vederea emiterii Odinului ;

gg) Raspunde de organizarea unitatilor arhivistice create de Primaria comunei Sura Mica, arhivare,
respectiv selectionare;

hh) Preia si verificd documentele persoanelor al caror teren a fost expropriat de Statul roman pentru
lucrarile de investitii de interes national, respectiv ,,Autostrada Sibiu-Orastie"; Inregistreaza cererile
intrun registru special, indeplineste atributiile de secretar al Comisei pentru verificarea dreptului de
proprietate;

ii) Se ingrijeste de depunerea la termenul legal a declaratiilor de avere a alesilor locali, a
functionarilor publici, o data pe an pana la data de 15 iunie, la numirea si/sau incetarea functiei;

ji) Intocmeste situatii in vederea implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie;

kk) Verificd modul de completare, inregistreaza in registrele speciale si comunicd declaratiile de
avere si interese Agentiei Nationale de Integritate;

II) Intocmeste rapoartele privind transparenta decizionald si accesul la informatiile de interes
public;

mm)solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competenta a compartimentului.
nn) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, incredintate de Consiliul local comunal si de
primar.

1.2.Atributiile Compartimentului in domeniul Juridic

Art.25.(1) Compartimentul juridic indeplineste, prin secretar, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:
a)  asigurd reprezentarea comunei Sura Mica, a Consiliului local, a primarului comunei, precum si
a Comisiei locale de fond funciar Sura Micd in fata instantelor judecatoresti, a altor organe de
jurisdictie, in raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, In conditiile legii, prin
desemnare/delegare, imputernicire;
b) asigurd instrumentarea cauzelor aflate pe rolul instantelor de judecata, urmarind:

a. sprijina primarul comunei in redactarea, semnarea si depunerea la registratura instantelor
a actelor de procedura, actiuni, intampinari, cereri reconventionale, preciziri, concluzii
scrise, ridica exceptii si altele asemenea, in termenele legale, potrivit calitatii procesuale a
comunei sau a autoritatilor, deliberativa sau executiva, ale administratiei publice locale;

b. acorda sprijin primarului comunei in pregatirea si depunerea la dosare in termen legal a
materialelor probatorii (Inscrisuri, expertize, etc.), dupa caz;

c. urmadrirea solutiilor pronuntate de instante si promovarea, acolo unde este cazul, a cdilor
de atac sau intocmirea de referate scrise, motivate pentru luarea deciziei de achiesare la
aceste solutii;

d. asigurd comunicarea hotararilor judecdtoresti compartimentelor de specialitate din
aparatul de specialitate, in scopul punerii in executare a acestora;

e. ia masurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii §i comunicarea acestora;

¢) tine evidenta proceselor si litigiilor in care comuna sura Mica este parte;

d) conduce evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd, urmarind asigurarea de
catre primarul comunei a reprezentdrii in fata instantei;

e) acorda consultantd de specialitate, furnizand informatii privind incidenta normelor legale,
aplicabile fiecdrei situatii in parte, precum si interpretarea acestora, atdt compartimentelor din
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aparatul de specialitate, la cererea acestora, cu respectarea normelor §i principiilor legale in materie;
studiaza in prealabil problema supusd atentiei, prin prisma elementelor de fapt si de drept pendinte
cauzei; redacteaza si furnizeaza in scris opinia motivata cu privire la problema sesizata;

f) indrumd si sprijind compartimentele de specialitate la intocmirea proiectelor de acte
administrative si/sau contracte, pe care le avizeaza, pentru conformitate cu normele legale in
vigoare, redactand in toate situatiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu legea,
intocmind rapoarte de neavizare cu indicarea neconcordantei actului supus avizirii cu normele
legale;

g) urmareste redactarea documentelor repartizate, atat in privinta fundamentarii acestora, in fapt si
in drept, cat si din punct de vedere al modului de exprimare.

h) Compartimentul juridic nu se pronuntd si nu raspunde cu privire la aspectele economice,
tehnice, de oportunitate, manageriale sau de alta natura cuprinse in documentul avizat ori semnat de
acesta;

i) Promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea primarului;

j)  o)exercita si indeplineste orice alte atributii si sarcini stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului
local comunal sau dispozitii ale primarului comunei Sura Mica.

(2) Atributiile compartimentului sunt indeplinite de primarul si secretarul comunei, iar
reprezentarea in instanta este asigurata de catre aparatori angajati de primar sau aprobati de Consiliul
local, in conditiile legi, iar in lipsa unui aparator desemnat in conditiile de mai sus, se va solicita
judecarea in lipsa.

1.3. Atributiile Compartimentului in activitatea de relatii publice

Art. 26 (1) Compartimentul administratie publica locala indeplineste, In conditiile legii, urmatoarele
atributii in materie de relatii publice, in responsabilitatea persoanei desemnate:

a) primeste, verifica si urmdreste comunicarea in termen legal, a raspunsului la petitiile adresate
direct sau indirect Consiliului local comunal, atat cu privire la activitatea ce incumba
compartimentului, cat si a celorlalte structuri din aparatul de specialitate;

b) asigurd inscrierea cetatenilor in audienta la primar,viceprimar si secretar si la consilierii locali
si participa la desfasurarea acestor audiente la sediu, Intocmind si pastrand intreaga documentatie
legata de acestea;

¢) asigurd impreund cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate al primarului, punerea in
aplicare a prevederilor legale privind transparenta decizionald in administratia publica, prin afisare
la sediul primariei si comunicare pe site-ul primariei;

d) asigurd implementarea programului de masuri pentru combaterea birocratiei in activitatea de
relatii cu publicul, conform reglementarilor in materie;

e) ofera relatii privind modalitatile de obtinere a documentelor elaborate de compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate si in functie de relatiile stabilite cu alte institutii publice, organizatii
guvernamentale si neguvernamentale reprezentate la nivel local , si oferd informatii de interes
public ce privesc institutiile competente de a solutiona anumite solicitdri, adresa, programul de
lucru, audientele si modalitatile de contactare a acestora;

f) organizeazd activitatea de primire de catre primar a delegatiilor, persoanelor juridice si fizice,
inclusiv in audiente, in functie de programul acestuia si poate participa, cand se considera necesar,
la discutiile care au loc;

g) contacteaza colaboratorii §i reprezentantii compartimentelor in vederea participarii acestora la
intlnirile dispuse si programate de primar;

h) tine legatura sau reprezintd Consiliul local in relatiile cu presa scrisa §i vorbita, cu
reprezentantii acesteia, in masura imputernicirilor date de Consiliul local comunal si primarul
comunei ;
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i) raspunde de realizarea serviciului de protocol si reprezentare pentru intdlnirile oficiale ale
primarului comunei si pastreaza insemnele si documentele de prezentare si promovare ale comunei;

j) raspunde de organizarea si desfasurarea corespunzitoare a programelor vizitelor si Intalnirilor
oficiale cu delegatii din tara si straindtate in colaborare cu alte compartimente de resort;

k) Intocmeste si asigura publicitatea rapoartelor privind transparenta decizionald si accesul la
informatiile de interes public;

I) Comunicd in termenul legal, informatiile de interes public prevazute de legega nr. 544/2001,
persoanelor interesate ;

(2) Persoana desemnata responsabil cu Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica, are urmatoarele atributii ;

a) efectueaza procedurile prevazute de lege, respectiv publicarea anuntului referitor la proiectele
de hotdrare cu caracter normativ, primirea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cetétenilor,
anuntarea dezbaterilor publice ;

b) inregistreaza si evidentiaza intrun registru special toate opiniile, recomandarile si sesizarile
persoanelor fizice si /sau juridice privind proiectele de acte normative propuse de primar, sau de
consilieri locali, in conformitate cu Legea nr. 52/2003, organizeaza consultari publice in cadrul
carora se va dezbate proiectul de act normativ ;

¢) Intocmeste si asigura publicitatea rapoartelor privind transparenta decizionala ;

(3) Persoana desemnata responsabil de registratura primariei si relatia cu publicul, are
urmatoarele atributii :

a) raspunde in fata Consiliului local si a primarului de modul de organizare si desfasurare a
activitatii specifice;

b) conduce registratura generald, primeste si inregistreaza corespondenta formulatd in scris sau
trimisd prin e-mail, le distribuie conform rezolutiei primarului, precum si fiselor de audientd ale
consilierilor locali, urmareste solutionarea in termenul legal si asigura expedierea acesteia;

¢) Inregistreazi in registrul de intrare-iesire al primariei documentele din oficiu;

d) Tine condica de remitere a corespondentei si urmareste modul de solutionare si data a actelor
remise catre fiecare solicitant.

e) Face afisarea actelor emise de Consiliul Local si Primar, precum si a citatiilor, publicatiilor, etc
in urma careia se incheie un proces verbal.

f)  Zilnic, primeste si expediaza corespondenta prin Posta;

g) Descarca din registrul de intrare iesire al primariei actele si documentele inregistrate/ rezolvate;

h)  Transmite zilnic primarului corespondenta Inregistrata, care, dupa analiza si repartizare, este
preluatd din nou si distribuitd compartimentelor in functie de rezolutia stabilitd pe baza de
semnaturd; Fiecare persoana raspunde in nume propriu de corectitudinea si transmiterea in termenul
legal a raspunsului la corespondenta care i-a fost incredintata, pe baza de semnatura;

i)  Efectueaza lucrarile si operatiunile curente ale primariei si Consiliul Local, pe calculator si
raspunde de buna functionare a acestuia;

j)  Tine o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie si gestioneaza timbrele postale;

k) Preia notele telefonice si faxurile si le transmite primarului, care pune rezolutia, fiind inaintate
apoi celor interesati sub semnatura;

I) Pastreaza publicatiile de presa dupa ce acestea au trecut pe la primar, asigurand ajungerea
acestora conform repartizarii primarului la fiecare serviciu sau functionar public.

m) asigurd inscrierea cetatenilor in audientd la primar, viceprimar si secretar si la consilierii locali
si participa la desfasurarea acestor audiente la sediu, Intocmind si pastrand intreaga documentatie
legata de acestea;

n) asigurd impreund cu celelalte structuri ale aparatului de specialitate al primarului, punerea in
aplicare a prevederilor legale privind transparenta decizionald in administratia publica;

14



0) asigurd initierea si implementarea unui sistem de comunicare si dialog, intre Consiliul local-
primar, si cetdteni, asociatii profesionale, culturale, sportive, de tineret, culte, fiind responsabil de
conexiunea cu intreaga societate civila;

p) asigurd tipdrirea unor formulare cuprinzind actele necesare eliberarii unor certificate, avize sau
autorizatii, pune la dispozitia cetatenilor formularele — tip prevazute de lege;

q) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezintd rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

r) exercitd si alte atributii stabilite prin hotarari ale Consiliului local comunal si dispozitii ale
primarului.

