REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A
APARATULUI DE SPECIALITATE A PRIMARULUI COMUNEI SA

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul general, impreuna cu aparatul de specialitate al
Primarului, constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumita ,,Primaria
comunei Savadisla”, care duce la indeplinire a hotararilor Consiliului Local si dispozitiile
Primarului, solutionand in conditii de operativitate si eficienta, problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art.2. Primaria comunei Savadisla are un Primar si un viceprimar, alesi pe o perioada de 4
ani, in conditiile OUG nr. 57/2019, privind Codul administrative cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.3. Sediul Primariei comunei Savadisla este Tn sat Savadisla,strada Principala nr.35,
comuna Savadisla, judetul Cluj.

Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice
locale din comuna Salatig si al aparatului de specialitate al Primarului, pe care il conduce si il
controleaza.

Prin delegare de competenta, Primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului general sau altor functionari din cadrul primariei, conform
prevederilor art 157 alin.(1) din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrative cu
modificarile si completarile ulterioare.

Art.5. In exercitarea atributiilor sale, Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce
au fost comunicate persoanelor interesate.

Art.6. Viceprimarul este subordonat Primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El
exercita, prin delegare de competenta, unele din atributiile care revin Primarului, conform
prevederilor art.152 ali.(1) din din OUG nr. 57/2019, privind Codul administrative cu
modificarile s1 completarile ulterioare.

Art.7. Secretarul general indeplineste atributiile prevazute in art.243 din OUG nr. 57/2019,
privind Codul administrative cu modificarile si completarile ulterioare, precum si alte
atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local ori Primar, prin delegare de
competentd,poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al primarului,stabilite
de Primar.

Art.8. Tn cadrul Primariei comunei Savadisla se interzice discriminarea si asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati.



Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusa
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament intre
femei si barbati 1n relatiile de munca.

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.9. Structura organizatorica a Aparatului de specialitate a primarului comunei Savadisla
cuprinde, compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul
local al comunei Savadisla.

Art.10. Compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului comunei
Savadisla sunt urmatoarele:

- COMPARTIMENT AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM;

- COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL;

- COMPARTIMENT RESURSE UMANE;

- COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE;

- COMPARTIMENT FON FUNCIAR , ADMINISTRATIV;

- COMPARTIMENT AGRICOL;

- COMPARTIMENT INFORMARE SI RELATII PUBLICE

- COMPARTIMENT JURIDIC CONTENCIOS ADMINISTRATIV;

- COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA;

- COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE,INVESTITIIL,PROIECTE;

- COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENTA PROTECTIA MEDIULUI
SI MUNCII;

- COMPARTIMENT CULTURA,;

- COMPARTIMENT GOSPODARIRE INTRETINERE;

- COMPARTIMENT PAZA;

- ASISTENTI PERSONALI

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SAVADISLA

Primarul comunei Savadisla este seful Administratiei Publice Locale din comuna Savadisla si
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Savadisla, pe care il conduce si 1l
controleaza.

Primarul comunei Savadisla indeplineste, in conformitate cu prevederile din OUG nr.
57/2019, privind Codul administrative cu modificarile si completarile ulterioare, republicata,
urmatoarele atributii:

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

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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



b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

Tn temeiul lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil,

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

C) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii,

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

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

In exercitarea atributiilor previzute la lit. d), primarul:

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

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

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

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor



publice de interes local;

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

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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

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.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI SAVADISLA
Primaria comunei Savadisla are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Savadisla poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin Primarului conform art.157 din O.U.G nr.57/2019 privind Codul
administrative cu modificarile si completarile ulterioare, si anume:

a) Organizeaza, distribuie munca si tine evidenta orelor de munca prestate de catre
persoanele beneficiare de ajutor social apte de munca, conform planului de lucrari de
interes local adoptat anual de Consiliul Local Savadisla, conform Legii nr. 416/2001,
si Intocmeste, dupa caz, proiectul planului de activititi sezoniere, pe care il va inainta
primarului spre analiza si aprobare; ia masurile tehnice si organizatorice necesare
pentru indeplinirea de catre persoanele beneficiare de ajutor social a muncii in folosul
comunitatii cu respectarea normelor de securitate i igiend a muncii;

b) Verifica respectarea contractului de furnizare a serviciului de salubritate pe raza
comunei Savadisla de catre operatorul de salubritate, solicitd acestuia respectarea
contractului si luarea masurilor necesare in vederea desfasurdrii in bune conditii a
acestuia, verifica modalitatea de colectare selectiva a deseurilor efectuate de
persoanele fizice si juridice, verifica situatia platii taxei de salubritate si preia sesizarile
si cererile legate de plata taxei de salubritate;

c) Supravegheaza modalitatea de desfasurare a programului national de cadastru si carte
funciard implementat pe raza comunei Savadisla;

d) Sustine si verifica modalitatea in care comuna Savadisla isi desfasoara atributiile cu
privire la activitatea culturala.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEI SAVADISLA



Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;

e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal
al sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului
judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ - teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judetent;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintad presedintelui de
sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza
in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.
Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al



unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de
credite pentru activitatile curente.

Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ - teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ - teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, In a carei raza de competenta teritoriala se
afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an;

c) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
n registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionald a persoanei responsabile.

Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritdfile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

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

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SAVADISLA

1. COMPARTIMENT AMENAJAREA TERITORIULUI SI URBANISM

e asigura structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiei de
urbanism;



face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;

asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a comunet,

verifica scriptic si pe teren impreuna respectarea prevederilor legale si a
regulamentului de urbanism privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale,
demolari) de pe raza comunei;

analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de
construire si demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul
comunei Savadisla;

intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari,
recompartimentdri interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul
comunei Savadisla;

intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Primar, Secretarul general al
comunei si responsabilul cu urbanismul;

intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile
legale in care se Incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza
comunei Savadisla;

desfasoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;
intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate de catre Primarul comunei Savadisla;

colaboreaza cu— Politia Savadisla pe linie de Disciplina in Constructii in vederea
rezolvarii sesizarilor privind lucrari de constructii efectuate pe raza comunei
Savadisla;

colaboreaza cu secretarul general in vederea instrumentarii dosarelor care fac obiectul
unor litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucrari de construire;
colaboreaza cu compartimentul fond funciar, registru agricol, in vederea obtinerii
datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de
urbanism;

colaboreaza cu compartimentele registratura, arhiva si relatii cu publicul, in vederea
transmiterii catre beneficiarii interesati sau catre proiectanti a tuturor informatiilor
necesare pentru Intocmirea unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu
prevederile legale Tn vigoare;

intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar;

arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva institutiei;

verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate pentru avizare-aprobare,
din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in prevederile
PUG;

intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

elibereaza si Intocmeste corespondenta specifica in vederea completdr documentatiilor
de urbanism Tnaintate spre aprobare;

colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare-aprobare a acestora;

redacteaza si emite avizele de urbanism;

intocmeste si inainteaza proiectele de hotdrare catre Consiliul Local al comunei
Savadisla, in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism,;



e cmite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

e colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei Savadisla pe probleme
legate de activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

e participa la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora;

e participa la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in
conformitate cu recomandarile Uniunii Europene;

e tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate;

¢ intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii
pana in momentul eliberarii acestora;

e TIntocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
din domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din
cadrul Primariei;

e verifica pe teren lucrarile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii
de construire/desfiintare etc.;

e analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucrari de
extinderi retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier,
modernizari si reparatii strazi;

e analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrari de
extinderi retele de utilitati brangamente si racorduri, reabilitari sistem rutier,
modernizari si reparatii strazi aflate pe teritoriul comunei Savadisla;

e TIntocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica,
apa, canal, gaze), conform competentelor legale;

e analizeaza documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire
pentru corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, Intocmeste si elibereaza
certificate de urbanism si autorizatii de construire;

e analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitar
mobile/pliante, bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule
special echipate, intocmeste si elibereaza avizele sus-amintite;

e clibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale n
care se pot incadra lucrarile de constructii Tn domeniul publicitatii;

e analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate
(activitate de teren si de birou);

e participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea
taxei de autorizatie;

e colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei Savadisla pe probleme
legate de activitatea de publicitate.

