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Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului Comunei Poienari

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1 U.A.T. Poienari, Judetul Neamt este organizata si functioneaza potrivit prevederilor O.U.G.
57/2019 privind codul Administrativ si in conformitate cu hotaréarile Consiliului Local al Comunei
Poienari, privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de funcitii ale aparatului
de specialitate al primarului.

Art.2 (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de
specialitate al Primarului constituie Primaria Comunei Poienari, institutie publica cu activitate
permanenta care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale
decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si
solutioneaza problemele curente ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor.

(2) Sediul Primariei este in Comuna Poienari, str. Principala, nr. 80, judetul Neamt.
(3) Comuna Poienari are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pentru o perioada
de 4 ani, care indeplinesc functii de demnitate publica.

Sectiunea 1 — Primarul comunei Poienari si atributiile principale ale acestuia

Art.3 (1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Roméaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna.

Ca atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice
locale aflat “in serviciul acesteia”.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
local.

Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate, cat si din cadrul
serviciilor subordonate Consiliului Local.

Primarul controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate si al serviciilor publice de
deservire.

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului Local, pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru
exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fara ca in aceasta
situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.
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(7) Primarul constata incalcarile legii si adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora
sau, dupa caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributjilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Sectiunea 2 — Viceprimarul comunei Poienari si atributiile principale ale acestuia

Art. 4 - (1) Viceprimarul comunei Poienari este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din
randul membrilor Consiliului Local al comunei Poienari, la propunerea primarului sau a consilierilor
locali.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile de fi revin acestuia.

(3) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul Tsi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Tn
cazul in care inceteaza mandatul consiliului local sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte
de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta
formalitate.

Art. 5. Viceprimarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

— indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019,
cu modificarile si completarile ulterioare, si orice alte atributii dispuse de catre primar prin dispozitie
de delegare de atributii;

— indruma si coordoneaza activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
aflate Tn subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

— raspunde direct de aducerea la indeplinire a dispozitiilor primarului, hotararilor consiliului local si
actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

— sustine audiente Tn problemele specifice compartimentelor pe care le coordoneaza;

— prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari cu privire la activitatea desfasurata, precum
si propuneri privind imbunatatirea activitatii compartimentelor pe care le coordoneaza;

— indeplineste si alte atributii incredintate de primarul comunei Poienari si Consiliul Local al
comunei Poienari.
Sectiunea 3 — Secretarul general al comunei Poienari si atributiile principale ale acestuia
Art. 6. — (1) Secretarul general al comunei Poienari este functionar public de conducere, cu
studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului. Secretarul comunei se
bucura de stabilitate in functie.
(2) Secretarul general al comunei Poienari nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gardul
al ll-lea cu primarul sau viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
(3) Secretarul general al comunei Poienari nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functia publica.
Art. 7. — Secretarul general al comunei Poienari indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:
— avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotaréarile consiliului local;
— participa la sedintele consiliului local,
— asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;
— coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
— asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate
a proiectelor de hotarare, a dispozitiilor primarului si hotararilor consiliului local;
— asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local,
— asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comsiilor de specialitate ale

3




acestuia;

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

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

— efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

— numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

— informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local,

— asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

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

— certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

— comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara in a carei circumscriptie teritorale defunctul a avut
ultimul domiciliu;

— coordoneaza si asigura buna functionare a compartimentului aflate in subordine;

— acorda asistenta de specialitate compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului
comunei;

— acorda sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv la redactarea proiectelor de
hotarari sau la definitivarea celor discutate si aprobate de consiliu, atdt membrilor consiliului, cat si
primarului, viceprimarului sau cetatenilor;

— colaboreaza cu compartimentele functionale din cadrul primariei comunei Poienari si cu serviciile
publice de sub autoritatea Consiliului Local Poienari, avand dreptul sa le solicite rapoarte de
specialitate, note de constatare, informatii, etc., pe care le considera necesare in vederea exercitarii
vizei de legalitate a actelor administrative de autoritate publica;

— pune la dispozitia consilierilor locali, la cerere, informatiile necesare in vederea indeplinirii
mandatului acestora;

— asigura publicarea rapoartelor anuale de activitate ale consilierilor locali;

— legalizeaza inscrisuri eliberate de primar, consiliul local, aparatul de specialitate al primarului,
confirmand autenticitatea lor;

— semneaza adeverintele eliberate in baza registrului agricol, a documentelor create de
compartimentul asistenta sociala si protectie copii;

— avizeaza fisa postului pentru personalul din cadrul compartimentelor coordonate, avizeaza
programarea anuala si aproba cererile de concediu ale personalului din subordine;

— propune masuri de stimulare sau de sanctionare motivata, daca e cazul, a personalului din
subordine;

— repartizeaza corespondenta intrata privind compartimentele functionale aflate in subordine;

— tine audiente in problemele specifice pe care le coordoneaza;

— indeplineste functia de secretar al Comisiei Locale Poienari pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata asupra terenurilor, indeplinind atributiile ce-i revin in baza prevederilor Legii nr.
18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 247/2005 si Legii nr. 165/2013, asigurand lucrarile de
secretariat al acestei comisii locale;

— asigura indeplinirea tuturor operatiunilor in Registrul Electoral;

— indeplineste atributii de delegare exercitérii atributiilor de ofiter stare civila ;

—aduce la cunostinta publica Raportul anual privind transparenta decizionala ;

— urmareste si asigura intocmirea anuala a fiselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale a functionarilor publici si ale personalului contractual;
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— indeplineste atributiile responsabilului pentru relatia cu societatea civila;

— asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese pentru consilierii
locali, primar, viceprimar si functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului ;

— propune primarului proiectul structurii organizatorice, statul de funcitii, atributiile de serviciu, si fisa
postului, precum si salarizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului;

— In baza organigramei aprobate, intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si
nomenclatoarele de functii;

— urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor sau
institutiilor publice de interes local, aflate sub autoritatea Consiliului Local si propune masuri pentru
repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia;

— raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in munca
privind aparatul de specialitate al primarului si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege pentru aceasta;

— asigura secretariatul comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de solutionare a contestatiilor;

— indeplineste atributii de executie privind Alegerile locale, alegerea Camerei Deputatilor si
Senatului, alegerea Presedintelui Romaniei si alegerea Parlamentului European;

— indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de
consiliul local sau primar.

Art.8 - (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Poienari cuprinde functionarii publici
si personalul contractual din compartimente prevazute in organigrama si in prezentul regulament. El
isi desfagoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului
local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

Art.9 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei
Poienari este reglementat de O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art.10 Personalul care efectueaza activitati de gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire,
este angajat cu contract individual de munca.

Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia
muncii.

Art. 11 Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt obligatorii pentru
functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul
Primariei Comunei Poienari .

Art. 12 Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Poienari sunt urmatoarele:

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

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

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

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au
obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine
si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul decat interesul
public, in exercitarea funciiei detinute;

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

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de funciii pot sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si
a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functji
ocupantii acestora trebuie sa fie de buna - credinta;
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i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in exercitarea
diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii
de funciii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost
indeplinite corespunzator.

Art .13 Principiile specifice aplicabile administratiei publice:

a) Principiul descentralizarii serviciilor publice, principiu potrivit caruia activitatea autoritatilor
publice locale se supune doar legii si interesului comunitar.

b) Principiul autonomiei locale, principiul conform caruia autoritatile publice ale comunei
Poienari au dreptul si capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona, in conditiile legii, Tn nume
propriu si in interesul populatiei locale, o parte importanta a treburilor publice.

C) Principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes comunitar deosebit,
conform caruia interesul comunitatii locale trebuie sa fie primordial iar orice divergenta trebuie
solutionata prin consultarea comunitatii locale si adoptarea solutiei majoritare.
d) Principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, potrivit caruia autoritatile
publice locale se constituie prin votul universal, egal, direct, secret si liber exprimat al cetatenilor
comunitatii locale pe care o reprezinta.
e) Principiul cooperarii
f) Principiul responsabilitatii si a profesionalismului, conform caruia functionarii publici si
personalul contractual au obligatia de a indeplini atributile de serviciu cu responsabilitate,
competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate.
g) Principiul constangerii bugetare

Autoritatile publice ale comunei Poienari si in mod special, primarul, ca autoritate executiva isi
desfasoara activitatea, prin structura publica din subordine, cu respectarea oricaror alte principii si
dispozitii legale care sa asigure respectarea si satisfacerea interesului primordial public comunitar al
unitatii administrative teritoriale pe care o reprezinta.

Aplicarea principiilor nu poate aduce atingere caracterului de stat national, suveran si
independent , unitar si indivizibil al Romaniei.

Art. 14 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

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

Art. 15 (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comunei
Poienari, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
Comunei Poienari, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ
sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigile aflate Tn curs de solutionare si in care
Primaria Comunei Poienari are calitatea de parte;

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacad 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;

Art. 16 (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
primariei.

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

Art. 17 In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
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a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

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

d) sa afiseze, in cadrul Primariei Comunei Poienari, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 18 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 in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA S| ORGANIZAREA MUNCII

Art. 19 Structura organizatorica

. Compartiment stare civila, secretariat, gestionare, resurse umane
. Compartiment asistenta sociala

. Compatiment registrul agricol si arhiva

. Compartiment contabilitate, financiar, impozite si taxe locale

. Compartiment administrativ

. Compartiment achizitii publice, urbanism si amenajarea teritoriului
. Compartiment audit public intern

In cadrul structurii organizatorice U.A.T. Poienari sunt cuprinse si:

8. Serviciul Voluntar pentru situatii de urgenta

9. Biblioteca comunala

10. Cabinet primar

"NO O WN -

Primarul si secretarul general al comunei Poienari, asigura, in codintiile stabilite de lege,
conducerea, coordonarea , controlul compartimentelor, conform organigramei aprobate potrivit
mentiunilor de mai sus, in vigoare la data redactarii prezentului ROF.

