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CAPITOLUL I — DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si
aparatul de specialitate al primarului constituie o structurd functionald cu
activitate permanenti, denumiti PRIMARIA COMUNEI GIRLEN], care duce la
indeplinire hotararile consiliului local §i dispozitiile primarului, solutionind
problemele curente ale colectivititii locale.

Comuna GIRLENI este persoana juridica de drept public, cu capacitate juridici
deplind si patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale
conturilor deschise la unititile teritoriale de trezorerie, precum si la unititile
bancare.

Comuna GIRLENI este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din
contractele privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat
in care acestea sunt parte, precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice
in conditiile legii.

Autoritafile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locali sunt
Consiliul Local al comunei GIRLENI, ca autoritate deliberativd si primarul
comunei GIRLENI, ca autoritate executiva. Consiliul local si primarul se aleg in
conditiile previzute de legea pentru alegerea autoritatilor administratiei publice
locale.



Primaria comunei GIRLENI functioneaza in sediul situat in comuna GIRLENI,
sat GIRLENII DE SUS, judetul BACAU, cod postal 607200.

Art. 2 Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu
alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori striine, precum
si in justitie.

Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitufiei, precum $i punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a
hotérarilor consiliului local; dispune mésurile necesare si acordd sprijin pentru
aplicarea ordinelor i instrucfiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlal{i conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele
normative, primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce .

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Primarul conduce serviciile publice locale.

Mandatul primarului este de 4 ani si se exercitd pana la depunerea jurimantului
de ciitre primarul nou-ales. Mandatul primarului poate fi prelungit, prin lege
organicd, in caz de razboi, calamitate naturald, dezastru sau sinistru deosebit de
grav.

in exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dup ce sunt aduse la cunostinta
publici sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civils, a
sarcinilor ce i revin din actele normative privitoare la recensimant, la organizarea
si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum gi a altor
atributii stabilite prin lege primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna in care a fost ales.

in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Art. 3 Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.

Art. 4 Secretarul comunei GIRLENI este functionar public de conducere,
cu studii superioare juridice sau administrative si se bucurd de stabilitate in
functie, in conditiile legii.

Atributiile secretarului comunei sunt cele prevazute de art.117 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicatd, cu modificirile si



completdrile ulterioare, cele prevazute de legi sau de alte acte normative, precum
si cele stabilite de Consiliul Local al comunei GIRLENI.

Secretarul unitatii administrativ-teritoriale reprezinta interesele autorititii sau
institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept
public sau privat, din tard si strdindtate, in limita competentelor stabilite de
conducitorul autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie
a autoritdtii sau a institugiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

Art. 5 Raporturile dintre autorititile administragiei publice locale din
comuna si autorititile administratiei publice de la nivel judefean se bazecaza pe
principiile autonomiei, legalitiii, responsabilitatii, cooperirii si solidaritatii in
rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean,
pe de o parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de alta parte, nu exista
raporturi de subordonare.

Secretarul unitdtii administrativ-teritoriale asigurd gestionarea procedurilor
administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar, precum si intre
acestia si prefect.

Art. 6 Consiliul local aproba, in conditiile legii, la propunerea primarului,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al
primarului, regulamentul de organizare si functionare al acestuia, precum si ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local, precum gi reorganizarea §i statul
de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe
compartimente functionale, in conditiile legii. In compartimentele functionale ale
acestuia sunt incadrati functionari publici §i personal contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt funcfionari publici, cu
exceptia celor care desfigoard activitati de secretariat, administrative, protocol,
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, pazé precum si altor categorii de
personal care nu exercitd prerogative de putere publicd, care intrd in categoria
personalului contractual.

Functionarii publici se bucuri de stabilitate in functie, in conditiile legii §i se
supun prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicata, cu modificirile i completariie ulterioare.

Raporturile de muncd ale personalului contractual sunt reglementate de
prevederile
Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicatd, cu modificirile si completérile
ulterioare, in misura in care acestea nu sunt reglementate de legi speciale.

Functionarii din cadrui institutiilor si serviciilor publice de interes local si din
cadrul aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in
conditiile legii.

Art. 8 Numirea si eliberarea din functie a personalului din cadrul
institutiilor si serviciilor publice de interes local se fac de conducétorii acestora,
in conditiile legii.



Numirea gi eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

CAPITOLUL I1. STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE Al
PRIMARULUI COMUNEI GIRLENI

Art.9. Structura aparatului de specialitate al Primarului este dimensionati
corespunzitor resurselor financiare alocate si nevoilor specifice localitatii, dupa
cum urmeaza:

a) Compartimentul Financiar-contabil ;

b) Compartimentul Urbanism, amenajarea teritoriului .

¢) Compartimentul Asisten{d sociald, registrul agricol, stare civila, gestiunea
personalului .

d) Compartimentul deservire

e) Birou politie locala

f) Compartiment de cultura

CAPITOLUL II1. ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.10. Aparatul de specialitate al Primarului are o competen{d generala ce
decurge din atributiile Consiliului local ca autoritate deliberativa a administratiei
locale, dupd cum urmeaza:

COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL :
a) Cadrul legal:

» Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare

» Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia

publica, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 82/1991, privind contabilitatea, cu modificarile si completarile

ulterioare

Legea nr. 273/2006, privind finantele publice locale

Legea nr. 500/2002, privind finantele publice

Legea 571/2003 privind Ceodul Fiscal, cu modificarile si completarile

ulterioare

LEGE nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice

Legea nr.76/2002 privind sistemul asigurarilor pentru somaj si stimularea

ocuparii fortei de munca, actualizata
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Legea nr.95/2006 privind reforma in domeniul sanatatii, actualizata
LEGE nr. 448/2006 (*republicata*) privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap

OMPFP nr. 1792/ 2002, privind aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice, precum §i organizarea, evidenfa §i raportarea angajamentelor
bugetare si legale

OMFP nr. 1917/2005, aprobarea Normelor metodologice privind
organizarea si conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de
conturi pentru institutiile publice si instructiunile de aplicare a acestuia
0.G nr. 119/1999, privind privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

OMFP nr.522/2003 pentru aprobarea Normelor metodologice generale
referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv;

H.G nr. 841/1995, privind procedurile de transmitere fara plata si de
valorificare a bunurilor apartinand institutiilor publice;

OMFP nr.2861/2009 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
efectuarea inventarierii elementelor de natura activelor, datoriilor si
capitalurilor proprii;

Ordinul SGG nr.400/2015 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial, modificat si completat prin Ordinul SGG nr.200/2016 ;
H.G nr.264/2003 privind stabilirea actiunilor si categoriilor de
cheltuieli,criteriilor, procedurilor si limitelor pentru efectuarea de plati in
avans din fonduri publice, republicata si actualizata.

LEGEA nr.98/2016 privind achizitiile publice

HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a
prevederilor referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica

. Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectelor de buget al

comunei,pentru a fi supus aprobarii Consiliului Local si il inainteaza in
termen Directiei Generale a Finantelor Publice si controlului de stat;
Efectueazd Iinregistririle in contabilitate, pe baza documentelor
justificative, cronologic, prin respectarea succesiunii acestora, in ordinea
datelor calendaristice de intocmire a lor i sistematic in conturile sintetice
si analitice corespunzatoare;

. Asigurd legitura informationald intre institutie si trezoreria locald, prin

transmitere corespondentei specifice, efectuarea controlului cheltuielilor
pentru plata salariilor, a achizitiilor de bunuri si servicii, la termenele
stabilite de catre trezorerie, cét §i prin preluarea de la trezorerie zilnic a
extraselor de cont, executiilor de casa si a documentelor insotitoare;
Efectueazia controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin
casierie,intocmind notele contabile corespunzatoare;



5. Conduce evidenta sintetica si analitica furnizorilor, asigurand esalonarea la
plata si respectarea conditiilor legale de achizitie a bunurilor si serviciilor,
precum si legalitatea intocmirii documentelor justificative corespunzatoare
acestora, functie de scadenta facturilor;

6. Conduce evidenta sinteticd a veniturilor si cheltuielilor bugetului local,
intocmind zilnic
centralizatoarele cheltuielilor, notele de contabilitate, fisele de cont,
jurnalele de inregistrare, balantele sintetice si analitice de verificare.

7. Asigura confidentialitatea documentelor, lucrarilor si a oricarui alt tip de
informatii despre terfi in legatura cu activitatea desfasurata,

8. Rispunde disciplinar, administrativ, material, civil sau penal, dupa caz,
daca se face vinovat de producerea de pagube;

a. nerespectarea normelor emise de ministerul de finante, cu privire la
activitatile specifice domeniului financiar — contabil si in special cu
privire la utilizarea si conducerea evidentelor contabile;

b. ordonarea si pastrarea documentelor justificative si a documentelor
contabile, precum si reconstituirea documentelor pierdute, sustrase
sau distruse,

c. efectuarea inventarierii patrimoniului,

d. conducerea cu neglijentd a evidentelor contabile;

9. Conduce conform prevederilor specifice evidenta analitica si sintetici a
fondurilor speciale,
precum §i a garantiilor materiale ;

10.Conduce evidenta sinteticd a materialelor, corelarea cu evidenta analitica
pe baza de balanta lunara;

11. Urmareste executia cheltuielilor prevazute in bugetul local cat si in fonduri
extrabugetare si informeaza periodic Consiliul Local comunal despre
modul de realizare al acestora si propune masurile necesare de luat atunci
cand constata ca acestea nu se realizeaza potrivit prevederilor legale;

12.Verifica si analizeaza necesitatea si oportunitatea propunerilor de
modificare a bugetului propriu al comunei;

13.Intocmeste documentatia si se ingrijeste de deschiderea de credite finantarii
pentru lucrarile de investitii si reparatii capitale;

14.Tine evidenta mijloacelor fixe si obiectelor de inventar asigurand datele
necesare intocmirii darilor de seama statistice;

15.Face propuneri pentru aprobari de virari de credite bugetare, deblocarea
unor credite ramase nefolosite si propuneri pentru suplimentarea bugetului
de venituri si cheltuieli din deplasari de venituri proprii in baza normelor
In vigoare;

16.Intocmeste si inainteaza la Directia Financiara Darea de Seama contabila
trimestrial si anual impreuna cu conturile anuale privind executia planurilor
de venituri si cheltuieli ale activitatilor autofinantate a fondurilor legal



constituite,precum si darea de seama contabila privind activitatile
organizate;

17.Colaboreaza cu toate compartimentele in vederea rezolvarii optime a
lucrarilor solicitate de catre conducatorul institiutiei.

