ROMANIA
JUDETUL ARAD
COMUNA pAuLIS

Paulis nr. 1A tel/fax 0257 388101 e-mail: brimariapaulis@gmail.com

Proiect de Hotarare Nr.119
Din data de 14.10.2019

Privind aprobarea Regulamentuluij de Organfzal‘e si
Functionare ) Aparatuluij Propriu de specialitate al
Primaruluij Comunei Paulis

Consiliul loca/ al comunei P3ulis, judetul Arad,intrunit in sedinti
ordinars ;

Avand in vedere: .
> Expunerea de motive nr.8366/14.10.2019, intocmitd de primarul comunei
Paulis, dI. Turcin Ioan ;
» raportul cOmpartimentului  de Specialitate  resyrse umane nr.
8367/14.10.2019,‘ o
> Prevederile art, 129 alin. 2 it a din ouG pr. 57/2019 privind Codul
administratjy 5 s
> Prevederile art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/ 2003- Codul muncii,

> raportul comisiilor de Specialitate nr.?2 $i 4 din cadru C.L. Paulis;

> Nr. de voturi de I3 sedinta de consiliy din data de (cuun nr, d“-‘__——
voturi "pentry” voturi "abtineri”, — Voturi "impotriva”,cvorum necesar fiind
Mmajoritatea consilierilor in functie

in temeiu| drepturilor conferite prin art.139 alin.(1) si art.196 alin.(1) lit.a) din OUG nr.
57/2019 privind Coduy| administratiy p

HOTARASTE :

Art.3. Prezents hotarére se comunic3 cu:

> Institutia Prefectulyj -Judetului Arad;
> Primarul comune;j Paulis;

> Compartiment Resurse Umane ;

INITIATOR =
PRIMAR, TURC
—7




PRIMARIA COMUNEI PAULIS

Anexa la HCL nr.

—— e

REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

COMUNEI PAULIS

2019



CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE
Art.1 - Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de
organizare al autoritdtii publice a Primariei Comunei Paulis , stabileste
regulile de functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele
de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitate personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia. Regulamentul de Organizare si
Functionare al Primariei Comunei Paulis a fost elaborate in baza
prevederilor:

- OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ ;

- Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare ;

- Legea 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri
publice ;

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare
al Primariei Comunei P3aulis , indeplineste urmatoarele functii:
Art. 2 Functiile ROF-ului:

Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care
toti salariatii, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra
organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare.

Functia de integrare sociala a personalului - ROF-ul contine reguli si
norme scrise care regleaz3d activitatea intregului personal care lucreaza la
realizarea unor obiective comune.

Art.3 - Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se
organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Autorittile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala
la nivelul Primariei Comunei Pdulis sunt Consiliul local al Comunei Paulis, ca
autoritate deliberativa si Primarul Comunei Paulis ca autoritate executiva,
alese conform legii.

Art.4 - Primaria comunei Paulis, formata din primar, viceprimar, secretar
si aparat propriu de specialitate al primarului, se organizeaza si
functioneaza ca o structura functionala cu activitate permanenta, care
aduce la indeplinire Hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, in
vederea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.5 - Sediul primariei este in comuna Paulis ,nr. 1, jud.Arad, Tel.
0257388101 ,Fax 0257388456, adresa email primariapaulis@gmail.com .
Art.6 - Structura aparatului propriu de specialitate al primarului si
numarul de personal sunt stabilite in concordanta cu specificul institutiei, in
limita mijloacelor financiare de care dispune, cu respectarea dispozitiilor
legale. Personalul din aparatul de specialitate are statut de functionar
public si personal contractual . Acesta se numeste si se elibereaza din




functie de catre primarul comunei Paulis , in conformitate cu prevederile
legale in vigoare .

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.7 - Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal
contractual, compartimente prevdzute in structura organizatorica si in
prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea in conformitate cu
prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local al Comunei
P3ulis. Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanta cu
specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale.

Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd a Primarie comunei Paulis , intre acestea si
serviciile publice din subordinea consiliului local in conformitate cu
atributiile specific fiecariu compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale si in limitele prevederilor legale .

Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Paulis .

Relaétiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primariei comunei Paulis si compartimentele similar a
celorlalte structure ale administratiei publice centrale si locale , ONG-uri
etc.

Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de primar prin dispozitiei Viceprimarului,
Administratorului Public, Secretarului General sau personalului din
structura organizatorica .

Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si :
Viceprimar, Administrator Public, Secretar General pe de o parte si
personalul aparatului de specialitate al primarului pe de alta parte, conform
organigramei .

Primaria Comunei Paulis, potrivit competentelor stabilite prin lege, este
structuratd pe compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

a) primar

b) viceprimar

C) secretar

d) administrator public

e) Cabinet primar

f) compartiment taxe si impozite locale

g) compartiment contabilitate

h) compartiment agricol

i) compartiment asistenta sociala

j) compartiment secretariat -resurse umane

k) compartiment urbanism si achizitii publice



|) compartiment juridic

m) Serviciul public voluntar pentru situatii de urgenta

n) compartiment inspectie fiscal

0) compartiment audit

p) compartiment cultura

r) compartiment intretinere si dezvoltare comunala

s) compartiment paza si ordine publica

t) compartiment pentru implementarea proiectelor

u) compartiment pentru microbuzele scolare conform QUG 58/2014

Art.8 - Primarul conduce activitatea Primariei comunei Paulis si a
institutiilor si serviciilor subordonate consiliului local cu sprijinul
viceprimarului , administratorului public si al secretarului, precum si al
aparatului de specialitate din subordine.

Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
primar .

Atributiile Primarului sunt cele prevazute la art. 155 din OUG nr. 57/2019
privind Codul administrative .

Art.9 - Secretarul indeplineste atributiile prevazute de OUG nr. 57/2019
privind Codul administrative, coordoneaza compartimentele prevazute in
organigrama Primariei comunei Paulis , judetul Arad .

Art.10 - Functionarii colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in
termen legal si de calitate a atributiilor ce intra in competenta lor, precum
si a altor sarcini primite din partea conducatorilor institutiei (respectiv
primar, viceprimar, secretar).

Art.11 - Primarul Comunei Paulis, conform OUG nr. 57/2019
privind Codul administrative are urmatoarele atributii:

(1) a)Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile
legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelard si
asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. b), primarul:

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

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

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;




d) elaboreazd, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind
starea economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le
publicd pe site-ul unitdtii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii
consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitad functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezintd consiliului local informdri periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

d) initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activitdtilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

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

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

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

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

(6) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura,
in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreazd cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile




administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei publice locale
si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului
organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la
propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II capitolul VI sau titlul
111 capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

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

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

Exercitarea temporaré a atributiilor primarului

(1) In caz de vacant3 a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a
acestuia, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de
viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul
local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzétoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de
primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si
primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotdri inlocuirea viceprimarului care exercita primul
calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin.
(4).

(3) In situatia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin
hotdrare, din randul membrilor sdi, un consilier local care indeplineste
temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de viceprimar,
consilierul local beneficiazd de o unicd indemnizatie lunara egala cu cea a
functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin.
(3) inainte de incetarea situatiilor prevazute la alin. (1). :

(5) in situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat
primarul, cdt si viceprimarul, precum si in situatile de imposibilitate de
exercitare de citre acestia a mandatului, consiliul local deleaga un consilier
local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele ale
viceprimarului, pand la incetarea situatiei respective, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada
exercitdrii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local
beneficiazd de o unicd indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.




(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, céat si cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin.
(1) si (3) aplicdndu-se pana la alegerea unui nou primar.

Art. 12 - Viceprimarul Comunei Paulis,conform art. 152 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul administrative are urmatoarele atributii:
1. Viceprimarul este ales prin vot secret cu majoritate absolute de Consiliul
local al Comunei Paulisla propunerea primarului sau a consilierilor locali ,
pe durata exercitarii mandatului acesta pastrandu-si statutul de consilier
local, fard a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

2. Este subordonat primarului si in situatiile prevazute de lege inlocuitorul
de drept al acestuia care-i poate delega atributiile sale.
3. Intocmeste si semneazad actele pe care le presupune executarea

atributiilor delegate.. '
4. Este obligat sa prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut

public prin grija secretarului.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI

Art.13 - Atributiile de administratie publica in sarcina Secretarului
general al Unitatii administrative teritoriale Paulisi , functionar
public de conducere cu studii superioare juridice ;,administrative
sau stiinte politice :
- Secretarul comunei se bucura de stabilitate in functie ;
Secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazé proiectele de hotdréri si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, respectiv ale presedintelui consiliului  judetean,
hot3rarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

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

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului
judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

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

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

g) asigurd pregdtirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a
consiliului judetean, si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului _nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari




prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cdreia functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv
a consilierilor judeteni;

k) num&r3 voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa
caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

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

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

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

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

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de consiliul local, de primar, de consiliul judetean sau de
presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din lLegea nr.
273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare, in situatiile prevdzute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz,
laart. 186 alin. (1) si(2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente.