Prin fisa postlui, fiecarei functii in parte i se stabilesc, in concret, relati de subordonare,
cooperare, de reprezentare si de inspectie si control.

Art. 20 Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

Relatii de autoritate ierarhice:

a) subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

b) subordonarea secretarului general fata de Primar;

c) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar sau Secretar general al
comunei dupa caz ;

Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Poienari
cu serviciile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu societatile comerciale din
subordinea Consiliului Local Poienari, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor
legale;

Relatii de cooperare
Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei Comunei Poienari sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordinate Consiliului Local;

Relatii de reprezentare

in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul Comunei Poienari (prin
dispozitie), Secretarului general, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatorica a Primariei Comunei Poienari in relatile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;



Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei .

Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control ( compartiment contabilitate,
financiar, impozite si taxe locale, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, etc.) precum si alte
compatimente sau personal mandatat prin dispozitia primaruluisi orice alte persoane fizice sau
juridice aflate in competenta administrative teritoriald a acomunei Poienari si care desfasoara
activitati supuse inspectiei si contolului, conform competentelor stabilite prin legi li alte acte acte
normative in vigoare.

Art. 21 Prezentul Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate a
Primarului comunei Poienari, numit in continuare, ROF, este intocmit in conformitate cu urmatoarele
dispozitii legale:

- Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modficarile si
completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/ 2003- Codul Muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 571/2004, privind protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si
din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii;
- Orice alte acte normative incidente in sfera de activitate a personalului numit sau angajat.
Art. 22 (1) Prezentul ROF se intregeste cu orice alte reguli stipulate de acte normative care au
fost omise la redactarea prezentului document sau care vor aparea dupa finalizarea acestuia.
(2) Prezentul ROF se aplica functionarilor publici, precum si personalului contractual,
indiferent ca sunt numiti sau angajati pe perioada nedeterminata sau determinata, dupa caz.

Organizarea muncii

Art. 23 Timpul de munca reprezinta timpul pe care salariatul il foloseste pentru indeplinirea
atributiilor de munca.

Art. 24 Pentru salariatii angajati cu norma intreaga durata normala a timpului de munca este de
regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe saptamana;

Art. 25 (1) Programul de lucru in institutie incepe la orele 08.00 si se termina la orele 16.00;

(2) Repartizarea timpului de munca in cadrul saptamanii este, de regula, de 8 ore pe zi,
de luni pana vineri;

(3) Programul de lucru prevazut la alin. (1) este obligatoriu pentru toti angajatii institutiei;

(4) Conducerea primariei are dreptul, respectand legislatia in vigoare, sa& modifice
programul de lucru in functie de necesitati;

Art. 26 Salariatii institutiei beneficiazd de repaus saptamanal, care se acorda in doua zile
consecutive la sfarsit de saptdmana (sambata si duminica).

Art. 27 (1) Munca prestata in afara programului de lucru este considerata munca suplimentara.

(2) Orele suplimentare pot fi efectuate de angajati numai din dispozitia conducatorului autoritatii
sau institutiei publice, in cazurile si conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

(3) Munca suplimentara nu poate fi efectuata fard acordul salariatului cu exceptia unor lucrari
urgent;

(4) Munca suplimentara se compenseaza prin ore libere pentru orele efectuate peste program in
conditiile legislatiei in vigoare;

Art. 28 (1) Angajatii pot beneficia, potrivit legii, de concedii de odihna, concedii pentru studii si
concedii fara platéa la cererea celor interesati;

(2) Dreptul la concediul de odihna anual platit este garantat tuturor salariatior. Concediul de
odihna se efectueaza in fiecare an;

(3) Efectuarea concediului de odihna se face in baza unei programari, care se intocmeste pana
la sfarsitul anului calendaristic, pentru anul urmator, tindndu-se seama de necesitatea asigurarii
continudrii normale a activitatii si de interesele personalului angajat al institutiei, iar ordinea efectuarii
concediilor de odihna va fi stabilité esalonat in cursul anului;

(4) Propunerile de programare a concediilor se fac de catre fiecare angajat in parte, se avizeaza
de seful ierarhic, se aproba de catre primar;



Art. 29 (1) Evidenta prezentei la serviciu, se tine pe baza condicii de prezentd pentru tofi
angajatii primariei;

(2) In condica de prezenta personalul va semna zilnic, la inceputul si la sfarsitul programului de
lucru, aceasta fiind verificata de catre primarul comunei iar in lipsa acestuia de catre viceprimar;

(3) in cazul in care angajatul intarzie sau absenteaza de la locul de munca si acest lucru se
datoreaza unor situatii neprevazute sau a unor motive independente de voita angajatului (boala,
accident,etc.) salariatul are obligatia de a informa conducerea primariei si seful ierarhic in aceeasi zi
sau cel mult urmatoarea zi lucratoare.

CAPITOLUL Ill
Drepturile si obligatiile partilor

Drepturile si obligatiile angajatilor

Art. 30 Drepturi:
- Dreptul la opinie;
- Dreptul la informare cu privire la deciziile care se iau si care-| vizeaza direct pe angajati;
- Dreptul la egalitate de sanse si tratament;
- Dreptul la asociere sindicala;
- Dreptul la asociere in organizatii profesionale;
- Dreptul la greva- fara sa beneficieze de salariu si de alte drepturi salariale;
- Dreptul la un salariu compus din salariu de baza, sporul pentru vechime, precum si prime si
alte drepturi salariale conform legii;
- Dreptul la repaus saptamanal, concediul de odihna si concediul medical;
- In timpul concediului medical, de boald, de matemitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea
copilului, raporturile de serviciu nu pot fi modificate decat din initiativa angajatului;
- Stabilitate Tn munca, raportul de serviciu sau de munca, neputand si inceteze sau sa fie
modificat decat in cazurile prevazute de lege;
- Conditii corespunzatoare de munca, de protectia muncii, de pensie si de alte depturi de
asigurari sociale prevazute de lege;
- Dreptul la protectia legii in exercitarea atributiilor de serviciu;

Art. 31 Obligatii:

- sa-si indeplineasca cu profesionalism, impartialitate si in conformitate cu legea indatoririle de
serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii prestigiului institutiei;

- sa-si indeplineasca atributiile ce-i revin conform fisei postului;

- sa respecte disciplina muncii;

- sa respecte prevederile cuprinse in prezentul regulament, precum si cele din contractual
individual de munca;

- sa dovedeasca fidelitate fata de institutie in executarea atributiilor de serviciu;

- sarespecte normele de conduita profesionala si civica prevazute de lege;

- sarespecte programul de lucru stabilit si sa foloseasca cu eficienta timpul de munca;

- angajatii cu functii de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine in vederea imbunatatirii activitatii si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor;

- sa raspunda, potrivit legii, la indeplinirea atributiilor ce le revin in functia public detinuta,
precum si a celor delegate;

- sa se conformeze dispozitiilor primate de la superiorii ierarhici: angajatul are dreptul sa
refuze n scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera
ilegale; daca cel care a emis dispozitia o formuleaza in scris, angajatul este obligat sa o execute, cu
exceptia cazului in care aceasta este vadit ilegala;




- sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea, in legatura cu faptele,
informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor de serviciu, cu exceptia
celor de interes public;

- sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare indeplinirii in bune conditii a sarcinilor ce
le revin;

- sa-si perfectioneze pregatirea profesionala, sa respecte normele de protectie a muncii si de
prevenire a incendiilor sau a oricaror altor situatii care ar putea pune in primejdie cladirile, viata si
integritatea corporala a sa sau a altor persoane;

- s8a cunoasca continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ in legatura cu atributile si sarcinile de serviciu, referitoare la activitatea
desfasurata, conforméandu-se acestora intocmai;

- sa se abtina in exercitarea sarcinilor ce i revin de la exprimarea sau manifestarea publica a
convingerilor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic Si sa nu participe la activitati politice in
timpul programului de lucru;

- angajatilor le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru
altii in considerarea functiei lor, daruri sau alte avantaje;

- angajatilor le este interzis sa primeasca direct cereri a caror rezolvare intra in competenta lor,
sau sa discute direct cu petentii, cu exceptia celor carora le sunt stabilite asemenea atributii, precum
si sa intervina pentru solutionarea acestor cereri,

- sa nu se prezinte la serviciu sub influienta bauturilor alcoolice si s& nu introduca, distribuie
sau consume bauturi alcoolice sau substante halucinogene in cadrul insitutiei;

- angajatii au obligatia s& respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

Drepturile si obligatiile institutiei in calitate de angajator

Art. 32 Drepturi:

- sa stabileasca modul de organizare si functionare a institutiei;

- sa stabileascad prin fisa postului, cu respectarea dispozitilor legale, atributiile
corespunzatoare pentru functionarii public si salariatii contractuali;

- sa emita dispozitii cu caracter obligatoriu pentru toate categoriile de personal sau pentru o
parte a acestuia sau, dispozitii cu caracter individual, sub rezerva legalitatii acestora;

- sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a atributiilor de serviciu si s& monitorizeze
acest fapt prin fise de evaluare individuale anuale;

- sa ia masuri pentru intarirea disciplinei muncii, sa constate savarsirea abaterilor disciplinare
si sa aplice sanctiunile corespunzatoare, conform legii, contractului individual de munca sau
Regulamentului Intern de Organizare si Functionare al institutiei;

Art. 33 Obligatii:

- sa informeze personalul asupra conditilor de munca si asupra relatiilor de subordonare,
coordonare si colaborare care privesc relatiile de munca si competentele fiecarui post;

- sa asigure permanent conditiile corespunzatoare de munca, tehnice si organizatorice;

- sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din prevederile legale, din contractual colectiv
de munca aplicabil si din contractile individuale de munca;

- sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a institutiei;

- sa se consulte cu reprezentantii sindicatului sau, dupa caz cu reprezentantii salariatilor in
privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora;

- sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si sa retina si sa
vireze contributiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

- sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile prevazute
de lege;

- sa elibereze, la cerere, toate documentele care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului;

- sa asigure, in limitele prevederilor legale privind transparenta si dreptul cetateanului la
informatii de interes public, confidentialitatea datelor cu character personal al salariatilor;

- sa asigure fondurile necesare pentru participarea salariatilor la cursuri de formare
profesionala pe domenii de activitate;
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Art. 34 Primarul comunei Poienari are obligatia de a aduce la cunostinta institutiei
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare si sa procedeze la aducerea la
cunostinta public prin afisarea la sediul institutiei si pe pagina de internet;

Art. 35 Drepturile si obligatiile unitatii prevazute in prezentul Regulament de Organizare si
Functionare, se completeaza si se intregesc cu prevederile reglementarilor din domeniul raporturilor
de munca, precum si din jurisdictia muncii.