SECTIUNEA 2
Compartiment / Serviciu public de asistentd sociala si autoritate tutelarda

a ) Relatii ierarhice : Subordonat Secretarului si Primarului.
b) Relatii de colaborare: cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului, Agentia
Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala, Judecatorie, Politie si alte institutii publice pentru
rezolvarea problemelor specifice domeniului de activitate, compartimente primarie.
¢ ) Relatii de control :
e poate fi controlat de secretar, Agentia Judeteana pentru Plati si Inspectie Sociala, Curtea de
Conturi, alte institutii abilitate .
e are dreptul de control asupra tuturor persoanelor fizice beneficiare ale serviciilor sociale si
implicit a drepturilor banesti obtinute.
d) Competente: semneaza actele emise.

Art.27. Compartimentul Asistentd Sociald si Autoritare Tutelard este format din 2 functionari
publici si este subordonat Secretarului comunei.

2.1 Atributii privind venitul minim garantat (ajutorul social)

a) inregistraza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal,

b) intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal ;

¢) intocmeste fisa de calcul privind acordarea ajutorului social;

d) stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social ;
e) urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin ;

f)  face propuneri de modificare a cuantumului ajutorului social, suspendre si incetare a dreptului
la plata a ajutorului social;

g) efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

h) propune primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a ajutorului
social;

i) intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea indemnizatiilor de incélzire in sezonul rece in
baza dispozitiilpor primarului;

j)  transmite in termen legal la AJPIS Sibiu situatiile statistice privind aplicarea legii nr.416/2001;
k) intocmeste pontaje pentru lucrarile efectuate de catre beneficiarii apti de munca;

I) preia dosare, verifica si propune acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne, si
gaz;

m) comunica in termen legal dispozitile primarului de stabilire/ modificare/ incetare a ajutorului
social titularilor, cu sprijinul compartimentului deservire;

n) elibereaza adeverinte in baza registrului cu persoanele beneficiare de ajutor social;
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2.2. Atributii privind alocatia pentru sustinerea familiei, alocatii de stat si indemnizatii
crestere copil

a) primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in varsta de pana la 18 ani si completeaza un registru special cu acestea;

b) verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei de sustinere a familiei;

¢) propune pe baza de referat primarului acordarea/ neacordarea prin dispozitie, dupa caz, alocatii
familiale de sustinere;

d) efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a
dreptului la alocatii;

e) propune pe baza de referat primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale de sustinere ;

f) intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta la AJPIS Sibiu
borderourile privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale de sustinere, precum si dispozitiile
de suspendare/incetare/modificare cuantum ;

g) comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare, respingere, modificare,
incetare a dreptului la alocatia familiala de sustinere.

h) primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii precum si actele doveditoare
din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept ;

i) intocmeste si inainteaza AJPIS Sibiu borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

j)  primeste cererile si propune AJPIS Sibiu pe baza de ancheta sociala schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanta.

k) preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a indemnizatiei/
stimulentului pentru cresterea copilului in varsata de pana la 2 ani/3 ani in cazul copilului cu
handicap;

I) preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura
sa determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

m) transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege la AJPIS Sibiu cererile insotite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/ respingere
a cererii;

n) transmite in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea
dreptului prevazut de ordonanta;

0) asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitilor primite direct de la
cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.

2.3 Atributii privind activitatea de autoritate tutelara protectia copilului/persoane virstnice

a) La cererea instantelor de judecata, efectueaza anchete sociale pentru minorii /persoanele aflate
in divort, Incredintarea copiilor, stabilirea domiciliului copilului minor, instituirea tutelei/curatelei;
b) Participa la asistarea persoanelor virstnice privind incheierea contractului de intretinere;

¢) Verificd prin anchetd sociald indeplinirea de cétre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupd caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

d) intocmeste rapoarte de vizitd, in urma efectudrii vizitei la domiciliul persoanei cu handicap,
care beneficiaza de asistent personal;
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e) Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupi caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu
handicap grav;

f)  Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap/ adultii cu handicap pentru incadrarea in
grad de handicap;

g) Verificd prin anchetd sociald Indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap
grav sau reprezentantului sdu legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei;

h) Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie, in situatii de risc si
stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediul familial natural si in
comunitate;

i)  organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intro institutie de asistenta socila si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate(spitale, institutii de recuperare);

j) Informeazd Primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

k) 1 Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

1) Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului
spre aprobare prin dispozitie;

m) Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

n) Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

o) Propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala, in
conditiile legii;

p) Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita drepturile
si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala
si a fost reintegrat in familia sa Tntocmind raporturi lunare pe o perioada de minum 3 luni;

q) Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

r) Colaboreaza cu unititile de invatamant in vederea depistdrii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea luarii masurilor ce se impun.

s)  Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii;

t)  Este responsabil alaturi de Viceprimar de punerea in aplicare a planurilor anuale pentru furnizarea
de produse alimentare provenind din stocurile de interventie comunitare catre persoanele cele mai
defavorizate din Romania;

u) dezvolta parteneriate si colaboreazd cu organizatii nonguvernamentale si cu alti prteneri ai
societatii civile in vederea acordarii si si diversaficarii serviciilor sociale in functie de realitasile
locale pentru persoanele cu handicap, copii si persoanele varstnice;

v) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Mica si le
transmite secretarului comunei, in timp util;

w) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezintd rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

x) urmadreste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor apartinatoare compartimentului;

y) solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competentd a compartimentului;
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z) exercitd si alte atributii stabilite prin hotarari ale Consiliului local comunal si dispozitii ale
primarului.

Art.28 Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in
conditiile legii, de cétre primarul comunei Sura Mica.

SECTIUNEA 3
Compartiment/Serv. Public Comunitar local de evidentd a persoanelor

a ) Relatii ierarhice: se subordoneaza direct primarului si secretarului comunei .

b ) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din institutie pe problemele specifice
compartimentului, Directia Judeteana de Evidenta a Persoanelor, Autoritatea Electorala Permanenta;
¢) Relatii de control:

e poate fi controlat de secretar, Autoritatea Electorald Permanentd, alte institutii abilitate .

d ) Competenta : Semneaza actele emise.

Art.29 (1) Serviciul Public Comunitar Local De Evidenta A Persoanelor al comunei Sura Mica, jud.
Sibiu, denumit in continuare serviciu public comunitar, se organizeaza in subordinea consiliului local al
comunei Sura Mica, jud. Sibiu, in temeiul art. 1 alin. (1) din Ordonanta Guvernului nr. 84/2001 privind
infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 372/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.
(2) Serviciul public comunitar este constituit, potrivit prevederilor art. 4 alin. (1) din Ordonanta
Guvernului nr. 84/2001, prin reorganizarea compartimentului de stare civila din aparatul propriu al
consiliului local al comunei Sura Mica si a formatiunii locale de evidentd informatizata a persoanei.

(3) Structura organizatorica, statul de functii si regulamentul de organizare si functionare ale
Serviciului Public Comunitar Local De Evidenta A Persoanelor sunt stabilite prin Hotararea Consiliului
local al comunei Sura Mica, nr. 64/2015, cu avizul prealabil al Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrare a Bazelor de Date si al Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

3.1. Atributiile compartimentului privind Starea civila
Art. 30 (1) Personalul angajat este functionar public si indeplineste functia de ofiter de stare civila,
functie delegata de cétre primar. Conform Regulamentului de organizare si functionare al serviciului
public comunitar local de evidenta a persoanelor atributiile pe linie de stare civild sunt, in principal
urmatoarele :
a) Inregistreazi toate cererile referitoare la activitatea de stare civila in registrele corespunzitoare
fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;
b) Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actele de nastere, de casatorie de deces cu
consemnarea in registrele de stare civila, in doua exemplare, ambele originale completate manual,
cu cerneala speciald de culoare neagra si elibereaza certificatele doveditoare;
¢) Inregistreaza faptele de stare civild si inscrie mentiunile pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare, la cerere, pe baza declaratiei persoanei obligate la aceasta, sau din oficiu, in
conditiile prevazute de lege;
d) Elibereaza extrasele de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi pentru
inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;
e) Asigurd conservarea, pastrarea in conditii optime si de securitate a registrelor de stare civila, a
certificatelor de stare civila necompletate, astfel incat sa fie evitate deteriorarea, disparitia acestora;
f) Sesizeazd organele de politie cat si serviciul judetean de specialitate, participind efectiv la
verificdrile, cercetarile ce se efectueaza in cazul disparitiei unor documente de stare civild cu regim
special pe care le are in pastrare;
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g) Actualizeaza conform prevederilor legale listele electorale permanente;

h) efectueaza operatiuni in Registrul Electoral cuprinzdnd cetatenii romani cu domiciliul sau
resedinta in tard, in conditiile legii;

i)  actualizeaza si raspunde de Registrul electoral conform prevederilor legale;

j) Inainteaza citre structura informaticd din cadrul serviciului, pani la data de 5 ale lunii
urmatoare Inregistrarile nominale pentru nascutii vii, cetatenii romani ori cu privire la modificarile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate, sau dupa caz a declaratiilor din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
acte de identitate, in vederea actualizarii registrului local de evidenta persoanelor;

k) Inainteazi Directiei judetene de evidentd a persoanelor Sibiu exemplarul II al registrelor de
stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

I) Primeste, gestioneaza, asigurand conditiile depline de securitate, listele de coduri numerice
precalculate, atribuind si inscriind in mod corespunzator codurile in actele de stare civila pe care le
intocmeste;

m) Primeste cererile si efectueaza verificarile cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, transcriind certificatele de stare civila procurate din strainatate;

n) La solicitarea instantelor efectueaza verificéri cu privire la, anularea, completarea, rectificarea,
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca, la
inregistrarea tardiva a nasterii, cand este cazul;

0) Intocmeste, elibereazi, actualizeaza livretul de familie;

p) Intocmeste buletinele statistice de nastere, cisitorie, deces, rapoartele statistice legate de
specificul activitatii de stare civila si le transmite in termen la Directia Judeteana de Statistica Sibiu;
q) Efectueaza lucrari de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei tuturor actelor de stare
civila;

r) Se iIngrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute sau distruse
partial ori total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise, asigurand in
conditiile prevazute de lege, reconstituirea sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civild;

s) Formuleaza propuneri concrete de imbunatatire a activitatii, de instituire a taxei speciale pentru
casdtorie, daca este cazul;

t) Propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare,
cerneala speciald, necesar pe care il aduce la cunostinta sefului serviciului in vederea asigurarii
procurarii formularelor respectiv consumabilelor;

u) Asigurd evidenta si raspunde de pastrarea sigiliilor si stampilelor cu care opereaza;

v) Primeste, examineaza, evidentiaza si solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din
sfera de competentd a compartimentului;

W) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

x) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezinta rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

y) Urmareste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor apartinatoare compartimentului;

z) Exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului.