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

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

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

c) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a carei raza de
competentd teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare
infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

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




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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

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

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul
general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupd caz, de catre ofiterul de stare
civild delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea
disciplinara si contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acorddrii de cdtre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul
comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor
sociale;

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

- asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile,
institutiile publice si persoanele interesate a actelor prevdzute la lit. a in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare ;

- Confirma autenticitatea copiilor cu actele originale , cu
exceptia actelor emise de autoritatile centrale ;

- Asigurd functionarea compartimentelor de stare civila ,
resurse umane , autoritate tutelara si protectie sociala ;

- Tine legatura cu organizatiile de cult ;

- coordoneaza si verifica activitatea consilierului juridic din
cadrul aparatului permanent al consiliului local ;

- coordoneaza si verifica activitatea Compartimentului
autoritate tutelard si asistenta sociala ;

- asigurd functionarea compartimentului de stare civila ;

- coordoneaz3 si verifica activitatea Compartimentului agricol ;

- coordoneaza si verificd activitatea Compartimentului arhiva

- coordoneazd si verifica activitatea Compartimentului resurse
umane si promovare locala ;

- prelucreazé corespondenta data in stricté rezolvare si asigura
expedierea acesteia in termen ;

- coordoneazd si asigura pregdtirea materialelor pentru
sedintele Consiliului Local;



- urméareste intocmirea si depunerea in termen a dosarelor
intocmite in urma sedintelor Consiliului Local;

- este persoand delegatd in vederea aplicarii prevederilor
privind transparenta in adoptarea actelor administrative;

- indeplineste functia de secretar al Comisiei comunale a
Recensdamantului General Agricol si al Populatiei ;

- semneaz3 alituri de primar adeverintele eliberate cetatenilor;

- elaboreazd proceduri scrise si formalizate privind gestionarea
carnetelor de munca si a registrului general de evidenta a salariatilor;

- Primeste, inregistreazd declaratiile de avere si declaratiile de
interese si elibereazé imediat depunatorului o dovada de primire;

- Evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in
registre speciale, cu caracter public, denumite Registrul declaratiilor de
avere si Registrul declaratiilor de interese;

- Asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a
declaratiilor de interese, pe pagina de internet a institutiei;

- Trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii
certificate ale declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese
primite;

- Acord3 consultantd si asistentd functionarilor publici din cadrul
institutiei cu privire la respectarea normelor de conduita;

- Monitorizeazi aplicarea prevederilor Codului de Conduita al
functionarilor publici din cadrul institutiei;

- asigura consultanta si asistenta functionarilor publici de
conducere din cadrul autoritatii publice in stabilirea masurilor privind
formarea profesionald a functionarilor publici din subordine;

- monitorizeazi aplicarea méasurilor privind formarea profesionala
a functionarilor publici din cadrul autoritatii ;

- organizeaz3 aplicarea legilor fondului funciar (Legea nr. 18/1991,
Legea nr. 1/2000 , Legea nr. 247/2005) in calitate de secretar al
comisiei locale de fond funciar ;

- coordoneaz3 activititi de Lege 10/2001 privind regimul juridic al
unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989 ;

- alte atributii delegate de lege sau de primarul comunei Paulis .
Art.14 - Administratorul public : este un post infiintat in conformitate
cu prevederile art. 112 din Legea nr. 215/2001 reactualizatd privind
administratioa publicd locald, cu modificarile si completdrile ulterioare si
indeplineste in baza unui contract de management, incheiat in acest sens
cu primarul, atributii de coordonare a aparatului de specialitate al
primarului, precum si aceea de ordonator principal de credite
Administratorul public asigurd eficientizarea sistemului de management
pentru buna sdesfésurare a activitatii Primariei comunei Paulis .

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele :

- Coordoneazi, verifica si indruma activitatea compartimentelor din

aparatul de specialitate al primarului (compartiment financiar contabil,

impozite si taxe) ;



- Colaboreazd cu viceprimarul comunei pentru buna desfasurare a
serviciilor comunitare de utilitati publice si a activitatilor edilitar-
gospodaresti;

- Colaboreaz cu secretarul comunei pentru respectarea legalitatii
actelor si faptelor juridice desfasurate de catre Unitatea Administrativ
teritoriala ;

- Verifica, prin compartimentele de specialitate, justa asezare a
sarcinilor fiscale, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal local, gradul de incasare a contributiilor fiscale individuale la
cheltuielile publice, precum si modalitdtile legale de urmarire si
executare silita;

- Asigura managementul si coordonarea investitiilor publice, a
achizitiilor publice, si atragerea de fonduri europene, restructurarea Si
eficientizarea activitatii administratiei publice locale;

- Sprijind si urmaregste realizarea strategiei, a planurilor si
activitatilor de dezvoltare durabila a comunei;

- Asigura si urmareste inventarierea patrimoniului public si privat al
comunei Paulis;

- Administratorul public, in conditiile legii, poate indeplini calitatea de
ordonator principal de credite prin dispozitia Primarului;

- Prezint3 rapoarte si informari primarului privind realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de
performanta

- Consultant general tehnic al primarului:

- evalueaza necesarul de servicii publice, modul de realizare a
serviciilor publice, raportand periodic primarului;
- analize de politice publice la solicitarea primarului;
- implementeza politici publice;
- propune proiecte privind fondurile structurale si de coeziune
post aderare.
- urmareste permanent si concura la implementarea acestor
proiecte.
- Constituie si actualizeazd evidenta proprietatilor imobiliare si a
modificarilor acestora ;
- Actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat ;
- Acordd consultantd agricold, urmareste aplicarea tehnologiilor
adecvate;
- Intocmeste si dactilografiazd raspunsurile la cereri si petiti
privind fondul funciar;
- Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie, tine
evidenta acestora si a unui registru special ;
- Participd la punerile in posesie impreuna cu reprezentantii
Comisiei locale de fond funciar si acorda asistentd tehnica in acest sens ;



- Participd la sedintele de fond funciar si da lamuriri de céte ori i
se cere ;

- Intocmeste referate conform circularelor primite de la comisia
judeteana privind rectificarea sau anularea titlurilor de proprietate, dupa
caz ;

- Analizeazd cererile formulate privind reconstituirea dreptului de
proprietate prezentadnd propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate
cu prevederile Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare
Institutiei Prefectului ;

- Inventareaza impreund cu agentul agricol terenurile din
extravilanul si intravilanul comunei ramase neatribuite si intocmeste
documentatia, respectiv referatul compartimentului de resort cu intreaga
documentat_;le -extras din planuri parcelare cu propunerea ca aceste
suprafete sa fie trecute in domeniul privat al comunei ;

- Contribuie in comuna, alaturi de ceilalti spec:allttl in aplicarea
programelor prevazute in strategia guvernuiui pe linie de agricultura ;

- Verificd corespondenta depusa la mapa dupa executarea
operatiunilor de inregistrare si o repartizeaza compartimentelor de
specialitate ale primariei comunei Paulis .

- Administratorul public indeplineste orice alte atributii

incredintate de primar prin act administrativ, sau rezultand din
modific3rile legislative care reglementeaza domeniul de competenta ;

Art.15 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului juridic :

- Consultatii si cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului ;

- Redactarea proiectelor de contracte precum si negocierea clauzelor
legale contractuale ;

- Asistentd , consultantd si reprezentarea juridica a Consiliului local
Paulis si Comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor Paulis in instanta de judecata ;

- Redactarea de acte juridice , atestarea identitatii partilor , a
consimtdmantului , a continutului si a datei actelor incheiate , care privesc
institutia publica ;

- Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic ;

- Verificarea legalitatii actelor cu caracter juridic si administrativ
primite spre semnare ;

- Asigurd incheierea contractelor civile a caror beneficiar este

Comuna Paulis ;

- Avizeaza pentru legalitate contractele incheiate de Consiliul local cu
persoanele juridice si fizice ;

- Urmaéreste semnarea contractelor de achizitii publice ;

- Urméreste si participa la concesionarea de bunuri proprietate
publica ori privata ,

- Asigura conditiile referitoare la publicitate ;

- Tine evidenta contractelor incheiate ;



- Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor
acte de procedurd, in conditiile Codului de procedura civila ;

- Tine evidenta sentintelor , comunicarilor si a altor acte emise de
instantele de judecata ;

- Ducerea la indeplinire a sentintelor judecatoresti, efectuarea
demersurilor legale pentru punerea in executare a sentintelor
judecatoresti;

- Atributii referitoare la sedintele consiliului local prevazute de OG.
35/2002;

- Colaboreazd cu secretarul comunei la pregatirea gedintelor
Consiliului local asigurarea documentarii si informarii consilierilor,
intocmirea si difuzarea catre acestia a dosarelor de sedinta si a oricaror
alte materiale ;

- Asigura documentarea si informarea consilierilor locali ;

- Intocmeste si difuzeazd catre acestia dosarele de sedinta si alte
materiale ;

Indeplineste si alte atributii date prin lege in competenta sa si anume :

- Coordoneazd activitatea de transport public in regim de taxi in
conformitate cu prevederile Legii nr. 38/2003 ;

- Primeste , verificd si solutioneazd documentatia depusa de
persoanele fizice/juridice care solicita autorizatie pentru desfasurarea
activitatii de taximetrie ;

- FElibereaza autorizatii de transport si autorizatii taxi pentru
taximetristii independenti si operatorii taxii ;

- Deschide si tine la zi Registrul special de atribuire a autorizatiilor taxi
si a copiilor conforme , in care acestea sunt evidentiate pe tipuri de
servicii;

- Primeste , verificd si solutioneazd documentatia depusa de
taximetristii independenti si operatorii taxi autorizati , in vederea
schimbérii , inlocuirii sau eliberdrii autorizatiilor de transport in regim taxi ;

- Primeste , verificd si solutioneazd documentatia depusa de
persoanele fizice/juridice care solicita autorizatie pentru desfasurarea
activitatilor comerciale din comuna in conformitate cu Legea 300/2004
privind autorizarea persoanelor fizice si a asociatiilor familiale care
desfisoara activitdti economice in mod independent .