CAPITOLUL IV
Atributiile principale ale compartimentelor aparatului de specialitate al primarului
comunei Poienari

1. Compartiment stare civila, secretariat, gestionare, resurse umane

Art. 36 Starea Civila

Atributii:

1. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie, deces si elibereaza
certificate doveditoare;

2. Elibereaza la cerere persoanelor indreptatite, duplicatele certificatelor de stare civila ;

3. Verificd documentatia necesara in vederea casatoriei, completeaza declaratiile si le afiseaza;

4. Intocmeste, dupa actele de stare civila, buletinele statistice pe categorii de acte pe care le
inainteaza lunar Directiei Judetene de Statistica Neamt;

5. Trimite lunar Centrului Militar Judetean Neamt livretele militare sau adeverintele de recrutare ale
decedatilor inregistrati in luna anterioara si care aveau obligatii militare;

6. Trimite lunar la S.P.C.L.E.P. de domiciliu buletinele decedatilor inregistrati in luna anterioara
comunicarile de nastere, comunicarile de modificari;

7. intocmeg,te si inscrie pe marginea actelor aflate in arhiva proprie mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in starea civila a persoanei , in urmatoarele cazuri:

- stabilirea filiatiei prin recunoastere sau hotarare judecatoreasca definitiva si irevocabila si
incuviintarea purtarii numelui;

- contestarea recunoasterii sau tagaduirii paternitatii;

- casatorie, desfacere sau anularea casatoriei;

- adoptie, desfacere, sau anularea adoptiei, dupa raméanerea definitiva si irevocabila a hotararii
judecatoresti ;

- pierderea sau dobéandirea cetateniei romane;

- schimbarea numelui;

- deces;

- rectificarea, completarea sau anularea actelor de stare civila ori a mentiunilor inscrise pe ele;

8. Opereaza mentiuni primite din strainatate, cu avizul Directiei pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date;

9. Face propuneri, din oficiu, in vederea introducerii de actuni in instantd pentru anularea,
completarea si modificarea actelor de stare civila si a mentiunilor inscrise pe acestea ;

10. Asigura oficierea casatoriilor;

11. Intocmeste anual opisuri alfabetice pentru nastere , casétorie, deces;

12. Gestioneaza, completeaza si elibereaza livrete de familie tinerilor casatoriti la incheierea
casatoriei si familiilor care au in intretinere copii;

13. Inregistreaza si arhiveaza cererile care au stat la baza eliberarii livretelor de familie si a
duplicatelor certificatelor de nastere, casatorie si deces;

14. Actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate ca urmare a modificarilor
intervenite in statutul civil al acesteia sau in componenta familiei;

15. Tine evidenta livretelor de familie in registre speciale cu termen de pastrare permanent;

16. Gestioneaza certificatele eliberate in registrul de evidenta;

17. Primeste cereri, efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea schimbarii
numelui pe cale administrativa , le inainteaza DJEP Neamt pentru verificari si opereaza deciziile de
incuviintare pe marginea actelor de nastere si de casatorie ale solicitantilor si copiilor acestora, dupa
caz;
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18.Transmite lunar SPCLEP de domiciliu comunicarile de modificari intervenite in statutul civil pentru
copii sub 14 ani;

19.Transmite lunar DGASPC Neamt listele cu copii decedati in varstad de pana la 18 ani inregistrati
in luna anterioar3;

20. Transmite, in termen de 5 zile de la incheierea casatoriei, Directiei pentru Evidenta Persoanelor
si la sfarsitul fiecarei luni, Consiliului Judetean Neamt, extrase de pe actele incheiate intre cetateni
romani si straini;

21. Asigura reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse partial sau total,

22. Intocmeste mentiuni generate de actele proprii, le opereaza in actele aflate in arhiva si le
comunica la exemplarul lI;

23. Solutioneaza, in termenul prevazut de lege, scrisorile, sesizarile si corespondenta repartizata;
24. Intocmeste copii dupa actele primare care au stat la baza intocmirii actelor, la cereaa organelor
abilitate;

25. Intocmeste extrase pentru uzul organelor de stat de pe actele aflate in arhiva proprie, la cererea
institutiilor prevazute de lege;

26. Intocmeste, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea biroului, in termenul si
forma solicitata ;

27. Intocmeste adrese de solicitare certificate de la primariile care au in pastrare registrele;

28. Intocmeste documentatia pentru inscrierea pe marginea actelor de nastere ale solicitantilor a
mentiunilor de casatorie si divort care s-au produs in strainatate si o inainteaza spre aprobare
Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date;

29. Atribuie coduri numerice personale pentru nou-nascuti in actele si certificatele de nastere, pe
buletinele statistice si comunicarile de nastere.

30. Gestioneaza listele de CNP precalculate;

31. Asigura reconstituire sau intocmirea ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;

32. Intocmeste dosare in vederea transcrierii certificatelor de stare civila eliberate de autoritatile
straine;

33. Intocmeste referate de avizare a dosarelor de transcriere a certificatelor de stare civila eliberate
de autoritatile straine si le inainteaza la DJEP.

34. Dupa primirea avizului de la DJEP intocmeste referate de aprobare a dosarelor de transcriere a
certificatelor de stare civila eliberate de autoritatile straine pe care le inainteaza Primarului;

35. Intocmeste acte de stare civila in urma aprobarii transcrierii;

36. Intocmeste extrase de pe actele transcrise si le inainteaza Biroului de Evidenta a Persoanelor in
vederea actualizarii componentei locale a RNEP

37. Intocmeste dosare pentru rectificarea actelor de stare civila;

38. Intocmeste dosare in vederea divortului pe cale administrativa si elibereaza certificate de divort;
39. Intocmeste la cerere adeverinte de stare civila;

40. Asigura consiliere de specialitate publicului;

41. Stabileste necesarul de registre, certificate si a celorlalte imprimate utilizate in activitatea de
stare civila , in cazurile prevazute de lege;

42. Asigura pastrarea si conservarea registrelor si a celorlalte documente de stare civila si preda ,
dupa completare , registrele exemplarul Il la Consiliul Judetean Neamt;

43. Intocmeste inventarele conform nomenclatorului aprobat, asigurand indosarierea si predare
actelor primare primare la arhiva institutiei;

44. Asigura solemnitatea , legalitatea si corectitudinea operatiunilor si actelor de stare civila;

45. Sesizarea organelor competente in situatia constatarii unor infractiuni;

46. Pregatirea profesionala continua a lucratorilor pe linie de evidenta a persoanelor si stare civila;
47. Intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile ce se desfasoara lunar, semestrial ,
trimestrial si anual pe care le prezinta conducerii primariei si le transmite la DJEP Neamt;

48. Raspunde de activitatea de arhivare a documentelor.

Art. 37 Secretariat

Atributii:

1. Reprezinta serviciul in relatia cu publicul;

2. Asigura informarea publica directa a cetatenilor conform Legii 544/2001;
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3. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de
mass-media si cetateni;

4. Asigura indeplinirea prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;

5. Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

6. Primeste zilnic corespondenta comunicata de Oficiul postal si alti curieri;

7. Urmareste circuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii
acestora;

8. Inregistreaza corespondenta, o prezinta primarului apoi o repartizeaza compartimentelor pe baza
de semnatura;

9. Preia zilnic faxurile in vederea inregistrarii;

10. Comunica notele interne si alte documente intocmite de compartimente;

11. Primeste corespondenta de la celelalte compartimente in vederea expedierii prin posta;

12. Pregateste corespondenta si intocmeste borderourile ce urmeaza a fi expediate prin Oficiul
Postal,

13. Asigura legatura zilnica cu Oficiul Postal in vederea transmiterii corespondentei la nivel de
institutie;

14. Intocmeste procesul-verbal de afisare si afiseaza citatiile, comunicarile si alte publicatii;

15. Comunica un exemplar din procesul-verbal catre institutia emitenta, ca urmare a indeplinirii
procedurii de afisare;

16. Primeste documente - cereri, sesizari, reclamatii , corespondente , adresate direct de solicitanti —
persoane fizice si persoane juridice;

17. Inregistreaza documentele primite in registrul general de intrare-iesire a documentelor in ordinea
cronologica a primirii sau expedierii acestora ;

18. Completeaza confirmari de primire si plicurile pentru expedierea corespondentei prin posta cu
informatiile necesare;

19. Procedeaza la scaderea corespondentei expediate din pogramul de evidenta

20. Expediaza raspunsurile la petitiile adresate primarului.

Art. 38 Resurse Umane

Atributii:
1. Intocmeste referatele pentru salarii cu toate modificarile survenite, tinand cu ajutorul lor evidenta
tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se intocmesc statele de salarii.
2. Asigura angajarea personalului prin concurs/examen pe baza de competenta in conformitate cu
prevederile legale si cu statul de functii al Primariei Comunei Poienari;
3. Gestioneaza fisele de evaluare a posturilor si a performantelor profesionale individuale pentru
personalul din aparatul de specialitate;
4. Urmareste respectarea legalitatii privind incadrarea si salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade (trepte) profesionale a aparatului de specialitate si a personalului din
unitatile subordonate Consiliului Local;
5. Intocmeste lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei;
6. Verifica si semneaza statele de plata privind drepturile salariale ale angajatilor (salarii, concedii de
odihna, medicale);
7. Intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si celor lunare din fondul de salarii;
8. Intocmeste documentatia necesara organizarii examenelor pentru promovare;
9. Intocmeste documentatia necesara elaborarii proiectului de hotarare privind Organigrama
Primariei, Statul de functii, Planul de ocupare functiilor publice si Regulamentul de Organizare si
Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local,
10. Tine evidenta fiselor de post pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei Poienari.
11. Elaboreaza Regulamentul de Ordine Interioara si il supune spre aprobare primarului, urmarind
respectarea lui;
12. Pentru a asigura o buna conlucrare intre compartimente, emite note de serviciu aprobate de
catre primar;
13. Controleaza respectarea disciplinei muncii; Realizeaza anchete administrative in colaborare cu
alte compartimente privind abaterile savarsite de angajatii primariei;
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14. Intocmeste lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Poienari;

15. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din cadrul Primariei;

16. Pastreaza si tine la zi dosarele personale ale personalului din aparatul de specialitate;

17. Centralizeaza planificarea concediilor de odihna a personalului din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Poienari si a serviciilor subordonate Consiliului Local si urmareste efectuarea
acestora in perioadele stabilite;

18. Elibereaza adeverintele solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

19. Coordoneaza specializarea si perfectionarea personalului;

20. Intocmeste lunar, tabelul nominal cu ofiterii de serviciu care asigura permanenta in zilele de
sambata, duminica si sarbatorile legale si confirma ziua de recuperare pentru serviciul efectuat;

21. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specific activitatii;

22. Tine evidenta si inregistreaza declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor;

23. Intocmeste Planul de ocupare a funcfiilor publice;

24. Face propuneri pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

25. Comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare profesionala
a functionarilor publici precum si fondurile prevazute in bugetul anual propriu pentru acoperirea
cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritatii
sau institutiei publice;

26. Colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, comunica acestei institutii dispozitiile
emise cu privire la functionarii publici (numire in functie publica, functie de conducere, sanctionare,
modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu);

27. Asigura intocmirea condicilor de prezenta;

28. In colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile de odihna;
29. Urmareste felul cum se {ine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor legale pentru
plata acestora in timp util;

30. Urmareste intocmirea dosarelor pentru pensionare ale salariatilor;

31. Tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

32. In urma solicitarii salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat;

33. Tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de telefon;

34. La data numirii functionarilor publici, la data incetarii raporturilor de serviciu ale functionarilor
publici si atunci cand intervin modificari in continutul declaratiilor de avere si deinterese, se preocupa
pentru obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspundere si a celor de avere;

36. Intocmeste registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic;

37. Solicita de la Agentia Nationala a Functionarilor Publici avizele prevazute de lege
pentruorganizare concursuri in vederea recrutarii functionarilor publici, a concursurilor pentru
promovare, pentru exercitarea temporara a unor funciii de conducere vacante;

38. Asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;

39. Se preocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs intr-un
cotidian de larga circulatie si le comunica prin afisare la sediul primariei precum si pe site-ul
primariei;

40. Face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

41. Se preocupa ca sefii compartimentelor in care se afla posturile scoase la concurs, impreuna cu
presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeasca bibliografia necesara;

42. Pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si proiectul de
dispozifie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor si
stabilireasalariilor de baza si a indemnizatiilor de conducere;

43. Intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare ce privesc numarul de
personal,structura organizatorica, fondul de salarii realizat, in limita documentelor detinute;

44. Participa prin reprezentant la sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local in masura in care
are de sustinut materiale specifice activitatii ;

45. Intocmeste si depune raportarile privind numarul de personal si fondul de salarii, conform H.G.
nr.186/1995 ;

46. Indeplineste atributiile consilierului etic.
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2. Compartiment Asistenta Sociala (SPAS)

Art. 39  Pe linia activitatii de asistenta sociala structura indeplineste,in principal, atributii privind
sfera protectiei sociale la nivelul comunei Poienari, precum si orice alte atributii in sfera de activitate
vizata

Art. 40 Inspectorul din cadrul compartimentului de asistentd sociala indeplineste urmatoarele
atributii:

- efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necessitate in care se pot afla membrii comunitatii si,in
functie de situatiile constatate ,propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

- participa la elaborea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

- elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale
identificate, strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, pentru
perioada de 5 ani, respectiv 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde de
aplicarea acesteia;

- elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din
bugetul local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul
si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate,
programul de contractare a serviciilor din fondurile publice, bugetul estimate si sursele de finantare;

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

- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

- colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici
si private si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala
de la nivelul judetului, precum, si Ministerului muncii si justitiei sociale, la solicitarea acestuia;

- monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

- asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile disponibile;

- colaboreaza permanent cu organizatiile societétii civile care reprezinta interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in servicille sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr.78/2014 privind reglementarea activitatilor de voluntaiat in Romania,cu modificarile ulterioare;

- comunica si colaboreaza cu serviciile publice de concentrate ale ministerelor si institutiilor care au
responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu serviciile publice locale de asistentd sociala,
precum si cu reprezentantii societatii civile care desfasoara activitati in domeniu, cu reprezentantii
furnizorilor private de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

- asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;
- coordoneaza masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se poate afla anumite grupuri sau comunitati;

Art. 41 Pentru benefiicile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat, realizeaza colectarea
lunara a cererilor si transmiterea acestora catre Agentia teritoriala pentru plati si inspectie sociala:

- verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala, efectueaza
anchetele sociale la termenele stabilite de lege pentru  acordarea beneficiilor sociale;

- iIntocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/ suspendare/ incetare
a beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului spre aprobare;

- comunica beneficiarilor dispozitile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptartiti,
potrivit legii;

- urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii Si persoanele indreptatite
la beneficiile de asistenta sociala;

- furnizeaza si administreaza serviciile de asistenta sociala adresate copilului, familiei, persoanelor
cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege,
fiind responsabili de calitatea serviciilor prestate;
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- asigura formarea continua de asistenti personali, evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora
in conditiile legii;
- completeaza livretele de familie;
- inregistreaza si verifica cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii;
- primeste si actualizeaza periodic actele de venituri sau de alta natura pentru toti benefciarii de
alocatii de sustinere a familiei;
- intocmeste si comunica dispozitile primarului in legatura cu stabilirea, modificarea, suspendarea,
incetarea suspendarii si incetarea platii pentru alocatiile de sustinere a familiei;

- intocmeste lunar situatiile centralizatoare pe care le transmit la AJPIS Neamt;

- primeste cererile de acordare a ajutorului pentru incalzirea locuintei in sezonul rece, intocmeste si
comunica dispozitiile primarului in legatura cu cuantumul ajutorului banesc stabilit;
- intocmeste lunar in perioada sezonului rece centralizatoarele cu beneficiarii de ajutor pentru
incalzirea locuintei,intocmeste rapoartele statistice pe care le transmit la AJPIS Neamt;
- colaboreaza cu institutiile publice in vederea identificarii situatiilor deosebite ce apar in domeniul
asistentei si protectiei sociale a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru
imbunatatirea acestora;
- realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;

Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de

asistenta sociala;

Initierea si actualizarea procedurilor de sistem si operationale din cadrul compartimentului;

- depune la depozitul arhivei, pe baza de inventar si proces verbal de predare-primire

documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematicii i
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor.

Atributii:
Art. 42 Referitoare la venit minim garantat si marginalizare sociala:
1. Intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru incalzire conform Legii
nr.416/2001, privind venitul minim garantat;
2. Intocmeste fisele de calcul pentru cuantumul ajutorului, transmite dispozitiile primarului cu privire
la acordare/neacordarea ajutorului, intocmeste situatii cu privire la participarea la activitatile in
folosul comunitatii efectuate de asistati pentru plata corecta a acestora;
. intocmeste situatii statistice referitoare la activitatile ce i revin;
. Intocmeste documentatla privind acordarea ajutorulw de inmormantare conform Legii 416/2001;
. Intocmeste documentatla privind acordarea ajutoarelor de urgenta conform Legii 416/2001;
. Inreglstreaza si solutloneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
. Intocmeste anchete sociale pentru acordarea / neacordarea ajutorului social, in termen legal;
. Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social;

. Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;
10 Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social;
11. Efectueaza periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social,
12. Inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;
13. Transmite in termen legal la AJPIS situatiile statistice privind aplicarea legii nr. 416/2001 cu
modificarile si completarile ulterioare;
14. Intocmeste situatia privind persoanele si familile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;
15. Stabileste ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne;
16. Comunica in termen legal dispozitiile primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului
social,
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Art. 43 Referitoare la familii, alocatii

17. Intocmeste dosare pentru alocatii de stat si alocatii de sustinere a familiei;

18. Identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere; 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;
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19. Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-economice cu venituri sub nivelul
de subzistenta;

20. Intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si morala a familiilor vulnerabile;

21. Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune dupa caz, instituirea
masurilor speciale de protectie.

Art. 44 Referitoare la monitorizarea persoanelor adulte, varstnice si persoane cu handicap:
22. Intocmeste dosarele si tine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;

23. Raspunde in termen legal adreselor ce ii sunt repartizate;

24. Arhiveaza documentele create;

25. Organizeaza primirea Tn audientd a cetatenilor, inregistreaza problemele cu care acestia se
adreseaza celor care acorda audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu poate
fi dat pe loc;

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

27. Organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si faciliteaza
accesul acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare);

28. Dezvolta parteneriate si colaboreaza cu organizatile 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;

29. Asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap;

30. intocmeste dosarele de asistenti personali, tine evidenta acestora, a indemnizatiilor persoanelor
cu handicap;

31. In aplicarea prevederilor OUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, preia, verifica si inregistreaza cererile si documentele justificative de acordare a
indemnizatiei/ stimulentului pentru cresterea copilului in varsta de pana la 2 ani/3 ani in cazul
copilului cu handicap;

32. Preia si inregistreaza cererile privind modificarile intervenite in situatia beneficiarilor de natura sa
determine incetarea sau suspendarea platii indemnizatiei/ stimulentului;

33. Transmite, pe baza de borderou, in termenul prevazut de lege AJPIS Neamt ,cererile insofite de
documentele justificative, Tn vederea emiterii deciziei directorului executiv de admitere/ respingere a
cererii;

34. Transmite in termenul prevazut de lege AJPIS cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanele a caror situatie s-a modificat de natura sa genereze incetarea/ suspendarea
dreptului prevazut de ordonanta , in aplicarea prevederilor OUG nr.448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificarile si completarile ulterioare:

35. Verifica, prin anchetd sociald, fiindeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

36. Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav ;

37. intocmeg,te referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz,
mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei
cu handicap grav;

38. intocme$te anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii i incadrarii intr-un grad de handicap;

39. intocme$te anchetele sociale pentru persoanele cu handicap care solicita internarea intr-o
unitate de asistenta sociala;

40. Intocmeste anchete sociale pentru adultii cu handicap grav in vederea reexpertizarii si incadrarii
intr-un grad de handicap.