(2) In absenta titularului postului, atributiile acestuia sunt indeplinite de secretarul comunei.
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3.2. Atributiile Compartimentului pe linie de evidenta a persoanelor
si eliberare a actelor de identitate

Art. 31 (1)Personalul angajat este functionar public si indeplineste, in principal urmatoarele atributii:
a) primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate, cartilor de
alegator, stabilirea domiciliului, Inscrierea in actul de identitate a mentiunii privind stabilirea
resedintei $i inmaneaza persoanelor fizice documentele solicitate;

b) primeste si solutioneaza cererile de eliberare a actelor de identitate pentru persoanele care isi
schimba domiciliul din strdinatate In Romania;

¢) primeste si solutioneaza cererile pentru eliberarea actelor de identitate ale persoanelor internate
in unitati sanitare si de protectie sociala, precum si celor aflate in arestul unitatilor de politie ori in
unititi de detentie din zona de responsabilitate §i Tnmaneazd persoanelor fizice documentele
solicitate;

d) inregistreaza toate cererile, in registrele corespunzatoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

e) raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formularele
necesare eliberarii actelor de identitate;

f)  desfasoard activitati de distribuire a cartilor de alegator;

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

h) furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale persoanei catre autoritatile
si institutiile publice centrale, judetene si locale, agentii economici si catre cetateni;

i)  efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa;

j)  identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite, cele cu interdictia prezentei in
anumite localitati etc. si anunta unitatile de politie in vederea luarii masurilor legale ce se impun;

k) colaboreazd cu formatiunile de politie, participand la actiunile si controalele organizate de
acestea la locurile de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si alte unitdti de cazare
turisticd, in vederea identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a persoanelor,
precum si a celor urmarite n temeiul legii;

I) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in
scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

m) solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L, S.R.I., S.P.P., Justitie, Parchet,
M.Ap.N., privind verificarea si identificarea punctuala a persoanelor fizice;

n) acorda sprijin in vederea identificarii operative a persoanelor internate in unitati sanitare si de
protectie sociald, ce nu poseda asupra lor acte de identitate;

o) formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru etc.;

p) intocmeste situatiile statistice si analizele activitatilor desfasurate lunar, trimestrial si anual in
cadrul serviciului;

q) asigura gestiunea cartilor de identitate provizorii si intocmeste procesele-verbale de scadere din
gestiune;

r) raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei specifice;

§) organizeaza, asigurd conservarea si utilizeaza, In procesul muncii, evidentele locale manuale;

t)  asigurd protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor clasificate, precum si securitatea
documentelor serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale;

u) sesizeazd disparitia, in alb, a tipizatelor inseriate pe linie de evidenta a persoanelor si raporteaza
disparitia acestora pe cale ierarhica;

v) raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care
reglementeaza activitatea pe linia regimului de evidenta a persoanelor;

w) constatd contraventiile si aplica sanctiuni, In conditiile legii;
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X) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

y) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezinta rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

z) indeplineste si alte atributii specifice activitatii de evidentd a persoanelor, reglementate prin
acte normative.

(2) in absenta titularului postului, atributiile acestuia sunt delegate de citre prima prin dispozitie.

SECTIUNEA 4
Compartimentul Agricol

a ) Relatii ierarhice : Subordonat Secretarului si Primarului, viceprimarului in fucntie de
activitdtile gestionate de acesta.
b) Relatii de colaborare :

e cu Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate in vederea prevenirii
epidemiilor §i combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea populatiei despre aceste
cazuri, precum si pentru verificarea efectivelor de animale existente pe raza comunei;

e cu Directia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru Tmbunatatirea
activitdtilor ce privesc ambele institutii, pentru organizarea si desfagurarea campaniilor de sprijinire
a producatorilor agricoli, conform prevederilor legale ;

e cu APIA in vederea depunerii cererilor privind sprijinul acordat pentru subventia la terenuri
agricole;

e cu Directia de Protectia plantelor si carantind fitosanitara, pentru luarea masurilor si informarea
populatiei in cazul in care se executa lucrari de profilaxie si de combatere a bolilor si ddunatorilor;

e cu Directia Judeteana de Statisticd, In vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru
intocmirea in termen si in conditiile cerute de lege a darilor de seama statistice, conform
formularisticii transmise;

e cu Oficiul de cadastru si publicitate imobiliara - O.C.P.I., in legdturd cu emiterea titlurilor de
proprietate si Comisia Judeteand pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor,
pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate pentru buna desfasurare a actiunilor privind reconstituire
dreptului de proprietate asupra terenurilor ;

cu toate institutiile si organizatiile detinatoare de terenuri pentru Tmbunatatirea evidentei ;

cu toate compartimentele din cadrul institutiei;

¢) Relatii de control: poate fi controlat de sefii ierarhici, Institutia Pefectului Sibiu, Curtea
de Conturi;
d) Competente: semneaza actele emise.

Art.32 (1) Compartimentul Agricol este in subordinea directa a secretarului comunei si sarcinile sunt
indeplinite de catre un functionar public, care exercitd, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:
a) Acorda asistentd de specialitate pentru organizarea si exploatarea fondului funciar, in regim
silvic a fondului silvic din patrimoniul unitatii administrativ-teritoriale ;
b) completarea si tinerea la zi a registrelor agricole, cu operarea modificarilor datelor privind
gospodariile populatiei, in sistemul electronic si in format de hartie;
¢) numeroteaza, parafeaza, sigileaza registrul agricol si-l inregistreaza in registrul de intrare-iesire
al consiliului local.
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d) completeaza centralizatoarele registrelor agricole si se ingrijeste ca acestea sa fie semnate de
secretar si de catre primar;

e) solicitarea semnaturii declarantului in registrul agricol pentru confirmarea exactitatii datelor
inscrise;

f)  solicitarea acordului secretarului pentru operarea modificarilor datelor inscrise in registrele
agricole, conform legii;

g) comunicarea datelor centralizate catre Directia Judeteana de Statistica si Directia Pentru
Agricultura a Judetului Sibiu,la termenele prevazute in actele normative in vigoare;

h) evidentierea distincta intr-un registru aparte a detinatorilor de animale care au
inchiriat/concesionat pasune comunala, pe specii, cu mentionarea taxelor de pasunat aferente, a
modului si termenului de achitare, conform contractelor de inchiriere a pasunii comunale;

i) intocmirea si eliberarea, in conditiile prevazute de lege, a adeverintelor privind evidentele din
registrul agricol si evidentele cadastrale, cu privire la arendarea terenurilor agricole, etc, la
solicitarea persoanelor indreptatite;

j)  cautd in arhiva si verificd vechimea in munca a fostilor membrii cooperatori si la eliberarea
adeverintelor privind vechimea in munca a acestora ;

k) participarea la tehnoredactarea documentatiilor intocmite in baza prevederilor Legii nr.18/1991
modificata prin Legea nr.247/2005, rapoarte de corectare/modificare/emitere duplicate dupa titlurile
de proprietate la solicitarea persoanelor interesate;

1) participa la lucrarile sedintelor CLFF Sura Mic4;

m) raspunde direct de transmiterea la CJFF Sura Mica a cererilor/dosarelor solutionate de catre
CLFF Sura Mica;

n) intocmeste documentele pentru acordarea subventiilor si a altor drepturi acordate de stat
producatorilor agricoli, constand in bani, motorina, ingrsaminte chimice,etc.

0) colaboreaza cu specialistul de la Camera agricola pentru intocmirea registrului fermelor;

p) aduce la cunostiinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol si drepturile acordate de
stat producatorilor agricoli, ofera informatii si indruma cetatenii interesati catre organele
competente;

q) colaboreaza la intocmirea adreselor de raspuns catre cetateni, judecatorie, politie, etc,in functie
de evidentele existente la primaria Sura Mica;

r) tine evidenta contractelor de arenda, vizate de primar, intr-un registru special, cat si in sistemul
electronic, pentru fiecare arendas in parte;

s) inregistrarea in registrul agricol suprefetele de teren prevazute in contractele de arendare;

t) executa deplasari in teren in vederea evaluarii pagubelor provocate de animale pe culturile
agricole ale diverselor persoane ( fizice si juridice ) si iIntocmeste documentele constatatoare.

u) solicita persoanelor fizice si juridice actele de proprietate in baza cdrora se inregistreaza in
Registrul agricol, sau se opereaza modificari;

v) elibereaza la cerere si intocmeste documentele in vederea emiterii atestatului de producator,
carnetul de comercializare conform legislatiei in vigoare;

w) face verificarile necesare, privind existenta suprafetelor de teren si a efectivelor de animale, in
vederea propunerii primarului de eliberare a atestatului de producitor;

X) completeaza si tine evidenta registrului special privind eliberarea carnetelor de comercializare a
produselor din sectorul agricol;

y) elibereaza adeverinte pentru schimbarea actului de identitate sau pentru luarea in spatiu a
persoanelor, precum si pentru alte necesitati ale persoanelor, pentru Casa de pensii, Electrica, gaz,
etc.;

z) verificarea pe teren a declaratiilor din registrul agricol, cu privire la suprafata, utilizarea
terenului, animale, etc.

aa) intocmeste documentatiile pentru vanzarea terenurilor extravilane si le comunica in termen
Directiei Agricole Judtene in vederea eimterii avizului favorabil;
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bb) completeaza registrul vanzarilor de terenuri extravilane conform prevederilor legii nr. 17/2014;
cc) tine evidenta planurilor cadastrale, a planurilor parcelare avizate de Comisia locala de fond
funciar prin primar;

dd) efectueaza lucrarile de registratura si arhivare a actelor activitatii specifice;

ee) indeplineste alte atributii date de catre persoanele cu functii de conducere sau care vor decurge
din actele normative noi.

ff) Urmareste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor apartinatoare compartimentului;

gg) Solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competenta a compartimentului.
hh) Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local Sura Mica,dispozitii ale
primarului,orice alte acte normative.

ii) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

ji) - la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezintd rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

(2) in absenta titularului postului, atributiile acestuia sunt delegate de citre prima prin dispozitie..