2.COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL
Atributiile definitorii ale compartimentului sunt urméatoarele:

e asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului primariei comunei Savadisla, In
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

e organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;



asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plétile efectuate din bugetul
autoritatii executive;

elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al
bugetului comunei Savadisla;

ia toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile
primariei si a serviciilor descentralizate;

Potrivit legii contabilitatii, obligatia organizarii si conducerii contabilitatii in cadrul
Consiliilor Locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si
contabilului

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza
raspunderea persoanelor care le-au Tntocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate,
dupa caz.

Compartimentul financiar-contabil,Resurse umane ,asigura respectarea prevederilor legale
referitoare la administrarea finantelor publice si are urmatoarele atributii:

Pe linie financiar-contabili:

asigura organizarea si functionarea n bune conditii a contabilitatii;,

urmareste Inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;,

asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, Tn conformitate cu
legislatia in vigoare;

efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;
intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate
executiva, canalizare, apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si
normele Ministerului Economiei si Finantelor;

pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, Tntocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Savadisla si asigura transmiterea acestora in termenul
indicat la organele teritoriale ale Ministerului Economiei si Finantelor;

administreaza baza de date a patrimoniului comunei Savadisla, respectiv bunuri ce
apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de
inventar aflate Tn patrimoniul comunei Savadisla;

gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei
Savadisla;

organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comunei Savadisla si
prezintd Primarului rezultatele acestei activitati;



o Intocmeste statele de platd a salariilor personalului primariei si a indemnizatiilor
consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetdteni
ai comunei Savadisla, conform legislatiei in vigoare;

o intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de
concurs, de disciplind, paritara etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare
intocmite de catre compartimentele de specialitate ale Primariei comunei Savadisla,

o Intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau
temporar;

o intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri,
servicii si lucrari si catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative
legale, avizate si aprobate de cei in drept;

o intocmeste situatii statistice pentru primaria comunei Savadisla,

o efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor
legale;

o verifica gestiunea magaziei si casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele
existente in magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de
combustibil etc.);

o Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
financiar-contabile;

e propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-
contabila;

Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

e asigura aplicarea de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute
in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei
Savadisla;

e asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,
informatii cu privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza
angajamentelor legale la un moment dat, datele necesare intocmirii ,,situatiei privind
executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte
componentd din structura ,,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiei
publice;

e coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare
pentru: aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de
Primarul comunei Savadisla,

o elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Savadisla si Consiliului Local
comunei Savadisla proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Savadisla;

» intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei Savadisla,
finantate atat din bugetul local cat si din alte surse de finantare, pentru aparatul de
specialitate, actiuni, activitati coordonate si aflate in directa finantare a Primarului
comunei Savadisla;

o intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de executie al
bugetului comunei Savadisla;

o celaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari
privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

e tine o evidenta specificad privind ajutoarele de stat acordate;



organizeaza evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si
institutiile publice;

furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legatura cu ajutoarele
de stat acordate;

informeaza Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat, ilegal
sau interzis, de care au luat la cunostinta

3. COMPARTIMENT RESURSE UMANE

raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire,
pe functii si specialitati, corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si
organigrama;

efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea
activitatii si a contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului;

raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de cétre
participanti a conditiilor prevazute de lege;

intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul nou ncadrat;

intocmeste formalitatile specifice angajarii — dispozitii de angajare, contracte de
munca, adrese catre AJOFM Cluj, A.N.F.P. etc., pentru personalul din aparatul de
specialitate al Primarului;

intocmeste si completeaza, ori de cate ori este necesar, dosarele personale ale
salariatilor aparatului de specialitate al aparatului de specialitate al Primarului si
transmite periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici dérile de seama
statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile acestuia;

elibereaza adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

intocmeste raportdri statistice privind activitatea de personal;

intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de
functii s1 Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului.

tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile
sporurilor de vechime la compartiment buget — contabilitate pentru intocmirea
dispozitiei de acordare a sporului de vechime;

stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregétirii profesionale;

primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionala de la institutiile abilitate Tn
domeniu;

elaboreaza strategii si proceduri de lucru;

stabileste metodologia de implementare a normelor europene in domeniul instruirii si
perfectionarii pregatirii personalului;

elaboreaza instructiunile necesare unei bune functionari a compartimentelor din
structura organizatorica a primariei si a institutiilor subordonate;

intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabileste
necesarul pe birou si compartimente si avanseaza propuneri in acest sens formatorilor;
stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;
intocmeste impreuna cu compartimentul buget, contabilitate, referatele n baza
carora salariatii din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregatire profesionala;



« intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

o intocmeste pontajele lunare pe care le transmite compartimentului buget, contabilitate,

e solicita de la compartimente programarea concediilor de odihna ale tuturor
salariatilor, tine evidenta efectuarii acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a
reprogramarilor, a compensarilor, a concediilor medicale, a concediilor fara plata si a
sanctiunilor;

e Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
din domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;

o gestioneazd documentele si corespondenta care intrd/iese din compartiment;

o analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din Primaria
comunei Savadisla si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii
dezbaterii si aprobarii de catre Consiliul Local a organigramei aparatului de
specialitate al Primarului;

o Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor lunare din
fondul de premiere;

o stabileste cuantumul si urmareste modul de acordare, in conformitate cu prevederile
legale, a sporurilor, indemnizatiilor, a altor drepturi acordate de legislatia muncii
personalului aparatului de specialitate al Primarului;

o raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizdrilor si conflictelor de munca care revin in
competenta compartimentului.

« indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

4. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE LOCALE
Atributii pe linie de casierie:

« verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul Tncasat, -intocmeste zilnic
documentele de casa;

« conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

e asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

e urmareste circuitul documentelor de Thcasari in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

« indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

e urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise n
acest sens;

« intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

o completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsaméant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Cluj-Napoca;

« ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii
sociale si cheltuieli materiale;

o depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

« indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau primariei;

« inindeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate
ale autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de



specialitate din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de
interes judetean si local.

Pe linie de arhiva:

elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii primariei comunei
Savadisla, nomenclatoarele arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;
realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenta a lucrarilor
supuse arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;

primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul
primariei comunei Savadisla si Consiliului Local Savadisla si pregateste dosarele
pentru arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si
asigura pastrarea acestora in bune conditii;

conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul administratiei publice locale, In
vederea asigurarii conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de
arhiva;

verifica si preia dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
convoaca Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate;

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

asigurara predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;
cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate;

asigura reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

comunica raspunsurile catre petenti in termen legal,

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale;

mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei;

in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a primariei comunei Savadisla.