3. Compartiment Registrul agricol si arhiva
Art.45 Registru Agricol
Atributii:
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1. Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

2. la in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr.341/2004, Legii
nr.44/1994 si Legii nr.15/2003, urméand sa fie analizate in functie de disponibilitatile de teren sau in
vederea acordarii de despagubiri;

. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

. Elibereaza certificate de producator agricol;

. Elibereaza adeverinte de teren si burse sociale;

. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

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

10. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

11. In anul in care se efectueaza recensdmantul general agricol, functionarul public activeaza in
cadrul Comisiei constituite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea
exploatatiilor agricole si impartirea teritoriului in sectoare de recensamant;

12. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, vor asigura detalii specific problemelor
solicitate de persoana audiat3;

13. Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

14. intocme$te referate de specialitate si colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specific activitatii
compartimentului;

15. Tine evidenta contractelor de concesiune si inchiriere si le inregistreaza;

16. Intocmeste contractele incheiate cu tertii;

17. Desfasoara corespondenta cu tertii;

18. Urmareste derularea contractelor de concesiune si inchiriere;

19. Colaboreaza cu functionarul public de la Taxe si Impozite locale pentru incasarea si recuperarea
sumelor aferente contractelor de concesiune si inchiriere;

20. Colaboreaza cu tertele persoane implicate in contractele incheiate cu Primaria;

21. intocmeste certificate de nomenclatura stradal;
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Art. 46 Arhiva

Atributii:

1. Urmareste aplicarea prevederilor legislatiei specifice la nivelul institutiei;

2. Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic al unitatii;

3. Asigura legatura cu Arhivele Nationale sau Directiile Judetene ale acestora, pentru a avea
garantia calitatii nomenclatorului arhivistic aprobat la nivel de institutie;

4. Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la compartimente pentru constituirea
corecta a arhivei;

5. Supravegheaza indeaproape modul de organizare si inventariere a documentelor ce urmeaza a fi
pregatite de predare la arhiva de catre compartimente;

6. Verifica si preia anual documentele create de si de la compartimente, conform unui program
prealabil in baza unui program si a unui proces verbal de predare- primire;

7. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhiva pe baza Registrului
de evidenta curentg;

8. Efectueaza operatiunile de ordonare a documentelor in ordine cronologica si pe compartimente,
in spatiile destinate arhivei, potrivit prevederilor legale;

9. La solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate, pe baza de semnatura si
contrasemneaza in Registrul de depozit;

10. Pregateste documentele permanente, inventarele acestora si le transmite la Directia Judeteana
a Arhivelor Nationale, conform prevederilor art. 13-19 din Legea nr. 16/1996 privind arhivele statului
11;

11. Asigura evidenta, pastrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeaza
imediat Primarul despre cazurile de pierdere, alterare ori distrugere a acestora;
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12. Raspunde de selectionarea si scoaterea documentelor cu termen de pastrare depasit din arhiva;
13. Propune constituirea comisiei de selectionare a documentelor expirate, prin emiterea unei
Dispozitii a Primarului;

14. Desfasoara activitatea de secretar al comisiei mai- sus mentionate, selectionarea facandu-se ori
de cate ori este nevoie;

15. Intocmeste documentatia pentru selectionare si o prezinta Arhivelor judetene pentru confirmare,
dupa care documentele se predau la Remat ;

16. Tine evidenta bazelor de date in format electronic ale diferitelor acte emise de institutie;

17. Tine evidenta, intr-un registru specific, a stampilelor, sigiliilor si parafelor;

18. Preda si preia de la compartimentele functionale stampilele, parafele si sigilile in baza unui
proces verbal;

19. Pastreaza stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz si procedeaza la distrugerea acestora in
baza unui proces-verbal;

4. Compartiment contabilitate, financiar, impozite si taxe locale

Atributii:

Art. 47 Referitoare la contabilitate, financiar
1. Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimonial unitatii;
2. inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale;
3. Inventariaza patrimoniul unitatii;
4. Intocmeste bilantul contabil;
5. Asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate;
6. Furnizeaza, publica si pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a rezultatelor
obtinute de unitate.
7. Asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;
8. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de
membrii acestora;
9. Prezinta rapoarte despre activitatea compartimentului solicitate de Primar, Consiliul Local,
Administratia Financiara, Prefectura, Consiliul Judetean;
10. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
11. Organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul
de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor
cu debitorii si creditorii;
12. Verifica si centralizeaza darile de seama;
13. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei, precum si evidenta
timbrelor postale necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei;
14. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele
postale, materialele existente in magazie;
15.Tine evidenta imprimatelor cu regim special (B.C.F.- chitantiere, cecuri, foi de varsamant);
16. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectivelor de
inventar de scurtad duratd si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu
evidenta contabila si realizand operatiunile contabile ce se impun, inregistrand minusurile si plusurile
de inventar;
17. Propune masuri de casare, imputare, etc.;
18. Controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru compartimente;
19. Elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
Primariei Comunei Poienari;
20. intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;
21. Intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului;
22. Completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare si
raspunde de datele inscrise;
23. Stabileste necesarul de credite bugetare pentru Primaria Comunei Poienari ;
24. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specific activitatii
serviciului;
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25. Colaboreaza cu diverse institutii;

26. Participa la auditurile efectuate in cadrul activitatiior pe care le coordoneaza si asigura
indeplinirea actiunilor corective emise;

27. Inregistreaza in notele contabile toate operatiunile contabile, intocmind balanta contabila lunara;
28. Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat,bugetul asigurarilor
sociale,bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;

29. intocmeste dari de seama statistice;

30. Centralizeaza darile de seama statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea Primariei si
le inainteaza organelor superioare;

31. Urmareste impreuna cu Compartimentul Juridic executarea creantelor.

32. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv;

33. Tine evidenta furnizorilor, debitorilor, creditorilor, pe fiecare capitol bugetar in parte ;

34. Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

35. intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale;

36. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local

37. Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatilor
executive (alimentarea cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli din bugetul propriu), eliberari
de valori materiale si pentru alte operatiuni specifice;

38. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, prezentand situatiile cerute de
membrii acestora;

39. Prezinta rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de Primar, Consiliul Local, Administratia
Financiara , Prefectura, Consiliul Judetean;

40. Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei ;

41. Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generala a Finantelor
Publice si Controlului Financiar de Stat Neamt; Administratia Financiara Roman; Trezoreria;
Ministerul Muncii si Protectiei Sociale; Directia Generala de Munca si Protectie Sociala Neamt;
Prefectura Neamt; Consiliul Judetean Neamt ;

Art. 48 Referitoare la Taxe si Impozite Locale
1. Aplica dispozitile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
ulterioare si a Codului de procedura fiscala;
2. Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedurd fiscald cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatiilor fiscal,
stingerea creantelor fiscale, competenta teritoriald, domiciliul fiscal, actul administrative fiscal,
colaborarea fintre institutile publice, inregistrarea fiscala si evidenta fiscalda a contribuabililor
persoane fizice, declaratia fiscala, decizia de impunere, calculul dobéanzilor, prescriptia dreptului de a
stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscala, etc.
3. Stabileste si impune impozite i taxe locale datorate de catre contribuabili, persoane fizice, impozit
cladiri, impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclama si publicitate, impozitul pe spectacole, etc
4. intocmeg,te referate de compensari si restituiri conform prevederilor legale in vigoare;
5. Gestioneaza dosare fiscale;
6. Preda documentele la arhiva institutiei;
7. Intocmeste adrese catre institutii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile si imobile
ale contribuabililor persoane fizice conform Codului de procedura fiscala (Politie, Parchet,
Judecatorie, Executori Judecatoresti, Directia Generala a Finantelor Publice, Primarii, etc);
8. Participa la inventarierea anuala a masei impozabile;
9. Acorda asistenta specializata tuturor contribuabililor persoane fizice privind impozitele si taxele
locale;
10. Desfasoara activitati de consultare si indrumare a contribuabililor in vederea respectarii
prevederilor legale;
11. Respecta prevederile legale in vigoare cu privire la compensarea si restituirea creantelor fiscale,
constituirea de garantii, poprire si sechestru asiguratoriu, prescritia dreptului de a cere executarea
silitd si a dreptului de a cere compensarea sau restituirea, stingerea creantelor fiscal prin executare
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silitd a persoanelor fizice si juridice, urmarirea debitorilor insolvabili, deschiderea procedurilor
reglementate de Legea insolventei;

12. Verifica documentatiile si propunerile privind restituiri/compensari de sume si daca le gaseste
intemeiate le avizeaza favorabil si le prezinta spre aprobare ordonatorului principal de credite;

13. Organizeaza, desfagoara si asigura conform competentei legale activitatea de executare silita a
bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantelor
bugetului local,

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

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

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

17. Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie;

18. Intocmeste propuneri privind debitorii insolvabili;

19. Intocmeste si Thainteaza conducerii Directiei situatiile statistice privind ramasitele si suprasolvirile
pe feluri de impozite si taxe;