SECTIUNEA 5
Compartimentul financiar-contabil si resurse umane

a ) Relatii ierarhice : subordonat primarului.
b ) Relatii de colaborare :
- cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu serviciile si institutiile
publice de subordonare locala ;
¢ ) Relatii de control:
e controleazd si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale, taxele speciale, stabilite prin
hotarari ale Consiliului Sura Mica;
e Poate fi controlat de DGFP si Curtea de Conturi.
d ) Competente :
e semnarea actelor interne elaborate de catre compartiment, precum si ale actelor care ies din
institutie si care implica institutia financiar, impreund cu conducétorul institutiei.

Art.33 Compartimentul financiar - contabil este In subordinea Primarului comunei si sarcinile sunt
indeplinite de 2 functionari publici.
Art.34. (1) Compartimentul indeplineste, sub coordonarea ordonatorului principal de credite, care este
primarul comunei, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:
a) raspunde de fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli al Consiliului local in baza
solicitarilor compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei si
respectiv, din partea institutiilor si serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului local, asigurand
resursele financiare necesare realizarii obiectivelor prevazute in programele si proiectele aprobate;
b) organizeaza, Indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului propriu al
Consiliului local si al ordonatorilor tertiari de credite din subordinea Consiliului local pentru anul
urmator §i a estimarilor pe urmatorii trei ani;
¢) sprijind actiunea de elaborare a proiectelor bugetelor de catre institutiile si serviciile publice din
subordinea consiliului local;
d) raspunde in fata Consiliului local, a primarului si viceprimarului de modul in care isi
indeplineste atributiile;
e) raspunde, coordoneaza si urmareste modul de utilizare a fondurilor aprobate prin buget;
f) primeste corespondenta, verifica si semneaza lucrarile si actele elaborate de compartiment;
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g) raspunde de elaborarea propunerilor privind stabilirea de impozite si taxe locale, de realizarea
veniturilor, si efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetul aprobat si propune spre aprobare
proiectul contului de executie a bugetului anual;

h) wverifica si ia masuri pentru respectarea disciplinei bugetare si raspunde de aplicarea
prevederilor legale privind bugetul;

i) raspunde de organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu asupra proiectelor
de operatiuni, in conformitate cu prevederile legale;

j) urmdreste permanent, corelatia dintre creditele aprobate prin buget, nivelul dispozitiilor de
repartizare si cel al platilor nete de casa;

k) organizeaza si conduce contabilitatea Consiliului local comunal Sura Mica;

I) organizeaza si conduce evidenta contabild a patrimoniului public si privat al comunei,

m) intocmeste lucrdrile necesare finantarii obiectivelor de investitii;

n)  organizeaza si conduce contabilitatea operatiunilor de incasari si plati in numerar prin casierie;
0) efectueaza toate operatiunile privind executia bugetara la venituri si cheltuieli aprobate prin
Hotarare a Consiliului local si potrivit clasificatiei bugetare in vigoare;

p) asigurd efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile;

q) asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor contabile;
r) efectueaza toate operatiunile referitoare la retinerile din salarii si intocmeste documentele

pentru efectuarea controlului salariilor la Trezorerie;

s) organizeazad evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor aprobate conform clasificatiei
bugetare;

t) organizeazd evidenta contabild si asigurd decontarea cheltuielilor finantate din fonduri cu
destinatie speciala stabilite potrivit legii;

u) asigurd legatura cu Administratia judeteaba a Finantelor Publice si Trezoreria Sibiu cu privire
la executia bugetului local,

V) organizeaza, tine evidenta si raporteaza situatiile privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si
plata cheltuielilor conform clasificatiei bugetare;

W) asigurd valorificarea inventarierii anuale a patrimoniului Consiliului local, determina
rezultatele inventarierii §i Tnregistrarea acestora in contabilitate;

X) centralizeaza darile de seama contabile de la serviciile publice de interes local, institutiile
publice din subordine si intocmeste darea de seama contabila a Consiliului local;

y) intocmeste si transmite lunar Casei Judetene de Pensii, Casei Judetene de Asigurari de
Sanatate si Agentiei Judetene de Formare si Ocupare a Fortei de Munca declaratiile privind evidenta
nominald a asiguratilor si obligatiilor de platd catre bugetul asigurarilor sociale de stat si de
sdnatate §i catre bugetul ajutorului de somaj; organizeaza si tine evidenta Registrului datoriei
publice;

z) asigurd Incheierea, in conditiile legii, si conduce evidenta contractelor pentru energie electrica,
gaz metan, apa-canal, asigurdri facultative si obligatorii pentru soferi si autoturisme, abonament
radio si TV, pentru diverse alte prestari servicii si ia mdsuri pentru gospodarirea rationala a energiei
electrice, combustibililor, apei;
aa) Intocmeste necesarul de rechizite, materiale consumabile, de curdtenie, protocol, pentru
institutie, si colaboreaza cu responsabilul de achizitii in vederea achizitionarii, in conditiile legii;

bb) urmareste folosirea rationala a rechizitelor, materialelor consumabile, economisirea acestora si
se preocupa pentru recuperarea materialelor refolosibile ca: hartie, fier, anvelope, etc;

(2) Cu privire la buget,Compartimentul are urmatoarele atributii :

a) fundamenteaza, elaboreaza si prezintd la propunerea compartimentelor de specialitate proiectul
bugetului propriu, la termenele stabilite prin lege;

b) asigurd gestionarea fondurilor transferabile de la bugetul de stat;
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¢) asigurd deschiderile de credite bugetare, aferente actiunilor finantate din bugetul local, vizeaza
si urmareste incadrarea platilor in limita creditelor aprobate;

d) intocmeste si prezintd spre aprobare documentele de solicitare a sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat si urmareste realizarea lunara a acestora;

e) urmdreste incadrarea cheltuielilor in limitele maxime aprobate prin Programul anual al
manifestarilor culturale, derulate prin institutiile din subordine;

f) analizeaza, intocmeste documentatia §i prezintd spre aprobare propunerile fundamentate ale
ordonatorilor de credite din subordine, privind virarile de credite bugetare in cadrul aceluiasi capitol
bugetar si intre capitolele clasificatiei bugetare;

g) Propune spre aprobare rectificarea bugetului comunei, ca urmare a legii de rectificare a
bugetului de stat;

h) intocmeste si propune spre aprobare conditiile si modul de utilizare a fondului de rezerva
bugetara pentru finantarea unor cheltuieli urgente sau neprevazute, aparute pe parcursul exercitiului
bugetar;

i) 1intocmeste si propune spre aprobare conditiile si modul de utilizare a fondului de rulment pentru
finantarea unor investitii de interes local sau pentru acoperirea temporard a golurilor de casa intre
veniturile si cheltuielile bugetului local;

j)  prezinta informari asupra executiei bugetului local si intocmeste proiectul contului anual al
executiei bugetare;

k) sprijind ordonatorul tertiar de credite,care este directorul scolii,si pe contabilul scolii ,in
urmdrirea deruldrii contractului cu distribuitorul de produse lactate si de panificatie pentru
invatamantul prescolar si elevii claselor I — IV din comuna;

I) indruma contabilul scolii in intocmirea documentatiei si decontarea lucrarilor de reparatii la
unitdtile de Tnvatamant preuniversitar din comuna;

m) executd centralizarea bugetelor de venituri si cheltuieli ale institutiilor si serviciilor publice din
subordine,opereaza influentele in baza hotararilor Consiliului local comunal si a dispozitiilor
ordonatorului principal de credite;

n) conduce evidenta angajamentelor legale (contractelor economice) ale Consiliului local
comunal, Intr-un registru special destinat acestui scop;

0) urmareste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor apartindtoare compartimentului;

p) solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competentd a compartimentului,

q) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

r) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezintd rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

s) indeplineste, potrivit legii, si alte atributii si sarcini date de primarul comunei si de Consiliului
local comunal;

(3) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in
conditiile legii, de cétre primarul comunei Sura Mica.
Art. 35 (1) Atributiile Compartimetului in domeniul resurselor umane:

a) calculeaza salariile personalului contractual si a functionarilor publici, vechimea Tn munca la
incadrare;

b) intocmirea statelor de plata si efecutarea platii contributiilor de asigurari sociale catre bugetul
de stat;
¢) Intocmeste lunar statele de plata ale salariatilor, pand la total drepturi pentru personalul din
aparatul de specialitate, precum si a indemnizatiilor pentru consilierii locali si alti colaboratori din
comisii, autoritati sau alte organisme, precum si pentru alte drepturi de personal;
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d) Intocmeste periodic dari de seama statistice privind salarizarea si numarul de personal, pentru
aparatul de specialitate, pe care le transmite Administratiei Judetene a Finantelor Publice;

e) Raspunde de activitatea de resurse umane, asigura intocmirea formalitatilor privind organizarea
concursurilor posturilor vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului, conform
prevederilor legale;

f) asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste lucrarile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza proceselor
verbale ale comisiilor de examen/concurs si in conformitate cu prevederile legale;

g) efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de
muncd sau raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia
muncii sau legislatia privind functia publicd pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului

h) intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform prevederilor
legale;

i)  tine evidenta concediilor de odihna ale personalului si raspunde de programarea acestora;

j)  centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

k) intocmeste organigarama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului, a
numarului total de posturi, a Regulamentului de organizare si functionare in baza concluziilor
analizei conducatorului institutiei si/sau propunerilor primite de la compartimentele de specialitate;

I) intocmeste situatiile de personal cu privire la dezvoltarea carierei functionarilor publici si a
personalului contractual;

m) gestioneaza portalul ANFP si comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici actele
normative in domeniu conform prevederilor legale;

n) intocmeste Planul de ocupare pentru functiile publice;

o) elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale (salarii de incadrare, sporuri de vechime, etc.);

p) intocmeste rapoarte de specialiate si proiectele de dispozitie privind activitatea de resurse
umane;

q) se Ingrijeste de intocmirea dosarelor de pensionare si asigura aplicarea prevederilor legale
privind pensionarea pentru personalul din aparatul de specialitate;

r) se ocupd de planificarea functionarilor publici si a personalului contractual pentru participarea
la cursurile de formare continua;

s) intocmeste si actualizeaza electronic Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta
a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

t) tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor
legale;

u) solutioneaza la timp si dupd competentd verificarea scrisorilor, sesizdrilor si cererilor
repartizate;

v) Intocmeste pontajul pentru personalul aparatului de specialitate;

w) stabileste si actualizeaza, conform reglementarilor legale, salariile de baza pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al primarului si al asistentilor personali angajati;

X) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

y) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezinta rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;
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z) Depune la responsabilul arhivei, pe bazid de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si

termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;
aa) Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de cétre primarul comunei.