- Elibereazd autorizatii privind desfasurarea activitatii de alimentatie
publicd, autorizatii de functionare, elibereazd Aviz pentru orarul de
functionare .

- Duce la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatjilor si a altor
acte de procedurd in conditiile Codului de procedura civila ;

Art.16 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului , impozite si taxe :

- asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care conform
reglementarilor legale , le gestioneaza .

- emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate .



- confruntd zilnic carnetul chitantelor cu  borderourile
desfasuratoare pe care le intocmeste pe surse si respectiv pe subdiviziunile
clasificarii bugetare si predd borderourile respective contabilului la data
depunerii sumelor incasate .

- informeaza contabilul in scris asupra modificarii sumelor din
chitante si asupra altor modificari intervenite in documentele cu regim
special pe care le gestioneaza

- calculeazd si incaseazd majorari de intarziere in cazul platilor
facute dupa expirarea termenului legal .

- urmareste debitele , le inregistreazd si aplicd masuri de urmarire
silitd si intocmeste actele de insolvabilitate .

- efectueazid incasdri in numerar din Trezorerie sau alteunitati
platitoare catre Consiliu .

- efectueazd plati de salarii sau alte drepturi banesti pe baza de
documente legale intocmite .

- asigurd gestionarea formularelor si documentelor cu valoare ,
precum si a inventarului proprietatea Consiliului local .

- varsd la casieria unitatii toate sumele incasate la termenele si
potrivit reglementérilor din actele normative in vigoare si respectand
plafonul de casa - conduce registrul de casa in care
inregistreaza incasarile si platile in numerar .

- verificd anual cetitenii inscrisi in evidenta speciala privind
cazurile de insolvabilitate

- Intocmeste referatul si propunerea privind stabilirea nivelurilor
impozitelor si taxelor locale conform legislatiei in vigoare .

- Prezintd spre aprobare Consiliului local propunerea privind
impozitul si taxele locale in vederea adoptarii Hotararii Consiliului local .

- Stabileste debitele atdt pentru persoane fizice cat i juridice .

- Preia declaratiile de impunere de la persoanele fizice si juridice ,
verifica corectitudinea datelor inscrise si documentele justificative anexate .

- Intocmeste si tine la zi Registrul Rol atét pentru persoanele fizice
cat si pentru persoanele juridice .

- intocmeste borderourile de scutiri , ramasitele , debite in baza
documentelor justificative anexate la cereri .

- intocmeste actele de insolvalabilitate in conformitate cu legea

- verificd anual cetdtenii inscrisi in evidenta speciala privind
cazurile de insolvalabilitate .

- efectueazad controlul privind datele cuprinse in declaratiile de
impunere ale persoanelor fizice gi juridice .

- emite chitante din chitantierele oficiale pentru sumele incasate si
pred3 banii la casierie impreund cu borderoul desfasurator de incasare pe
surse si respectiv pe subdiviziunile clasificatiei bugetare ( la termenele
legale ) ;

- calculeazd si incaseazd majorarile de intarziere in cazul platilor
ficute dup3 expirarea termenului prevazut de lege .



- urméareste incasarea chiriilor , adeverintelor ratelor
aferente Legii 112/1995 si ia masuri pentru recuperarea debitelor aferente
( instiint3ri de platd , somatii , titluri executorii);

- elaboreazd si redacteazd corespondenta specifica repartizata
serviciului ;

- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe ,
materialelor obiectelor de inventar ;

- Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege;

- Arhiveaza si inventariaza pe termene de pastrare, conform
Nomenclatorului arhivistic documentele create la nivelul compartimentului.
Art.17 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului de asistenta sociala si autoritate tutelara :

- Depisteazd familile cu probleme socio- economice si face
propuneri pentru ajutorarea lor .

- Intocmeste anchetele sociale privind conditiile socio — morale si
educationale pe care familiile cu probleme le asigura copiilor lor .

- Evalueazd situatia famililor cu statut socio - economic sub
nivelul de subzistentd si intocmeste anchete sociale pentru cazurile care
necesitd acordarea ajutorului social .

- Colaboreaza cu serviciul de stare civila si evidenta populatiei si
sesizeaz’ , dupd caz situatiile in care sunt persoane fara acte de identitate
sau expirate .

- Prezintd informéri periodice secretarului comunei cu privire la
actiunile intreprinse si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii de
asistentd sociala si protectia copilului .

- Intocmeste dosarele necesare acordarii alocatiei familiale
complementare si monoparentale , indemnizatii de nastere , alte alocatii .

- Intocmeste dosarele pentru persoanele cu handicap gr. I ;

- Intocmeste anchetele pentru persoanele cu handicap gr. II ;

- Primeste si inregistreaza cererile pentru internarea persoanelor in
institutii de ocrotire sociala ;

- Efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru
divorturi, minori infractori , persoane varsnice , alocatii suplimentare ,
tutele , curatele bolnavi , amanarea sau intreruperea executarii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale etc.

— monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea
administrativ - teritoriald , precum si modul de respectare a drepturilor
copiilor , asigurénd centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor
relevante ;

- realizeaz3 activitatea de prevenire a separarii copilului de familia
sa ;

- identificd si evalueazé situatiile care impun acordarea de servicii
si/sau prestatii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa ;

- elaboreazi documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si
/sau prestatiilor si acorda aceste servicii si/sau prestatii in conditiile legii ;



- efectueazd anchete sociale cu privire la : modul de intretinere
crestere si educare a copiilor care urmeaza a fi incredintati unuia din parinti
in caz de divort, ;

- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si
propune instituirea tutelei sau curatelei ;

- Tine evidenta copiilor ocrotiti in leagane si case de copii ;

- fntocmeste dosarele pentru acordarea indemnizatiei pentru
cresterea copilului in varsta de pana la doi ani ;

- Tine evidenta si distribuie laptele praf pentru copii pana in varsta
deunan;

- intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din
cadrul Primariei ;

- colaboreazi cu Directia de Asistenta Sociald si Protectia Copilului
in domeniul protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si
informatiile solicitate din acest domeniu;

Art.18 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului urbanism si achizitii publice : .

1. ATRIBUTII IN DOMENIUL URBANISMULUI SI AUTORIZARII
CONSTRUCTIILOR

I.A__ Atributii specifice privind gestionarea procesului de emitere a
certificatelor de urbanism si  autorizatiilor de construire/desfiintare pe
teritoriul administrativ al comunei pentru solicitdrile care se incadreaza in
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate, cf. art. 4, art. 45 din
Legea nr. 50/1991 si art. 10,11,12 Ordinul nr. 839/2009, inclusiv controlul
si urmarirea respectarii disciplinei in urbanism si constructii pe intravilan si
extravilan .

Pentru emiterea certificatelor de urbanism:

1. Verificarea documentelor (documentatiei) depuse:

o verificd continutul documentatiilor depuse pentru eliberarea CU;

e verificd corectitudinea datelor din cererile pentru obtinerea
certificatului de urbanism;

e calculeazd taxa pentru eliberarea certificatului de urbanism

o verifici existenta documentului de plata a taxei pentru eliberarea
certificatului de urbanism si cuantumul acesteia potrivit legislatiei in
vigoare;

2. Notificarea in scris a solicitantului, in termen de 5 zile de la data
inregistrérii in situatia depunerii unei documentatii incomplete;

3. Stabilirea cerintelor urbanistice, respectiv:

e analizeaza compatibilitatea scopului declarat pentru care se solicita
emiterea certificatului de urbanism cu reglementarile urbanistice din
documentatiile de urbanism legal aprobate;

e determina reglementdrile din documentatiile de urbanism, legal
aprobate, cu privire la imobilele pentru care se solicita certificatul de
urbanism;

e formuleaza conditiile si restrictiile specifice amplasamentului conform
PUG si legislatiei in vigoare;

o stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;




6.

Solicitd avizul structurii de specialitate din cadrul CJ Arad pentru
lucrdrile de constructii care se executa in intravilan altele decat
locuintele si anexele gospodaresti precum si pentru toate lucrarile din
extravilan ( se va utiliza formularul F4 si F5 din anexa 1 la Ordinul
839/2009 pentru aviz certificat de urbanism ) .