Atributii impozite si taxe locale, constatare, urmarire

Pe linia Constatare, Impunere Persoane Juridice:

realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului local de catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa
pentru folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agricultura
sau silviculturd, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea



mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale
etc.,

introduce Tn baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
juridice;

efectueaza controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunere;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane
juridice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

solicita si verifica documente, Inscrisuri, registre sau evidente contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

stabileste Tn sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii,
majorari de intarziere pentru neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;
verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

asigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate
de persoanele juridice;

efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere $i achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a
identificdrii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau
propunand masurile care se impun;

1a masuri pentru verificarea constatdrilor facute de cétre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina
contribuabililor, persoane juridice;

analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legatura cu
acordarea de amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe,
precum si majorari de ntarziere;

efectueaza analize si Intocmeste informari in legdtura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereaza fenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru
imbunatdtirea legislatiei de impozite si taxe locale;

transmite compartimentului buget, contabilitate situatia lunara privind creantele nou
create.

Pe linia Constatare Impunere Persoane Fizice:

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare In baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de cétre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;



e exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite,
actualizand unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea
diferentelor de impozite stabilite;

« analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

e constatd contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

o efectueaza rectificdri de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legdtura
cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor
fizice,
vederea urmadririi si recuperarii debitelor;

 verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
Tncasari la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si
opereaza in baza de date aceste restituiri;

o Intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cétre contribuabil, in plus
sau eronat, la bugetul local;

o analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane
fizice si intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

o analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

e calculeaza majorarile de intarziere pentru neplata in termenele legale a taxelor
datorate;

o consiliaza contribuabilii in vederea Intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale;

« transmite compartimentului buget-contabilitate situatia lunara privind creantele nou
Create.

Pe linia urmarire:

e urmadreste achitarea In termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru
a fi Inscrise 1n evidenta, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

« instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si
solicitd efectuarea platilor in termenul legal,

« in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea
silita a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele
de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu
urmarirea;

e urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz
contrar intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

o verificd efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;

o Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane
juridice, in conformitate cu prevederile legale;

e inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta
sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi
acestora;

« intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

« introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda, apartinand persoanelor fizice;



e pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

« arhiveaza documentele specifice compartimentului la sfarsitul anului;

« indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

o transmite compartimentului buget-contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabil
constatati;

« raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

« insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale;

e participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiata;

o colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

« intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte compartimente in
vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului
Local Savadisla specifice activitatii compartimentului;

e asigura arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

« intocmeste diferite situatii Statistice specifice obiectului de activitate.

Pe linie de contracte domeniul public si privat

o desfasoara activitatile de evidenta si urmarire a incasarii veniturilor bugetului local;

« tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobanzilor pentru
incasdrile cuprinse in fisele analitice de urmarire, care au urmatoarele surse;

e tine evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu
chioscuri, comert de intampinare, organizari de santier, comert ocazional, tonete,
masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

e urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor
legale;

o intocmeste fisele de urmarire privind sumele datorate de catre agentii economici,
precum si calculul dobanzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii
inregistrarilor revenind persoanei care intocmeste fisa respectiva;

e Iincadreaza taxele in cuantumul aprobat de catre Consiliul Local al comunei Savadisla,

e calculeaza taxele locale de la detindtorii de Constructii provizorii, garaje-autoturisme,
conform zonadrii stabilite de cdtre compartimentele de specialitate;

o intocmeste pana la termenele stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local, borderourile
cu sumele neachitate de catre agentii economici care ocUpa domeniul public si privat
al comunei Savadisla;

o efectueaza, pe baza de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in
teren cu privire la materia impozabila;

« intocmeste documentatia, dupa verificarea propunerilor privind scaderea unor debite
eronate si inainteaza referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

o aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor
datorate si a termenelor de plata;

o informeaza conducerea asupra deficientelor din dosare;

o raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

e transmite compartimentului buget, contabilitate situatia lunara privind creantele nou
create;

e executa si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.



5. COMPARTIMENT FON FUNCIAR , ADMINISTRATIV

primeste si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile
privind reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se
refera la constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care
necesita solutionare de catre Comisia de fond funciar;

pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza
propunerile Comisiei de fond funciar catre Comisia judeteana de aplicare a legilor
fondului funciar;

intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate
de Comisia de fond funciar;

furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului
funciar;

asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul
funciar;

elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

aduce la cunostinta Comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de
catre Instanta care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

inmaneaza titlurile de proprietate emise de catre Comisia Judeteana de aplicare a
legilor fondului funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in
posesie si schitele-anexa la acestea;

prezinta Comisiei locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului
funciar;

transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

6. COMPARTIMENT AGRICOL

desfasoara activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile
populatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol;

intocmeste certificatele de producator agricol si bonuri de proprietate a animalelor, pe
baza evidentelor din Registrul Agricol;

elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile
din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta,
efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de
albine, mijloace de transport si masini agricole;



« informeaza cetdtenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

e intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol,;

e colaboreaza cu Directia Agricola Salaj;

e asigura transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura,
precum si legislatia agricola in vigoare;

o centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si
cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

o intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii legilor fondului funciar;

e are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la
actualizarea periodica a acestor date;

« raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

« indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

o participd la evaluarea culturilor agricole;

« indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

7. COMPARTIMENT INFORMARE SI RELATII PUBLICE

e primeste, inregistreaza corespondenta adresatda Primarului comunei Savadisla si
Consiliului Local si o prezinta Primarului comunei Savadisla, pentru a dispune, prin
rezolutie, , compartimentul si/sau persoana care va solutiona si va redacta raspunsul;

e transmite corespondenta citre compartimentele de specialitate;

e expediaza corespondenta adresatad de catre Primarul comunei Savadisla/Consiliul
Local Savadisla, autoritatilor si institutiilor publice (Presedintie, Parlament, Guvern,
ministere, servicii publice descentralizate ale ministerelor, instante, departamente
nationale), organizatii guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii
autonome, unitdtilor subordonate, societati comerciale, persoane fizice si juridice;

e organizeazd evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul
compartimentului;

« asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;

» indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutie;

« in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a primariei comunei Savadisla, institutiile publice, autoritati ale
administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura,
Consiliul Judetean Cluj etc.;

« sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune anularea
numerelor acolo unde este cazul;

o depune la arhiva registrele completate.

Pe linie de Relatii Publice:

o face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetdtean pentru
rezolvarea problemei sale;

« face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau



informatii utile, indrumandu-1 catre compartimentul sau persoana care ii poate rezolva
problema;

asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul institutiei Primarului, prin
functionarii publici care primesc, verifica cereri si dau informatii cetdtenilor;

asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inméanarea acestora
personal beneficiarului;

are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul
primariei, orice problema aparuta, care tine de competenta acestora, urmarind ca
informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte si actuale;

pune la dispozitia cetatenilor care solicita avizele si acordurile elaborate de
compartimentele de specialitate ale aparatului executiv al primariei, date si informatii
privind documentatia necesara obtinerii acestora;

informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in termenul stabilit de
lege;

asigura programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretar general,
cetdtenilor, a agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare
sau autoritdti publice, prin intocmirea notelor de audiere;

prezinta notele de audiere compartimentelor in vederea informarii asupra problemelor
semnalate de petenti si asigura asistenta la audiente, tindnd evidenta acestora;
repartizeaza, compartimentele de specialitate, toate reclamatiile si sesizarile primite
de la centrul de informare pentru cetiteni sau de la Consiliul Local, care nu trec prin
Registratura;

primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia
telefonica a primariei;

verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) in momentul depunerii la
primarie;

are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in
care are loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc
informatiile solicitate;

stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public
solicitate verbal, care va fi afisat la sediul primariei si la sediile punctelor de
informare si consiliere pentru cetateni; acesta se va desfasura in mod obligatoriu in
timpul programului de lucru al primariei;

comunica, imediat daca este posibil sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes
public solicitate verbal,

raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire, inregistrare si
rezolvare a petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora catre
compartimentele de specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;
intocmeste un raport semestrial, pe baza caruia Primarul va analiza activitatea proprie
de solutionare a petitiilor;

pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor
administrative;

indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice
sau sociale care nu intrd in competenta primadriei, catre institutiile in sarcina carora
revin.