18.1n intreaga activitate va respecta secretul de serviciu si va comunica urgent
orice aspect privind sarcinile mentionate Primarului ;

19.Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.98/2016, privind achizitiile
publice ;

20.Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre primarul si viceprimarul
Unitatii Administrativ Teritoriale ;

21.Efecuteaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor
legale si ia toate masurile pentru securitatea documentelor

22.Raspunde de calitatea, realitatea si eficienta lucrarilor proprii;

23.Intocmeste statele de plata, in conformitate cu pontajele transmise de catre
viceprimarul comunei ;

24.Depune declaratiile fiscale D112 si altele la organele competente ;

25.1dentifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati
producatoare de venit sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii,
sesizand inspectoratul in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

26.Elibereaza certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice si adeverinte
privind rolul fiscal;

27.0pereaza in matricola si rol ;

28.0pereaza in matricola de venituri, persoane fizice ;

29.Intocmeste lista de ramasite, plusuri, scaderi si debite, persoane fizice ;

30.Verifica soldurile, la sfarsitul exercitiului bugetar, persoane fizice ;

31.Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurand
efectuarea incasarilor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii
conform Legii, persoane fizice ;

32.Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi
termenele de plata, termenele de prescriptie si calculul majorarilor;

33.Asigura arhivarea extraselor de rol si a altor documente;

34.Indeplineste alte atributii repartizate de conducatorul unitatii;

35.Raspunde la adresele primate de la organele de urmarire referitor la
bunurile mobile si imobile ale persoanelor fizice ;

36.Efecuteaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor
egale si 1a toate masurile pentru securitatea documentelor ;

37.Raspunde de calitatea, realitatea si eficienta lucrarilor proprii;

38.Inscrie in extrasele de rol debitele contribuabililor din listele de ramasita,
debite provizorii si definitive pe perioada curenta;

39.Efectueaza incasarea taxelor si impozitelor la sediu si in teritoriu, in mod
ritmic in cadrul termenelor de plata asigurand realizarea planului de
venituri;



40.Inmaneaza in termenul prevazut de lege, sub semnatura, comtribuabililor
instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si preda consilierului
(operator de rol) dovezile de inmanare a acestora;

41.Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele
oficiale si le completeaza conform prevederilor legale;

42.Achita salariatilor drepturile de personal convenite,conform statelor de
plata care au fost vizate in prealabil de catre responsabilii in drept;

43.Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa
expirarea termenilor legale;completeaza zilnic registrul de casa,

44.Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de
venituri conform clasificatiei bugetare si preda borderourile referentului
(operator de rol operand zilnic in extrasul de rol incasarile directe si prin
virament;

45.Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de
executare silita si intocmeste actele de insolvabilitate conform prevederilor
legale;

46.Verifica periodic contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabililor
s1 urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

47.1dentifica pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitati
producatoare de venit sau poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii,
sesizand inspectoratul in vederea stabilirii impozitelor si taxelor;

48.Efectueaza depunerea sumelor incasate in termenul prevazut de lege la
Trezoreria Buhusi;

49.Intocmeste zilnic registrul de casa avand la baza documentele de incasare
si plata;

50.Nu primeste bani fara emiterea de chitante si nu achita bani fara acte;

51.Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurand
efectuarea incasartlor cu respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii
conform Legii;

52.Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi
termenele de plata, termenele de prescriptie si calculul majorarilor;

53.Asigura arhivarea extraselor de rol si a altor documente;

54.Ineplineste functia de gestionar bunuri, conform dispozitiei primarului ;

55.Indeplineste alte atributii repartizate de conducatorul unitatii;

56.- anunta cetatenii sa se prezinte la sediul Primariei, in special pentru
completarea registrului agricol ;

57.In zilele de duminica, intre orele 8.00-10.00, incaseaza taxele de piata din
satul Lespezi si incaseaza, zilnic, taxele de taraba

58.Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditii a sarcinilor ce le au,
raspunde disciplinar, administrativ sau penal dupa caz precum si material,
in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

59.Exercita controlul financiar preventiv.

60.Intocmeste programul anual de achizitii publice.



61.Urmareste actualizarea permanenta a planului de achizitie publica in
conformitate cu rectificarile de buget din cursul anului.

62.Primeste si analizeaza referatele de necesitate.

63.Primeste si analizeaza caietele de sarcini.

64.S¢clecteaza modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv achizitie
directa, sau dupa caz prin utilizarea uneia din procedurile de atribuire cerere
de oferta, licitatie restransa sau deschisa, etc.

65.Efectueaza cumpapari directe pe baza referatelor de necesitate din catalogul
SEAP pentru achizitia de produse/servicii ce se incadreaza in pragul valoric
in cumpararea directa.

66.Intocmeste si transmite, dupa caz, documente (adrese) necesare cumpararii
directe.

67.Efectueaza studiul de piata si realizeaza baza proprie de date cu privire la
furnizorii si prestatorii de bunuri, servicii si lucrari ce fac obiectul
cumpararii directe.

68.Solicita oferte de pret pentru produsele pentru care are in sarcina de a le
achizitiona, le analizeaza impreuna cu membrii comisiei de analiza si
evaluare a ofertelor, intocmeste procesele verbale de selectie desemnand
firma castigatoare, respectand legislatia in vigoare

69.Detine certificatul de inregistrare in SEAP si asigura corespondenta cu
ANRMAP, opereaza in SEAP toate procedurile

70.Elaboreaza comenzi sau contracte, dupa caz, semnate de reprezentantii
legali ai primariei prin aplicarea uneia din proceduri: cumparare directa,
cerere de oferta, licitatie deschisa sau restransa, dialog competitiv,
negociere cu sau fara publicare prealabila a anuntului de participare.

71.Intocmirea notei estimative si a notei justificative cu privire la procedurile
de achizitie publica.

72.Elaborarea si transmiterea spre publicare a anunturilor/invitatiilor de
participare

73.Elaborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru
constituirea Comisiei de evaluare a ofertelor si justifica cooptarea
expertilor externi

74.Elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitiea potentialilor
ofertanti a documentatiei de atribuire (fiselor de date, caiet de sarcini,
formularelor considerate necesare).

75.Transmiterea informatiilor solicitate in baza prevederilor legale

76.Primirea si solutionarea clarificarilor la documentatia de atribuire

77.Formularea de clarificari tuturor solicitantilor ofetanti, care au obtinut in
conditiile legii, documentatia pentru elaborarea si prezentarea ofertei si
asigurarea transmiterii catre toti ofertantii, a comunicarii privind rezultatul
aplicarii procedurii pentru atribuirea contractelor de furnizare, servicii si
lucrari

78.Primirea ofertelor si inregistrarea acestora



79.Participarea la deschiderea ofertelor

80.Redactarea proceselor verbale si a rapoartelor aferente procedurilor de
achizitii publice (proces verbal de deschidere a ofertelor, raportul
procedurii de atribuire)

81.Analizarea, evaluarea ofertelor depuse prin examinarea documentelor care
dovedesc eligibilitatea si inregistrarea, examinarea documentelor care
dovedesc indeplinirea cerintelor privind capacitatea tehnica si capacitatea
economico-financiara, examinarea propunerii tehnice, propunerii
financiare.

82. Impreuna cu comisia de evaluare va solicita clarificari pe care le considera
necesare pentru evaluarea fiecarei oferte, specificand termenul de
transmitere a acestora.

83.Stabilirea ofertelor neconforme sau inacceptabile si a ofertelor admisibile

84.Face parte din comisia de evaluare a ofertelor, selectare si adjudecarea
ofertelor

85.Comunicarea acceptarii ofertei castigatoare si a rezultatului procedurii

86.Intocmeste si trimite decizii de impunere pentru stabilirea impozitelor si
taxelor datorate de persoanele juridice

87.Primeste si inregistreaza amenzile contraventionale, tine evidenta platilor
amenzilor contraventionale si urmareste incasarea acestora, intocmeste
dosare pentru fiecare debitor, intocmeste somatii de plata pentru amenzile
contraventionale.

B. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI

Cadrul legal:

» Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu

modificdrile si completdrile ulterioare

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu

modificdrile si completdrile ulterioare

Legea nr. 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii,

republicata, cu modificdrile si completarile ulterioare

Ordinul 839/2009, pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare

a

Legii 50/1991, privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu

modificdrile si completdrile ulterioare

» Legea 18/1991, privind fondul funciar, republicata, modificdrile si
completdrile ulterioare

» LEGE nr. 10 din 18 ianuarie 1995 privind calitatea in constructii, cu
modificdrile si completdrile ulterioare

v ¥V v




Ordinul MLPAT nr.176/N/2000 de aprobare a Ghidului privind
metodologia de elaborare si continutul-cadru al Planului Urbanistic Zonal
H.G. nr.525/1996 privind Regulamentul General de Urbanism,
republicata, cu modificdrile §i completdrile ulterioare

LEGE nr. 287 din 17 iulie 2009( actualizat), privind Codul civil

H.G. nr. 300 din 2 martie 2006, privind cerintele minime de securitate si
sanatate pentru santierele temporare sau mobile, cu modificdrile §i
completdrile ulterioare

vv Vv V¥

Cu privire la activitatea de sistematizare — urbanism

1.

Inifiaza §i propune modificarea si actualizarea Planului Urbanistic General
( P.U.G.) a comunei GIRLENI, in functie de modificarile legislative in
domeniu si cerintele tehnico-edilitare a comunei

Initiaza si propune spre avizare structurilor de specialitate, documentatiile de
urbanism cuprinse din planurile urbanistice de zoni (P.U.Z) si planurile
urbanistice de detaliu (P.U.D.) , cu regulamentele aferente in scopul
materializarii strategiilor de amenajare si dezvoltare urbanistici a comunei
GIRLENI .

Réaspunde de respectarea si incadrarea in prevederile documentatiilor de
urbanism aprobate (P.U.G. , P.U.Z , P.U.D. ) a solicitérilor persoanelor fizice
si juridice cu privire la executia lucrarilor de constructie ;

Tine evidenta si elibereazd adeverinte referitor la denumirea de strizi si
numerele de locuinte ;

Intocmeste documentatia necesar atribuirii sau schimbarii de denumiri
potrivit legii ;

Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si de dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum sgi rapoarte de
specialitate in domeniul de activitate al biroului pentru proiectele de hotirari,
in vederea promovirii lor in Consiliul local,

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale
Consiliului Local al comunei GIRLENI, dispozitii ale primarului comunei
GIRLENI;

Propune compartimentului contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii si ordonantirii cheltuielilor din
cadrul compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea
Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor institutiilor publice, precum gi organizarea, evidenta §i
raportarea angajamentelor bugetare 5i legale,cu modificarile si completarile
ulterioare ;

Cu privire la autorizarea constructiilor si amenajarea teritoriului




Potrivit Legii 50/1991, republicata, privind autorizarea executérii lucrarilor
de constructii, cu modificirile i a normelor de aplicare a Legii 50/1991,
Compartimentul Urbanism, are urmatoarele atributii :

1. Asigurd desfasurarea activitd{ii de relatii cu publicul privitor la continutul
documentatiilor pentru eliberarea certificatelor de urbanism gi autorizatiilor de
construire ;
2. Urmireste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare
3. Instiinteaza persoanele fizice sau juridice interesate cu privire la modalititile
de completare sau refacere a documentatiilor ce stau la baza eliberarii
autorizatiilor de construire si certificatelor de urbanism, precum si a societatilor
de protectare sau persoanelor fizice ce intocmesc astfel de documentatii ;
4, Verificarea documentatiilor ce au stat la baza emiterii certificatelor de urbanism
5. Verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate.
6. Eliberarea certificatelor de urbanism ;
7. Eliberarea autorizatiilor pentru brangament i racorduri ;
8. Eliberarea autorizatiei de constructie si a autorizatiei de desfiintare;
9. Verificarea documentatiei care a stat la baza eliberdrii autorizatiei de construire
/desfiintare cu respectarea continutului cadru al proiectului pentru autorizarea
executarii lucririlor de construire ;

10.Intocmirea proceselor verbale de receptie la terminarea lucrarilor in
cadrul comisiei de receptie aprobata conform dispozitiei de primar
11. Urmaéregste existenta gi respectarea prevederilor autorizatiilor de construire
(desfiintare ) si ia masuri de sanctionare potrivit Legti 50/1991
12. Inregistrarea in registrele de evidenta speciale a autorizatiilor de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie
la terminarea lucrarilor;
13. Intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate
pentru Directia de Statistica a judetului Baciu , Inspectoratul de Stat in
Constructii Bacau , Consiliul judetean Bacau, Institutia Prefectului Bacau.
14.Inventarierea lucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice in
vederea arhivarii.
15. Verifica situatiile de pe teren, la fata locului s1 fotografiaza amplasamentele,
dupa caz; studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G.) si
(P.U.Z./P.U.D., dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei
tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism si Hotararea Consiliului local);
16. Preia cereri depuse de Consiliul Judetean Bacdu pentru emiterea avizului
primarului, in vederea autorizarii investitiilor care se amplaseaza pe terenuri care
depasesc limita administrativa a comunei sau investitii care se aproba de Guvern;
17. Aplica prevederile Hotararilor Consiliului local adoptate, care se refera la
activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism;
18. Solutioneaza, in conditiile legii, sesizirile adresate compartimentului;



19. Intocmeste note interne pentru obtinerea de informatii de specialitate in
vederea solutiondrii competente a cererilor si rispunde la notele interne transmise
de celelalte compartimente ale primériei;

20. Rispunde cu promptitudine la cererile emise de alte institutii ale Statului,
legate de domeniul amenajarii teritoriului si urbanism, precum si de unele acte
intocmite si emise anterior.