20. Repartizeaza sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii prevazuta de
lege, in cazul in care la urmarirea silita participa mai multi creditori;

21. Respecta prevederile legale privind evidenta amenzilor de circulatie / contraventionale, si a
amenzilor diverse;

22. inregistreaza in registrul general de intrare toate documentele depuse de contribuabili persoane
fizice si juridice;

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

24. Inregistreaza /radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de catre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

25. Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane fizice;

26. Constata neregulile in evidenta fiscala a contribuabililor si indrepta erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

27. intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane fizice care nu au achitat obligatiile
fiscale inscrise in deciziile de impunere;

28. Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si analizeaza/rectifica aceste situatii;

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

30. Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale intocmite de
contribuabili persoane fizice;

31. Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili personae fizice;
32. Verifica respectarea prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

33. Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

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

35. Efectueaza inspeciii fiscale conform prevederilor legale;

36. Organizeaza si tine la zi contabilitatea, veniturilor, debitorilor, creditorilor din impozite si taxe
precum si alte venituri ale bugetului local;

37. Asigura evidentierea corecta a operatiunilor efectuate in numerar sau prin virament prin
programul informatic;

38. Respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri i concesiuni;

39. Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor,
scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local;

40. Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare privind ordinea stingerii datoriilor de catre
contribuabili persoane fizice ,
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41. Urmareste aplicarea hotararilor Consiliului Local al Primariei Poienari si dispozitiilorPrimarului
comunei Poienari si raspunde de respectarea actelor normative in domeniul economico-financiar;
42. Centralizeaza zilnic incasarile in numerar din impozite si taxe locale pe fiecare indicativ;

43. Urmareste respectarea regulamentului operatiunilor de cas3;

44. Urmareste intocmirea situatiei incasarilor pe baza documentelor justificative;

45. Analizeaza cauzele care determina anularea unor chitante din programul de informatica;

46. Conduce zilnic evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul zilnic al caseriei,
asigura intocmirea corecta a jurnalelor de casa ;

47. Asigura aplicarea masurilor privind inregistrarea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie;

48. Arhiveaza documentele instrumentate;

49. Coordoneaza desfasurarea intregii activitati informatice privind impunerea, incasarea, urmarirea
si executarea silita a creantelor bugetare;

50. Sesizeaza furmizorul de servicii informatice de neregulile sau disfunctionalitatile aparute in softul
utilizat de compartiment si urmareste modul de realizare a acestora;

51. Stabileste procedurile de asigurare a securitatii datelor;

52. Participa la instruirea privind modul de utilizare a noilor aplicatii instalate;

53. Asigura indeplinirea tuturor sarcinilor ce decurg din legea nr.260/2008 privind asigurarea
obligatorie a locuintelor impotriva cutremurelor , alunecarilor de teren si inundatiilor.

54. Incaseaza impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si
accesoriile acestora, cu respectarea incadrarii in clasificatia bugetara aprobata prin legislatia privind
finantele publice;

55. Centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica in scris anularea chitantelor sau operatiunile
eronate efectuate in baza de date, prin intocmirea referatului temeinic fundamentat si avizat la
sfarsitul sesiunii de lucru de seful ierarhic superior;

56. Raspunde de integritatea si securitatea numerarului existent in casieria proprie;

57. Participa la inchiderea zilnica respectand urmatoarele: arhiveaza chitantele emise in ordinea
cronologica; confrunta lista incasarilor zilnice centralizata pe statia de lucru cu numerarul din casieria
proprie; semneaza lista sintetica a incasarilor zilnice pe care o arhiveaza in fata chitantelor; preda
numerarul la casieria generala a institutiei;

58. Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente, prevazute de
legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica;

59. Elibereaza certificate de atestare fiscala si adeverinte respectand prevederile legale in vigoare;
60. Adopta un comportament civilizat si decent in relatiile cu contribuabilii si colegii de serviciu;

61. Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru buna desfasurare a activitatii institutiei;

62. Are obligatia de a pAstra confidentialitatea informatiilor la care are acces ca urmare a exercitérii
atributiilor de serviciu; nerespectarea atrage raspunderea potrivit legii;

63. Respecta si aplica prevederile HCL-urilor , a dispozitiilor Primarului si a celorlalte acte normative
care reglementeaza impozitele, taxele si alte contributii datorate bugetului local.

5. Compartiment Administrativ
Art. 49 Atributii:

- Realizeaza activitatea de: - aerisire, aspirat si maturat zilnic a birourilor, spalat holurile si
baile din sediul primariei; sters praful de pe birouri, scaune, glafuri si calorifere, periodic sterse
geamurile si spalate jaluzelele;

- Asigura curatenia si dotarea cu hirtie igienica a grupurilor sociale;

- Realizeaza curatenia spatiilor verzi si a aleelor exterioare sediului primariei;

- Realizeaza si alte activitati din dispozitia conducerii Consiliului Local.

- Personalul de la intretinere raspunde de organizarea si desfasurarea activitatii la locul de

munca repartizat in cadrul punctului de lucru;

- Respecta intocmai sarcinile si indicatiile primite de la seful direct;

- Respecta intocmai precizarile si indicatiile inscrise in proiectele de executie;

- Utilizeaza rational timpul de lucru si materialele, echipamentele de lucru din dotare;

- Indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii specifice trasate de conducerea executiva

in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;

- Aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunctionalitate ce poate sa apara in procesul
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muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

- la masuri pentru gospodarirea rationala a energiei electrice, apei si a celorlalte materiale
de consum utilizate;

- Utilizeaza echipamentele, sculele si materialele puse la dispozitie de institutie pentru
executarea sarcinilor de serviciu;

- Respecta intocmai normele de tehnica securitatii muncii la locul de munca;

- Raspunde de respectarea tehnologiilor de executie si a instructiunilor de lucru pentru
operatiile care ii revin;

- Nu permite accesul persoanelor straine in incinta in care isi desfasoara activitatea;

- la masuri de acordare de prim ajutor in caz de accident si informati imediat conducerea;

- Nu introduce in procesul de fabricatie, in opera sau la lucrarile ce devin ascunse, materiale
necorespunzatoare calitativ;

- la masuri de depozitare corespunzatoare a materialelor, semifabricatelor atat la punctul de
lucru cat si in timpul transportului;

- la masuri de remediere a deficientelor constatate de catre toti cei care fac verificari
(conducerea institutiei, inspectia de calitate, protectia muncii etc.) in concordanta cu dispozitiile
sefului punctului de lucru.

- Raspunde de calitatea executiei lucrarilor in conformitate cu procedurile tehnice, proceduri de
sistem si instructiuni de lucru, prevazute in manualul calitatii.

- Gestioneza corespunzator materialele si uneltele luate in primire.

6. Compartiment Achizitii Publice, urbanism si amenajarea teritorului

Art. 50 Atributii:

1. Elaboreaza planul anual al achizitiilor publice;

2. Estimeaza valoarea contractului de achizitie publica si selecteaza procedura aplicata pentru
atribuirea acestuia (licitatie deschisa, licitatie restransa, negociere competitiva, negociere cu o
singura sursa, cerere de oferta, concurs de solutii);

3. Stabilirea criteriilor de atribuire, a fisei de date si a caietelor de sarcini, verificarea tuturor
documentelor depuse de operatorii economici in vederea atribuirii contractului de achizitie publica,
elaborarea si incheierea contractului de achizitie publica, corespondenta intre operatorii economic
participanti la procedurile de licitatie si autoritatea contractanta.

4. Transmite spre publicare in Monitrul Oficial al Romaniei anunturile de intentie, de participare si de
atribuirea contractului de achizitie publica;

5. Transmite invitatile de participare, comunicarile privind rezultatul aplicarii procedurii i
raspunsurile la clarificarile solicitate de ofertantj;

6. Elaborarea documentatiilor de atribuire si aplicarea procedurilor de atribuire;

7. Aplica procedurile specifice pentru atribuirea contractului de achizitie publica, respectand
principiile: libera concurenta, eficienta utilizarii fondurilor publice, transparenta, tratamentul egal si
confidentialitatea;

8. Elaboreaza contractul de achizitie publica;

9. Intocmirea dosarului achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit si pastrarea lor cel putin 5
ani de la data atribuirii contractului de achzitie publica.;

10. Transmite rapoarte trimestriale privind contractele atribuite, catre serviciul prognoze financiar
contabil si compartimentul juridic-contencios.

11. Intretine relatii de ordin profesional cu compartimentele din cadrul Primariei;

Art. 51 Compartiment Cadastru si Urbanism

Atributii:

1. Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Poienari;

2. Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) ;

3. Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planurilor
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D) ;

4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate ;

5. Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului ;
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6. Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente,certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

7. Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta a copiilor dupa documentele si informatiile ce constituie sistemul de
evidenta a datelor urbane pe teritoriul administrativ al comunei ;

8. Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a comunei ;

9. Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate,verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective ;

10. Participa la sedintele Consiliului Local,la Comisia de specialitate pe linie de Urbanism si asigura
informatiile solicitate ;

11. Intocmeste si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului de
urbanism;

12. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;
13. Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii ;

14. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

15. Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

16. Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

17. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu modificarile
si completarile ulterioare ;

18. Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,

demolare);

19. Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia
de Stat in Constructii;

20. In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu modificarile si
completarile ulterioare ;

21. Urmareste respectarea indeplinirii masurilor dispuse de executivul Primariei sau ale instantei de
judecata cu privire la aducerea in starea initiala a terenului;

22. Conform prevederilor O.G. nr. 20/1994 primeste cererile proprietarilor care solicita expertizarea
tehnica a constructiilor si le inainteaza Consiliului Local;

23. Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul Juridic in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului;

24. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

25. Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar si
fnaintarea lor spre validare Prefecturii.

26. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

27. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte
judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor fondului
funciar;

28. Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

29. Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

30. Identifica, masoara terenurile si pune Tn posesie proprietarii acestor terenuri;

31. Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza in
aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

32. la in evidentd si comunica institutiilor si serviciilor Dispozitile Primarului privind modificarea
denumirii strazilor si a numerelor postale de pe raza comunei;
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33. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar;

34. Inainteaza Comisiei judetene contestatile cu privire la modul de aplicare a legiilor fondului
funciar;

35. In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participd impreund cu membrii comisiei la punerea
in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri.