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in

conditiile legii, de catre primarul comunei Sura Mica.

SECTIUNEA 6
Compartimentul impozite si taxe locale

a ) Relatii ierarhice : se subordoneaza direct primarului

b ) Relatii de colaborare : cu toate compartimentele din institutie pe problemele specifice biroului ;
¢) Relatii de control: poate fi controlat de sefii ierarhici, Curtea de Conturi, alte institutii abilitate;
d ) Competenta :Semneaza actele emise.

Art.36. Compartimentul impozite si taxe este subordonat direct primarului, sarcinile sunt indeplinite de
un functionar public si un casier, colaborand in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul

Primariei.

Art.37 (1) Cu privire la activitatea de impozite si taxe principalele atributii desfasurate in cadrul

compartimentului sunt:

a) Aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si
completarile ulterioare, si a Codului de procedura fiscal.

b) 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 administrativ
fiscal, colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscala a contribuabililor
persoane juridice, declaratia fiscala, decizia de impunere, calcului dobanzilor, prescriptia dreptului
de a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.

¢) Stabileste si impune impozite si taxe locale datorate de catre contribuabilii persoane persoane
juridice — impozit cladiri, impozit teren , impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, taxa hoteliera, impozitul pe spectacole, etc

d) Intocmeste referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare;

e) Gestioneaza dosare fiscale;

f) Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si
imobile ale contribuabililor persoane juridice conform Codului de procedura fiscala (Politie,
Parchet, Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii, etc)
g) participa la inventarierea anuala a masei impozabile;

h) Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane juridice privind impozitele si
taxele locale;

i)  Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;

j)  Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea creantelor fiscale,
k) constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu, prescritia dreptului de a cere
executarea silita si a dreptului de a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscale prin
executare silita a persoanelor fizice si juridice, urmarirea debitorilor insolvabili , deschiderea
procedurilor reglementate de Legea insolventei;

I)  Verifica documentatiile si propunerile privind restituiri / compensari de sume si daca le gaseste
intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite;
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m) Organizeaza, desfasoara si asigurd conform competentei legale activitatea de executare silitd a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local,

n) Urmareste respectarea popririlor infiintate pe veniturile si disponibilitatile banesti ale
debitorilor bugetului local personae fizice si juridice;

0) Raspunde de aplicarea de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor
mobile sau imobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu
are disponibil in contul bancar daca nu se incaseaza in totalitate debitul restant;

p) Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si serviciile publice
si asigurd respectarea prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si executarea
acestora;

q) urmareste Tncasarea veniturilor fiscale si nefiscale In termenul de prescriptie;

r) intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;

s) intocmeste si Tnainteaza conducerii situatiile statistice privind ramasitele si suprasolvirile pe
feluri de impozite si taxe;

t) colaboreazd cu secretarul comunei la intocmirea documentatiilor ce stau la baza actiunilor
inaintate in instantd conform legislatiei in materie.

u) Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / contraventionale, si a
amenzilor diverse;

v) Inregistreaza in registrul general de intrare toate documentele depuse de contribuabili persoane
fizice si juridice;

w) In sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicita contribuabililor copii
dupa documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de identificare, certificate de
inmatriculare emise de Registrul Comentului, acte de proprietate, documente contabile etc.)

x) Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobandite de catre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

y) Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice si juridice;

z) Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

aa) Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice / juridice care nu au achitat
obligatiile fiscale inscrise in deciziile de impunere;

bb) Tine evidenta debitelor / suprasolvirilor si analizeaza / rectifica aceste situatii;,

cc) Participa la intocmirea documentatiilor anuale privind stabilirea impozitelor si taxelor locale si
le inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

dd) Tine evidenta si inscrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre
persoanele juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr. 85/ 2006 privind procedura insolventei,
cu modificarile si completarile ulterioare;

ee) Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabili persoane fizice si juridice;

ff) Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili persoane
fizice si juridice;

gg) Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

hh) Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

ii) Sanctioneaza potrivit legii faptele constatate si dispune masuri pentru prevenirea si combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

ji) Efectueaza inspectii fiscale conform prevederilor legale;

kk) Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind registrul unic de control.

II) Elibereaza certificate de atestare fiscala la solicitarea persoanelor juridice respectand
prevederile legale in vigoare;
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mm)asigurarea operativitatii activitatii de intocmire a borderourilor cu sumele incasate si de

descarcare in registrul rol a chitantelor contribuabililor, persoane fizice; acordarea sprijinului in

intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului propriu la termenele prevazute de lege;

nn) urmarirea incasarii de la contribuabili, persoane fizice, impozitelor si taxelor locale, a altor

venituri proprii bugetului local si ale bugetului de stat prevazute de lege;

00) incasarea amenzilor prevazute de lege;

pp) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de

activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le

transmite secretarului comunei, in timp util;

qq) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezinta rapoarte privind modul de ducere la

indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru

a fi puse in aplicare;

rr) Depune la responsabilul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire

documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si

termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

ss) Indeplineste orice alte atributii previazute de lege sau incredintate de catre primarul comunei.
(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in

conditiile legii, de catre primarul comunei Sura Mica.

SECTIUNEA 7
COMPARTIMENT ADMINISTRARE PATRIMONIU

a ) Relatii ierarhice : subordonat viceprimarului, primar.
b ) Relatii de colaborare :

- cu toate compartimentele n vederea intocmirii programelor de investitii si achizitii si realizarii
obiectivelor prevazute in aceste domenii .

- cu Comp. financiar-contabil pentru intocmirea fundamentarilor solicitate si predarea
documentelor in vederea efectudrii platilor.
¢) Relatii de control: poate fi controlat de sefii ierarhici, Curtea de Conturi, ANRMAP, alte institutii
abilitate;
d) Competenta: - semnarea actelor interne elaborate, alaturi de viceprimar, primar.

Art. 38 Compartimentul Administrare Patrimoniu este in subordinea directa a viceprimarului comunei
si sarcinile sunt indeplinite de catre un inspector de specialitate, personal contractual care exercita, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

7.1. Atributii in domeniul investitiilor si buna gospodarire a patrimoniului

a) intocmeste si actualizeazd evidenta imobilelor cuprinse in categoria domeniului public sau
privat al comunei Sura Mica;

b) verificd periodic situatia imobilelor, reactualizand documentatiile existente in functie de
modificarile survenite pe teren si legislatia la zi;

¢) asigura activitatea de identificare, atestare, evaluare si gestionare a bunurilor imobile —
constructii si terenuri din domeniul public si privat de interes local, Indeplinind formalitatile legale
de inscriere i actualizare a listelor de inventar 1n acest sens, precum si actualizarea evidentelor de
publicitate imobiliara cu regimul juridic actual al bunului;

d) asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru
inchirierea, respective vanzarea de bunuri mobile si immobile, documentatia de atribuire, caiete de
sarcini, etc;
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e) intocmeste dosare de casa pentru fiecare imobil, spatiu, teren aflat in proprietatea comunei Sura
Mica, respectiv acte privind statutul juridic, planuri de situatie, planurile de arhitectura si de utilitati,
colaborand cu compartimetele Primariei;

f) efectueaza controale privind derularea contractelor de concesionare, inchiriere si respectarii
clauzelor contractuale de catre beneficiarii spatiilor;

g) participa la inventarierea bunurilor din patrimoniul public si privat, intocmeste fisele de
patrimoniu pentru obiectele susceptibile acestei incadrari, fise ce vor fi puse la dispozitia
Compartimentului contabil care asigura evidenta contabila a intregului patrimoniu;

h) comunica Serviciului Contabilitate toate datele necesare ca urmare a modificarilor survenite in
structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale bunurilor;

i) controleaza periodic, conform unui grafic, starea tehnicd, buna intretinere si conservare a
bunurilor de patrimoniu, in colaborare cu Compartimentul Urbanism, propunand masuri pentru
eliminarea eventualelor deficiente si propune spre aprobare lucrarile necesare a se efectua de
protectie si conservare a acestor bunuri;

j)  asigurd organizarea si desfasurarea receptiei la terminarea lucrarilor si receptiei finale;

k) coordoneaza activitatea de pregatire si urmarire a realizarii executiei lucrarilor de constructii
din programul comunei, colaborand cu unitatile de proiectare si cu constructorii in vederea realizarii
la termen a obiectivelor;

1) analizeazad documentatiile tehnico-economice in vederea avizarii si promovarii lucrarilor de
investitii ale Consiliului local;

m) asigurd activitatea de urmadrire a lucrarilor de reparatii la obiectivele aflate in administrarea
Consiliului local comunal si la cele incluse in patrimoniul public si privat al comunei si care au fost
date in administrare, folosinta gratuitd, concesionate, si/sau inchiriate;

n) realizeazd si conduce evidenta tehnicd a cladirilor si pastreaza si actualizeaza cartea tehnica a
cladirilor aflate n patrimoniul public si privat al comunei;

0) asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local comunal si a dispozitiilor
primarului in domeniul investitiilor $i administrarea patrimoniului;

p) asigurd actualizarea la zi a evidentei de cadastru pentru imobilele aflate Tn administrare,
coordoneaza si raspunde de modul de intocmire a documentelor juridice, economice si tehnice care
atesta inventarul domeniului public si privat al comunei;

q) celaboreaza studii de fundamentare si oportunitate a deciziei de concesionare in orice situatie in
care se intentioneaza sa se atribuie un contract de concesiune de lucrari publice sau de servicii;

r) justificd necesitatea si oportunitatea concesiunii §i demonstreaza ca: proiectul este realizabil,
raspunde cerintelor si politicilor autoritdtii publice, si dacd au fost luate in considerare diverse
alternative de realizare a proiectului, si daca acesta beneficiazd de sustinere financiara, mentionand

contributia autoritatii contractante;

s) Tine evidenta la zi a nomenclatorului stradal al comunei, elibereaza -certificate de
nomenclatura stradala;

t) elibereaza acordurile de functionare pentru agentii economici care desfasoara activitati de
comert si servicii de piata, sau pentru desfasurarea unor activitati independente de catre persoanele
fizice;

u) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

v) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezintd rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

w) Depune la responsabilul arhivei, pe bazd de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite Tn nomenclatorul documentelor
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x) indeplineste orice alte atributii dispuse de conducerea institutiei, in limitele competentelor
legale.