Redactarea certificatul de urbanismin in baza cererii si a
documentatiei complete depuse, fin deplina concordanta cu
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate - Formularul F.6
Semnarea, inregistrarea si eliberarea certificatului de urbanism:

e semneazd si inregistreaza certificatele de urbanism emise in registrul

de evidenta a
certificatelor de urbanism in care se inscriu datele privind: adresa

imobilului, numarul

cadastral si numarul de carte funciara, numele, codul numeric
personal si adresa

solicitantului, scopul pentru care s-a emis certificatul de urbanism,
taxa achitata si termenul

de valabilitate a certificatului de urbanism;

Aplica stampila” ANEXA LA CU" pe planul de incadrare in zona si pe
planul cadastral

vizat de OCPI, anexa la certificat;

Elibereaza certificatul de urbanism in termenul legal
Asigurd caracterul public al certificatelor de urbanism, afiseaza lunar
la sediul Primariei lista C.U. emise in luna precedenta( in ordinea
eliberarii), ficAndu-se evidentierea fiecarui imobil prin mentionarea:
adresei, a numérului cadastral si de carte funciard, a numelui si
prenumelui solicitantului, precum si a scopului pentru care a fost
eliberat actul;
Redacteaza avizul primarului — Formularul F3, la solicitarea C.): Arad,
pentru lucrdrile aflate in competenta de autorizare ale presedintelui
C.J.Arad.

Pentru emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare

9.

Verificarea documentelor (documentatiei) depuse pentru eliberarea
A.C.

corectitudinea datelor din cererea pentru obtinerea autorizatiei de
construire;

valabilitatea CU si scopul CU sa coincida cu obiectul cererii pentru
autorizare;

existenta extrasului de Carte Funciara, actualizat la zi;

D.T. A.Ceste completd si conforma cu prevederile anexei 1 la Legea
nr. 50/1991 actualizat;

existenta avizelor si acordurilor favorabile, si dupa caz, studiile
cerute prin C.U.;

existenta referatelor de verificare a proiectului, si dupa caz referatele
de expertiza tehnica sau audit energetic;

existenta pe piesele scrise si desenate a parafei emisa de O.A.R.;
calculeaza taxa pentru eliberarea autorizatiei de construire



e verifica existenta documentului de plata a taxei pentru eliberarea
autorizatiei de construire si cuantumul acesteia, potrivit legislatiei in
vigoare;

10. Notificarea in scris a solicitantului, in termen de 5 zile de la data
inregistrérii, in situatia depunerii unei documentatii incomplete;

11. Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei
tehnice - D.T. conditiile din avize, acorduri si actul administrativ emis
de autoritatea competentd pentru protectia mediului;

12.Solicitd avizul structurii de specialitate din cadrul CJ Arad pentru
lucrarile de constructii care se executd in intravilan altele decat
locuintele si anexele gospodaresti precum si pentru toate lucrarile din
extravilan ( se va utiliza formularul F9 si F10 din anexa 1 la Ordinul
839/2009 pentru aviz autorizatie de construire ).

13.Redacteazd autorizatia de construire ,Formular model F.11 -
Autorizatia de construire/ desfiintare” in conformitate cu
documentatia depusa si o inainteaza spre semnare

14.Semnarea, inregistrarea si eliberarea autorizatiei de construire:

o inregistreazi autorizatiile de construire in Registrul de evidenta a
autorizatiilor de construire/desfiintare se inscriu datele privind:
adresa imobilului, numarul cadastral si numarul de
carte funciard, numele si prenumele solicitantului, codul numeric
personal si adresa, titlul de proprietate asupra imobilului, lucrarile
autorizate, valoarea lucrarilor autorizate, durata de executie si
termenul de valabilitate a autorizatiei;

e aplica stampila "VIZAT SPRE NESCHIMBARE” pe toate piesele scrise
si desenate, componente.

o elibereazd autorizatia de construire/desfiintare in termenul legal

15. Asigura caracterul public al autorizatiilor de construire, respectiv
afiseazd lunar la sediul Primariei lista A.C. fara a se aduce atingere
restrictiilor impuse de legislatia in vigoare privind secretul comercial gi
industrial, proprietatea intelectuald, protejarea interesului public si
privat, garantarea s§i protejarea drepturilor fundamentale ale
persoanelor fizice cu privire la dreptul la viatd intimd, familiala si
privata;

16. intocmeste si tine la zi registrele prevazute de legislatia in
vigoare: registrul certificatelor de urbanism, registru autorizatiilor de
construire si registrul de control

17. Organizarea si exercitarea controlului in teritoriul administrativ
privind respectarea disciplinei in urbanism si autorizarea lucrarilor de
constructii si conform competentelor de autorizare

e intocmeste Programul de control lunar si anual; tine evidenta
deplasarilor pe teren intr-un Registrul de control;

e exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul
urbanismului, respectiv urmareste
respectarea documentatiilor de urbanism aprobate in cadrul
procedurii de autorizare a executarii lucrarilor de constructii;




e urmireste respectarea disciplinei in domeniul autorizarii
executarii lucrarilor de constructii conform competentelor de
autorizare, respectiv controleazi existenta, valabilitatea si
respectarea autorizatiilor de construire emise de Primar;

o constatd abaterile care constituie contraventii cf.Legii nr.
50/1991 privind autorizarea executdrii  constructiilor  si
intocmeste Procesul-verbal de constatare a contraventiei
conform competentelor de autorizare

e urmareste realizarea masurilor dispuse prin procesul-verbal de
contraventie si face propuneri pentru demolarea lucrarilor
executate pe domeniul public fard autorizatie de construire sau
cu incilcarea acesteia. Demolarea se va face in baza Dispozitiei
Primarului;

e intocmeste referate si documentatii pe care le transmite
Secretarului comunei in vederea
actionarii in instanta a persoanelor fizice gi juridice care nu
respectd masurile impuse prin Procesul-verbal de constatare a
contraventiei

18. La finalizarea lucrarilor de construire autorizate, va regulariza taxele
si cotele legale, in functie de valoarea finald(rezultatd) a investitiei,
sustinuta de documentele furnizate de investitor/beneficiar;

19. Participa la receptia la terminarea lucrarilor de construire autorizate
pe raza unitatii teritorial administrative (intravilan+extravilan) si
intocmeste Procesul-verbal de receptie a lucrarilor de construire

20. Asigura si raspunde de constituirea, actualizarea/completarea
si publicitatea bazei de date privind certificatele de urbanism si
autorizatiile de constructi emise de Primar si documentattile de
urbanism aprobate de C.Local

21. Asigura si raspunde de transmiterea periodica citre Statistica
si ISC Arad a bazei de date /situatia privind certificatele de urbanism
si autorizatiile de constructi emise de Primar

22. Asigurd, realizeazd si réspunde de informarea si consultarea
publicului pentru documentatiile de urbanism care se elaboreaza pe
teritoriul administrativ conform Ordin 2701/2010, finantarea
acestor activitati fiind suportata in intregime de catre beneficiarii
QOcumentat;iilor.

23. Intocmeste rapoarte si referate de specialitate pentru documentatiile
de urbanism promovate de primar spre avizarea si/sau aprobarea
acestora de Consiliul Local.

24. Asigurad punerea la dispozitia publicului a informatiilor de interes
public continute in documentatiile de urbanism aprobate prin
publicarea pe site si consultarea acestora la sediul primariei

25. Gestioneaza si raspunde de starea fizicA a documentelor din
competenta sa: documentatii de urbanism (PUG, PUZ, PUD )
aprobate de C. Local, documentatiilor care au stat la baza emiteri
certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire/ desfiintare,
avizelor etc.



26. Asigura arhivarea documentatiilor de urbanism si a tuturor
documentelor din domeniul sdu de activitate si/sau pe care le-a
analizat in cursul anului;

27. Transmite la OCPI si MDRT documentatiile de urbanism aprobte si
HCL de aprobare a acestora in termen de 15 zile de la aprobare.

28. Alte atributii incredintate de Primar.

I.B. Atributii specifice privind gestionarea procesului de emitere a
certificatelor de urbanism i avizelor de oportunitate, dupa caz, pe
teritoriul administrativ al comunei in cazul in care prin cererea pentru
emiterea certificatului de urbanism se solicitd o modificare de la prevederile
documentatiilor de amenajarea teritoriului si urbanism aprobate, cf. art.
32 din Legea nr.350 /2001 actualizata

29. \Verificarea documentatiei depuse pentru emiterea certificatului
de urbanism

30. Consultarea cu structura de specialitate — Directia ATU din
cadrul C.J.Arad in vederea emiterii certificatului de urbanism

31. Emiterea certificatului de urbanism cu respectarea prevederilor
art. 31 litera a, b, ¢, d din Legea nr.350 /2001 actualizata cu Legea
190/2013

32 Analiza documentatiilor/studiilor de oportunitate solicitate prin

certificatele de urbanism depuse la Primarie si organizarea
dezbaterii publice conform art.35 alin.2 din Ordinul MDRT
nr.2701/2010, in vederea stabilirii oportunitdtii PUZ-ului in interes
public

33. intocmirea referatelor de specialitate /liste de observatii
pentru documentatiile de oportunitate analizate.