21. Studierea permanenta a noilor documentatii de urbanism, aprobate

conform legii, in vederea intocmirii corecte a certificatelor de urbanism cu
respectarea reglementarilor de urbanism in vigoare;

22.Asigurarea bazei de date cu evidenta certificatelor de urbanism si a
adeverintelor (de incadrare in intra/extravilan si de atribuire a adreselor postale);
23. Arhivarea actelor intocmite si emise, conform Nomenclatorului arhivistic;
24, Prezinta informari/referate sefilor ierahici superiori cu propuneri privind
optimizarea activita{ii compartimentului;

25. Participa la elaborarea referatelor si proiectelor de hotarare privind domeniul
de activitate.

26. Asigura informarea persoanelor juridice si fizice cu privire la problemele
legate, de amenajarea teritoriului si de urbanism, cu respectarea prevederilor
legale.

C. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA, REGISTRUL
AGRICOL, STARE CIVILA, GESTIUNEA PERSONALULUI

Cadrul legal:

» Legii nr.416/2001, privind venitul minim garantat ;
» Legii nr.466/2004, privind statutul asistentului social;
» Legii nr.272/2004, privind protectia si promovarea drepturilor copilului;
» 0.U.G. nr.5/2003, privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea
locuintei, precum
si a unor facilitati privind plata energiei termice;
» Legea nr.277/2010, privind alocatia pentru sustinera familiei;

C.1. Birou Asistenti Sociala , are in componenta sa un numdr de 2 salariati, cu
urmatoarete atributii :

1. Intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului social privind venitul
minim garantat, conform Legii 416/2001 si planul de lucran lunar pentru
beneficiarii legii mentionate ;

2. Comunica prin rapoarte statistice si Directieie de Munca Solidaritate
Sociala si Familiei centralizatoarele privind persoanele beneficiare si
sumele platite ;



3. Primeste , intocmeste si analizeaza cererile privind acordarea de ajutoare
pentru incalzirea cu lemne ( altele decat Legea 416/2001) caidura cu lemne
pentru stabilirea cuantumul in lei , in functie de venitul persoanelor
beneficiare conform QUG 70/2011, aprobata prin H.G nr.920/2011 .

4. Intocmeste stat de plata privind beneficiarii, verificat de contabilul
primariei ;

5. Comunica Directitie Muncii in scris si pe suport magnetic beneficiarii
ajutorului sisumele aferente ;

6. Intocmeste , centralizatoare si distribuie laptele praf pentru copiii nou-
nascuti, colaborand cu medicii de familie si Directia Publica de sanatate ,
pentru ridicarea laptelui si transferarea centralizatoarelor lunare impreuna
cu retetele medicale a beneficiarilor, conform Legii 321/2001, modificata
prin OMS 1253/2006 ;

7. Tine evidenta minorilir cu probleme, a persoanelor cu dizabilitati si a altor
categorii de persoane care necesita ingrijiri speciale , pe care le
inregistreaza in registrul special;

8. Prezinta semestrial informari , Consiliului local, cu privire la actiunile
intreprinse si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de asistenta
sociala si protectie a copilului ;

9. Intocmeste dosare privind angajarea asistentilor personali a persoanelor cu
handicap ;

10.Intocmeste referate privind aprobarea angajarii asistentilor personali
( insotitori ai persoanelor cu handicap) si cei cu indemnizatie;

11.Intocmeste si duce personal la Diectia Muncii dosare cu alocatii de stat
pentru copii conf. Legii 61/1993 republicata cu modificarile si completarii
ulterioare ;

12.In intreaga activitate va respecta secretul de serviciu si va comunica urgent
orice aspect privind sarcinile mentionate Primarului ;

13.Indeplineste si alte sarcini stabilite de catre primarul si secretarul Unitatii
Administrativ Teritoriale ;

14.Efecuteaza indosarierea si arhivarea documentelor conform prevederilor
legale si ia toate masurile pentru securitatea documentelor

15.Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind protectia si promovarea
drepturilor copilului;

16.Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind venitul minim garantat;

17.Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind alocatia de stat pentru copii;

18. Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor Legii nr. 248/2015, cu
modificarile si completarile ulterioare, privind stimularea participarii in
invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii defavorizate;



19.Raspunde de respectarea si aplicarea prevederilor O.U.G. nr.
70/2011,aprobata prin H.G 920/2011, privind acordarea de ajutoare pentru
incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiel pentru plata
energiei termice;

20.Intocmeste si elibereaza adeverinte specifice biroului;

21.Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu
caracter public;

22.Asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi,

23.Duce la indeplinire hotérariie consiliului local si dispozitiile primarului,
care il sunt repartizate;

24.Are obligatia de a respecta normele securititii $i sdndtatii muncii, conform
Legti nr.319/2006 si normativele in vigoare;

25.Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca
urmare a unor actiuni voluntare;

26.Respectd normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

27.Respectd normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind
Statutul functionarilor publici.;

28.Respecti prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform
Legii nr.7 / 2004,

29.Riaspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor
desfasurate in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate i nu
poate fi obligat in nici o circumstan{a de citre nici o persoani fizicd sau
juridica sa divulge secretul profesional;

30.Neindeplinirea intocmai i la timp a sarcinilor prevézute in prezenta fisa a
postului atrage dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte,
rispunderea disciplinara, materiala sau penald;

31.Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru
nerestituirea in termenul legal a sumelor ce 1 s-au acordat necuvenit,
precum si pentru daunele plitite de institutie, in calitate de comitent, unor
terte persoane, in temeiul unei hotarari judecitoresti definitive si
irevocabile, se angajeaza raspunderea civila a functionarului public.

C.2. Biroul Agricol, are in componenta sa un inginer agricol, cu urmétoarele
atributii :

a) Cadrul legal :

> Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locala, republicati, cu

modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in administratia publica,

cu modificarile si completarile ulterioare,



» Legea nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea
actelor normative, republicata;

» Legea nr., 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata;

» Legea 18/1991 republicata ,fondului funciar;

> Legea nr. 247/2005 privid reforma in domeniul proprietatii,justitiei ,precum
si unele masuri adiacente;

> Hotirdrea nr. 890/2005 privind Regulamentulprivind procedura de
constituire, atributiile si functionarea comisitlor pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, a modelului $i modului de atribuire a
titlurilor de proprietate , precum si punerea in posesie a proprietarilor;

nnnnn

b) Activititile desfiasurate in cadrul Compartimentul de Cadastru, Fond Funciar
si Consultantd Agricola desfagoara urmaétoarele activitati:

25

3.

4.

S.

6.

7.

. Participi la sedintele Comisiei municipale de fond funciar;

Coordoneaza si asigurd efectuarea lucririlor de secretariat ale Comisiei
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;
Participd impreund cu Comisia locald de fond funciar la aplicarea legilor
proprietatilor funciare;

Executd masuritori topografice, procese verbale de punere in posesie
conform HG.890/2005 pe baza referatelor si a tabelelor cuprinzind ordinea
in tarla, intocmite de reprezentantii proprietarilor;

Verificd si nainteazi la Oficiul de Cadastru §i Publicitate Imobiliara
BACAU documentatiile necesare intocmirii titlurilor de proprietate;

Tine evidenta titlurilor de proprietate eliberate in registru special si
coreleaza datele din titlu cu cele din registru agricol;

intocmeste planuri parcelare cuprinzind proprietarii de teren si participa
impreund cu Compartimentul Urbanism la lucrarile premergatoare Planului
Urbanistic General si Planului Urbanistic Zonal si amplasarii de noi
obiective;

Organizeazi si {ine la nivelul unitatilor administrativ teritoriale o baza de
date cuprinzand proprietarii i proprietatile funciare;

. Rdspunde de evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationald a

terenurilor agricole si forestiere;



10.Participd la constatarea si evaluarea pagubelor produse de calamitatile
naturale;

11.Urméreste activitatea desfdsuratd de societdtile comerciale constituite
potrivit Legii 31/1991 si a societatilor agricole constituite conform Legii
36/1991:

12.Colaboreazd impreuna cu Directia Sanitar veterinard si siguranta
alimentelor, informeazi populatia si detinatorii de animale cu privire la
maésurile de prevenire §i interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile
de la animal la om;

13.Indrumi si sprijind producitorii agricoli pentru obtinerea de subventii si
facilitdti prevézute de legislatia in vigoare;

14.Acorda consultanti de specialitate producétorilor agricoli prin popularizare
si afisare la avizierul primariei i localitdtile componente a tuturor actelor
normative si a materialelor de informare;

15.Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si Dispozitii ale
Primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de
specialitate Tn domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele
de hotarari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;

16.propune compartimentului contabilitate, dacd este cazul, efectuarea
operatiunilor specifice angajarii, lichidarii §i ordonantarii cheltuielilor din
cadrul directiei/ compartimentului /compartimentului, conform anexelor
nr. 1, 2 i 3 la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002
pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea §i plata cheltuielilor institutiilor publice, precum gi
organizarea, evidenta §i raportarea angajamentelor bugetare gi legale,cu
modificérile si completirile ulterioare ;

17.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari
ale Consiliului local al comunei GIRLENI, dispozifii ale Primarului
comunei GIRLENI.

Conform Ordonantei Guvernului nr. 28/2008, privind registrul
agricol, aprobata prin Legea 98/2009, Ordinul nr.734/29.04.2015 privind
aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru
perioada 2015-2019

1. Intocmeste si tine la zi Registrele Agricole, privind gospodariile populatiei,
efectudnd operatiuni solicitate de citre cetateni, pe baza prezentarii documentelor
justificative a proprietatii terenurilor, constructiilor, animalelor si operatiuni
efectuate cu acordul scris secretarului unitatii administrativ teritoriale

2. Asigura la nivelul unitdtii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date
privind Registrul Agricol gestionat in format electronic;

3. Verifica anual gospodariile agricole inscrise in Registrul Agricol pentru
constatarea eventualelor diferente existente intre datele declarate si cele din teren.



10.

11.

12.

13.

14.

135.

16.

17.

18.

19.

20.

Urmareste inregistrarea in registrele agricole a modului de utilizare suprafetelor
de teren (suprafetele de teren agricol primite in arenda, in parte, in asociere, sub
forma de actiuni si suprafetele de teren agricole date in parte, in arenda, in
asociere, sau sub forma de actiuni.)

Asigura centralizarea datelor si completarea Centralizatorului Registrul agricol si
comunicarea acestora citre Institutiile de specialitate la termenele si in conditiile
prevazute de lege.

Preia informatii din teren privind productia vegetala si animala si le comunica
Directiei judetene de statistica.

Colaboreazi cu organele sanitar veterinare pentru prevenirea depistarea si
combaterea bolilor la paséri si animale.

impreuna cu Directia sanitar-veterinara si siguranta alimentelor, informeaza
populatia si detinatorii de animale cu privire la masurile de prevenire si
interventie in caz de aparitie a bolilor transmisibile de la animal la om.
Intocmeste si elibereazi Bilete de proprietate pentru animale in vederea
comercializdrii prin unitati specializate sau targuri si oboare, dupa verificarea
datelor inscrise in registrul agricol

Intocmeste si transmite citre serviciile de specialitate tabele nominale
cuprinzind suprafetele de teren ce urmeaza a fi impozitate.

Tehnoredacteazi documentele intocmite in cadrul compartimentului Registrul

agricol,
Asigura la nivelul unitatii administrativ teritoriale la crearea unei baze de date
proprii

Se ocupd de numerotarea, parafarea, sigilarea, registrelor agricole §i inregistrarea

in registrul general de intrare - iesire.

Pune la dispozitia conducerii sau oricdrei persoane indreptitite, registrele

agricole.

Asigurd arhivarea si predarea in arhiva a copiilor documentelor emise de

compartiment .