7. COMPARTIMENT AUDIT INTERN

Atributii:

1. Elaboreaza norme metodologice proprii specifice activitatii Primariei, analizate si avizate de
UCAAPI;

2. Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care-lI supune aprobarii Primarului;

3. Efectueaza activitéti de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control al Primariei sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

4. Informeazd UCAAPI despre recomandarile neinsusite de conducatorul entitatii public auditate,
precum si despre consecintele acestora;

5. Raporteaza periodic, atat Primarului cat si UCAAPI asupra constatarilor, concluziilor si
recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

6. Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern (care cuprinde principalele constatari,
concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit, progresele inregistrate prin implementarea
recomandarilor, eventualele prejudicii/nereguli constatate in timpul misiunilor de audit public intern,
precum si informatiile referitoare la pregatirea profesionald), il supune analizei si aprobarii Primarului
dupa care il transmite la structura teritoriala U.C.A.A.P.l., pana la data de 15 ianuarie;

7. In cazul identificarii unor nereguli sau posibile prejudicii, raporteaza Primarului;

8. Auditeaza cel putin o data la trei ani, fara a se limita la aceasta, urmatoarele:

- angajamentele legale si bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii de plata inclusiv
dinfondurile comunitare;

- platile asumate prinangajamentele legale si bugetare inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea,
gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public/privat al statului sau cele aflate
in administrarea Primariei si Consiliului Local al comunei Poienari ;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si de stabilirea titlurilor de creant,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare; sistemul contabil si fiabilitatea acestora;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

- sistemele informatice;

9. Elaboreaza planul de control intern pe care il supune spre aprobare Primarului;

10. Colaboreaza cu secretarul general al comunei pentru solutionarea problemelor;

11. La solicitarea primarului rezolva sesizari, relcamatii, efectueaza verificari ale patrimoniului
primariei si al institutiilor de interes public local subordonate consiliului local;

12. Verifica si stabileste prejudiciile, iregularitatile identificate;

13. Face demersurile necesare catre organele abilitate pentru recuperarea acestor prejudicii;

14. Indeplineste orice alte dispozitiiale Primarului;

8. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 53 Atributii:

1. Asigura realizarea masurilor pe timpul producerii situatiilor de urgenta;

2. Salvarea (prevenirea si protectia) populatiei, animalelor, bunurilor materiale si valorilor de
patrimoniu, de actiunile distructive ale dezastrelor prin instiintare, alarmare si evacuare sau
dispersare temporara, adapostire si interventie

3. Decontaminarea chimica radioactiva a personalului, terenului, cladirilor, instalatiilor si
echipamentului, Th cazul producerii unor accidente nucleare sau chimice;

4. Participarea la limitarea si inlaturarea avariilor la retelele de utilitate publica;

5. lzolarea focarelor epidemiilor sau epizootiilor;

6. Acordarea primului ajutor, trierea si transportul ranitilor la formatiunile medicale sau, dupa caz, la
spitalul de urgente;
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7. Acordarea asistentei medicale specializate si spitalizarea persoanelor ranite, arse, iradiate,
contaminate, intoxicate;

8. Amenajarea unor spatii de locuit improvizate sau specializate, inclusiv a unor tabere de sinistrati
(refugiati), pentru persoanele ramase fara locuinte;

9. Paza si supravegherea zonelor afectate de producerea riscurilor, colectarea, depozitarea,
transportul si distribuirea ajutoarelor umanitare de strictd necesitate pentru populatia ramasa fara
locuinte;

10. Paza si insotirea convoaielor umanitare;

11. Inlaturarea tuturor urmarilor dezastrelor si participarea la refacerea conditiilor pentru reluarea, in
stare de normalitate a activitatilor sociale si economice;

12. Monitorizeaza situatiile de urgentd &i informeaza Inspectoratul Judetean pentru Situatii de
Urgenta ,Petrodava” si celelalte centre operationale si operative interesate;

13. Urmareste aplicarea regulamentului privind gestionarea situatiilor de urgenta si a planurilor de
interventie si cooperare specifice tipurilor de riscuri;

14. Centralizeaza solicitarile de resurse necesare pentru indeplinirea functiilor de sprijin pe timpul
situatiilor de urgenta si face propuneri pentru asigurarea lor;

15. Gestioneaza baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

Art. 54 Intocmeste si actualizeaza documentele prevazute de lege, respectiv:

16. Dosarul privind organizarea si inzestrarea serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

17. Hotararea Consiliului Local de infiintare, organigrama si numarul de personal al serviciului
voluntar,;

18. Contractele de voluntariat incheiate intre consiliul local si voluntari;

19. Contractele de interventie;

20. Tabel nominal cu personalul, in functie de structurile din care acesta face parte si modul de
instiintare;

21. Tabel cu necesarul de tehnica, aparatura si materiale,in functie de structura serviciului voluntar;
22. Tabel cu materialele si tehnica existente in dotare;

23. Evidenta referatelor prin care se solicita completarea dotarii cu tehnica, aparatura si materiale a
serviciului voluntar, intocmite de seful serviciului;

24. Schema legaturilor de comunicatii ale fortelor ce actioneaza in cazul situatiilor de urgenta;

25. Regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

26. Dosar privind interventia serviciului voluntar;

27. Planuri de interventie (de raspuns) in functie de riscurile identificate in sectorul de competenta;
28. Planuri de cooperare;

29. Planul de evacuare in caz de urgenta;

30. Planurile sau schitele localitatilor din sectorul de competentd pe care sunt marcate zonele
locuite, amplasarea agentilor economici si institutiilor, sursele de alimentare cu apa, zonele greu
accesibile si vulnerabile la riscuri;

31. Planul de analiza si acoperire a riscurilor;

32. Dosar privind pregatirea personalului;

33. Planul de pregatire profesionala anuala si lunara, pe teme si exercitii;

34. Registrul de evidenta a participarii la pregatirea profesionald si calificativele obtinute;

35. Planificarea exercitiilor si aplicatiilor;

36. Dosar operativ;

37. Registrul cu note de anuntare si de evidenta a interventiilor;

38. Organizarea interventiei pe ture de serviciu;

39. Raportul de interventie;

40. Registrul istoric al serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

41. Registrul de control;

42. Programul de masuri in vederea acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta
gospodariile populatiei;

43. Graficul controalelor la gospodariile populatiei;

44. Carnetele cu constatarile rezultate din controale;

Art. 55 Dosar tehnic;

45. Planul de asistenta la autospecialele si utilajele de interventie;

46. Dosarul tehnic al mijloacelor de instiintare- alarmare;
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47. Asigura elaborarea planului de analiza si acoperire a riscurilor si aplicarea acestuia;

48. Asigura respectarea criteriilor de performanta pentru constituirea serviciului de urgenta voluntar
si elaborarea regulamentului de organizare si functionare al acestuia;

49. Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau
al manifestarilor publice;

50. Asigura controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor la constructiile si
instalatiile tehnologice apartinand domeniului public si privat al unitatii administrativ-teritoriale,
precum si la institutiile publice;

51. Asigura incadrarea serviciului de urgenta voluntar cu personal atestat in conditiile legii, precum si
pregatirea profesionala si antrenarea acestuia;

52. Asigura conditile pentru participarea la concursuri a serviciilor de urgenta voluntare si a
cercurilor de elevi Prietenii pompierilor;

53. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege pentru apararea impotriva incendiilor.

54. Colaboreazéd cu conducerea, cu celelalte compartimente ale institutiei, precum si cu
compartimente similare din celelate autoritati si institutii publice;

55. Emite avize de specialitate la solicitarea celor interesati.

9. Biblioteca comunala Prof. Alexandru lonescu

Art. 56 Necesitatea existentei postului se deduce din prevederile legale in materie care prevad
necesitatea infiintarii si functionarii unui astfel de post, respective prevederile Legii nr. 334/ 2002 cu
privire la organizarea si functionarea bibliotecilor. Contributia postului in cadrul autoritatii
administrative- teritoriale se regaseste cu precadere in actele de mediatizare a culturii, stiintei si
tehnicii in mediul rural;

Art. 57 Bibliotecarul are urmatoarele atributii:

- tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-

cititor;

- descrie bibliografic si clasifica, conform normelor tehnice promovate, organizeaza cataloage
generale alfabetic si sistematic;

- asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliu solicitantilor a
publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;

- practica imprumutul bibliotecar la cerere;

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

- tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistic de
biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea in cazul unor prejidicii, potrivit
prevederilor legale;

- elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare:

- efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibilitatilor
existente;

- evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat, astfel:

- evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor ( R.M.F.)