34. Depunerea documentatiilor/studiilor de oportunitate insotite de
referat de specialitate /lista de observatii la Comisia T.A.T.U. din
cadrul C.J.Arad pentru consultare si fundamentarea tehnica de
specialitate in vederea ludrii deciziei privind emiterea avizului de
oportunitate

E Participarea la sedinta Comisiei T.A.T.U. din cadrul C.J.Arad
impreuna cu primarul si proiectantul/eiaboratorul studiului de
oportunitate pentru prezentarea/sustinerea documentatiilor in cadrul
sedintei Comisiei TATU;

36. Emiterea avizului prealabil de oportunitate pentru situatiile
precizate la art. 32 alin 1 litera c din Legea nr 350/2001 pe baza
documentatiei complete (V. art.32. alin 2 si alin 3 din Legea
nr.350/2001 )

27 Consultarea cu structura de specialitate - Directia ATU din
cadrul C.).Arad in vederea emiterii certificatului de urbanism pentru
elaborare PUZ in baza avizului de oportunitate emis in prealabil;

38. Emiterea certificatului de urbanism prin care se solicitd PUZ in
baza avizului prealabil de oportunitate emis
Atributii in domeniul achizitiilor publice :



1. Elaboreaz programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor
si prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile
aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

2. Elaboreazad documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs, in colaborare cu
serviciile sau compartimentele care relevd necesitatea si oportunitatea

achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie
rezolvate in contextul aplicarii procedurii de atribuire;

3. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt
acestea prevazute in Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 ;

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract
care urmeaza a fi atribuit;

5.Elaboreazé notele justificative in toate situatiile in care procedura de
atribuire propusé pentru a fi aplicatd este alta decat licitatia deschisa
sau cea restransd, cu aprobarea conductorului institutiei si cu avizul
compartimentului juridic;

6.Asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si
organizarea licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele,
precum gi alte informatii care sa edifice respectarea principiilor care stau
la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;

7.Asigurd aplicarea sl finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza
proceselor verbale si a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor
de achizitie publica;

8.Asigura gestionarea garantjilor de participare la procedurile de
achizitii;

9.Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru
rezolvarea problemelor legate de procedura de atribuire si pentru
urmsrirea  contractelor  incheiate (derularea acestora  fiind
responsabilitatea celor implicati);

10.Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea
procedurilor privind pastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie
si a securitatii acestora;

11.Urmareste semnarea contractelor de achizitie publica ;

12.Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefi
ierarhici ori de cate ori apar incilcari ale clauzelor contractuale ;



13.Asigurd constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu
caracter public;

14.0pereaza modificiri sau completari ulterioare in programul anual al
achizitiilor, cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului
institutiei si avizul compartimentului financiar contabil;

15.Intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationala pentru
Reglementarea §i Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual
privind contractele de atribuire, in format electronic, pand la data de 31

martie a fiecarui an pentru anul precedent;

16.Asigura, la cerere §i ‘n conformitate cu prevederile Legii
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, asistentd tehnica
administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in

procesul de achizitie si incheiere a contractelor de achizitii publice;

17. Asigura completarea si actualizarea formularului de integritate, de
la publicarea in SEAP a documentatiei de atribuire, pe tot parcursul
deruldrii procedurii i pand la publicarea anuntului de atribuire a
contractelor de achizitie publicd in conformitate cu prevederile art. -
alin. 2 din Legea nr. 184/2016 privind instituirea unui mechanism de
prevenire a conflictului de interese in procedura de atribuire a
contractelor de achizitie publica ;

18 Urmareste derularea contractului de finantare incheiat cu Oficiul
de Cadastru si Publicitate Imobiliara Arad, pentru finantarea in cadrul
Programului national de cadastru si carte funciara a lucrarilor de
inregistrare pentru sectoare cadastrale . Atributii: :

- va raspunde si de urmarirea deruldrii contractului de achizitie
publica.

- asigura derularea contractului de finantare in conformitate cu
prevederile si termenele contractuale;

- indeplineste toate demersurile in vederea efectudrii receptiilor,
comunicarii documentelor in forma, conditiile si termenele stabilite de
prezenta procedurd si de prevederile legale in vigoare, referitoare la
avizarea acestor documente;

- comunica, in termenele si in forma prevazute de contractul de
finantare, contractele de achizitie incheiate cu prestatorii de servicii §i
prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare solicitarilor
de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectuarii receptiilor
serviciilor si a efectuarii platilor, astfel incat s% nu se pericliteze buna
desfasurare a contractelor;

- informeaza de indata seful ierarhic superior asupra oricarei
probleme aparute in derularea contractelor si asigurarea comunicarii
acesteia catre institutiile implicate;



_ efectueaza toate raportarile solicitate de ANCPI in vederea
monitorizarii contractelor in termenele si conditiile stabilite;

_ verifica corespondenta dintre numarul imobilelor receptionate in
PVR tehnic si imobilele mentionate “n PVR servicii si in facturd, transmise
de catre UAT in vederea transferului sumelor necesare efectudrii platii;

- asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de
finantare cu cele din contractele de achizitie publica incheiate cu prestatorii
de servicii;

- transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii si
monitorizarii, fiind responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor
datelor si documentelor comunicate.

19.Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local
P3ulis pentru reglementarea activitatilor date in competenta serviciului.

20.Asigura arhivarea documentelor repartizate, produse i gestionate,
conform actelor normative in vigoare;

21. Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta
repartizata;

22. Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile ;
Art.19 - Atributiile de administratie publica in sarcina
comparntimentului agricol :

A) Inscrie si tine la zi datele din registrul agricol :

_ Ppastreaza registrul agricol in buna stare iar dupad expirarea
termenului de folosire le preda la arhiva .

- Dactilografiaza adeverinte si certificate ce contin date din
Registrul agricol sau alte informatii din actele gestionate si raspunde de
veridicitatea continutului acestora .

. Efectueazd sondaje la gospodariile  populatiei privind
sinceritatea datelor declarate

- Popularizeaza legislatia privind Registrul agricol

- Pregateste datele pentru ~scrierea in centralizatorul agricol si
darile de seama statistice .

- Dactilografiaza , la cererea secretarului raspunsuri la solicitarile
discutate in sedintele de fond funciar si hot&rérile Comisiei locale .

- Tine evidenta certificatelor de producator , a registrului special
, raspunde de completarea acestora si eliberarea in conditiile legii .

- Participd la sedintele de fond funciar ale Comisiei locale Si
acorda asistenta in acest sens ;

- Elibereaza adeverinte necesare intocmirii dosarelor de somaj,
ajutor social, burse scolare, handicapati ;

- Pune in aplicare Ordinul 174/2008 ;

- Intocmeste contracte de pasunat i urmareste modul in care
detin&torii de animale asigura intretinerea pasunii comunale ;

B) - intocmeste procesele - verbale de punere in posesie ;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a
modificarilor acestora ;

- delimiteazd exploatatiile agricole din teritoriu administrativ al

localitatilor;



- face propuneri Si avizeazd proiectele de organizare Si
functionare a exploatatiilor agricole si aplica in teren elementele necesare
pentru functionarea acestora;

_ acord¥ consultantd agricold , urmareste aplicarea tehnologiilor
adecvate ;

- intocmeste si dactilografiaza réspunsurile la cereri si petitii
privind fondul funciar ;

Art.20 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului buget - contabilitate :

_ elaboreaza lucrarile privind bugetul local al comunei ;

- elaboreazd si supune spre aprobare Consiliului local programul
calendaristic de desfasurare a lucrarilor privind bugetul comunei ;

_ elaboreaz3 calcule proprii privind nivelul cheltuielilor si evolutia
acestora in perspectiva pentru actiunile finantate din bugetul local si din
bugetele institutiilor publice finantate din venituri proprii ;

- pregateste lucrarile privind cheltuielile bugetului local si ale
institutiilor publice si activitatilor finantate integral din venituri proprii , a
veniturilor si cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local atat in faza de
proiect cat si in faza definitiva ;

- dupé aprobarea cheltuielilor definitive de cétre Consiliul local ,
ia masuri pentru defalcarea cheltuielilor pe activitati ;

- urméreste executia cheltuielilor previzute in bugetul local , cat
si din fondurile extrabugetare si informeaza periodic Consiliul local despre
modul de realizare a acestora si propune masurile necesare de luat atunci
cAnd constatd ca acestea nu se realizeazi in mod eficient si conform
prevederilor legale ;

- intocmeste lucrarile si propune spre aprobare Consiliului local
sau dupa caz , ordonatorului principal de credite , bugetul propriu cu
repartizarea pe trimestre si pe subdiviziuni ale claasificatiei indicilor
financiari , precum si propunerile de repartizare pe trimestre a
transferurilor din bugetul administratiei centrale de stat pentru echilibrarea
bugetului propriu in vederea finantarii cheltuielilor institutiilor publice locale
din subordinea primariei ;

- asigura efectuarea controlului financiar preventiv conform
legislatiei in vigoare ;