Colaboreazi cu compartimentul de Stare Civila la verificarea i completarea

documentatiei necesare intocmirii Anexei 1, in vederea deschiderii procedurii

succesorale.

fndruma si sprijina producétorii agricoli pentru obtinerea de subventii si facilitati

previzute de legislatia in vigoare.

Acorda consultanta de specialitate producdtorilor agricoli prin popularizarea si

afisarea la avizierul primdriei si in localitatile componente a tuturor actelor

normative si a materialelor de informare

Elibereazi adeverine si certificate pe baza datelor inscrise in registrele agricole

la cererea scrisa a cetatenilor.

Informeazi crescitorii de albine in legatura cu tratamentele contra déundtorilor

efectuate de citre Societatile si exploatatiile agricole.

Intocmeste proiecte de hotdrari ale Consiliului Local si Dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in



21.

22,

domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in
vederea promovdrii lor in Consiliul local.

Propune compartimentului contabilitate, dacd este cazul, efectuarea operatiunilor
specifice angajarii,lichidarii §i  ordonantirii cheltuielilor din cadrul
directiei/compartimentului, conform anexelor nr. 1, 2 si 3 la Normele
metodologice aprobate prin Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
institutiilor  publice, precum §i organizarea, evidenta §i raportarea
angajamentelor bugetare §i legale,cu modificirile §i completrile ulterioare ;
Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotéréari ale
Consiliului Local al comunei GIRLENI, dispozitii ale Primarului comunei
GIRLENI.

Conform Legii nr. 145/2014, pentru stabilirea unor mésuri de reglementare a
pietei produselor din sectorul agricol cu modificarile si completarile ulterioare :

1.

2.

Completeazi si elibereazi Atestatul de producitor in termenele
prevazute de lege

Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care
se solicita atestatul de producétor

Conform Codului Civil cu modificarile si completarile ulterioare:

3.
4.

3.

6.

Deschide registrul special pentru inregistrarea contractelor de arenda;
fnregistreazi in registrul agricol suprafetele de teren prevdzute in
contractele de arenda

Urmareste inscrierea in registrul agricol a suprafetelor detinute si
exploatate de Societatile comerciale constituite potrivit Legii 31/1991 si
a Societatilor agricole constituite potrivit Legii 36/1991.

Asigura arhivarea si predarea in arhivi a copiilor documentelor emise de
compartiment.

Conform ordinului directorului general al agentiei nationale de cadastru si
publicitate imobiliara nr. 309/2010.

7.

Intocmeste si elibereazi Certificat pentru atestarea ca petentul este
cunoscut ca proprietar.

COLABOREAZA CU:

VVVVVVYVY

-Compartimentul contablitate economic;

-Compartimentul de cadastru, fond funciar si consultanta agricola;
-Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului;

-Serviciul de asistenta sociala;

-Agentia de plati si interventie pentru agricultura;

-Directia sanitar veterinara si siguranta alimentelor;
-Compartimentul public comunitar de evidenta a persoanel;



» -Societatile agricole, comerciale sau persoane fizice care exploateazi
terenuri pe raza administrativ teritoriala a comunei GIRLENI.

C.3. Starea civila
Cadrul legal
» Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila .
» H.G nr.64/2011 — pentru aprobarea Metodologiei cu privire la aplicarea
unitara a dispozitiilor in materie de stare civila

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, actele de nastere, de casatorie si
de deces in dublu exemplar si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificatele
doveditoare, privind actele si faptele de stare civila inregistrate;

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

3. Inregistreaza cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

4. Elibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, la cererea
autoritatilor, precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, precum si
fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

5. Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de
stare civila; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentunile existente pe
marginea actului de stare civila;

6. Trimite structurilor de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire
la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate precum si certificatele anulate la
completare;

7. Trimite anexele 1,2,3 si 5 pana pe data de 3 ale lunii catre DEJP Bacau si comunica,
in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, Camerei Notarilor Publici
in a carei circumscriptii teritoriale defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale, care va cuprinde: numele, prenumele si CNP-ul
defunctului, data decesului in format zi, luna, an, data nasterii in format zi, luna, an,
ultimul domiciliu al defunctului, date despre eventualii succesibili, in format nume si
prenume;

8. Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de
stare civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;



9. Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de
coduri precalculate, pe care le pastreaza si arhiveaza in conditii de deplina securitate;
10. Intocmeste buletinele statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate
cu normele Institutului de Statistica, pe care le trimite pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

11. Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului
public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

12. Inainteaza Directiei Judetene de Evidenta a persoanelor, exemplarul II al registrelor
de stare civila, in termen de 30 de zile de la I-a data cand toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunite din exemplarul I;

13. Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civila cu regim special;

14. Primeste cereri si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare
sau respingere a cererii de transcriere pe care il inaninteza, impreuna cu intreaga
documentatie, in vederea avizarii prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora
se afla;

15. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de
nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le
inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare
sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

16.Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de
aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitatii
administrativ-teritoriale competente;

17. Flibereaza la cerere persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate;

18. La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe
cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;

19. Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor,

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

21. Executa actiuni si controale cu Compartimentul de asistenta personala si
formatiunile de ordine publica in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a
fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;



22, Solutioneaza cererile formatiunilor operative din M.A.L,, S.R.L., Ministerul de
Justitie si instantele de toate gradele, Ministerul Public si parchetele subordonate,
M.Ap.N,, Politia Locale, persoane fizice si juridice, privind identificarea persoanelor
fizice;

23. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori
distruse, partial sau total, dupa exemplarul existent, certificand execitatea datelor
inscrise;

24. Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor
care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila a persoaneior;

25. Indeplineste si alte atributii specifice activitatii de stare civila, reglementate prin
acte normative

26. Asigura arhivarea documentelor pe care ie instrumenteaza;

27. Are drept de acces la date cu caracter personal. Conform Legii nr. 677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date.

28. Are obligatia de a purta ecuson de reprezentare cand desfasoara activitate de lucru
cu publicul;

29. Are dreptul de a refuza mutarea unui functionar din cadrul Primariei (exterior
SCLEP) de a-si desfasura activitatea in biroul compartimentului de stare civila,
30.Asigura permanenta in cazul unor situatii exceptionale, cum ar fi necesitatea
intocmirii actelor de deces sau oficierea casatoriilor, prin prezenta la serviciu chiar si
in zilele nelucratoare sau de sarbatori legale;

31. Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

32. Inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberand
certificate de divort.

33. Are obligatia de a respecta normele securitdtii si sandtitii muncii , conform Legii
nr.319/2006;

34. Salariatul este direct raspunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a
unor actiuni voluntare;

35. Respects normele P.S.I. conform Legii nr.307/2006;

36. Respecti normele si indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publici.;

37. Respecti prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii
nr.7 / 2004;

38. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfagurate
in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici
o circumstantd de citre nici o persoand fizici sau juridicd sd divulge secretul
profesional;

39. in exercitarea profesiei si in legdtura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fi supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege
impotriva acestora;



40. Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta figa a postului
atrage dupi sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara,
materiald sau penali;

41. Pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea
in termenu! legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite
de institutie, in calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotérari
judecitoresti definitive si irevocabile, se angajeazi raspunderea civila a functionarului
public.

42. Acorda sprijin pentru completarea registrului agricol al comunei Girleni in format
electronic;

43. Acorda sprijin biroului agricol in vederea redactarii documentatiilor privind
aplicarea legilor fondului funciar;

C.4. Gestiunea personalului este o activitate in cadrul Biroului secretariat-
registraturd, in care isi desfigoara activitatea un salariat, cu urmétoarele atributii :

a) Cadrul legal:

> Legea nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 188/1999, privind Statutul functionarilor publici, republicata (r2), cu
modificarile si completarile ulterioare;

> Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare ;

> Legea nr. 7/2004, privind Codul de conduita a functionarilor publici,
republicata;

» Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual din

»

>

autoritatile si institutiile publice;
H.G. nr. 611/2008. privind organizarea gi dezvoltarea carierei functionarilor
publici, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotiirdrea nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind
stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzitor functiilor contractuale §i a criteriilor de promovare in
grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din
sectorul bugetar pldtit din fonduri publice;

> Legea nr. 52/2011 privind exercitarea unor activitdfi cu caracter ocazional
desfasurate de zilieri;

> Hotirarea nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici,
cu modificarile si completarile ulterioare;

» H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor
din administratia publica, din regiile autonome cu specific deosebit si din
unitatile bugetare, cu modificarile si completarile ulterioare;




C

» Ordonanta nr. 80/2003 privind concediul de odihnd anual i alte concedii ale
presedintilor si vicepresedinilor consiliilor judetene, precum si ale primarilor §i
viceprimarilor, cu modificarile si completarile ulterioare;

» Hotararea nr. 500/2011 privind registrul general de evidentd a salariatilor;

> Legea - Cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului pldtit din fonduri
publice

» Legea nr. 263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice si Hotirarea nr.
257/2011 pentru aprobarea Normelor de aplicare a prevederilor Legii nr.
263/2010 privind sistemul unitar de pensii publice;

> Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea Sunctiilor §i demnitdtilor
publice, pentru modificarea §i completarea Legii nr. 144/2007 privind
infiintarea, organizarea §i functionarea Agenfiei Nationale de Integritate,
precum gi pentru modificarea si completarea altor acte normative;

» Legea nr. 76/2002 privind sistemul asigurdrilor pentru somaj §i stimularea

ocupdrii forfei de muncd, cu modificdrile gi completdrile ulterioare;

ORDONANTA DE URGENTA nr. 1582005 privind concediile si

indemnizatiile de asigurari sociale de sanatate, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Legea nr. 144/2007, privind infiintarea, organizarea si functionarea Agentiei

Nationale de Integritate, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare

Legea nr. 393/2004. privind Statutul alesilor locali, cu modificarile si

completarile ulterioare

OG nr. 352002, pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si

functionare a consiliilor locale, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea_nr. 16/1996, a Arhivelor Nationale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea

actelor normative, republicata;

v

v Vv Vv VvV V¥V

1. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munci a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

2. FEfectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioadd nedeterminatd si
determinatdi, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind
functia publica si de legislatia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate ;

3. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post,
rispunde si tine evidenfa acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de
specialitate, conform prevederilor legale;

4. fintocmeste, gestioneazi si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform
prevederilor legale;



5. Colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal prevazute in
buget cu conducerea compartimentului Buget-Contabilitate;

6. Raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in
vederea aprobirii de citre Primar i urmareste respectarea ei;

7. intocmeste, verificd si avizeazi foile de prezentd colectiva (pontajul centralizator)
lunar;

8. Rispunde de prezenta la serviciu a angajatilor i de pontajele intocmite lunar in
aceasti baza;

9. Elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in
munci, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere,
salar de merit, spor de vechime etc.),

10. Solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declaratiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurd
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Rispunde de preluarea si
pastrarea declaratiilor de avere si a celor de interese ale angajatilor aparatului de
specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de internet a institutiei conform
legii;

11. Elaboreazi §i propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Riaspunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

12. Particip4 la elaborarea Regulamentului de Organizare i Functionare al aparatului
de specialitate aldturi de Secretar uat/Compartimentul Juridic, pe care il supune
aprobirii Primarului §i adoptérii Consiliului Local;

13. intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de
evidenti a functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

14. Solicitd si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici i figele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual, intocmite de directie §i de catre serviciile subordonate
Primarului;

15. Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionald al angajatilor pe care il
supune aprobirii Primarului; rispunde de evidenta planificarii si participarii angajatilor
la diverse forme de perfectionare profesionala,

16. La solicitarea justificati a sefilor, aprobata de catre Primar si cu avizul ANFP,
intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru
transformarea unor posturi vacante, previzute in statul de functii;

17. Asiguri legitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti
de citre care este coordonat metodologic;

18. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor in
conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munci;

19. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

20. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

21. Duce la indeplinire hotirarile consiliujui local si dispozitiile primarului;



22. Are obligatia de a respecta normele securitatii si snatitii muncii , conform Legii
nr.319/2006;

23. Salariatul este direct rispunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a
unor actiuni voluntare;

24. Respecta normele P.S.1. conform Legii nr.307/2006;

25. Respecta normele si indatoririle previzute in Legea nr.188/1999, privind Statutul
functionarilor publict.;

26. Respecti prevederile Codului de conduita a functionarilor publici , conform Legii
nr.7 / 2004,

27. Asigurd §i urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii
disciplinei muncii;

28. Asiguria crearea bincii de date privind evidenta personalului ,atat a functionarilor
publici cét si a personalului contractual;