7.2. Atributiile in domeniul achizitiilor publice

a) elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente de specialitate, program pe care-l supune aprobarii
Consiliului local comunal/ primarului;

b) realizeaza punerea in corespondenta cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrdrilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

¢) intocmeste notele justificative de estimare valoare si atribuire si le supune aprobarii conducerii
pe baza referatelor de necesitate elaborate si transmise de catre fiecare compartiment de specialitate;

d) asigurd intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice, fisa de date, formulare, caiet de sarcini, procese verbale de deschidere, rapoarte de
atribuire, comunicarea rezultatelor procedurii, etc;

e) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt prevazute de OUG nr.
34/2006;

f) redacteaza si Tnainteaza anunturile de intentie, de participare si de atribuire Tn conformitate cu
prevederile legale, spre publicare in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP), Monitorul
Oficial al Romaniei partea VI-a Achizitii publice si in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, dupa
caz;

g) elaboreaza calendarul procedurii de atribuire necesar pentru planificarea procesului de achizitii
publice, evitarea suprapunerilor si Intarzierilor si monitorizarea internd a procesului de achizitii
tinand seama de termenele legale prevazute pentru publicare anunturi, depunere candidaturi/oferte,
duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor/ofertelor precum si de orice alte
termene care pot influenta procedura;

h) elaboreazd sau coordoneaza elaborarea documentatiei de atribuire/selectare/ preselectare in
colaborare cu compartimentele interesate de produse, servicii sau lucrari;

i) pune la dispozitia oricdrui operator economic, care solicitd, documentatia de
atribuire/selectare/preselectare;

i) raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile
insotite de intrebdrile aferente transmitdndu-le de cétre toti operatorii economici care au obtinut
documentatia de atribuire;

k) informeaza ofertantii cu privire la rezultatele procedurii de achizitie;

1) redacteaza contractele de achizitie publica potrivit fiecarei proceduri urmate si urmareste
avizarea, semnarea $i comunicarea acestora;

m) elaboreazd Tmpreund cu compartimentul juridic si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante In cazul existentei unei
contestatii;

n) intocmeste si pastreaza dosarul de achizitie publicad care cuprinde toate activitdtile desfasurate
in cadrul procedurii de atribuire, respectiv toate documentele necesare pentru derularea procedurii;

0) pune la dispozitia oricarei autoritdti publice interesate, spre consultare, dosarul de achizitie
publica, dacad acest lucru este solicitat, cu conditia ca nici o informatie sa nu fie dezviluita daca
dezvaluirea ei ar fi contrara legii;

p) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

q) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezinta rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;
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r) Depune la responsabilul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor

s) exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local , dispozitii ale
primarului.

7.3. Atributiile in domeniul managementului de proiecte

a) asigurd relatiile informationale si de consultantd cu organismele responsabile cu gestionarea
fondurilor destinate diferitelor programe de dezvoltare;

b) rdspunde de organizarea unor actiuni de promovare si diseminare a informatiilor cu privire la
utilizarea si gestiunea fondurilor de dezvoltare locala si regionala;

¢) mentine $i dezvoltd relatii permanente, functionale cu autoritatile administratiei publice locale,
cu Consiliul judetean Sibiu, organismele Uniunii Europene si ale institutiilor comunitare, asigurand
reprezentarea si punerea in valoare a intereselor comunitétii locale Sura Mica;

d) initiazd incheierea de conventii §1 parteneriate pentru colaborari externe si le propune spre
aprobare Consiliului local comunal.

e) asigurd activitatea de consultare si dialog, impreund cu primarul comunei, pentru a facilita
contactul cu investitorii si cu mediul de afaceri;

f) redacteazad proiecte in cadrul programelor de asistentd financiard, pentru atragerea de fonduri
potrivit intereselor de dezvoltare;

g) se informeaza permanent asupra ofertelor de programe de finantare in vederea identificarii de
fonduri;

h) acorda la solicitarea primarului consultanta privind accesarea de fonduri cu finantare internd si
externa;

i) tine evidenta permanentd a proiectelor existente la nivelul autoritatilor locale Sura Mica si a
structurilor asociative ale acestora, pentru a putea cunoaste la zi evolutia lor;propune rpimarului,
organizeazarea de seminarii de promovare, informare si diseminare a informatiilor cu privire la
utilizarea fondurilor destinate dezvoltarii locale si regionale;

j)  acordad asistentd de specialitate la intocmirea fisei localitatii;

k) dezvolta relatiile de colaborare interregionale existente sau parteneriate intre comuna Sura Mica
st alte localitdti ale judetului si cu localitéti din alte judete sau din alte téri;

I) creeazd baza de date necesara in evidentierea potentialului economico-social si participa la
elaborarea programelor de dezvoltare ale comunei;

m) la aplicarea politicii de mediu in comuna colaboreaza cu institutiile abilitate;

n) primeste, verificd i comunica in termen legal, raspuns la petitiile adresate Consiliului local, cu
privire la activitatea specifica compertimentului;

0) asigurd relatia cu organizatii neguvernamentale din comuna, din judet, precum si cu cele
declarate de utilitate publica, in conditiile legii;

pP) sprijind activitatea comitetelor de cetateni constituite In cadrul Acordului de parteneriat pentru
finantarea si realizarea In comun a unor actiuni, servicii sau proiecte de interes public, local si/sau
judetean si a Regulamentului-cadru privind functionarea comitetelor cetatenesti;

q) asigurd si dezvoltd relatiile de colaborare inter-regionald existente si a celor de infratire ale
comunei cu localitati si regiuni din strainatate;

r) urmadreste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor apartinatoare compartimentului;

s) exercitd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local , dispozitii ale
primarului.

Art. 39 Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in conditiile
legii, de catre primarul comunei.

32



SECTIUNEA 8

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului;
a) Relatii ierarhice: subordonat viceprimarului.
b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legatura cu aspectele activitatii sale.
¢) Realtii de control: Poate fi controlat de catre sefii ierarhici, [.S.C, Curtea De Conturi, alte institutii
abilitate..
d)Competente : Semnarea actelor intocmite.

Art.40 (1) Compartimentul urbanism este format din inspector care este subordonat Viceprimarului
comunei si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii principale:

a) raspunde in fata Consiliului local, a primarului si viceprimarului comunei, de modul de
organizare si desfasurare a activitatii proprii;

b) coordoneazd actiunile de elaborare a planurilor, programelor, informarilor, analizelor,
rapoartelor si studiilor legate de atributiile si sarcinile ce i revin;
¢) coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism la nivel local si acorda
asistenta tehnica de specialitate 1n activitatea consiliului local si primarului;

d) asigurd preluarea prevederilor cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului national,
regional si zonal in cadrul documentatiilor pentru teritoriul administrativ al comunei,

e) propune realizarea unor noi documentatii de urbanism si reactualizarea dupa caz a celor
existente;

f) colaboreazd, din punct de vedere tehnic, cu reprezentantii organelor administratiei publice
judetene si locale, pentru o cat mai buna dezvoltare urbanistica a comunei;

g) verifica documentatiile tehnice si semneaza avizul structurii de specialitate, in situatiile in care
emiterea Certificatului de urbanism si a Autorizatiei de construire / demolare este de competenta
primarilor, potrivit situatiilor prevazute de lege;

h) coordoneaza activitatea de avizare si autorizare a documentatiilor specifice domeniului de
activitate care intra Tn competenta Consiliului local, respectiv a primarului comunei, si le semneaza;
i) raspunde de aplicarea prevederilor legale privind protectia mediului, a ariilor naturale protejate
si a zonelor turistice;

j)  Verificd documentatiile tehnice pentru obtinerea certificatului de wurbanism conform
competentelor stabilite prin reglementarile legale in vigoare, solicita avizul primarului comunei si
intocmeste avizul pentru emiterea certificatelor de urbanism din competenta de emitere a
Consiliului judetean;

k) primeste corespondenta, semneaza lucrarile si actele elaborate de compartiment;

I) organizeazd evidenta monumentelor, ansamblurilor si siturilor istorice de arhitectura, in
colaborare cu autoritatile centrale si deconcentrate 1n teritoriu din domeniu si cu autorititile publice
locale;

m) coordoneaza constituirea si actualizarea bancii de date urbanistice si de amenajare a teritoriului,
n) colaboreazd cu unitatile abilitate in activitatea de introducere a lucrdrilor de cadastru pe
teritoriul comunei;

o) Constituie, intretine i extinde baza de date si documentare;

(2) Compartimentul indeplineste, de asemenea, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
a)  Asigura cadrul unitar al autorizarii construirii/desfiintarii constructiilor;
b)  Urmareste simplificarea procesului de autorizare;
¢) Urmareste asigurarea transparentei procesului de autorizare;
d)  Asigurd intarirea disciplinei Tn autorizare §i in executia lucrarilor autorizate;
e) Analizeaza operativ respectarea structurii si continutului documentatiilor depuse si
restituie, dupa caz, documentatiile necorespunzatoare in termenul prevazut de lege;
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f)  Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii/desfiintarii lucrarilor in sensul
constatdrii Tndeplinirii tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de
urbanism, precum si a conditiilor cuprinse in avizele obtinute de solicitant;

g)  Obtine, in numele investitorului, avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism
in vederea emiterii acordului unic, conform legii;

h) Redacteaza si prezintd spre semnare autorizatiile de construire/desfiintare §i urmareste
actualizarea taxei de autorizare la terminarea lucrarilor;

i) Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului local, dispozitii ale
primarului sau incredintate de viceprimar.