- intocmeste documentele de platd catre organele bancare
conformitate cu reglementdrile inn vigoare , urmareste primirea la timp a
extraselor de cont si face verificarea acestora cu documentele lor
insotitoare , asigurdnd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare ;

- exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin
casierie si asigurd incasarea la timp a creantelor , lichidarea obligatiilor de
platd luand masurile necesare pentru stabilirea raspunderilor atunci cand
este cazul ;

- intocmeste la termenele stabilite situatiile financiare privind
executia bugetard si anexele la aceasta ;



- prezinta spre aprobare Consiliului local situatia financiara privind
executia bugetara si anexele la aceasta ;

- asigurd conducerea contabilitatii institutiei publice conform
legislatiei in vigoare ;
organizeazé efectuarea la timp a operatiunilor de inventariere a
elementelor de activ si de pasiv precum §i valorificarea rezultatelor
acesteia ;

_ calculeazd lunar amortizarea mijloacelor fixe §i 0 inregistreaza in
contabilitate conform legislatiei in vigoare ,

- intocmeste statele de plata pentru tot personalul Consiliului local
, alesii locali , insotitori peroane cu handicap ;

_ verificaa statele de platd pentru personalul din invatamant
"ntocmite de secretara scolii coordonatoare §i documentele care insotesc
statele de plata ;

- intocmeste ordinele de platd pentru viramentele aferente
salariilor , precum si celelalte situatii centralizatoare necesare ridicarii
salariilor din Trezorerie ;

- intocmeste si depune declaratiile lunare pentru contributia de
asigurari sociale , contributii pentru somaj , pentru asigurari de sanatate ,
obligatii la bugetul de stat ;

_ intocmeste fisele fiscale si le depune la termenele stabilite ;

- intocmeste lunar situatiile statistice si ale raportarii solicitate
referitoare la numarul de personal , fondul de salarii ;

_ efectueaz inregistrari contabile privind veniturile si cheltuielile
aferente exercitiului bugetar

- indeplineste si atributii de inspectie fiscala si anume :

_ constatarea si investigarea fiscald a tuturor actelor si faptelor
rezultand din activitatea contribuabilului  supus inspectiei sau altor
persoane privind legalitatea §i conformitatea declaratiilor fiscale
corectitudinea si exercitarea indeplinirii obligatiilor fiscale in vederea
descoperirilor de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale ;

. analiza si evaluarea informatiilor fiscale in vederea
confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse ;

- sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea
de masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile
legislatiei fiscale ;

- Persoana desemnata cu atributii de inspectie fiscald va proceda
la :

- examinarea documentelor  aflate in dosarul fiscal al
contribuabilului ;

- verificad concordanta dintre datele din declaratiile fiscale cu cele
din evidenta contribuabilului .

Art.21 - Atributiile de administratie publica in sarcina

compartimentului secretariat - resurse umane :
1. Asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si @
promovarilor din cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea



in conditii optime a procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia
candidatilor pentru functii publice si contractuale.

2. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs
pe pagina de internet a institutiei, in mass-media locald si la sediul acesteia;

3. Asigura secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea
posturilor vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a
candidatilor declarat; admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de
concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

4. Efectueazd lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu, si/sau a contractului de munca pe perioada
nedeterminata §i determinatd, precum §i acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia privind functia publicd si de legislatia muncii pentru
personalul din aparatul de specialitate ;

5. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii figelor de post,
raspunde si tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul
gparatului de specialitate, conform prevederilor legale;

6. Intocmeste, gestioneaza si raspunde de dosarele profesionale ale
functionarilor publici, precum si de dosarele personale ale personalului
contractual conform prevederilor legale;

7. Conduce evidenta de prezenta , concedii de odihna , concedii medicale etc.;

8. Coordonarea activitatii de evaluare anuala a performantelor profesionale
individuale ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

9. intocmeste contractele individuale de munca si actele aditionale necesare
acestora ;

10. Efectuarea operatiunilor privind incadrarea , drepturile salariale si orice
modificare intervenita pe parcursul desfasurarii activitatii pentru salariati si pentru
asistentii angajati pentru bolnavii cu handicap , in REVISAL ;

11. Intocmeste si evidentiaza diverse situatii cu privire la angajati ;

12. Tine evidenta la zi a programului REVISAL si transmite actualizarile catre
Inspectia Muncii ;

13.Elibereaza la cerereg, adeverinte privind calitatea de salariat, privind
vechimea in munca, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri
de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);

14. Coordonarea aplicarii indexarilor , majorarilor si oriciror modificari privind
salarizarea personalului ;

15.Elaboreaza si propune Primarului Regulamentul de ordine interioara;
Raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

16. Participa la elaborarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al
aparatului de specialitate aldturi de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii
Primarului si adoptarii Consiliului Local;

17.La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de catre Primar si cu avizul

ANFP, intocmeste documentatia necesara supunerii spre aprobare a Consiliului

Local pentru transfomarea unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

18. Asigurd legatura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici

Bucuresti de catre care este coordonat metodologic;

19. Raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale

angajatilor in conditiile legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a

contractului de munca;

20. Raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu

caracter public;



21. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza; 22. Duce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

22.Asigura implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

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

24. Asigura intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru
functionarii publici i personalul contractual din subordine;

25. Ppastreaza fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale
individuale si dosarele functionarilor publici si personalului contractual al
primariei;

26. Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare , completat cu actele
normative care apar pe parcurs, in concordanta cu structura organizatoricé s
numarul de posturi aprobate de consiliul local si elaboreazi dispozitii in acest
sens;

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

28. Verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregatire i avansare,

29. Asigurd aducerea la cunostintd publicului a posturilor vacante si data
organiAzérii concursurilor pentru ocuparea acestora;

30. intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror
carnete de munca sunt in evidenta sa;

31. indeplineste si alte atributii prevazute de lege ;

32. Este responsabil de arhiva institutiei , de probleme de arhiva precum si de

preluarea documentelor arhivate din cadrul compartimentelor unitatii ;

33. Eliberarea adeverintelor cu anii lucrati la CAP ;

44, Indeplineste si alte atributii legate de protocol ;

35. Asigura functionarea cerviciilor interne de secretariat ;

36. Asigura inregistrarea in registrul general de corespondenta & tuturor

cererilor sau a altor documente INTRATE si IESITE ;

n

37. Primeste si trimite corespondenta  si ‘ndosareazd documentele de
corespondenta generala ;

38. Rispunde de toate operatiunile mentionate mai sus ;

39. Este responsabil cu societate civild in conformitate cu Legea nr. 52/2003
privind transparenta decizionald in administratia publica ;

40. Este responsabil de respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public , inregistreaza cererile in
conformitate cu legea susmentionatd si asigurd trimiterea raspunsurilor in termen
legal ;

41. Este responsabul cu indeplinirea masurilor privind formarea profesionala a
functionarilor publici gi anume :

42. Rispunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala ;

43. Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala ;

44. Asigura consultanta si asistentd in stabilirea masurilor privind formarea
profeslonalé a functionarului public ;

45. Intocmeste raportul anual privind formarea profesionalé a functionarilor
publici din cadrul institutiei publice ;

46. Este responsabilé de gestionarea emailului institutiei ;

Art.22 - Atributiile de administratie publica in sarcina

compartimentului inspectie fiscala :



- Are competenta materiala Si teritoriala pentru efectuarea
inspectiei fiscale in domeniul impozitelor si taxelor, care S€ constituie
venituri la bugetul local;

- Verifica persoanele juridice aflate in evidenta fiscala, detinatoare
de bunuri impozabile;

. Verifica legalitatea si conformitatea declaratiilor fiscale,
corectitudinea Si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente Noi relevante pentru aplicarea legii fiscale si
operarea diferentelor constatate in evidenta operativa;

- Analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntarii
declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse, precum si
inregistrarea corecta a acestora in evidenta fiscala;

_ pentru ducerea la indeplinire a atributiilor prevazute, organul de
inspectie fiscala va proceda la:

a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;
b) verificarea concordantei dintre informatiile cuprinse in declaratiile fiscale
depuse la organul fiscal, cu cele din evidenta contabila a contribuabilului;
c) solicitarea de informatii de la terti;
d) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata;
e) verificarea locurilor unde sé€ realizeaza activitatile generatoare de
venituri impozabile;
f) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;
qg) efectuarea de investigatii fiscale;
i) aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;
j) aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-
verbal.

- Inspectia fiscala va avea in vedere examinarea tuturor starilor de
fapt si raporturile juridice care sunt relevante pentru impunere.
1. Inspectia fiscala are urmatoarele atributii:
a) constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultand
din activitatea contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane privind
legalitatea  Si conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea S
exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de
elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;
b) analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii
declaratiilor fiscale cu informatiile proprii sau din alte surse;
c) sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri
pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei
fiscale.
5. Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor organul de inspectie fiscala va
proceda la:
a) examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului;
b) verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din
evidenta contabila a contribuabilului;
c) discutarea constatarilor si solicitarea de explicatii scrise de la
reprezentantii legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora, dupa
caz;



d) solicitarea de informatii de |a terti;

e) stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus
sau in mMinus, dupa caz, fata de creanta fiscala declarata sifsau stabilita,
dupa caz, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

f) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a obligatiilor
fiscale accesoril aferente acestora;

g) verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri
impozabile;

h) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;

i) efectuarea de investigatii fiscale potrivit alin. (2) lit. @);

j) aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

k) aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-
verbal.