29. Asigurid implementarea gi aplicarea Statutului functionarilor publici;

30. Urmareste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul
de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

31. Asigurd intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru
functionarii publici si personalul contractual din subordine;

32. Pastreaza figele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si
dosarele functionarilor publici si personaluiui contractual al primariei;

33. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele
normative care apar pe parcurs , in concordanti cu structura organizatorica i numérul
de posturi aprobate de consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens;

34. Rispunde de organizarea examenelor §i concursurilor pentru avansarea in grade,
trepte superioare sau functii de conducere;

35. Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire si avansare;

36. Asiguri aducerea la cunostingd publicului a posturilor vacante si data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

37. Are obligatia de a respecta §i cunoaste prevederile Ordinului SGG nr.400/2015,
modificat si completat prin Ordinul SGG nr.200/2016, pentru aprobarea Codului
controlului intern/managerial;

38. Tine evidenta, elibereazi notele de plecare §i urméreste efectuarea concediului de
odihnd, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la
randul lor, evidenta proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care
vor confrunta periodic, cu aceea existenta la acest compartiment;

39. Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariailor ale caror carnete de
munci sunt in evidenta sa;

40. Raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfagurate
in cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici
o circumstantd de ciitre nici o persoand fizicd sau juridicd sa divulge secretul
profesional;



41. in exercitarea profesiei si in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fi supus nici unei Ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege
impotriva acestora,
42 , Neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului
atrage dupd sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinara,
materiald sau penala;
43. Pentru pagubele produse cu vinovatie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea
in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite
de institutie, in calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari
judecitoresti definitive si irevocabile, se angajeazé raspunderea civila a functionarului
public.

Colaboreaza cu :

-toate compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei GIRLENI si cu serviciile publice de subordonare locald, fara personalitate
juridici, pentru asigurarea incadrarii si promovirii personalului, transferarii, detasarii,
delegarii, suspendarii §i incetdrii contractelor de munca sau incetérii raporturilor de
serviciu, dupd caz, premierea individuala, acordarea salariilor de merit, sporurilor
salariale, intocmirea si actualizarea fiselor posturilor si R.OF. , perfectionarea
profesionald programarea si efectuarea concediilor de odihni si utilizarea timpului de
lucru (prezenta i absentele-pe cauze) prin adrese, note interne, cereri si referate ori de
cite ori este nevoie pentru rezolvarea operativa a acestor categorii de atributii.

-compartimentul Buget,Financiar,Contabilitate caruia fi transmite fundamentarea
fondului de salarii §i a cheltuielilor pentru perfectionarea profesionald pentru
personalul primiriei §i serviciilor publice locale fard personalitate juridicd, necesare
intocmirii proiectului bugetului local de venituri si cheltuieli initial si rectificativ gi de
la care primeste copii ale B.V.C. aprobat pentru capitolele bugetare pentru care a
intocmit fundamentéri;

- compartimentul Buget,Financiar,Contabilitate ciruia ii transmite informatiile
necesare introducerii in baza de date a programului de salarii a persoanelor nou
incadrate, documente primare ce stau la baza calculdrii drepturilor salariale-pontajele
necesare calculului drepturilor salariale intocmite pentru aparatul propriu si verificate
pentru serviciile publice, note de concediu in baza cérora se calculeaza si se acorda
indemnizatia pentru concediu de odihnd, note de rechemare din concediu potrivit
carora se realizeaza regularizare indemnizatiilor de concediu de odihna,certificatele
pentru concedii medicale, de maternitate, copii dupa cererile aprobate ale angajatilor
care solicitd concediu pentru cresterea si ingrijirea copilului in varstd de pana la 2 sau
3 ani dupa caz;primeste de la acesta executia bugetara a cheltuielilor cu salariile §i cu
perfectiondrile profesionale s.a.

-Compartimentul Comunitar de asisten{d Sociald si Autoritate Tutelara care
monitorizeazi activitatea asistentilor personali si cu Directia Generald de Asistentd
Sociald si Protectia Copilului BACAU pentru : incadrarea asistentilor personali,
evidenta si incetarea contractelor de munca ale asistentilor personali si verificarea
pontajelor lunare ale acestora ;



-Compartimentul Administratie publici pentru emiterea de dispozitii §i promovarea
proiectelor de hotarari de consiliu local specifice domeniului de activitate al
compartimentului ;

-Biroul Consiliere, Informare si Relatii cu societatea civild pentru intocmirea
rapoartelor de activitate, comunicarea informatiilor de interes public, publicarea de
anunturi in presa, s.a.

D. COMPARTIMENT DESERVIRE

1. Conduce autoturismul institutiei

2. Raspunde de buna intretinere a acestuia

3. Se ingrijeste de intocmirea tuturor actelor necesare circulatiei pe drumurile
publice a autoturismului ( rovigneta, inspectie tehnica, asigurare, etc.)

4. Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhivi);

§. Verifici statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor
si adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munci si copii de pe documente;

6. La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize,
autorizatii de vénzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de
constructii, planuri, certificate de urbanism, hotirédri ale Consiliul Local si
dispozitii ale Primarului, impreund cu documentatia aferentd, etc.),

7. Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se
solicits, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;

8. Rispunde la corespondentd cu autorititile administratiei publice privitoare la
sesiziri ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea
unor documente din arhivi,

9. Asiguri evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe
baza registrul de evidenti curenta;

10. Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

11.Reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primériei;

12.0rganizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheazi folosirea
instrumentelor de evidenti si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor
instrumente;

13.Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea
analizirii dosarelor cu termene de pastrare expirate;

14. Preia, la inceputul fiecarui an, documentele generate de fiecare compartiment
din cadrul primariei, le indosariaza conform nomenclatorului si intocmeste
inventarul pentru predarea la arhiva;

15.Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

16. Comunica in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale, infiintarea,
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu



implicatii asupra arhivei institutiei;

17. Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de
arhiva pe care il gestioneaza,

18. Asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta;

19. Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

20. Informeaza conducerea unitatii si propunemasuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

21. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

22. Inregistreaza si distribuie corespondenta.

23. Are calitatea de gestionar bunuri si materiale;

24, Raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea maternalelor in mod
rational, dupa nevoi;

25. Primeste, elibereaza materiale si tine evidenta lor, conform normelor legale;

26. Se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

27. Elibereaza bunurile aflate in gestiune, potrivit datelor specificate in actele de
iesire ( bonuri de consum ) si aprobate de conducatorul compartimentului
financiar-contabil;

28. Asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor la locurile de
depozitare ;

29. Preda, zilnic, la contabilitate, documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-
iesiri de bunuri ( documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si
obligatoriu, pana la sfarsitul lunii, bonurile de consum, bonurile de transfer
pentru materialele eliberate din gestiune;

30. Comunica, in scris, conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care
se constata ca bunurile din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau
sustrase,

32.Primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune, pe baza documentelor

justificative care le insotesc ( facturi, avize de expeditie, note de transfer-
restituire, procese verbale de casare) dupa ce au fost verificate amanuntit, pentru
a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator datelor inscrise in
documente.

33.Eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele

specificate in documente de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor
legale;

34.Se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe

baza documentelor nelegal intocmite;

35.Tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa

aceleasi reguli si in baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le
repartizeaza pe subgestiuni;

36.Tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de

folosinta;



37. Tine evidenta formularelor cu regim special (chitantiere, facturi, B.C.F);
38. Elibereaza B.C.F pentru consumul de combustibil al utilajelor si autoturismelor
din dotarea institutiei,

39.Inainteaza, responsabilului cu achizitiile publice, foile de parcurs ale
autovehiculelor din dotarea institutiei si a serviciilor subordonate,completate, in
vederea intocmirii F.A.Z-urilor;

40. Tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si
institutiile din subordine;

41. Intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta
institutiei;

E. COMPARTIMENT DE CULTURA

1. Organizeaza, conduce si administreaza activitatea din cadrul Bibliotecii
comunale in conformitate cu legislatia in viguare;

2. Intocmeste anual sau ori de cate ori este nevoie necesar de fond de carte
stiintifica, beletristica sau carte pentru copii, in functie de optiuni, pe categorie
de varsta urmarind permanent improspatarea fondului de carte.

3. Raspunde si distribuie fondul de carte catre cititori urmarind pastrarea in stare
buna a fondului de carte;

4. Faciliteaza accesul pentru public la calculatoare conectate la internet prin
programul biblionet;

5. Supravegheaza utilizatorii (minorii) pentru a nu intra pe site-uri pentru adulti
interzise;

6. Asigura asistenta persoanelor pentru diferite informatii luate de pe internet;

7. Urmareste evidenta cititorilor si a fondului de carteclasificarea acesteia pe
domenii si colectii asigurand totodata functionarea sistemului informational,

8. Asigura popularizarea unor noi aparitii de carte organizand expozitii de
carte,recenzii,intalniri cu cititorii si scriitorii bacauani sau lansari de carte

9. Stabileste locul fondului de carte in functie de tematici,propune pentru casare
fondul de carte uzat

10.Raspunde de integritatea si pastrarea fondului de carte in bune conditii

11.Raspunde de organizarea P.S.I. si siguranta spatiului unde se afla gestiunea
cartilor

12.Raspunde de activitatile culturale organizate in comuna Girleni, creeaza
evenimente si le coordoneaza,

13.1a masuri de prevenirea unor situatii neprevazute;

14.Gestioneaza si arhiveaza documentele din arhiva bibliotecii

15.Raspunde si executa si alte sarcini si atributii date de conducerea primariei
respectiv primarul comunei.



16.Comunica si colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in
vederea rezolvarii operative a problemelor specifice;

17.Pentru neindeplinirea la timp si in bune conditit a sarcinilor ce le au, raspunde
disciplinar, administrativ sau penal dupa caz precum si material, in
conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

VICEPRIMARUL COMUNEI

In situatia cand, prin dispozitie a primarului comunei, nu se prevede altfel,
viceprimarul comunei indeplineste urmatoarele atributii :

1.Verifica respectarea regulilor de comert, la agentii economici, indiferent
de capitalul acestora.

2.Acorda asistenti de specialitate societdtilor comerciale, in vederea
aplicirii prevederilor legale, in materie.

3.Verificd daca comerciantii efectueazd acte de comert cu respectarea
conditiilor legale si daca desfasoard activititi comerciale in locuinte si cu
respectarea obiectului activitdtii comerciale inscrise in autorizatia de functionare
sau actul de infiintare, ori a conditiilor cuprinse in licente si brevete.

4.Urmireste dezvoltarea ordonati a comertului si desfisurarea activitétilor
comerciale in locurile autorizate de primdrie.

5.Verifici corelarea intre preturile practicate pe piete §i cele ale
comerciantilor cu aminuntul, pentru a putea constata daca prefurile practicate nu
sunt rezultatul unei intelegeri intre comercianti pentru impunerea unor prefuri
superioare.

6.Controleaza provenienta produselor din reteaua comerciald in vederea
evitirii cumpiririi de produse, in scop de revénzare de la restaurante, cofetérii,
cantine, unititi de turism sau alte unititi similare.

7. Controleaza depozitarea produselor de cétre agentii economici, pentru a
se evita stocarea de marfuri in scopul credrii unui deficit §i revanzarea lor
ulterioard cu un pret mai mare.

8.Verifica actele §i documentele de provenientd, inregistrarea mérfurilor
precum si modul de conducere a evidentei contabile, in scopul sustragerii de la
plata unor impozite sau taxe. Constatérile privind dubla evidenta contabild se
comunicd, in scris inspectiei financiar-teritoriale.

9.Interzice livrarea, primirea sau punerea in vanzare a marfurilor depreciate
calitativ.