Art. 41. Pe linie de control urbanism si constructii, Compartimentul indeplineste in conditiile legii,

urmatoarele atributii principale:

a) Exercitd controlul pe teritoriul administrativ al comunei privind respectarea disciplinei in
domeniul executarii/desfiintarii lucrdrilor de constructii, precum si in respectarea disciplinei in
urbanism si amenajarea teritoriului, conform legii;

b) Intocmeste procesele-verbale de constatare a contraventiilor in baza unui referat de
specialitate, pentru a fi Tnaintate In vederea aplicarii sanctiunii de catre Primarul comunei;

¢) Urmareste Indeplinirea masurilor dispuse de Consiliul judetean Sibiu si Inspectoratul de Stat
in Constructii prin procesele verbale de control;

d) Informeaza semestrial Consiliul local asupra disciplinei in urbanism si executarea lucrarilor
de constructii pe teritoriul administrativ al comunei Sura Mica;

e) urmdreste pe teren executia lucrdrilor de constructii la investitiile social-culturale proprii,
precum si modul cum sunt respectate documentatiile aprobate;

f) urmareste comportarea in timp a fondului locativ construit existent aflat in proprietatea
consiliiului local si propune expertizarea acestora in vederea asigurarii seismice, conform legii;

g) elaboreaza programele pentru intretinerea si repararea cladirilor, in functie de datele culese
din teren si prevederile normativelor in vigoare;

h) asigura activitatea de urmarire a lucrarilor de reparatii la obiectivele aflate in administrarea
Consiliului local comunal si la cele incluse in patrimoniul public si privat al comunei si care au fost
date in administrare, folosintd gratuitd, concesionate, si/sau inchiriate;

i) realizeaza si conduce evidenta tehnica a cladirilor si pastreaza si actualizeaza cartea tehnica
a cladirilor aflate in patrimoniul public si privat al comunei;

j) asigurd aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului local comunal si a dispozitiilor
primarului in domeniul investitiilor si administrarea patrimoniului;

k) Urmareste arhivarea si pastrarea tuturor documentelor apartindtoare compartimentului

I) Solutioneaza petitiile persoanelor fizice si juridice din sfera de competenta a
compartimentului.

m) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul
de activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

n) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezinta rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

0) Depune la responsabilul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor

p) Exercita si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului local, dispozitii ale
Primarului sau incredintate de viceprimar.
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SECTIUNEA 9

Compartimentul / Serviciu public pentru situatii de urgenta
a) Relatii ierarhice: Compartimentul este constituit din personal functie publica care se afla sub directa
subordonare a viceprimarului si a primarului.
b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legaturd cu aspectele activitatii sale.
¢) Realtii de control: Poate fi controlat de catre sefii ierarhici, .S.U., .T.M., alte institutii abilitate..
d)Competente : Semnarea actelor intocmite.

Art.42 Compartimentul pentru situatii de urgentd este in subordinea directa a Viceprimarului comunei
si sarcinile sunt indeplinite de catre un inspector, personal contractual, care exercitd, In conditiile legii,
urmatoarele atributii principale:
a) executarea si gestionarea tuturor lucrarilor ce privesc C.L.S.U Sura Mica;
b) intocmirea , actualizarea si gestionarea planului de evacuare in situatii de urgenta;
¢) intocmirea , actualizarea si gestioanarea planului de aparare Tmpotriva inundatiilor ,gheturilor si
poluarilor accidentale;
d) intocmirea , actualizarea si gestionarea planului de aparare impotriva incendiilor;
e) executarea si gestionarea tuturor lucrarilor privind protectia civila;
f) executarea si gestionarea tuturor lucrdrilor ce se impun a fi efectuate in cadrul
comandamentului antiepizootic;
g) executarea si gestionarea tuturor lucrdrilor ce privesc O.M.E.P.T.A si Centrul Militar Sibiu;
h) executarea si gestionarea tuturor lucrarilor ce privesc protectia muncii , sandtate i securitate in
munca din aparatul de specialitate al primariei, inclusiv personalul angajat conform legii nr. 76/
2002 ;
i) executarea §i gestionarea tuturor lucrarilor ce privesc protectia muncii , sdndtate i securitate
in munca pentru persoanele de la legea 416/2001;
j)  coordoneaza serviciul de voluntariat la nivel de primarie;
k) Intocmeste planurile de aparare pe linie p.s.i., planul de aparare impotriva riscurilor in
domeniul protectiei civile, raportele si situatiile solicitate de Inspectoratul Judetean pentru Situatii
de Urgenta Sibiu, OMEPTA, Consiliu Judetean Sibiu,etc.
I) asigurd inventarierea, depozitarea si Intretinerea obiectelor de inventar si a mijloacelor fixe de
protectie civila, formuleaza, in conditiile legii, propuneri pentru casarea acestora;
m) urmareste realizarea programului de investitii si a reparatiilor curente care se executd la
mijloacele de protectie civila (punctul de comanda, adapost, mijloace fixe, etc.);
n) face propuneri, motivate, pentru achizitionarea de materiale si tehnicd de protectie civila;
0) verifica, impreund cu personalul din Inspectoratul Judetean pentru Situatii de Urgenta Sibiu,
mijloacele necesare si masurile pentru ingtiintare, alarmare, protectie si pregatire a populatiei si
bunurilor materiale;
p) Intocmeste planurile operative de pregatire si planificare a activitatilor de protectie civila;
q) Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul de
evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;
r) Desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta;
s) Urmareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de instiintare — alarmare in
situatii de protectie civila;
t) Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local pe linie de Protectie Civila si Situatii de
Urgenta;
u) Verifica si mentine in stare operativa adaposturile de protectie civila special amenajate de pe
raza comunei;
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v) Intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica si aparatura din dotare;

w) Centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia starilor
potential generatoare de situatii de urgenta;

x) Desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de urgenta la toate tipurile
de riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu servicii profesioniste;

y) Colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de urgenta
pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfasurarea unor interventii operative si
eficiente;

z) Identifica persoane care sa faca parte din serviciul voluntar si se ocupa de organizarea grupelor
in caz de situatii de urgenta;

aa) Intocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun Carnetul de mobilizare;

bb) Tine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea, multiplicarea si manipularea acestora
conform prevederilor legislatiei si actelor normative in vigoare;

cc) Organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor
in cadrul institutiilor, precum si a normelor de securitate in munca;

dd) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

ee) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezintd rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

ff) Depune la responsabilul arhivei, pe bazd de inventar s§i proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

gg) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliul local comunal, dispozitii
ale primarului comunei Sure Mica.

SECTIUNEA 10
Compartimentul Administrare Sala de Sport

a) Relatii ierarhice: Compartimentul este constituit din personal functie publica care se afla sub directa
subordonare a primarului.

b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
in special cu Compartiment impozite si taxe, cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si
juridice in legatura cu aspectele activitatii sale.

¢) Realtii de control: Poate fi controlat de catre sefii ierarhici.

Art. 43 (1) Compartimentul Administrare Sala de Sport este in subordinea directd a Primarului comunei
si atributiile sunt indeplinite de un referent, personal contractual. Activitatea si atributiile se desfasoara
potrivit Regulamentului de Organizare si Functionare a Sélii de Sport aprobat prin Hotararea Consiliului
local Sura Mica nr. 37/2011.

(2) Pe perioada absentei titularului postului, atributiile acestuia urmeaza a fi delegate, in
conditiile legii, de catre primarul comunei.

SECTIUNEA 11
Compartimentul/Serviciul Public de Pazd si Pasune

a) Relatii ierarhice: Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa
subordonare a viceprimarului.
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b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legaturd cu aspectele activitatii sale.
¢) Realtii de control: Poate fi controlat de catre seful ierarhic

Art.44 Compartimentul paza si pasune este in subordinea directa a viceprimarului comunei i sarcinile
sunt indeplinite de catre un personal contractual, care exercitd, In conditiile legii, urmatoarele
atributii principale:

a) gestioneaza si asigura paza pe intreg teritoriul impadurit ce apartine Domeniului Public si
Domeniului Privat a comunei Sura Mica;

b) participa cu delegatul ocolului silvic la marcarea arborilor ce urmeaza a fi exploatati si
efectueaza inspectii ori de cite ori este nevoie;

¢) raspunde de gestionarea si paza arborilor de la marcare pana la predare/vinzare;

d) gestioneaza si administreaza fondul de pasunat din cadrul Domeniului Public si Domeniului
Privat al comunei Sura Mica;

€) organizeaza si executa distribuirea de ingrasaminte chimice pe islazul comunal;

f) raspunde din punct de vedere administrativ, civil, si penal de gestionarea bunurilor materiale
luate in primire si de activitatea ce o desfasoara ;

g) indruma,supravegheaza si tine evidenta efectuarii prestatiei /contributiei in munca de catre
persoanele fizice si raporteaza zilnic la primarie volumul de lucrari si a numarului de zile efectuate;

h) pe perioada functionarii comandamentului de iarna sau care este in situatii
deosebite,informeaza zilnic asupra starii de viabilitate a traficului rutier;

i) informeaza conducerea comunei despre persoanele fizice si juridice pe raza comunei care
incalca prevederile legale privind protectia mediului,depozitarea gunoielor in zona drumurilor,taieri
abuzive de plantatii;

j)  efectueaza lucrul in conditii de securitate, legislatia si normele de tehnica securititii muncii
specifice locului de munca.

k) executa orice alte sarcini dispuse de catre viceprimar si primar.

SECTIUNEA 12
Compartimentul de deservire / administrativ

a) Relatii ierarhice: Compartimentul este constituit din personal contractual care se afla sub directa
subordonare a viceprimarului.

b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului,
cu alte autoritati, institutii publice, persoane fizice si juridice in legaturd cu aspectele activitatii sale.

¢) Realtii de control: Poate fi controlat de catre seful ierarhic.

Art.45 (1) Este subordonat viceprimarului comunei si are doi angajati, sofer si guard care indeplinesc
urmatoarele atributii principale:

a) organizarea activitatii, stabilirea sarcinilor, urmarirea realizarii lor, respectarea programului si a

disciplinei muncii;

b) intocmirea propunerilor anuale privind cheltuielile administrative;

¢) intocmirea figelor activitatilor zilnice pentru fiecare autoturism din dotare si eliberarea foilor de

parcurs;

d) 1intocmirea planului de paza al comunei si urmarirea realizarii lui;

€) asigurarea curateniei, intretinerii si caldurii in incaperi, holuri, scari, sala de sedinte si alte

spatii, respectiv curtea interioara de la sediul Consiliului local comunal.

f) urmareste gararea la locul stabilit, exploatarea, intretinerea si reparatiile autoturismelor din

dotarea parcului auto al Consiliului local comunal asigura folosirea rationald a acestora, cu
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respectarea reglementarilor legale in vigoare privind consumurile de carburanti, lubrifianti,
anvelope si piese de schimb, intocmind darea de seama anuala;

g) intocmeste necesarul si face propuneri pentru aprovizionarea cu materiale de intretinere, piese
de schimb, inventar gospodaresc si consumabile de birou si urmareste respectarea prevederilor
legale privind achizitiile de bunuri, prestarile de servicii si executia de lucrdri, in limitele
competentei;

h) organizeaza si asigura accesul si paza la sediul institutiei;

i)  sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de
curatenie a imobilului;

j)  asigura continuitate la primarie atunci cand este nevoie;

k) iain primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, colectarea si debarasarea gunoiului
menajer (tomberoane) avand obligatia sa asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;
I) manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are

in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

m) raspunde si executa lucrarile de curatenie exterioara in jurul Primariei;

n) face serviciul de curier al Primariei (anuntarea consilierilor, fond funciar si alte situatii
stabilite de conducere);

0) executa dezapezirea cailor de acces la si de la sediul Primariei pana la sosea;

pP) executa si alte sarcini primite de la sefii ierarhici superiori.

q) Executa si alte lucrari primite de la Primar sau sefii ierarhic superiori.