8.COMPARTIMENT JURIDIC CONTENCIOS ADMINISTRATIV

La cererea consilierilor locali acordda consultanta cu privire la documentatiile si
lucrarile care se supun dezbaterii comisiilor de specialitate si sedintelor in plen, dupa



caz, ale Consiliului local al comunei Savadisla, impreuna cu compartimentul de
specialitate care a initiat proiectul de hotarare suspus dezbaterii;

Sprijina secretarii comisiilor de specialitate ale consiliului local cu privire la
intocmirea actelor specifice comisiilor;

primeste, analizeaza si rezolva corespondenta repartizatd direct de catre de catre
conducerea Primariei comunei Savadisla;

colaboreaza impreuna cu compartimentele de specialitate prin oferirea de consultanta
in legatura cu situatiile nou-aparute si pentru care trebuie emise acte administrative
sprijind primarul comunei Savadisla cu privire la intocmirea referatului de aprobare al
primarului aferent proiectelor de hotarari suspuse analizei consiliului local

isi da avizul, la cererea conducerii, asupra legalitatii masurilor ce urmeaza a fi luate in
desfasurarea activitatii Primariei comunei Savadisla, precum si asupra oricaror acte
care pot angaja raspunderea patrimoniala a institutiei,

intocmeste rapoartele de specialitate al compartimentului juridic cu privire la actele
administrative care vizeaza proceduri interne, sau proceduri operationale care
reglementeaza activitatea compartimentelor de specialitate, precum si proceduri
adoptate prin hotarari ale consiliului local care reglementeaza: activitatea consiliului
local sau al aparatului de specialitate al primarului, dupa caz;

reprezintd interesele autoritatii administratiei publice locale deliberative si executive
ale Comunei Savadisla n fata instantelor judecatoresti la nivel de judecatorie, si in
fata oricaror autoritati ale administratiei publice centrale sau locale, Tn baza unei
Tmputerniciri (delegatii) semnate de conducerea Primariei, conform legi;

redacteazd cereri de chemare in judecatd, intdmpindri, cereri reconventionale,
precizari de actiune, note de sedinta si concluzii scrise, pe care le adreseaza
instantelor judecatoresti;

formuleaza caile de atac ordinare si extraordinare impotriva hotararilor pronuntate de
instantele judecatoresti;

verifica si vizeaza legalitatea contractelor si a altor acte cu caracter juridic, cu exceptia
celor care cad in sarcina compartimentelor specializate, conform organigramei si
statului de functii;

primeste publicatiile avand caracter juridic si analizeazd prevederile legale nou
aparute;

acorda sprijin compartimentelor Primariei comunei Savadisla In vederea interpretarii
si aplicarii corecte si unitare a prevederilor legale;

intocmeste registrul cauzelor si urmareste modul de inregistrare in acesta;

raspunde petitiillor care Ti sunt repartizate si aflate in legdtura cu activitatea
compartimentului din care face parte

arhiveaza documentele specifice compartimentului;

raspunde de calitatea, corectitudinea si exactitatea lucrarilor efectuate;

raspunde de respectarea normelor privind pastrarea secretului de stat si de serviciu;
primeste si alte insarcinari de la primarul comunei, secretarul general al comunei sau
de la Consiliul local

are obligatia de a respecta In permanent toate regulile de protectie si securitatea
muncii participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie;

prezentele atributii nu sunt limitative, putdnd fii completate si cu alte dispozitii emise
de conducatorul autoritatii publice locale;

9.COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI1 STARE CIVILA



In domeniul protectiei copilului:

e monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea adiministrativ teritoriald
respectiva, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigura centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii;

 identificd copiii aflati 1n dificultate, putand elabora documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine 1n fata organelor competente
masurile de protectie propuse;

o realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

e actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei
solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

e identificd, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu
copii in intretinere in conditiile legii;

e asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe
plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

e urmareste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a sdvarsit o faptd prevazutd de legea penald, dar care nu raspunde
penal;

e urmareste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

e colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale In vederea identificarii
situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor
aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru Tmbunatatirea acestei activitati;

e sprijind accesul in institutiile de asistenta sociald destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

o asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

e asigura primirea, verificarea si transmiterea la Agentia Judeteana de Prestatii Sociale
— Cluj a dosarelor de alocatii de stat pentru copii, indemnizatiei de crestere a
copilului, alocatia pentru sustinere a familiei conform reglementarilor legale;

o realizeaza si alte atributii reglementate de legislatia in domeniu.

in domeniul protectiei persoanelor adulte:

o evalueaza situatia socio-economicd a persoanei, identifica nevoile si resursele
acesteia;

o identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor in mediul familial natural si in comunitate;

o elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate
pentru consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale;

e organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala conform legislatiei in vigoare si
asigura gratuit consultanta de specialitate Tn domeniul asistentei sociale, colaboreaza
cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

e organizeazd plasarea persoanei Intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia 1n alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);



o evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia,;

e asigura consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale, psihologice, de locuintd, de ordin financiar si juridic etc.);

e asigurd prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implica risc crescut de marginalizare si excludere sociala,
cu prioritate a situatiilor de urgenta;

o asigura relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale;

o realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri in asistenta sociala;

e dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale,
in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

e colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistentd sociala de interes local;

e asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si Ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

e sprijind activitatea unitatilor specializate pentru protectia persoanelor cu handicap;

o asigurda demersurile necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingradit al
persoanelor cu handicap;

o asigura realizarea activitatilor de asistenta sociald, in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

e acorda consiliere sociala, juridica si administrativa persoanelor varstnice;

o cfectueaza anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsta in centre
specializate;

o efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, privitor la
eliberarea conditionata a persoanelor ce executd pedepse privative de libertate.

In domeniul autoritatii tutelare:

o efectueazd anchete sociale, la solicitarea instantelor de tutela pentru: tutele minori,
tutele bolnavi, curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumparare
bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca
neremunerata, nume-prenume copii abandonati;

« efectuaeaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau
intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru
curatorii sau tutorii care au domiciliul in comuna Savadisla la solicitarea altor
institutii;

 isi asuma raspunderea pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru
respectarea normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor
constatate in cursul anchetelor sociale;

« asista persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea
minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

« verifica situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

e indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul
de evidenta a acestora;

e asigura operarea si expedierea electronica a corespondentei;

« intocmeste referate cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

» indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.



« In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Savadisla, toate serviciile publice de specialitate,
institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale, autoritati ale
administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei,Intitutia Prefectului
etc.

Pe line de Stare Civila

e intocmeste, la cerere sau din oficiu — potrivit legii, actele de nastere, de casatorie si de
deces si elibereaza certificatele doveditoare;

« inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de
stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in
registre, exemplarul 1 sau Il, dupa caz;

« inregistreaza cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

o elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

« trimite structurii informatice din cadru serviciului, 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;

« trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar a persoanei supuse obligatiilor militare;

« intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar
Directiei Judetene de Statistica Cluj;

e iamasuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare
civila pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

e 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;

« inainteaza Serviciului Public Comunitar Judetean de Evidenta a Persoanelor,
exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand
toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din exemplarul 1

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

e primeste cereri si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

« lasolicitarea 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;

o desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor
cetatenilor;

e 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;



« intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial
si anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din
gestiune;

e executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a
persoanelor cu identitate necunoscuta;

« colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

e raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 privind actele de stare civila, modificata si Metodologia de aplicare
unitara a dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila;

e inregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul | si exemplarul II;

« intocmeste si elibereaza la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.9,

anexa nr.8;

« intocmeste dosarul conform Legii nr.117/2006 privind rectificarea actelor de stare
civila;

« indeplineste si alte sarcini reglementate de lege, si dat de conducerea autoritatii
publice.