- evidenta individuald, prin registrul inventor (R.l.) cu numerotare de la 1 la infinit;

- evidenta perioadelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor in unitati de inventar;

- evidenta analitica, pe fise insotite de imagini foto pentru bunurile cultural constituie in gestiuni
si care fac parte din patrimonial cultural national mobil;

- evidenta globalad si individuala realizata in sistem informatizat cuprinde descrierea completa,
conform standardelor in vigoare;

- Bibliotecarul nu este obligat sa constituie garantii de gestionare, dar raspunde material
pentru lipsurile din inventar care depasesc procentul de pierdere natural stability, potrivit legii;

- Bunurile cultural de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic: in cazul in care acest
lucru nu este pobisil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din
cost, pe baza hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor;

- Inventariaza periodic documentele specifice bibliotecilor;

- in caz de predare/ preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de forta
majora se procedeaza la verificarea integral a inventarului;
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- in caz de fortd majora, incendii, calamitati naturale, etc. personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evidenta a documentelor distruse;

- Biblioteca comunala Poienari, este obligata sa-si dezvolte periodic colectiile de documente,
prin achizitionarea de titluri din productia editoriala curents;

- Asigura cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publicd astfel incat sa se asigure
minimum 50 de documente specifice la 1.000 de locuitori;

- Colectia din biblioteca publica trebuie sa asigure cel putin un document specific pe cap de
locuitor;

- Asigura colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate;

- Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la serviciile lor pe
parcursul intregii saptamani, cu plata personalului, conform legii;

- Intocmeste cataloage, efectueaza cercetari documentare, elaboreaza bibliografii, sinteze,
lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de
date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de
biblioteca, precum si alte servicii;

- Anual personalul angajat al bibliotecii intocmeste rapoarte de evaluare a activitatii, care se
prezintd consiliului stiintific, precum si consiliului local al comunei Poienari prin sedinta ordinara a
lunii ianuarie a fiecarui an;

- Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de
Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale;

- Depune diligentele necesare in vederea avizarii Regulamentului de Organizare si
Functionare a Bibliotecii Publice a comunei Poienari de catre Comisia Nationald a Bibliotecilor,
precum si a modificarilor ulterioare;

- Asigura arhivarea documentelor cu respectarea ordinii cronologice a intocmirii acestora,
grupate in functie de natura operatiilor;

Alte atributii ale bibliotecarului:

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 in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau
juridice.

10. Cabinet primar
Consilerul personal al primarului
Art. 58 Atributii pentru consilier personal al primarului:

- Asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice;

- Realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o documentatie

voluminoasa;

- Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

- Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei;

- Raéspunde de cunosterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

- Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

- Alte atributii si sarcini reiesite din actele normative in vigoare care reglementeaza activitatea
specifica postului ocupat si cele trasate de Consiliu Local, primar, viceprimar in conformitate cu
prevederile legale care reglementeaza domeniul de activitate;

- Alte atributii, dupa caz, cuprinse in prezentul regulament, reiesite in functie de situatia de fapt
si de drept din legislatia specificd administratiei publice/ domeniului de activitate, actele
administrative, fisa postului, regulamente, etc.

Art. 59 Toti salariatii primariei comunei Poienari au urmatoarele obligatii privind SSM (sénatate
Si siguranta muncii):

- sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productie;
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- sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

- sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru securitate si sanatatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

- sa aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoana;

- sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat este necesar, pentru
a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de munca si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

- sa coopereze, atat timp cat este necesar , cu angajatorul si/ sau cu lucratorii desemnati,
pentru a permite anjatorului sa se asigure ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si
fara riscuri pentru securitate si sdnatate, in domeniul sau de activitate;

- sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in
munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatii solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari.

- sarespecte siraspunda de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1;

- au obligatia respectarii Regulamentului 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;

CAPITOLUL V )
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA

Art.60 Functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Poienari, au
obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul cetatenilor.

In exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si
de a asigura, in conditiile legii, tranparenta administrativa.

Art.61 Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa
respecte Constitutia, legile tarii si s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin.

Functionarii publici si personalul contracutal trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale
privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Art.62 Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara,in mod loial, prestigiul
institutiei, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

Art.63 In indeplinira atributiilor de serviciu functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de
a respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei .

in activitatea lor, functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se lasa influientati de considerente personale.

in exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contactual trebuie s& aiba o atitudine
conciliantd si s& evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.64 Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functiuonarii publici sau
angajatii contractuali desemnati in acest sens.

Functionarii publici sau angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri
publice, in calitate oficiala trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
primar.

Art.65 in exercitarea functiei detinute, functionarii publici si personalul contractual le este interzis:

- Sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

- Sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functia de demnitate publica;
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- Sa colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu , cat si in afara acestora, cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

- Sa afiseze in cadrul institutiei Tnsemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor
politice ori a candidatilor acestora.

Art. 66 In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici si personalul contractual le
este interzis sa permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art. 67 In relatia cu personalul din cadrul institutiei publice, precum si cu persoanele fizice si
juridice, functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata
pentru rezolvarea clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

Art. 68. Functionarii publici sau personalul contractual 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 ori de natura politica, care le
pot afecta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu
aceste functii.

Art. 69 in procesul de luare a deciziilor functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia s&
actioneze conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat si impartial.

Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa promita luarea unei decizii de
catre institutie, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.70 Este interzisa folosirea atributiilor functiei detinute de catre functionarii publici si angajatii
contractuali in alte scopuri decat cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere sau de participare la anchete ori actiuni de
control, functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzisa urmarirea obtinerii de foloase
sau avantaje de interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis sa impuna altor functionari publici
sau angajati contractuali sa se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori
sa le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Art.71 Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii
publice si private a comunei Poienari, sa evite producerea oricarui prejudiciu , actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

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

Art.72 in Primaria comunei Poienari sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind egalitatea
de sanse intre femei si barbati si a Legii nr 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica.

Art. 73 Sefii compartimentelor sunt obligati s& asigure cunoasterea si respectarea de catre intregul
personal a regulamentului de fata.

Art. 74 Personalul Primariei comunei Poienari este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.

Art. 75 Toti salariatii Primariei comunei Poienari vor aduce la indeplinirea orice alte sarcini dispuse
de Primarie in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul Regulament.

_ CAPITOLUL VI )
DISCIPLINA MUNCII S| RASPUNDEREA DISCIPLINARA (SANCTIUNI)

Art. 76 Angajatorul dispune de prerogrativa disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit legii,
sanctiuni disciplinare salariatilor sai ori de cate ori constatd ca acestia au savarsit o abatere
disciplinara. Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca, activitatea desfasurata si care
consta intr-o actiune sau inactiune savéarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care a incalcat
normele legale, prezentul regulament, contractul individual de munca, ordinele si dispozitiile legale
ale conducatorilor ierarhici;

Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrare scrisa;
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b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% de pana la un an de zile;

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

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

f) destituirea din functia publica;

Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii disciplinare
savarsite de salariat avandu-se in vedere:

- imprejurarile in care fapta a fost savarsita;
gradul de vinovatie al salariatului;
consecintele abaterii disciplinare;
comportare generala in serviciu a salariatului;
eventualele sanctiuni suferite anterior de catre acesta.

Art.77 Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

- intarziere sistematica in efectuarea lucrarilor;

- neglijensa repetata in rezolvarea lucrarilor;

- absente nemotivate de la serviciu;

- nerespectarea in mod repetat a programului de lucru;

- interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;

- nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

- manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii institutiei in care Tsi desfasoara activitatea;

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

- refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;

- Incalcarea prevederilor legale la indatoriri, incompatibilitati, conflicte de interese si interdictii
stabilite prin lege pentru functionarii publici;

- alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici (stabilite de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentii in
vederea solutionarii cererilor acestora);

Art.78 Raspunderea patrimoniala a salariatului angajat cu contract de munca individual de munca
in temeiul normelor si principiilor raspunderii civile contractuale, pentru pagube material produse
angajatorului din vina si in legaturd cu munca lui. Salariatii nu raspund de pagube provocate in caz
de forta majora, de alte cauze neprevazute si care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se
incadreaza in riscul normal al serviciului.

Cand paguba a fost produsa de mai multi salariati, cunatumul raspunderii fiecaruia, se stabileste
in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

Daca masura in care s-a contribuit la producerea pagubei nu poate fi determinata , raspunderea
fiecaruia se stabileste proportional cu salariul sau net de la data constatarii pagubei.

Salariatul care a incasat de la angajator o suma nedatorata este obligat sa o restituie.

Art.79 Raspunderea civila a functionarului public se angajeaza:

- pentru pagube produse cu vinovatie patrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care
functioneaza;

- pentru nerestituirea in termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit;

- pentru daunele platite de autoritatea sau institutia publica in calitate de comitent, unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judecatoresti si irevocabile.

Impotriva ordinului sau dispozitiilor de imputare, functionarul public in cauzd se poate adresa
instantei de contencios administrativ.

CAPITOLUL ViI 5
APLICAREA POLITICIILOR DE TRANSPARENTA DECIZIONALA, ACCES LA INFORMATIE $SI
RELATII CU PUBLICUL

Art.80 Aplicarea legislatiei cu privire la transparenta decizionala si la liberul acces la informatiile de
interes public constituie prioritate a administratiei publice locale si indatorire de serviciu pentru
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personalul din cadrul Primariei comunei Poienari. Principile fundamentale pentru indeplinirea
acestui deziderat sunt:

- informare prealabila, din oficiu, a persoanelor asupra problemelor de interes public ce urmeaza a
fi dezbatute sau implementate, precum si asupra proiectelor de acte normative;

- consultarea cetatenilor si a persoanelor prezumate a fi direct interesate in procesul de elaborare a
proiectectelor de acte normative;

- pariticiparea activa a cetateanului la luarea deciziilor administrative.

Art. 81 Primarul comunei Poienari va desemna, din cadrul aparatului sau de specialitate,
functionarul public sau angajatul contractual, responsabil cu asigurarea activitatilor de informare din
oficiu, acces la informatii de interes public si relatii publice pentru autoritatile administratiei publice
ale comunei Poienari.

Art. 82 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei are obligatia de a
asigura totald colaborare si asistentd necesara activitatilor prevazute la art.80. in aplicarea acestei
prevederi functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a formula raspunsurile solicitate
sau de a pune la dispozitia persoanei desemnate pentru relatii publice, documentatiile necesare, in
termen util, si cu prioritate fatd de alte sarcini de serviciu pentru incadrarea in termenele prevazute
de legislatia in materia accesului la informatii de interes public si in material transparentei
decizionale.

Art.83 Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei i se interzice sa ofere
documentatii si/sau informatii, chiar considerate de a fi de interes public, fara avizul primarului
comunei sau al persoanei desemnate in conditiile art. 81.

Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei nu este abilitat a primi si a
gestiona cereri pentru informatii de interes public decéat prin intermediul primarului sau al persoanei
desemnate.

Art.84 Toate proiectele de acte normative, referatele de necesitate, notele de fundamentare vor fi
supuse atentiei si dezbaterilor publice prin grija initiatorului sau a persoanei care le-a formulat.
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