10.Intocmeste documentatiile necesare eliberarii, catre agentii economici a
autorizatiilor de functionare si profil de activitate.

11.Di dispozitii obligatorii agentilor economici controlafi, pentru
inlaturarea deficientelor constatate.

12.Constatd contraventii la dispozitiile legale si aplicd sanctiuni
contraventionale date in competenta lor prin lege, prin hotiréri ale Consiliului
Local Girleni sau prin dispozitii ale primarului pentru respectarea regulilor



generale de comert, vinzare, circulatia §i transportul produselor alimentare gi
oriciror produse care in conditiile legii constituie activitati de comert.

13.Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru
nerespectarea prevederilor privind protectia consumatorilor.

14.Controleazi modul in care se comercializeazi produsele agroalimentare
in piete, targuri i oboare.

15.Intocmeste documentele necesare eliberarii autorizatiilor in baza Legii
nr.300/2004.

16. Are ca sarcind obtinerea autorizatiei de mediu, conform prevederilor
Legii protectiei mediului, act de reglementare care constituie elementul esential
si obligatoriu pentru respectarea atributiilor legale de mediu la nivel local;

17. Supravegheazi continuu calitatea factorilor de mediu la nivel local
conform prevederilor Legii administratiei publice locale nr. 215/2001 —
modificati si ale Ordonantei de Urgenta nr.195/2005 privind protectia mediului;

18. Aplica prevederile iegale de mediu, in caz de abateri, inclusiv aplicarea
de sanctiuni, conform drepturilor §i obligatiilor prevazute in Legile de protectie a
mediului si in alte legi specifice;

19. Asigurd un flux informational corespunzitor atat la nivel local (cu
agentii economici), institutii locale, persoane fizice cit si la nivel judetean (cu
autorititile care gestioneazi competente ale mediului) care si dispund ceringelor
previzute de Legea mediului;

20. Asigurd un sistem eficient de urmarire, control si indrumare a modului
in care ageniii economici/persoane fizice de pe raza localita{ii, respectd
prevederile legale de mediu;

21. Urmireste modul in care se respect autorizatiile de constructie pe toaté
durata de executie si calea de functionare pe profil de activitate, pe toatd durata
de valabilitate, vor fi controlate si societitile autorizate din punct de vedere al
protectiei mediului;

22. Executarea de investitii stringente privind protectia mediului prin:

- implementarea unui sistem adecvat de gestiune integrata a deseurilor;

- asigurarea unui sistem adecvat pentru colectarea si distrugerea cadavrelor
de animale, executarea unor pufuri seci;

- restabilirea sistemelor actuale de alimentare cu apd si canalizare §i
executarea altor noi;

- executarea lucrdrilor de modernizare a statiilor de epurare a apelor uzate
astfel incat afluentul si se incadreze in limitele previzute de legislatia legala in
vigoare;

23. Asigurd misurile de prevenire si limitare a impactului asupra mediului,
a deseurilor de orice fel, conform obligatiilor stabilite de legea protectiei
mediului;

24. Asigurarea populatiei cu un mediu de viat3 sédnatos conform atributiilor
si obligatiilor stabilite prin Legile de protectie a mediului i Legea administraiei
publice locale nr. 215/2001 modificata.



25. La eliberarea autorizatiilor de constructii se va urméri respectarea strictd
a prevederilor din Planul de Urbanism General al localitiii, cu privire la destinatia
terenului, conform prevederilor din Legea protectiei mediului ;

26. Urmireste utilizarea si conservarea domeniului public conform
destinatiilor stabilite din planul de urbanism §i amenajare a teritoriului;

27. indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, prin hotaréri ale
Consiliului local sau prin dispozitia primarului.

SECRETARUL COMUNEI

1. Asigura aducerea la cunostintd a legilor, hotararilor de guvern a hotarérilor
Consiliului local si a actelor normative emise de organele centrale i locale;

2. Urmireste modul cum sunt aplicate §i respectate dispozitiile legale de cétre
celelalte compartimente;

3. Asiguri rezolvarea in termenele previzute de lege a cererilor si petitiilor
adresate de cetiteni, in conformitate cu Legea nr. 233/2002 pentru aprobarea O.G.
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

4. Asiguri realizarea lucririlor de secretariat privind convocarea si desfagurarea
sedintelor Consiliului Local, pastrarea documentatiilor intocmite §i aprobate in
aceste sedinte;

5. intocmeste rapoarte, informiri si proiecte de hotérari in domenii ce fac parte
din activitatea specifica

6. Asigura executarea lucririlor de pregitire si desfisurare a alegerilor locale,
referendumurilor si a adundérilor populare;

7. Coordoneazi §i asigura liberul acces la informatiile de interes public conform
Legii nr. 544/2001 — modificat,

8. Organizeazi activitatea de primire in audienta a cetétenilor, primirea si evidenta
scrisorilor, reclamatiilor si propunerilor adresate de cetiteni i urmiregte modul
de solutionare a acestora in termenul stabilit de lege;

9. Raspunde de primirea si inregistrarea intregii corespondenie a Consiliului local
si a Primdriei comunei Girleni;

10 Raspunde de primirea, inregistrarea si urmdreste rezolvarea in termen a
cererilor adresate de citre cetdteni.

11. Urmiregte predarea pe baza condicii de remitere corespondentd primita la
birouri, compartimente, servicii in vederea rezolvarii.

12. Comunici celor interesati, copii dupa dispozitii i hotérari.

13. Se ingrijeste de primirea Monitorului Oficial, Hotédrarile Guvernului,
deciziilor si a altor acte normative emise de organele centrale si locale si le aduce
la cunostinta celor interesati.

14. Contrasemneaza certificate, adeverinte, dovezi numai in cazurile cind
situatiile sau datele a ciror adeverinte se cere, rezultatd din scriptele acestora;



15. Raspunde de aplicarea prevederilor legale referitoare la confecfionarea,
folosirea si evidenta sigiliilor si a stampilelor;

16. Asiguri asistentd juridicd compartimentelor si serviciilor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului §i din subordinea Consiliului local;

17. avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si contrasemneaza
hotiréarile consiliului local;

18. participd la sedinfele consiliului local;

19. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acestia si prefect;

20. organizeazi arhiva §i evidenta statisticd a hotarérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

21.asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

( 22. asiguri procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmegste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local, si redacteazi hotérarile consiliului local;

23. pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliutui local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia,

24. alte atributii previzute de lege sau insircinari date de consiliul local, prin
hotarari si de primar, prin dispozitii, dupa caz.

BIROU POLITIE LOCALA

Baza legala: Legea politiei locale. Legea 155/2010

C

ATRIBUTII :

1. sa se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea
indatoririlor ce le revin si sa nu consume bauturi alcoolice in timpul
executarii sarcinilor de serviciu.

2. mentine ordinea si linistea publici in zonele si locurile stabilite prin planul
de ordine si sigurantd publicd al unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, aprobat in conditiile legii;

3. mentine ordinea publica in imediata apropiere a unititilor de invaamant
publice, a unititilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul
public sau privat al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele
comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte
asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
unititilor/subdiviziunilor ~ administrativ-teritoriale ~ sau a  altor



institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publici;

4. participd, impreuna cu autoritafile competente prevazute de lege, potrivit
competentelor, la activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor
periclitate de calamitd{i naturale ori catastrofe, precum si de limitare i
inldturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente ;

5. actioneazd pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea piérintilor sau a reprezentanfilor legali, a
persoanelor fira adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului
public de asistenta sociald in vederea solufiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

6. constatid contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de

Art.11. Atributiile stabilite prin prezentul Regulament se completeazi cu
celelalte atributii prevazute in legi, hotarari de guvern, Ordonante, Hotérari ale
Consiliului Judetean si ale Consiliului local, precum si din dispozitiile Codului
Mungii.

Art.12. Salariatii din aparatul de specialitate al primarului au obligafia sa
indeplineascd In mod corespunzitor si la termenele stabilite, atributiile prevazute
in prezentul regulament si prin fisa postului.

CAP.1V. OBLIGATIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.13. Salariatii aparatului de specialitate al primarului se bucurd de
regimul juridic al functionarilor publici, stabilit prin statutul acestora.

Art.14. In exercitarea atributiilor ce le revin, salariatii aparatului de
specialitate al primarului cu initiativa profesionald au obligatia fara nici o excepiie
s respecte dispozitiile legale prevazute de actele normative care reglementeazi
activitatea in domeniu, precum si si respecte dispozitiile prevazute de legislatia
muncil.

Art.15. Salariatii aparatului de specialitate al primarului au obligatia legala
si Ingtiinteze persoanele din executivul primériei asupra caracterului nelegal sau
inoportun a dispozigiilor emise si aplicabile in domeniul de activitate.

Art.16. Salariatii aparatului de specialitate al primarului au obligatia de a
indeplini in mod corespunzitor si in termenul previzut de lege sau stabilit de
conducitorul compartimentul de activitate, atribugiile previzute de legislatia in
vigoare de prezentul Regulament si prin figa postului.

Art.17. (1) In vederea asigurdrii indeplinirii atributiilor de serviciu,
salariatilor aparatului de specialitate al primarului sunt obligati:



- sd respecte programul de lucru;

- si nu execute alte lucrdri in timpul programului de lucru chiar cind aceste
lucrdri sunt ordonate de sefii ierarhici, cu exceptia cazurilor de strictd necesitate
si care privesc probleme ce vizeazi interesele institutiei:

- si nu pariseasci locul de munca decét in interes de serviciu §i cu acordul
sefilor ierarhici;

- s3 manifeste intelegere si interes fati de nevoile cetitenilor, solutionind
in termen legal si in limita competentei acordate, problemele ridicate de acestia;

- 53 aibd o atitudine demni si civilizatd in raporturile cu cetifenii, sd nu
conditioneze realizarea unor servicii eronate sau sd intocmeasca acte ce nu intra
in competenta lor, si nu conditioneze efectuarea unor servicii prin contraprestatii
sau prin primirea unor foloase materiale sau prin orice titlu de la solicitanti;

- s# nu aranjeze sau si nu intrefind discutii contradictorii cu cettenii in
timpul programului de lucru;

-sd pastreze confidentialitatea lucrérilor executate, care sunt de natura sa
aduci atingeri bunei functionari al aparatului de specialitate al primarului, sau pot
aduce prejudicii morale cetatenilor;

- sa aducd imediat la cunostinta primarului, viceprimarului, secretarului
comunei sau in lipsa acestora Politiei comunitare si Postului de Politie Girleni ,
orice situatie care pune in pericol integritatea bunurilor ce formeazi patrimoniul
public si privat al Consiliului local;

- sa foloseascd numai in interesul serviciului bunurile aflate in dotare §i s
asigure integritatea acestora;

- si asigure la périsirea locului de muncd, in mod temporar sau la
terminarea programului de lucru, inchiderea biroului, asigurarea acestuia, §i a
lucririlor efectuate de orice situatie periculoasa care pune in pericol integritatea
acestora.

(2)Nerespectarea prevederilor alin. 1 constituie abateri disciplinare si se
sanctioneazi conform prevederilor prezentului Regulament, conform Statutului
functionarilor publici si cu Codul Muncii.

CAP. V. DREPTURILE SALARIATILOR

Art.18. Salariatii din aparatul de specialitate al Primarului au aceleasi
drepturi cu ceilalti salariati incadrati pe bazi de contract de munci, drepturi
previzute de legislatia muncii in vigoare completind-o cu legislatia de salarizare
a functionarilor publici:

- dreptul la un salariu corespunzitor functiei detinute;

- dreptul la zile libere sau la plata orelor de munci efectuate peste programul de
lucru, in cazul in care au fost aprobate prin dispozitia primarului;

- dreptul la concediul de odihna, platit in conditiile legislatiei in vigoare;

- dreptul de a refuza executarea de ore suplimentare cand acestea nu au o baza
legala si nu sunt asigurate la plati;

- dreptul la echipament de protectie sau antidot in conditiile prevazute de lege;



- dreptul la asistentd medical3;
- dreptul de a contesta sanctiunile aplicate;
- dreptul la greva;
- dreptul la perfectionare anual3;
- dreptul la asociere intr-un sindicat;
- dreptul la zile libere, altele decat concediul de odihnd,acordate in conditiile
legii;
- dreptul la concedii fara plata, acordate in conditiile legii;
- dreptul la promovare,in conditiile legii.
Art.19. Durata programului de lucru este de regulé de § ore pe zi si de 40
de ore pe saptidmana.
Art.20. Programul de lucru incepe la ora 8% si termina la ora 16 de luni
pani joi, vinerea de la ora 8% la ora 14%, Pauza de masi este inclus3 in acest
program, interzicindu-se salariatilor parasirea institutiei in acest scop.