10.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE,INVESTITII,PROIECTE

Pe linie de licitatii, contracte:

o celaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari ale
acestuia, inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii
europene, imprumuturi interne si externe, sau din donatii si sponsorizari;

e estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucrari sau de servicii, ce urmeaza
a fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de
fundamentare;

e in vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice,
solicita date si informatii compartimentelor primariei Savadisla,

e cCentralizeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe
baza estimadrilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora,
stabileste: necesitatile obiective de produse, de lucrari si de servicii, gradul de
prioritate ale acestor necesitati;

o celaboreaza proiectul programului de investitii publice, precum si rectificari ale
acestuia, care va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de
finantare, pentru actiunile si activitatile unde Primarul comunei Savadisla este
ordonator de credite, in conformitate cu prevederile normelor legale privind finantele
publice locale;

o evalueaza, anual, necesarul lucrdrilor de investitii si reparatii ce urmeaza a se efectua
la cladirile din patrimoniul comunei Savadisla,

o Intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a
investitiilor necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative;

o face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de
fezabilitate, in colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita
actiunea;



« indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia
n vigoare;

o intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de
inchiriere, asociere si concesionare si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

e participa la intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor,
lucrarilor si serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate;

e propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care primaria nu are specialisti in
elaborarea acestor documente;

« face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

e deruleaza toate procedurile de achizitie publica, necesare aprovizionarii ritmice cu
materialele solicitate de compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea
serviciilor in vederea desfasurarii activitatii curente;

e are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de
achizitie publica finalizata;

e are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare si transmite catre Ministerul
Economiei si Finantelor, Agentia Nationala de Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice si Ministerului Transporturilor, Constructiilor si Turismului,
rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile publice;

o intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de Intretinere, piese de schimb,
materiale de uz gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza
referatelor de necesitate anuale aprobate si in concordanta cu bugetul aprobat, asigura
aprovizionarea ritmica a acestora;

e centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe
baza estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;
compartimentele primariei sau serviciile publice de interes local, care au legatura cu
achizitiile publice, programele de investitii publice, documentatiile tehnico-
economice sau contractele de achizitie publica;

« indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei SAVADISLA, care au
legdtura cu aprovizionarea, licitatiile publice si contractele publice.

Pe linie de monitorizare contracte:

« Intocmeste si semneaza contractele si anexele acestora, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli si angajamente bugetare, n calitate de compartiment de
specialitate;

« T1nainteazd contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate;

o inainteazd contractele de achizitie publicd spre semnare catre
furnizor/prestator/executant sau catre concesionar;

o inainteazd contractele de achizitie publicd si anexele aferente spre avizare la controlul
financiar-preventiv si cétre ordonatorul principal de credite;

o Inregistreaza contractele de achizitie publica;

e propune eliberarea garantiei de participare constituita la procedura de achizitie
publica, in urma careia s-a atribuit contractul,

o redacteazd anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupd aprobarea de catre
Primar, catre Sistemul Electronic de Achizitie Publica si citre Monitorul Oficial al
Romaniei;



« urmadreste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din
contractul de achizitie public;

o urmdreste graficul de realizare a contractelor incheiate, participa la efectuarea
receptiilor, intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia
masurile necesare Indeplinirii clauzelor contractuale, daca Primarul comunei
Savadisla nu deleagd aceasta sarcina altui persoanet;

« intocmeste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea
incheierii unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

o Intocmeste si semneaza, daca este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv
propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de
compartiment de specialitate;

o Intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si
furnizor/prestator/executant, aferente derularii contractului;

 la finalizarea contractului de achizitie publica, dupa incheierea procesului verbal de
receptie finald va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna
executie;

e primeste si verifica factura reprezentand contravaloarea
produselor/serviciilor/lucrarilor ce fac obiectul contractului de achizitie publica;

o verificd indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare
privind acordarea vizei ,,bun de plata”.

e Intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/servicii/lucrari
(daca este cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

e are obligatia de a intocmi, Tnainta spre avizare si transmite rapoartele precizate in
normele legale privind achizitiile publice;

o indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Savadisla, care au legatura
Ccu aprovizionarea, achizitiile publice si contractele de achizitie publica si concesiune
de lucrari publice si de servicii.

Pe linie de proiecte

e initiazd/elaboreaza proiecte si asigura derularea tuturor etapelor specifice ciclului
managementului de proiect;

« cunoaste prevederile Ghidurilor specifice ale solicitantului, cu
completarile/modificarile ulterioare aprobate si aplicd prevederile acestora in
activitatea pe care o desfasoara, legata de proiecte;

e cunoaste si aplica prevederile Contractelor de Finantare incheiate cu autoritatile
finantatoare;

e monitorizeaza evolutia proiectelor de finantare conform planificarii, identifica
problemele care ar putea aparea pe parcursul implementarii, cauta si aplica solutii de
imbunatatire a implementarii, in conformitate cu prevederile contractelor de finantare,

e urmadreste incadrarea in timp a activitatilor proiectelor;

o asigura inregistrarea in sistemul electronic a informatiilor si documentelor aferente
proiectelor de finantare aflate in diferite faze de implemntare;

e  asigura relatia cu organizatiile nonprofit de la nivelul comunei Savadisla, avand
urmatoarele sarcini:

e colaboreaza cu aparatul propriu de specialitate privind monitorizarea proiectelor de
dezvoltare ce se implementeaza la nivel local;

e participd la evaluarea cererilor privind finantdrile nerambursabile de la bugetul local
pentru desfagurarea de actiuni locale de interes general;



e asigura comunicarea de specialitate cu alte autoritati publice, organizatii, agenti
economici si alte institutii;

e colaboreaza cu institutiile care acorda finantari externe programelor destinate
administratiei publice locale;

o Inregistreaza corespondenta repartizata si urmareste expedierea acesteia in termenul
stabilit;

e lasolicitarea conducerii asigura informatiile necesare cu privire la programele U.E. si
alte organisme finantatoare si aduce la cunostinta persoanelor interesate;

e participa la toate lansarile de programe pentru care este solicitata si la toate instruirile
necesare pentru intocmirea de proiecte;

o raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care {in de
specialitatea activitatii pe care o desfasoara;

e participd, impreuna cu ceilalti functionari la toate actiunile initiate de conducerea
institutiei, pentru rezolvarea unor probleme de interes general;

o raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru
lucrarile incredintate;

e Indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea
profesionald, care i se incredinteaza de catre conducerea institutiei.