(2) Atributiile compartimentului sunt indeplinite de catre viceprimarul comunei Sura Mica, care are
in subordine directa pe soferul autoturismului din dotarea primariei, guardul primariei si care
colaboreaza cu serviciile publice ale Consiliului local comunal, pe care le coordoneaza, pentru realizarea
atributiilor compartimentului.

SECTIUNEA 13
Serviciul public Biblioteca Comunala
a) Relatii ierarhice : - subordonat direct primarului;
b) Relatii de colaborare: cu toate compartimentele din institutie pe problemele specifice
compartimentului,

Art. 46 Serviciul public Biblioteca Comunala beneficiaza de 1 bibliotecar, personal contractual, care
indeplineste in principal urmatoarele atributii:
a) constituie, organizeaza, prelucreaza, dezvoltd si conserva colectii de cartti, publicatii seriale si
alte documente de biblioteca pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare, cercetare,
educatie sau recreere;
b)  asigura servicii de imprumut de documente la domiciliu si de consultare in sala de lectura, de
documentare, lectura si educatie permanenta, prin imprumut pentru adulti i copii;
¢) achiztioneaza, constituie si dezvolta baze de date, organizeaza cataloage si alte instrumente de
comunicare a colectiilor, In sistem traditional si informatizat, formeaza si Indruma utilizatorii in
folosirea acestor surse de informare;
d) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul utilizatorilor si la alte colectii ori baze
de date, prin imprumutul interbibliotecar;
) initiaza, organizeaza sau colaboreaza la derularea unor proiecte, programe si activitati de
diversificare, modernizare si informatizare a serviciilor de bibliotecd (in functie de alocatiile
bugetare), de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale locale, judetene si
nationale, de animatie culturala si de educatie permanenta.
f)  Atrage utilizatorii la biblioteca si stimuleaza lectura;
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g) Efectueaza activitati instructiv-educative, informativ-formative in colaborare cu cadrele
didactice;

h) Achizitioneaza si caseaza publicatii;

i)  Depoziteaza, catalogheaza, clasifica si imprumuta publicatii;

j)  Participa la stagii de pregatire initiala si continua;

k) Intocmeste fise de imprumut pentru toti utilizatorii bibliotecii;

I) Reconditioneaza cartile si publicatiile deteriorate;

m) Realizeaza o evidenta conputerizata a tuturor publicatiilor si o baza de date a utilizatorilor;

n) Stimuleaza donatiile si faciliteaza obtinerea unor sponsorizari in scopul dezvoltarii colectiilor;

0) intocmeste rapoartele si documentatia ce stau la baza proiectelor de hotarari din domeniul de
activitate, ce urmeaza a fi inscrise pe ordinea de zi a sedintelor consiliului local Sura Micasi le
transmite secretarului comunei, in timp util;

p) la solicitarea Consiliului local sau a primarului, prezinta rapoarte privind modul de ducere la
indeplinire a hotararilor Consiliului local si dispozitiilor primarului, ce le-au fost comunicate pentru
a fi puse in aplicare;

q) Depune la responsabilul arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor;

r) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliul local comunal, dispozitii
ale primarului comunei Sure Mica.

CAPITOLUL IV
ALTE REGLEMENTARI

Art. 47 Pe langa atributiile specifice fiecarei activitati, salariatii Primariei comunei Sura Mica au
si urmatoarele RESPONSABILITATI COMUNE:

1. Raspund de punerea in aplicare a legislatiei din activitatea proprie;

2. Raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si a informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

3. Raspund de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu ; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei ;

4. Raspund de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor,
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ;

5. Raspund, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stiplate Tn documentele Intocmite, in cadrul serviciului ;

6. Raspund de indeplinirea sarcinilor si responsabilitatilor de serviciu prevazute in fisa postului,
precum si atributiile ce le sunt delegate ;

7. Raspund de insusirea si respectarea Codului de conduitad al functionarilor publici si Codului de
conduitd a personalului contractual din cadrul primariei ;

8. Raspund disciplinar, material sau penal, dupa caz, pentru abuzuri in nerespectarea obligatiilor
care le revin ;

9. Efectueaza numerotarea filelor din dosarele intocmite si predarea acestora in arhiva, conform
Legii nr.16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

10. Se documenteaza si studiaza actele normative in vigoare ce au legatura cu postul sau;

11. Intocmesc dosar de legislatie pe care il actualizeaza cu actele normative din domeniul de
activitate;

12. Respecta normele de Securitate si Sanatate a Muncii, de situatii de urgenta si protectia mediului
la locul de munca;
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13. Isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea, precum si cu instructiunile
primite, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat
propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in
timpul procesului de munca;

14. Respecta regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la cunostinta sub orice
forma;

15. Elaboreaza si revizuiesc Proceduri Operationale specifice activitatii pe care o desfasora;

16. Aplica prevederile Procedurilor de Sistemelaborate;

17. Respecta prevederile referitoare la documentele SCIM (Sistem de Control Intern Managerial),
R.O.F.SIR.O.L;

Art.48. (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.
(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta Compartimentul Informatica din cadrul institutiei.
(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii fard acordul primarului si
Compartimentul de Informatica. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator primeste o parola
de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art.49. Salariatii Primdriei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a autoturismelor
din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor administratiei publice si
institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art.50. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii aprobate
de catre conducatorul institutiei.

Art.51. Salariatii Primariei au obligatia de a respecta Planul de masuri privind colectarea selectiva a
deseurilor.
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CAPITOLUL V
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA

Art. 52. Norme de conduitd profesionala a functionarilor publici/personalului contractual

(1) Normele de conduita profesionala sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica. Aceste norme urmaresc cresterea calitatii
serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie, crearea unui climat de incredere si
respect reciproc Intre cetateni si functionarii publici.

(2) Functionarii publici si personalul contractual vor comunica sefului ierarhic superior
informatiile referitoare la acordarea concediului medical in termenul prevazut de lege, iar acesta va fi
depus la Compartimentul Financiar-Contabil si Resurse Umane dupa avizarea de catre medicul de
familie, medicul de medicina muncii si seful ierarhic superior.

(3) In cazul inregistrarii de absente nemotivate de catre functionarii publici sau personalul
contractual se vor aplica masurile disciplinare prevazute de legislatia specifica.

Art. 53. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de
a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine sl constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de alta natura,
in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimadrii, principiu conform caruia functionarii publici pot sad-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in

i)  indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

j)  deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 54. Norme generale de conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

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

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

(2) Loialitatea fata de Constitutie si lege
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1. Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale.
2. Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(3) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
1. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfdgoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
2. Functionarilor publici le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

¢) sddezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

3. Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2
ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
4. Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin asemenea
informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este permisd numai cu
acordul conducatorului autoritdtii sau institutiei publice in care functionarul public respectiv isi
desfasoara activitatea.

(4) Libertatea opiniilor
1. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
2. In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

(5) Activitatea publica

1. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest
sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.
2. Functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducdtorul autorititii ori
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.
3. 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 ca opinia exprimata nu reprezinta punctul de
vedere oficial al autoritdtii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

(6) Activitatea politica

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

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

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

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsorizari partidelor politice;
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d) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
(7) Folosirea imaginii proprii
In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea
numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi comerciale, precum
si in scopuri electorale.
(8) Cadrul relatiilor in exercitarea functiei
1. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aiba un comportament
bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine si amabilitate.
2. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor
din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu
care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:
a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
3. Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartialad si justificatd pentru rezolvarea clard si
eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sd respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:
a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
4. Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de
conduita prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.
(9) Conduita in cadrul relatiilor internationale
1. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.
2. In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sd exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
3. In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sd aiba o conduitd corespunzatoare regulilor
de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.
(10) Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor
Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
(11) Participarea la procesul de luare a deciziilor
1. In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform prevederilor
legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
2. Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea sau institutia
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(12) Obiectivitate in evaluare
1. In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
functionarii publici din subordine.
2. Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de
evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori aproba
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avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale
sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.
3. Se interzice functionarilor publici de conducere s favorizeze sau sd defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme
cu principiile prevazute la art. 3.

(13) Folosirea prerogativelor de putere publica
1. Este interzisd folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.
2. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative, de
evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa
urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.
3. Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile pe care
le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a
determina luarea unei anumite masuri.
4. Functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru, promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

(14) Utilizarea resurselor publice
1. Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca
un bun proprietar.
2. Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.
3. Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila si
eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
4. Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati didactice
le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri
1. Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor cazuri:
a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre valoarea
ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele

interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
2. Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.
3. Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Incalcarea normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici si a
personalului contractual in conditiile legii.

CAPITOLUL VI
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DISPOZITII FINALE

Art.55 (1) Prezentul Regulament se aproba in conditiile Legii nr. 215/2001 privind administratia publica
locala, republicata, modificata si completata si va fi supus completdarii, respectiv modificarii in functie
de modificarile legislative survenite ulterior.

(2) Prin grija secretarului comunei Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului, va fi insusit de catre fiecare salariat .
Art.56 Toate compartimentele Primariei comunei Sura Micad au obligatia de a colabora in vederea
solutionarii comune a problemelor curente ale localitatii.
Art.57. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Sura Mica au obligatia de a
comunica responsabilului resurse Umane orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului
de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament,
precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.
Art.58 Toate compartimentele Primariei comunei Sura Micd au obligatia de a pune la dispozitia
persoanei responsabile de relatia cu publicul, in conditiile legii, informatiile de interes public privind
domeniul specific de activitate.
Art.59 (1) Toti salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sura Mica sunt
obligati sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului regulament.

(2) in acest scop Compartimentul administratie publica locala prin secretarul comunei va asigura
transmiterea regulamentului compartimentelor de specialitate si 1l vor aduce la cunostinta salariatilor din
compartimentele respective.

Art.60 Modificarea si completarea regulamentului se va face de fiecare data cand din actele normative,
aparute dupa aprobarea acestuia, rezulta atributii si sarcini care nu au fost prevazute la data intocmirii
acestuia.

Art.61 Ca urmare a aplicarii prezentului regulament precum si in cazul articolului precedent, inspectorul
resurse umane va actualiza figsa fiecarui post in 2 exemplare, in colaborare cu secretarul comunei, din
care un exemplar se va Tnmana persoanei care ocupa postul, iar al doilea exemplar se depune si se
pastreaza la dosar profesional al functionarului public sau personalului contractual.

Art.62 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu prevederile legale in domeniu.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA SECRETAR,
CURECHIAN NICOLAE PAUN FLORINA MONICA
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