CAP. VI - RECOMPENSE SI SANCTIUNI

Art.21. Personalul aparatului de specialitate al primarului are statut de
personal contractual si de functionar public aplicandu-se dispozitiile prezentului
Regulament, Codul Muncii, Statutul functionarului public, Regulamentul de
Ordine Interioara.

Art.22. Functionarul public se bucura de stabilitatea in functie, el poate fi
sanctionat disciplinar, eliberat sau suspendat din functie in conditiile legii;
Art.23. incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici, sau de citre
personalul contractual indiferent de functia ce o ocupé, a indatoririlor de serviciu,
inclusiv. a normelor de comportare, atrage rdspunderea disciplinara,
contraventionald, civila sau penala, dupi caz.
Sanctiunile disciplinare sunt:
A. Pentru functionarii publici:
a) mustrarea scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5 — 20% pe o perioada de pana la 3
luni;
¢) suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau, dupi caz,
de promovare in functia publicé pe o perioadad de la 1 — 3 ani;
d) retrogradarea in treptele de salarizare sau retrogradarea in functia
publici inferioara pe o perioada de pana la un an;
e) destituirea din funciia public.
B. Pentru personalul contractual:
a) avertismentul scris;
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu
poate depdési 10 zile lucratoare;




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

d) reducerea salariului si dupé caz a indemnizatiei de conducere cu 5 pana

la 10% pe o perioada de ia 1 la 3 luni.

e) desfacerea disciplinard a contractului de munca.

Art.24. La individualizarea sanctiunii disciplinare se va {ine seama in mod
obligatoriu, de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, consecintele abaterii,
comportarea generala in serviciu, precum §i existen{a antecedentelor salariatufui
sau a altor sanctiuni disciplinare ale acestuia care nu au fost radiate in conditiile
legii

Art.25. Sanctiunile disciplinare se aplicd in termen de cel mult 1 an de la
data sesizérii comisiei de disciplind cu privire la savarsirea abaterii disciplinare,
dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirit abaterii disciplinare.

Art.26. impotriva sanctiunii disciplinare, salariatul se poate adresa cu
plangere la instanta de drept comun sau de contencios, dupa caz.

Art.27. Pentru realiziri deosebite pe linie profesionald, personalul din
aparatul de specialitate al primarului poate fi premiat in conditiile prevazute de
lege.

Art.28. Salariatii aparatului de specialitate al primarului pe langa concediul
legal de odihna, au dreptul la zile de concediu platite in cazul urmitoarelor
evenimente familiale:

- césitoria salariatului — 5 zile lucritoare;

- nasterea sau casatoria unui copil — 3 zile lucritoare;

- decesul unei rude apropiate pani la gr. al Il lea— 3 zile lucratoare;

- controlul medical anual - o zi lucritoare.

CAPITOLUL VII - REGULI PRIVIND PROTECTIA, IGIENA
SI SECURITATEA IN MUNCA

Art.29. Sefii de servicii si de compartimente trebuie in permanent sa ia
masurile necesare pentru asigurarea securititii si protectiei in munci a
salariatilor, precum §i a normelor PSI.

Art.30. (1) Persoana desemnati cu atributii in domeniul protectiei muncii
are obligatia de a verifica in permanentd modul de respectare si aplicare a
masurilor privind protectia muncii de cétre toti salariatii institutiei.

(2) In cazul in care constata deficiente in aplicarea masurilor de protectie a
muncii va aduce la cunogtinta primarului neregulile constatate in vederea
remedierii acestora.

Art.31. Salariafii institutiei sunt obligati s respecte normele privind
securitatea §i protectia in munca, precum si a normelor PSI.



Art.32. La stabilirea masurilor vizind conditiile de muncd conducerea
institutiei va tine seama de urmétoarele:

a)Masurile preconizate si vizeze ameliorarea reald a conditiilor de munci.

b)Masurile preconizate pentru ameliorarea conditiilor de muncid si fie
promovate impreund cu sefii de servicii, birouri, compartimente si responsabilul
cu probleme de protectia muncii.

Art.33. Organizarea activititii prin stabilirea unei structuri organizatorice
rafionale, repartizarea tuturor salariatilor pe locurile de munci cu precizarea
atributiilor si raspunderilor lor, elaborarea de norme de munci fundamentate din
punct de vedere tehnic, precum si exercitarea controlului asupra modului de
indeplinire a obligatiilor de serviciu de citre salariati sunt atributii de competent
exclusiva a sefilor ierarhici.

Art.34. (1) Conducerea institutiei va asigura organizarea rationali a
muncii pentru fiecare loc de munca.

Pe aceastd baza se stabilesc sarcini i raspunderi sub formi de norme de
munca, acestea putand fi:

-norme de timp;

-norme de personal;

insotite de descrierea sferei de atributii si a zonei de deservire, menite si
asigure utilizarea integrala si eficientd a timpului de lucru (prin fisa postului si
prin fisa de evaluare a salariatului).

(2) Normele de munci vor fi astfel stabilite incét si asigure un ritm normal
de lucru, la o intensitate a efortului intelectual sau muscular si o tensiune nervoasi
care sa nu conduci la oboseala salariatilor.

Art.33. (1)Activitatea de normare a muncii se refera la toate categoriile de
salariati, potrivit specificului activitatii fiecaruia si se bazeazi pe tehnicile
normérii muncii, aceasta desfisurdndu-se cu un proces continuu in permanenti
concordanta cu schimbdrile ce au loc in organizare gi la nivel de dotare.

(2)In toate situatiile in care normele de muncé nu asigurd un grad complet
de ocupare, conduc la o solicitare excesivé sau, dupa caz, nu corespund conditiilor
pentru care au fost elaborate, se supune reexaminarea lor.

(3)Reexaminarea normelor nu va putea conduce la diminuarea salariului de
bazi stabilit prin legislatia in vigoare.

Art.36. (1)Conducerea institutiei are obligatia sd asigure permanent
conditiile tehnice i organizatorice avute in vedere la elaborarea normelor de
munca sau, dupd caz, sarcinile ce decurg din functia sau postul detinut.

(2)Pentru intdmpinarea sau inlaturarea calamititilor sau a altor cauze de
fortd majora precum si situatii care pericliteaza sénitatea sau viata unor persoane,
fiecare salariat are obligatia de a participa, indiferent de functia sau postul pe care
il ocupd, la executarea oricaror lucréri gi la luarea masurilor cerute de nevoile
institutiei.



Art.37. Conducerea institutiei va lua miasurile de aplicare si respectare a
regulilor de protectie a muncii, a normelor PSI cét §i a normelor specifice de
securitate a muncii.

Art.38. (1)Nici o misura de protectie a muncii nu este eficientd dacid nu
este cunoscutd, insusita si aplicata de salariati.

(2)cadrul organizatoric necesar pentru instruirea , testarea si perfectionarea
profesionala a salariatilor cu privire la normele si instructiunile de protectie a
muncii va fi asigurat de citre primarul comunei.

(3)la angajarea unui salariat sau la schimbarea locului de munci sau a
felului muncii, acesta va fi instruit §i testat cu privire la riscurile ce le presupune
noul siu loc de munci si la normele de protectie §i igiend a muncii pe care este
obligat, in procesul mucii, s8 le cunoasci si si le respecte.

(@)in cazurile in care, in procesul muncii intervin schimbdri ce impun
aplicarea unor norme noi de protectie a muncii, salariatii vor fi instruiti in
conditiile prevazute in aliniatul precedent.

(5)Timpul afectat instruirii §i testdrii salariatilor se includ in timpul de
munca si este salarizat.

(6)Nerespectarea de catre salariaii a N.T.S. si P.S.I. atrage dupd sine
responsabilitatea acestora.

Art.39. (1)Contravaloarea echipamentelor de protectie se suporta integral
din fondurile institutiei, conform reglementirilor in vigoare.

(2)in cazul incetirii raporturilor de munci sau de serviciu, salariatul va
preda echipamentul de protectie pe care 1-a avut in dotare.

Art.40. (1)in vederea mentinerii si imbundtatirii conditiilor de desfisurare
a activitatii, conducerea institutiei va lua masuri de amenajare ergonometrici a
locului de munca, dupi cum urmeaza:

a)asigurarea conditiile de mediu (iluminat, microclimat, zgomot, caiduri,
aerisire, umiditate, etc.).

b)amenajarea corespunzatoare a locurilor de munca .

c)diminuarea treptati pand la eliminare a emisiilor poluante (xerox,
calculator, etc.).

(2)Salariatii sunt obligati sa pastreze in bune condifii amenajarile efectuate,
sd nu le deterioreze, descompuni ori sa distrugd componente ale acestora.

Art.41. Conducerea institutiei are obligatia si asigure accesut salariatilor la
serviciul medical de medicina muncii, cel putin o data pe an — pe cheltuiala proprie
a institutiei.

Art.42. (1)Institutia este obligata sa ia masurile necesare pentru organizarea
comitetului de securitate i sdnétate in munca.

(2)Comitetul de securitate si sanidtate Tn munca coordoneaza masurile de
securitate si sdndtate in munca.

(3)Componenta, atributiile specifice si funcfionarea comitetului de
securitate gi s@ndtate in munca sunt cele previzute de legislatia in vigoare.



Art43. Acordarea materialelor igienico-sanitare pentru unele tipuri de
activitati este obligatorie.

CAP. VIII. INCOMPATIBILITATI PRIVIND FUNCTIONARII PUBLICI

Art.44. (1) Calitatea de functionar public este incompatibild cu orice altd
functie publicd decét cea in care a fost numit, precum si cu functiile de demnitate
publica.

(2) Functionarii publici nu pot detine alte functii si nu pot desfisura alte
activitati, remunerate sau neremunerate, dupd cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice;

b) in cadrul cabinetului demnitarului, cu exceptia cazului in care functionarul
public este suspendat din functia publicd, in conditiile legii, pe durata numirii sale;

¢) in cadrul regiilor autonome, societatilor comerciale ori in alte unititi cu scop
lucrativ, din sectorul public sau privat, in cadrul unei asociatii familiale sau ca
persoana fizicd autorizatd;

d) in calitate de membru al unui grup de interes economic.

(3) Functionarii publici care, in exercitarea functiei publice, au desfisurat
activitdfi de monitorizare §i control cu privire la societiti comerciale sau alte
unitati cu scop lucrativ de natura celor prevézute la alin, (2) lit. ¢) nu pot sd-si
desfagoare activitatea si nu pot acorda consultan{d de specialitate la aceste
societati timp de 3 ani dupd iesirea din corpul functionarilor publici.

(4) Functionarii publici nu pot fi mandatari ai unor persoane in ceea ce priveste
efectuarea unor acte in legéturd cu functia public3 pe care o exercita.

(5) In situatia previzut3 la alin. (2) 1it. b), la incheierea mandatului demnitarului,
functionarul public este reincadrat in functia publicd detinuti sau intr-o functie
similara.

Art.45.(1) Nu sunt permise raporturile ierarhice directe in cazul in care
functionarii publici respectivi sunt soti sau rude de gradul I.

(2) Prevederile alin. (1) se aplicd §i in cazul in care seful ierarhic direct are
calitatea de demnitar.

(3) Persoanele care se afld in una dintre situatiile prevazute la alin. (1) sau (2)
vor opta, in termen de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ierarhice directe
sau renuntarea la calitatea de demnitar.

(4) Orice persoand poate sesiza existenta situatiilor previzute la alin. (1) sau
(2).