11. COMPARTIMENT PENTRU SITUATII DE URGENTA PROTECTIA MEDIULUI SIT
MUNCII

Pe linie de protectia muncii:

e participa la intocmirea planului de prevenire si protectie;

o elaboreaza instructiuni proprii de securitate si sanatate Tn munca pentru toate locurile
de munca din institutie;

« mpreuna cu reprezentantii angajatilor analizeaza periodic sau atunci cand conditiile
de munca sufera modificari, activitatea de securitate si sanatate in munca;

e participa si isi da avizul la angajarea personalului, respectiv la modul in care acesta
corespunde cerintelor de securitate si sanatate in munca;

 asigura instruirea si informarea personalului Th probleme de securitate si sanatate in
munca, atat prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca,
periodic), cat si prin cursuri de perfectionare;

« evalueaza cunostintele dobandite Tn procesul de instruire prin examene, teste, probe
practice etc.;

o elaboreaza lista de dotare a personalului cu echipamente individuale de protectie si de
lucru, participa la receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor
tehnice Tnainte de punerea lor in functiune;

e participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora;

e colaboreaza cu medicul de medicina a muncii pentru efectuarea controlului medical
periodic si pentru identificarea factorilor de risc din institutia primariei si propune
masuri corespunzatoare;

e colaboreaza cu medicul de medicina a muncii pentru fundamentarea planului de
prevenire si protectie;

« colaboreaza cu reprezentantii angajatilor si ai sindicatului pentru imbunatatirea
conditiilor de munca.



Pe linie de protectie civila:

« asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;

e participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului
voluntar pentru situatii de urgenta, salariatilor si populatiei.

« intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din primarie si
activitatile anexe pe linie de situatii de urgenta;

e propune Primarului planul de asigurare materiala si financiara,;

« intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a
riscurilor, planul de aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei
situatii de urgenta, planul la inundatii, planul de dezapezire etc.);

« intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile
de personal si le supune aprobarii;

« tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare despre aceasta;

e participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri,
bilanturi etc.);

« tine evidenta materialelor de protectie civila.

e participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii
comitetului asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia
tehnica de specialitate;

« studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului primariei
pentru aplicarea acestora.

« indruma activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta la unitatile de
Tnvatamant si cele subordonate primariei;

e pregateste si desfasoara concursurile cu elevii;

o participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la
nivelul institutiei;

e controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

e propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare
Tmpotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

e indruma si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeaza
respectarea fncadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii
de urgenta;

e prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de
aparare impotriva incendiilor;

e sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;

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

» indeplineste orice alte atributii, care i se Incredinteaza de catre conducerea institutiei.

12.COMPARTIMENT CULTURA

Pe linie de Cultura
e Raspunde de activitatile specifice institutiei;
e Intretine relatii profesionale cu institutiile cultural-educative de pe raza comunei si
din alte centre culturale din judet, tara si strainatate;
e Raspunde de organizarea activitatilor cultural —artistice la nivelul institutiei si
comunei;



Colaboreaza la elaborarea proiectului anual si pe etape al activitatii cultural —

artistice si de educatie permanenta si raspunde de indeplinirea acestuia;

e Se ingrijeste de constituirea si conservarea patrimoniului institutiei;

e Se preocupa pentru atragerea de noi surse (donatii, sponsorizari) si urmareste
utilizarea lor conform prevederilor legale;

e ladecizii pe plan profesional pentru a realiza obiectivele si a indeplini  atributiile

institutiei ;

Participa la intocmirea raportului anual de activitate;

Gestioneaza patrimoniul cultural, artistic si stiintific/educativ al institutiei;

Organizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si plastica;

Organizeaza si desfasoara de tabere , programe si proiecte specifice privind educatia

permanenta si promovarea culturii si traditiei prin completarea educatiei de baza,

educatie civica si educare/cultivarea aptitudinilor si a intereselor individuale ale

cetateanului pentru indeplinirea unui rol social activ;

Organizeaza spectacole in colaborare cu alte teatre;

Organizeaza festivaluri de muzica populara si usoara;

Asigura conditii pentru petrecerea timpului liber cu scopuri culturale;

Colaboreaza la organizarea de simpozioane, mese rotunde, expuneri pe diferite teme.

Colaboreaza cu institutii publice si alte autoritati pentru diversificarea, modernizarea

si optimizarea serviciilor culturale oferite in cadrul institutiei;

e Raspunde de gestionarea bunurilor banesti si materiale ale institutiei conform
legislatiei in vigoare;

e Colaboreaza la proiectarea, organizarea si efectuarea programelor cultural — artistice,
la elaborarea proiectului de buget al acestora si il realizeaza;

e Participa la elaborarea proiectelor de finantare din domeniul cultural —artistic si
participa la indeplinirea lor;

e Se ocupa de stimularea, perfectionarea si acordarea de sprijin profesional al miscarii
teatrale amatoare si de tineret;

e Indeplineste si alte sarcini trasate de conducerea Primariei.

Pe linie de Biblioteca comunala

¢ Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

e Prelucreaza biblioteconomie, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform
normelor tehnice promovate ; organizeaza cataloage generale alfabetic si Sistematic;

e Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile ;

e Practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;

e Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, intalniri cu
autorii, sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale

e Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura,
statistica de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea
bibliotecii Tn cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

e Elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice,
scolare ;

ege v,

existente ;



Orice alte obligatii prevazute in legile speciale;

Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe
anuale si trimestriale ; raspunde de respectarea programului de functionare a
bibliotecii, de orientarea si continutul activitatii, actioneaza pentru gospodarirea si
gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii si reprezinta biblioteca comunala
n relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice;

Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1;

Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului
de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului,
institutiilor si serviciilor publice de interes local;

Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din
dotarea biroului si a intregii biblioteci;

Tndeplineste orice alte atributii prevazute de lege, si dat de conducerea institutiei.

13. COMPARTIMENT GOSPODARIRE INTRETINERE

Pe line de guard

Asigura curatenia si Intretinerea spatiilor primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL,
Casa de cultura, Biblioteca, Arhiva) si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) ori de cate
ori este nevoie (cel putin o data pe zi) pentru a indeparta urmele de noroiul depus ca
urmare a intemperiilor v sa stearga praful si panzele de paianjen din cladirea
primariei (birouri, holuri, sala de sedinta CL, Casa de cultura, Biblioteca, Arhiva) ori
de cate ori este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curatenie a imobilului;

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

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

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara serviciul; (conform art.6 alin.(1) si (2) din OG nr.60/1997 orice persoana
care observa un incendiu are obligatia de a anunta prin orice mijloc pompierii,
primarul sau politia, dupa caz, si sa ia masuri, dupa posibilitatile sale, pentru limitarea
si stingerea incendiului;

conform art.23 lit. b, c, f, din OG 60/1997, angajatul trebuie sa utilizeze, potrivit
instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele de lucru;

sa-si insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si
masurile de aplicare a acestora;

Sa aduca la cunostinta de indata conducatorului de unitate accidentele de munca
suferite de propria persoana sau de alti angajati;

Sa coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sanatatii in
munca, atat timp cat este necesar, pentru realizarea oricarei sarcini sau cerinte impuse
de autoritate competenta pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

Sa refuze intemeiat executarea unei sarcini de munca daca aceasta ar pune in pericol
de accidentare sau imbolnavire profesionala persoana sa sau a celorlalti participanti;
sa informeze de indata conducatorul unitatii iar in lipsa acestuia pe inlocuitorul lui
despre orice deficienta constatata sau eveniment petrecut;



e saexecute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de
persoanele care au acest drept.