3. In realizarea atributiilor, inspectia fiscala poate aplica urmatoarele
proceduri de control:

a) controlul inopinat, care consta in activitatea de verificare faptica Si
documentara, in principal, ca urmare a unei cesizari cu privire la existenta
unor fapte de incalcare a legislatiei fiscale, fara anuntarea in prealabil a
contribuabilului;

b) controlul incrucisat, care consta in verificarea documentelor si
operatiunilor impozabile ale contribuabilului, in corelatie cu cele detinute de
alte persoaneg; controlul incrucisat poate fi si inopinat.

La finalizarea controlului inopinat sau incrucisat se incheie proces-verbal.
4. In realizarea atributiilor, inspectia fiscala poate aplica urmatoarele
metode de control:

a) controlul prin sondaj, care consta in activitatea de verificare selectiva a
documentelor si operatiunilor semnificative, in care sunt reflectate modul
de calcul, de evidentiere si de plata a obligatiilor fiscale datorate bugetului
general consolidat;

b) controlul electronic, caré consta in activitatea de verificare @a
contabilitatii si a surselor acesteia, prelucrate in mediu electronic, utilizand
metode de analiza, evaluare si testare asistate de instrumente informatice
specializate.

Perioada supusa inspectiei fiscale :

Inspectia fiscala se efectueaza in cadrul termenului de prescriptie a
dreptului de a stabili obligatii fiscale.

La contribuabilii mari, perioada supusa inspectiei fiscale incepe de la
sfarsitul perioadei controlate anterior, in conditiile alin. (1) din Legea
92/2003 privind Codul de procedura fiscala, cu modificarile si completariele
ulterioare.

La celelalte categorii de contribuabili inspectia fiscala se efectueaza asupra
creantelor nascute in ultimii 3 ani fiscali pentru care exista obligatia
depunerii declaratiilor fiscale. Inspectia fiscala se poate extinde pe perioada
de prescriptie a dreptului de a stabili obligatii fiscale, daca este identificata
cel putin una dintre urmatoarele situatii:

a) exista indicii privind diminuarea impozitelor, taxelor, contributiilor si a
altor sume datorate bugetului general consolidat;



b) nu au fost depuse declaratii fiscale in interiorul termenulul de
prescriptie;

¢) nu au fost indeplinite obligatile de plata 2 impozitelor, taxelor,
contributiilor si altor sume datorate bugetului general consolidat.

1. Efectueaza proceduri de executare silita, conform Codului de
procedura fiscald, in cazul in care debitorul nu isi plateste de bunavoie
obligatiile fiscale datorate .

111. Actualizeaza si tine evidenta inventarului domeniulul public $i privat al
comunei Paulis .

Art.23 - Atributiile de administratie publica in sarcind
compartiment intretinere si dezvoltare comunald : Lo

_ asigurd curatenia si intretinerea localului primariei paulig
dependente , Camin Cultural )

- difuzeaza cetatenilor comunei ordinele de recrutare si incorporare
i convocatoarele §i alte instiintari si comunicari .

- intretine spatiile verzi si asigura intretinerea monumentelor de pe
raza comunei .

- intretine curatenia din curtea Primarie si magaziile aferente .

_ se preocupa de curitenia i buna gospodarire a trotuarelor din
jurul localelor primariei . 5

_ in zilele lucratoare asigura indeplinirea atributiilor pana la ora
2o,

- construieste , monteaza i instaleaza diferite structuri din lemn
pe santier ; . )

- ajusteaza | asambleaza imbina , finiseazd incadreaza U3l
ferestre , pereti despartitori din lemn in interiorul constructiei ;

- executd cofraje pentru turnarea betonului ;

- confec‘gioneazé panourile folosite la cofrag - _

- executd constructii din lemn cu caracter provizoriu sau
definitive;

_ confectioneazd podine din lemn pentru schele ; .

_ executd lucrari de sidarie , construind sau reparand , fo_IOSlnd
ciramizi, pietre dupd anumite reguli folosind  lianti pentru fixarea
acestora;

- respectd intocmai carcinile si indicatiile primite de |3 seful direct
cu privire la materialele folosite (proportil, cantitati, calitate)

- respecta intocmai precizarile si indicatiile 4nscrise in proiectele de
executie ;

- utilizeaza rational timpul de lucrd si materialele , echipamentele
de lucru ;

_ aduce la cunostinta sefului ierarhic orice disfunci;ionalitate ce
poate sa apara gi care poate afecta bunul mers al activitatii ;



Art.24 - Atributiile de administratie publica in sarcina serviciului
public voluntar pentru situatii de urgenta :

_ Coordoneazd aplicarea masurilor de Protectie Civila pentru
protectia populatiei si bunurilor materiale in caz de razboi , iar la pace , in
cazuri de calamitati naturale , catastrofe , dezastre etc.

- Centralizeaza informatiile referitoare la producerea dezastrelor
pe care le raporteazé egaloanelor superioare si propune masuri pentru
realizarea , ingtiintarea si alarmarea cartierelor afectate ;

- Planifica , organizeazé si conduce actiunile pentru indeplinirea
prevederilor Legii privind protectia in caz de dezastre ;

- Controleaza si "ndruma actiunile de protectie Civila a institutiilor
publice si agentilor economici de pe raza comunei ;

- Controleaza pregatirea de Protectie Civila a personalului
subordonat , incadrat in Protectia Civild precum si @ populatiei ;

- Executarea misiunilor ce revin autoritatilor administratiei
publice locale privind dirijarea si coordonarea activitatilor la pace si razboi
pe linie de specialitate ;

- Urmareste permanent mentinerea in stare de operativitate a
mijloacelor tehnice pentru alarmarea populatiei la dezastre ;

_ Coordoneaza actiunile formatiilor de Protectie Civila din
subordine ;

_ Prezintd propuneri pentru planificarea in bugetul local de
cheltuieli pe linie de Protectie Civila , sprijinind aceeasi actiune la nivelul
institutiei i agentilor economici de pe raza comunei ;

” Organizeaza §i asigura starea de operativitate §i capacitatea de
interventie optima a serviciului pentru situatii de urgenta ;

_ Informeazad §i pregateste preventiv populatia cu privire la
pericolele la care este expusa masurile de autoprotectie c€ trebuie
indeplinite , mijloacele de protectie puse la dispozitie ;

_' Este responsabil cu implementarea colectarii selective a
deseurilor in cadrul primariei comunei Paulis, serviciilor  publice
subordonate Consiliului local paulis, precum sia institutiilor publice aflate in
subordinea administratiei publice locale Paulis .

- Este responsabil cu implementarea colectdrii selective a
deseurilor in cadrul Primariei comunei Paulis, serviciilor publice subordinate
Consiliului local precum si a institutiilor publice de pe raza comunei Paulis ;

_ Desfasoara si alte activitati in conformitate cu dispozitiile legale
in vigoare date de primar ;

Art.25 - Atributiile de administratie publica in sarcina consilierului
personal al primarului -
. Colaboreaza cu compartimentele din cadrul primariei si propune
masuri si strategii de imbunatatire a activitatii acestora;
. Participa la audientele Primarului si s€ preocupé de evidenta Si
solutionarea acestora ;
. Pistreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de
care ia cunostintd in exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit



Legislatiei in vigoare ;
. In limitele stabilite prin acte normative in vigoare si a mandatului
acordat de primarul comunei Paulis reprezinta primarul in relatiile cu
autoritatiile si institutiile publice, organizatii nonguvernamenta|e,
personaé fizice sau juridice ;
. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice ;
. Participa la sedintele operative, precum Si la audientele primarului,
preluand spre rezolvare sesizarile;
. Consultd materialele informative si de presa, in vederea preludrii spre
rezolvare a cazurilor sociale sesizate;
« Prezinta primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune,
cu privire la problemele de interes public.
. Indeplineste atributii in domeniul Registrului Agricol :

. colaboreaza cu referentul agricol §i efectueazi inscrierea si tinerea la zi a datelor
din registrul agricol in format pe hartie s electronic pentru localitatile Paulis ,
Simbiteni , Clasdova si Baratca

. Raspunde pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol ;

_ Pregateste datele pentri inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama

. statistice .
oIndeplineste atributii in domeniul compartimentului contabilitate :
. Efectueaza inregistrari contabile aferente exercitiului bugetar ;

_ intocmeste foile de parcurs $i Raportul de activitate pentru
autoturismul Consiliului local tractorul, bu!doexcavatorul si
masinile de pompieri , tine evidenta acestora prin , Registrul foilor
de parcurs . verifica corectitudinea datelor inscrise de sofer ,
calculeazd conform legislatiei in vigoare consumurile  de
combustibil s jubrefianti verifica sl asigura incadrarea
consumurilor efective in consumurile normate stabilite prin lege ,
intocmeste ,Fisa activitatii zilnice pentru autovehicule

. Indeplineste s alte atributii date in competenta sa de catre

conducatorul unitatii sau acte normative in vigoare .