(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neindeplinirea obligatiei previzute la alin.
(3) se constati de cétre seful ierarhic superior al functionarilor publici respectivi,
care dispune Incetarea raporturilor ierarhice directe dintre functionarii publici soti
sau rude de gradul 1.

(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neindeplinirea obligatiei prevazute la alin.
(3) se constatd, dupd caz, de citre primul-ministru, ministru sau prefect, care



dispune incetarea raporturilor ierarhice directe dintre demnitar §i functionarul
public sot sau ruda de gradul 1.

Art.46. (1) Functionarii publici pot exercita functii sau activitdti in domeniul
didactic, al cercetarii stiintifice si al creatiei literar-artistice.

(2) in situatia functionarilor publici care desfisoard activitatile previzute la
alin. (1), documentele care alcatuiesc dosarul profesional sunt gestionate de citre
autoritatea sau institutia publicé la care acestia sunt numiti.

Art.47. (1) Functionarul public poate candida pentru o functie eligibild sau
poate fi numit intr-o functie de demnitate publica.

(2) Raportul de serviciu al functionarului public se suspenda:

a) pe durata campaniei electorale, pana in ziua ulterioard alegerilor, dacd nu
este ales;

b) pana la incetarea functiei eligibile sau a functiei de demnitate publicd, in
cazul in care functionarul public a fost ales sau numit.

Art.48. (1) Functionarii publici pot fi membrii ai partidelor politice legal
constituite.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa fie membrii ai organelor de
conducere ale partidelor politice s sd exprime sau si apere in mod public pozitiile
unui partid politic.

CAP. IX. DISPOZITII PRIVIND DECLARATIA DE INTERESE SI DE
AVERE

Art.49. (1) Functionarii publici angajati in cadrul institutiei vor depune o
declaratie de interese, pe propria rdspundere, cu privire la functia si activititile pe
care le desfasoard, cu exceptia celor legate de functia publica pe care o exercita.

(2) Functiile si activitatile care se includ in declaratia de interese sunt:

a) functiile detinute in cadrul unor asociatii, fundatii sau alte organizatii
neguvernamentale ori partide politice;

b) activitatile profesionale remunerate;

c) calitatea de actionar sau asociat la societdti comerciale, inclusiv banci sau
alte institutii de credit, societdti de asigurare si financiare.

(3) Persoanele prevazute la alin. (1), care nu indeplinesc alte functii sau nu
desfisoard alte activitdti decét cele legate de functia pe care o exercitd, depun o
declaratie in acest sens.

Art.50. (1) Declaratia de interese se depune in termen de 15 zile de la data
numirii in functie.

(2) Functionarii publici vor actualiza declaratiile de interese ori de cate ori
intervin schimbari care, potrivit art. 49 alin. (2), trebuie Inscrise in aceste
declaratii. Actualizarea se face in termen de 30 de zile de la data inceperii,
modificarii sau incetdrii functiei sau activitatilor.



Art.51. (1) Declaratiile de interese sunt publice si se depun la compartimentul
de resurse umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

(2) Numele persoanelor prevazute la alin. (1), care, in mod nejustificat, nu
depun declaratia de interese potrivit art. 49, se publici pe paginile de Internet ale
Prefectunii sau Consiliului judetean Bacau.

(3) Evidenta declaratiilor de interese se consemneaza intr-un registru special,
denumit "Registrul declaratiilor de interese".

Art.52. (1) Se interzice functionarului public folosirea in interes privat, a
simbolurilor care au legatura cu exercifiul functiei sale.

(2) Se interzice folosirea sau permisiunea de a folosi numele insotit de calitatea
functionarului public in orice formé de publicitate a unui agent economic roméan
sau strdin, precum §i a vreunui produs comercial, national sau strain.

(3) Se interzice folosirea sau permisiunea de a folosi imaginea publici, numele,
vocea sau semndtura functionarului public pentru orice formd de publicitate
privitoare la o activitate care aduce profit, cu exceptia publicititii gratuite pentru
scopuri caritabile.

(4) Se interzice functionarului public folosirea sau exploatarea directd sau
indirecta a informatiilor care nu sunt publice, obtinute in legiturd cu exercitarea
atributiilor, In scopul obtinerii de avantaje pentru ei sau pentru altii.

Art.53. Functionarii publici au obligatia ca, anual, in situatia in care
dobandesc bunuri, sa isi actualizeze declaratia de avere. De asemenea, la
incetarea activitatii, ei au obligatia sa depuna o noua declaratie privind averea pe
care o detin la data respectiva.

CAP.X. REGLEMENTARI PRIVIND CODUL DE CONDUITA
AL FUNCTIONARILOR PUBLICI

CAP.X.1. PRINCIPII GENERALE

ART. 54. Principiile care guverneazi conduita profesionald a
functionarilor publici sunt urmitoarele:

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

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

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetdienilor 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 ciruia functionarii publici au obligatia
de a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;



e) impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici
sunt obligafi si aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

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

g) libertatea gandirii §i a exprimdrii, principiu conform caruia functionarti
publici pot sa-si exprime i sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea functiei
publice si in indeplinirea atributiilor de serviciu funcfionarii publici trebuie si fie
de buni-credinta,

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activititile desfasurate
de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizirii cetdtenilor.

CAP. X.2. NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI

A. Asigurarea unui serviciu public de calitate

ART.5S. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public
de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si
la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii competentelor Primariei si ale
Consiliului Local Girleni.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea Primariei si ale Consiliul Local Girleni.

B. Loialitatea fatd de Constitutie si lege

ART. 56. (1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor,

sa respecte Constitufia, legile tirii si sd acfioneze pentru punerea in aplicare a

dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind

restrangerea exercitiului unor drepturi, datorati naturii functiilor publice definute.

C. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice



ART. 57. (1) Functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial
prestigiul institutiei 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 legiturd cu
activitatea institutiei cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri neautorizate in legdturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care Primdria sau Consiliul Local Girleni are calitatea de parte;

¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, 1n alte conditii decét cele
previzute de lege;

d) s dezvaluie informatiile la care au acces 1n exercitarea funcfiei publice, daca
aceastd dezviluire este de natura si atragi avantaje necuvenite ori sd prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva statului sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplicd 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 permisi numai cu acordul primarului
comunei in care functionarul public respectiv igi desfagoara activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare
de la obligatia legala a functionarilor publici de a furniza informatii de interes
public celor interesati, in conditiile legti.

D. Libertatea opiniilor

ART. 58 . (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici
au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea
dialogului cu promovarea intereselor institutiei.

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

E. Activitatea publici




ART. 59. (1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de
catre functionarii publici desemnati in acest sens de cétre primarul comunei, in
conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activititi sau dezbateri
publice, in calitate oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de cétre primarul comunei.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitifi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut
faptul ci opinia exprimata nu reprezintd punctul de vedere oficial al Consiliului
Local Girleni .

E. Activitatea politicd

ART, 60. in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este
interzis:

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

b) sd 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 sponsoriziri partidelor politice;

d) sd afiseze, in cadrul Consiliului Local Girleni, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

G. Folosirea imaginii proprii

ART. 61. In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le
este interzis sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitai comerciale, precum si in scopuri
electorale.

H. Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice

ART. 62. (1) In relatiile cu personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului cu serviciile subordonate Consiliului Local Girleni, precum si cu
persoanele fizice sau juridice, functionarii publict sunt obligati s& aibd un
comportament bazat pe respect, buni-credin{i, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei
si demnitdtii persoanelor din cadrul institutiei, precum si persoanelor cu care intra
in legéturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie s& adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici



au obligatia sa respecte principiul egalitiitii cetdtenilor 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 oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase §i politice, starea materiald, sinitatea,
varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care si asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitdtii, precum s§i cresterea calitatii
serviciului public, se recomanda respectarea normelor de conduiti prevazute la
alin. (1) - (3) si de citre ceilalti salariati ai Consiliului Local Girleni.

I. Conduita in cadrul relatiilor internationale

ART. 63. (1) Functionarii publici care reprezintd Primaria si Consiliul Local
Girleni in cadrul unor organizatii internationale, institugii de invatimant,
conferinte, seminarii §i alte activitati cu caracter international au obligatia si
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 deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati si aibi o conduiti
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si
obiceiurilor tarii gazda.

J. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

ART. 64. Functionarii publici nu trebuie sé solicite ori sa 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 naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

K.Participarea la procesul de luare a deciziilor

ART. 65. (1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au
obligatia sa actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de
apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis si promita luarea unei decizii de citre
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.



L. Obiectivitate in evaluare

ART. 66. (1) in exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si
tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publicd pentru functionarii
publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul
din subordine, atunci cdnd propun ori aprobd avansari, promoviri, transferuri,
numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale,
excluzand orice formé de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publici pe criterii discriminatorii,
de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile previzute la art. 50.

M. Folosirea prerogativelor de putere publici

ART. 67. (1) Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte
scopuri decét cele previazute 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 interzisd 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 foloseascd pozitia oficiald pe care
o defin 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 si impund altor functionari publici si
se Inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le
sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

N. Utilizarea resurselor publice

ART. 68. (1) Functionarii publici sunt obligati s asigure ocrotirea
proprietitii publice si private a statului si a Consiliului Local Girleni, s evite
producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si
bunurile apartinand Consiliului Local Girleni numai pentru desfasurarea
activitdfilor aferente functiei publice detinute.



(3) Functionarii publici trebuie si propuna si s asigure, potrivit atributiilor care
le revin, folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

(4) Functionarilor publici care desfisoara activititi publicistice in interes
personal sau activitati didactice le este interzis s foloseasca timpul de lucru ori
logistica Consiliului Local Girlent pentru realizarea acestora.

0. Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri

ART. 69. (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in
proprietatea privata a statului sau a Consiliului Local Girleni, supus vanzarii in
conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor cazuri:

a) cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vindute;

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 cumpirarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesionarii
sau inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a
Consiliului Local Girleni.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publica sau privata a statului ori a Consiliului Local Girleni,
supuse operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decét
cele prevazute de lege.

CAP. X.3. DISPOZITII FINALE — PRIVIND CODUL DE CONDUITA AL
FUNCTIONARILOR PUBLICI

A. Rispunderea

ART. 70. (1) incilcarea dispozitiilor prezentului cod de conduitd atrage
raspunderea disciplinard a functionarilor publici, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
prezentului cod de conduit3 si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in
conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele sivirsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in
conditiile legii.

(4) Functionarii publici raspund potrivit legii In cazurile in care, prin faptele
sdvargite cu Incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeazid prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.



CAP. XI. DISPOZITII FINALE ALE REGULAMENTULUI DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.71. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi
cuprinse in actele normative, atributiile previzute in prezentul regulament nu sunt
limitative
si se completeazid de drept in functie de modificarile legislative din domeniul de
activitate al compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei GIRLENL

Art.72. Conducétorii serviciilor,birourilor si compartimentelor de
specialitate, vor putea stabili si alte atributii decit cele prevazute in prezentul
Regulament, pentru personalul din cadrul acestora, prin dispozifia conducerii
Primariei Comunei GIRLENI. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris §i asumate
sub semnaturd de cétre cei indreptatiti sa le aduci la indeplinire.

Art.73. Sefii structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei GIRLENI sunt obligati sa asigure informarea personalului
din subordine despre prevederile prezentului regulament pentru respectarea
acestora.

Art. 74. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat
in baza propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei
Comunei GIRLENI care rispund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor previazute.

Art. 75. Compartimentele din structura organizatorici a Primdriei
comunel GIRLENI intocmesc rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului si proiecte de hotdriri ale Consiliului Local in vederea
promovirii lor In Consiliul local si precum si rapoarte de specialitate si proiecte
de dispozitii ale Primarului comunei GIRLENI specifice domeniului de activitate.

Art.76. Regulamentul de Organizare si Functionare se modificd si se
completeazd, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art.77. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se
reactualizeazid ori de céte ori intervin modificiri in structura functionald a
aparatului de specialitate a primarului comunei GIRLENI.
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