Pe linie de sofer

+ conduce microbuzele, autoturismele si autoutilitarele institutiei;

» respecta Regulamentul de Ordine Interioara de la nivelul autoritatii administrativ-
teritoriale a comunei Savadisla si sesizeaza conducatorul autoritatii locale si institutiile
abilitate ori de cate ori semnaleaza Incalcari ale legii;

» respecta prevederile Regulamentului UE nr. 679/2016 si a altor dispozitii de drept a UE
sau de drept intern referitoare la protectia datelor cu caracter personal si a politicilor
Primariei comunei Savadisla in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal,
prin operatiunile de prelucrare a acestora,;

+ semneaza fisa individuala de instructaj privind protectia muncii;

+ respecta masurile tehnice, sanitare si organizatorice de protectie a muncii, corespunzator
conditiilor de munca si factorilor de mediu specifici consiliului local si serviciilor si
institutiilor din subordinea acestuia ;

+ participa la instruire si i Se controleaza modul de insusire si de aplicare procesului de
munca, a prevederilor legale in domeniul protectiei muncii si a masurilor tehnice,
sanitare si organizatorice stabilite ;

+ are obligatia sa-si insuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora;

» desfasoard activitatea in asa fel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat persoana proprie, cat si celelalte persoane participante la
munca ;

+ aduce la cunostinta ordonatorului de credite accidentele de munca suferite de persoana
proprie sau de alte persoane participante la procesul de munca ;

+ opreste lucrul la aparitia unui pericol iminent de producere a unui accident si informeaza
de indata ordonatorul de credite ;

 utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare, corespunzator scopului pentru
care a fost acordat;

+ darelatiile solicitate organelor de control si de cercetare in domeniul protectiei muncii. ¢
indeplineste si alte atributii prevazute de lege.

14.COMPARTIMENT PAZA

* sd cunoasca locurile si punctele vulnerabile de pe raza postului pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii sau deranjarea ordinei si linistei
cetateanului;

* sa pazeasca bunurile publice si sa asigure integritatea acestora;

* sd opreasca si sa legitimize persoanele despre care exista indiciii ca au savarsit infractiuni
sau alte fapte ilicite pe raza postului incredintat, in cazul infractiunilor flagrante sa
opreasca si sa predea politiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul
infractiunii sau al altor fapte ilicite, ludnd masuri pentru conservarea ori paza lor,
intocmind totodatd un process-verbal despre luarea acestor masuri;

* ncaz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apa. combustibil ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejurari care sunt
de natura sa produca pagube, sa aduca de indata la cunostinta celor in drept asemenea
evenimente si sa ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;



» sarespecte consemnul general si particular al postului de paza;

+ sa execute Intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit ilegale si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu;

» sa execute orice alte sarcini care i-au fost incredintate, potrivit planului de paza;

» sa foloseasca timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, n acest
sens, nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si
indatoririle sale ori nu sunt dispuse de sefi ierarhici;

» sdaiba capacitatea de organizare a locului de munci;

*  sa participe activ la rezolvarea sarcinilor echipei;

+ s fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovada in toate Imprejurarile de o atitudine
civilizata si corecta fatd de toate persoanele cu care vine in contact;

* nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic.

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei
comunei Savadisla se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de catre
toti salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
primarie conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea
executivului.

Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

Biroul sau compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate si oportunitate pentru
orice achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde:

e denumirea serviciului sau a produsului;

o cantitatea de produse solicitata sau lucrarea vizata;

o valoarea estimata in lei si euro, fard TV A, pe bucata si valoarea totald a achizitiei,
cumulata pe 12 luni, pentru produsele similare;

o capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile
pentru achizitie.

Referatul va fi semnat de catre persoana care solicita achizitia, si va purta viza Biroului
buget-contabilitate.

Referatul va fi semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenta si va fi
transmis compartimentului buget- contabilitate in vederea stabilirii modalitatii de achizitie in
conformitate cu prevederile legale.

compartimentul buget-contabilitate va constitui un registru special si va nominaliza o
persoana de specialitate din cadrul biroului care sa urmareasca si sa tina evidenta achizitiilor

de produse similare.

Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice



Contractele incheiate de Primaria comunei Savadisla, cu persoane fizice sau juridice vor fi
elaborate si redactate de un reprezentant al primariei, consilier juridic, care va semna pe
fiecare contract elaborat si va raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor,
precum si de legalitatea clauzelor.

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

Contractele se semneaza, din partea primariei, de catre Primar, persoana care a initiat
procedura de achizitie (prin intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un
Tmputernicit legal al acestuia, de la compartimentul buget-contabilitate, sau un imputernicit
legal al acestuia si va purta viza de control financiar preventiv. Contractele vor fi semnate pe
fiecare pagind, de catre ambele parti.

Dupa semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fara a fi Insotit de un referat,
in care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele functionarului care se face
vinovat de redactarea defectuoasa a continutului contractului respectiv.

Biroul buget-contabilitate, va transmite o copie dupa contract, spre urmarire si gestionare,
insotit de o adresa, structurii care a initiat achizitia respectiva si va fii desemna o persoana
care, va urmari modul de indeplinire a clauzelor contractului.

Procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi
semnat de catre seful structurii initiatoare, persoana desemnatd sa urmareasca contractul si
celelalte parti contractante.

Facturile emise de catre partea contractanta vor purta viza ,,bun de plata”, plata se va efectua
numai dupa acordarea controlului financiar preventiv.

Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

Tn conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetatenilor care se adreseaza primariei,
prin intermediul compartimentelor care desfdasoara activitdti de relatii cu publicul, din
aparatul de specialitate al Primarului au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate
informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

o actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;

e structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare,
programul de audiente al primariei comunei Savadisla, numele si prenumele
persoanelor din conducerea primariei si ale functionarului responsabil cu difuzarea
informatiilor publice;

e coordonatele de contact ale primariei comunei Savadisla, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;



o sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

 lista cuprinzand documentele de interes public;

o lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit
legii;

« modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in
care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei desemnate pentru actualizarea paginii de
web a primariei comunei Savadisla.

Conducétorii compartimentelor care desfasoara relatii cu publicul au obligatia de a sesiza, in

scris, sefii structurilor din cadrul primariei, cu privire la neregulile aparute in ceea ce priveste
comunicarea corecta si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cit mai
urgente a acestora.

Procedura privind audientele

Dupa inregistrarea formularelor de audienta de catre functionarii desemnati, acestea vor fi
trimise Primarului sau Viceprimarului si la compartimentele din cadrul primariei, dupa caz.

Formularele de audienta vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort si vor
fi returnate dupa completarea lor corecta.

Primarului sau Viceprimarului, precum compartimentele independente vor intocmi (conform
precizarilor primite de la Primar, Viceprimar), programarea persoanelor care vor fi primite in
audienta si vor asigura inscrierea lor intr-un registru special destinat acestui scop; totodata,
vor anunta telefonic sau in scris, persoanele programate asupra datei si locului tinerii
audientelor; cu o zi inaintea tinerii audientelor vor comunica functionarilor desemnati din
cadrul Compartimentului relatii publice, data, ora si lista persoanelor programate. In timpul
audientelor, persoanele desemnate, mentionate anterior, se vor ingriji de completarea
corespunzatoare a formularelor.

Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite
de la populatie

Compartimentele din cadrul primariei, care au primit spre solutionare sesizari telefonice
nregistrate si distribuite de catre Compartimentul relatii publice au obligatia de a comunica
n scris, sau de a completa intr-un program informatic special destinat acestui scop, modul de
solutionare a sesizdrilor, conform prevederilor legale.

Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al
compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul
de mediatizare (dimensiunile pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune
si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si tronsonul de timp in care se doreste a
fi emis, intrucat acesta depinde de orele de audienta.



Referatul aprobat, impreuna cu textul in clar al anuntului, semnat de emitent, se va trimite
catre Primar cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii, pentru a avea timpul minim
necesar in vederea pregatirii publicarii.

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul

Salariatii Primariei comunei Savadisla au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai Tn interes de serviciu, Th scopul Tndeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de specialitate al
Primarului comunei Savadisla.

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic sau in scris personalul desemnat pentru remedierea defectiunilor.

Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setdrilor
stabilite de persoana sau firma desemnata.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria comunei Savadisla nu a
achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si
parold fara acceptul utilizatorului care are drept de acces.

Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite
aplicatii.

Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane, in afara salariatilor desemnati.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile
de materiale (hartie, toner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singurd
data si va fi pus la dispozitia tuturor salariatilor unui compartiment, sau se va consulta direct
pe calculator.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din
dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de
serviciu.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul
telefoanelor mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment, care au acces la un telefon
fix, prin grija compartimentului buget- contabilitate.



Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui
scop, in care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii
efectuate.

Autoturismele din dotare se vor folosi numai cu acceptul sefului ierarhic superior.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul primariei
comunei Savadisla

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei comunei
Savadisla vor primi un numar de inregistrare. Salariatii primariei care au sarcina de a opera in
programul de urmadrire a cererilor au obligatia de a respecta Intocmai instructiunile cu privire
la inregistrarea, circulatia si expedierea documentelor primite in scris.

Intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe bazi de semnatura de
predare/primire, Tntr-un registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data
inregistrarii documentului, data primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a
primit documentul.

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document,
astfel Incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a rezolvarii unei probleme, cu
respectarea reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei comunei Savadisla au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor, in termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.

Notele interne, transmise Tntre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de ore de la
data primirii.

Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti in
acest scop.

Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplica pe documente, folosite de Consiliul Local al
comunei Savadisla, Primarul comunei Savadisla, compartimentele de specialitate din cadrul
primariei se va face numai de cétre functionarii publici desemnati.

Procedura privind participarea cetiitenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul
de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor, in conformitate cu
prevederile privind transparenta decizionala in administratia publica

In scopul aplicirii prevederilor privind transparenta decizionali, compartimentele de
specialitate din cadrul primariei comunei Savadisla, vor intocmi anuntul referitor la
elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o nota de fundamentare, referat de
specialitate sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii actului
normativ propus, precum si textul complet al proiectului respectiv.



Persoana desemnata va inainta anunturile in format electronic, pentru a fi publicate pe pagina
de web a primariei. Totodata, persoana desemnata se va ocupa de afisarea anunturilor la
avizierul primariei, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au
depus o cerere pentru primirea acestor informatii si se va ocupa cu centralizarea propunerilor
venite din partea cetatenilor, referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le
va inainta apoi compartimentelor de specialitate din cadrul primariei.

Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sd fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile Tnainte de supunerea spre analiza, avizare si adoptare de
catre autoritatile publice.

Norme de conduita profesionala ale functionarilor publici

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

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:

o suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii, principiu conform caruia
functionarii publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus decét
interesul personal, in exercitarea functiei publice;

e asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor 1n fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

e profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

o impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

e integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
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 sd abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

o libertatea gandirii si a exprimadrii, conform careia functionarii publici pot sa-si
exprime si sd-si fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

e cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie sd fie de buna
credinta;

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

Normele generale de conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:



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

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

» functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

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

o functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutiei publice n care 1si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primariei.

Functionarilor publici le este interzis:

e sd exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatilor sau institutiilor publice in care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

o sa facad aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de
parte;

e sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

o sd dezviluie informatiile la care au acces 1n exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori -sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

e saacorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice 1n care isi desfasoara activitatea.

Prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pe o perioada de doi ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care
functionarul public respectiv isi desfagoara activitatea.

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 legii.

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



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

Relatiile cu mass-media se asigura de catre functionarii publici desemnati in acest sens de
conducatorul unitatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

Tn cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia 1si
desfasoara activitatea.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

e sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

o sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

e sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

o sd afiseze, 1n cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

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

In relatiile cu personalul din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice In care 1si desfasoara activitatea,
precum si persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

o Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
e dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
o formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Au obligatia sa respecte principiul egalitatii
cetdtenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

e promovarea unor solutii similare sau identice, raportate la aceeasi categorie de situatii
de fapt;



o climinarea oricdrei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica n cadrul unor activitéti
cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici le este
interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sd aiba o conduita conforma cu
regulile de protocol si le este interzisd incalcarea legilor si obiceiurilor din tara gazda.

Functionarii publici nu trebuie sa 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 natura politica, care le pot influenta
impartialitatea Tn exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

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

Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor Tn mod
privilegiat.

In exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicd pentru toti functionarii publici din subordine.

Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica, pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile legale, prevazute anterior.

Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la actiuni de control, functionarilor publici le este
interzisd urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau moral altor persoane.



Functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiald pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe, sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis sd impuna altor functionari publici sa se Inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

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

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

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

Functionarilor publici care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru sau logistica autoritatii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

e cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

« cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

e cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumparare a bunului nu au avut acces.

Dispozitiile se aplicd in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului, ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de
lege.

Norme de conduita profesionala pentru personalul contractual din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Savadisla

Normele de conduita prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din
aparatul de specialitate al Primarului comunei Savadisla

Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual sunt urmatoarele:



« prioritatea interesului public — principiu conform caruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;

o asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiei publice
— principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

« profesionalismul — principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e impartialitate si nediscriminarea — principiu conform caruia angajatii contractuali sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes public, economic,
religios sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e integritatea moralad — principiu conform caruia personalului cotractual ii este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj
ori beneficiu moral sau material,

o libertatea gandirii si a exprimarii — principiu conform caruia personalul contractual
poate sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

e cinstea si corectitudinea — principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
Tndeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-
credinta si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

o deschiderea si transparenta — principiu conform caruia activitatile desfasurate de
angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizarii cetatenilor.

Normele generale de conduita profesionala pentru personalul contractual din cadrul institutiei
sunt cele referitoare la asigurarea unui serviciu public de calitate.

Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor
stabilite prin fisa postului.

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

Respectarea Constitutiei si a legilor
Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu

atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice



Personalul contractual are obligatia de a apara, cu loialitate, prestigiul autoritatii si institutiei
publice Tn care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

Angajatilor contractuali le este interzis:

e sd exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

o safaca aprecieri in legdtura cu litigiile aflate In curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte,
dacd nu sunt abilitati in acest sens;

o sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

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

e sdacorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori
institutiei publice in care 1si desfagoara activitatea.

Prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de doi ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

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

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale.

In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre persoanele desemnate in acest
sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, 1n calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea sau mandatul dat de
demnitarul in cabinetul caruia sunt incadrati.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata



nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis:

e saparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

o sd furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;

e sacolaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu
persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

e sa afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice Insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Tn considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii sau institutiei
publice 1n care isi desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine si amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritétii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea,
precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

o intrebuintarea unor expresii jignitoare;
e dezviluirea aspectelor vietii private;
o formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sa respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritdtii publice, prin:

e promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

o eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu
caracter international are obligatia s promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasirile in afara tirii, personalul contractual este obligat si aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.



Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor Tn mod
privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul
contractual din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propune ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori
discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile prevazute la art.3.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute 1n alte scopuri
decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urmari obtinerea de foloase sau
avantaje n interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le
sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente
functiei detinute.



Personalul contractual trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalului contractual care desfasoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice 1i este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritétii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

e cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

e cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

e cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

Dispozitiile se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de
lege.

Prevederile se aplica si in cazul realizarii tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului
de interese.

Durata timpului de lucru

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Primariei comunei Savadisla angajat cu
norma intreaga este de 40 ore pe saptamana, repartizate astfel:

Luni, marti, miercuri, joi:8,00-16,00

Vineri:8,00-16,00

Cu un repaus sdptdmanal de doua zile, respectiv simbata si duminica.
PRESEDINTE DE SEDINTA , Contrasemneaza

Bazso Dombi Marton Secretar general al comunei Savadisla
Savaser Ramona-Bianca