Art.26 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului culturd :
- Asigura conducerea activitatii curente a institutiei ;

- Elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape ;

- Conduce nemijlocit Si concret un domeniu distinct din activitatile
de profil specifice ;

- Reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele

juridice i fizice din tara si strainatate ;
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- Organizeaza programe si proiecte cultural - artistice si de
educatie , potrivit specificului local si in concordanta cu nevoile

comunitatilor locale ;

- Conserva si transmite valorile morale si artistice ale comunitatii
locale , precum si ale patrimoniului cultural ;

- Sprijina afirmarea creatorilor si interpretilor locali ;

- Constituie si pregateste formatiile artistice de amatori prin
atragerea tinerilor , in vederea participarii acestora la manifestarile
culturale locale , zonale , nationale si internationale ;

- Organizeazé proiecte si programe privind educatia permanenta;

- Dezvoltd cooperarea si schimburile culturale pe plan zonal ,
national si international ;

- Sustine expozitii temporare sau permanente , elaborari de
monografii , sustine editarea de carti si publicatii de interes local ;

- Desfasoaréd alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei

si cu respectarea dispozitiilor legale in vigoare .

- Alte atributii date in sarcind de catre conducatorul unitatii si seful
ierarhic superior - viceprimarul ( colectare taxe si impozite locale) .

Art.27 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului paza si ordine publica :

- asigurd curdtenia si intretinerea localului Primadriei Paulis
dependente , Camin Cultural

- difuzeazi cetdtenilor comunei ordinele de recrutare si incorporare
, convocatoarele si alte instiintari si comunicari .

- intretine spatiile verzi si asigurd intretinerea monumentelor de
pe raza comunei .

- intretine cur3tenia din curtea Primariei si magaziile aferente .

- se preocupé de curdtenia si buna gospodarire a trotuarelor din
jurul localelor Primariei .

- in zilele lucrdtoare asigurd indeplinirea atributiilor pana la ora
2099 ,

Art.28 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului pentru implementarea proiectelor :

- Asigura informatiile necesare pentru turistii care viziteaza zona,
transmite informatiile solicitate celor interesati, transmite toate informatiile
cu profil turistic informator si agentilor de turism ;

- Organizeaza manifestari turistice cu scop promotional (festivaluri,
seri turistice) ;



- Sprijind agentii economici din zona, oferind consultanta in ceea
ce priveste promonarea sa prin intermediul centrului ;
- Stabileste contacte cu centre similare pentru promovarea in

comuna a unei regiuni turistice ;
- Asigura toate informatiile cu caracter turistic privind localitatea
sau regiunea, in acest sens creazd baza de date necesara pentru a

raspunde solicitarilor existente .
- Dezvolta si pastreaza relatii cu mas-media :
- Face propuneri de imbunatatire a programului turistic in functie de

sugestii, sa rezolve reclamatiile etc.
- Intocmeste , planifica si organizeaza programul activitatiilor turistice,

promovarea programelor ;
- Reprezinta centrul in relatiile profesionale ;
- Alte atributii specifice centrului ;
Indeplineste atributii privind problemele Caminului Cultural si patrimoniul

acestuia :
- Elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape ;

- Conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activitatile de
profil specifice ;

- Reprezinta si angajeaza institutia in raporturile cu persoanele juridice
si fizice din tara si strainatate ;

- Organizeaza programe si proiecte cultural - artistice si de educatie ,
potrivit specificului local si in concordanté cu nevoile comunitatilor locale ;

- Conserva si transmite valorile morale si artistice ale comunitatii locale ,
precum si ale patrimoniului cultural ;

- Sprijina afirmarea creatorilor si interpretilor locali ;

- Constituie si pregateste formatiile artistice de amatori prin atragerea
tinerilor , in vederea participarii acestora la manifestarile culturale locale |,
zonale , nationale i internationale ;

- Organizeaz proiecte si programe privind educatia permanenta;

- Dezvoltd cooperarea si schimburile culturale pe plan zonal , national si
international ;

- Sustine expozitii temporare sau permanente , elaborari de monografii ,
sustine editarea de carti si publicatii de interes local ;

- Desfasoara alte activitati in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare .

- Este responsabil in domeniul protectiei mediului :



- urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului ;
- asigurd luarea masurilor de salubrizare a localitatii, de intretinere si
gospodarire a spatiilor verzi, a pietelor si a parcurilor publice ;
- urméreste aducerea la indeplinire a masurilor privind conservarea si
protejarea spatiilor verzi ;
- orice alte atributii stabilite prin legislatia in vigoare privind protectia
mediului ;

- Alte atributii date in sarcind de catre conducatorul unitatii si seful
ierarhic superior - viceprimarul (fond funciar, colectare taxe si impozite
locale) .

Art.29 - Atributiile de administratie publica in sarcina
compartimentului pentru microbuze scolare conform OUG 58/2014:

- respectarea regulamentului intern ; - respectarea codului de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice aprobat prin
Legea nr. 477/2004;

- respectd normele specifice de protectie gi securitate a muncii;

- respectarea programului de lucru si al normelor de protectie Si
securitate a muncii ;

- s& nu se prezinte la serviciu sub influenta bduturilor alcoolice si nici sa
nu consume astfel de bauturi in timpul serviciului ;

- s& nu absenteze fird motive temeinice si fara sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta ;

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in
tinuta corespunzatoare si sa respecte programul stabilit;

- participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe
drumurile publice, in trafic intern si international de marfuri;

- se preocupd permanent de imbunatétirea cunostintelor sale profesionale
si legislative in domeniul transporturilor;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia
licentei de transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare,
le prezinta la cerere organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu
aprobarea sefului de compartiment;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului,
drogurilor, medicamentelor, etc, care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la
sef;

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

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a
autovehicului, inclusiv anvelopele.

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului
si anunta imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;



- la sosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata
corespunzator, insotita de diagramele tahograf;

- la parcarea autovehiculului soferul va lua toate masurile pentru
asigurarea masinii;

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

- indeplineste orice alte atributii si sarcini primite din partea primarului
sau sefului direct erarhic superior .

Capitolul IV
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

1. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul .

Salariatii Primariei comunei Paulis au obligatia de a utiliza tehnica de calcul
(calculatoare, imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de
serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Este interzis
accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de
specialitate al Primarului . In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea
aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic sau in scris
personalul desemnat pentru remedierea defectiunilor. Este interzisa
interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setarilor
stabilite de persoana sau firma desemnata. Este interzisa instalarea
oricror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul specialistilor.
Este interzis instalarea programelor pentru care Primaria comunei Paulis
nu a achizitionat licente. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator. Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea
altui nume de utilizator si parold fara acceptul utilizatorului care are drept
de acces. Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor
parole de acces la diferite aplicatii.

Este interzis accesul in camera serverelor, pe cat posibil, comunicarea
problemelor sau defectiunilor apdrute se va face telefonic. Se interzice
accesul direct pe server oricdrei persoane, in afara salariatilor desemnati.
Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal , in
cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini
necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale (hartie, toner) si
suprasolicitarea aparaturii.

2. Norme de conduita profesionald ale functionarilor publici :

Normele de conduitd profesionald sunt obligatorii pentru functionarii
publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o functie publica.
Aceste norme urmaresc cresterea calitatii serviciului public, eliminarea
birocratiei si a faptelor de coruptie, crearea unui climat de incredere si
respect reciproc intre cetateni si functionarii publici. Principiile care
guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:
e Suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii
publici au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii, principiu
conform céruia functionarii publici au indatorirea de a considera interesul
public mai presus decét interesul personal, in exercitarea functiei publice;



 Asigurarea egalitdtii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si
institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;
« Profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e Impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii
publici sunt obligati s& aiba o atitudine obiectivd, neutrd fata de orice
interes politic, economic, religios sau de alta naturd, in exercitarea functiei
publice;

o Integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este
interzis s3 solicite sau s& accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o
detin sau s& abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

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

e Cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei
publice si in findeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici
trebuie s fie de bund credinta;

e Deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile
desfisurate de functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si
pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Capitolul V
DISPOZITII FINALE

Art.30 — Durata normal3 a timpului de lucru pentru personalul Primariei
comunei P3ulis angajat cu norma intreaga este de 40 ore/5 zile pe
saptdmana, repartizate astfel:

Luni 0890 _ 1600
Marti 0800 - 16°0
Miercuri 0800 - 1600
Joi 0800 - 1600
Vineri 0890 - 1600

Repaus saptamanal de doua zile, respectiv sambata si duminica.

Art. 31 Compartimentele aparatului aparatul de specialitate al primarului
sunt obligate s coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a
lucrdrilor al caror obiect implici coroborarea de competente in conformitate
cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 32 Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta
pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a dotdrilor, ludnd masuri de
reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Art. 33 Salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de
activitate al compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele
normative in vigoare nou aparute, precum si sarcinile de serviciu dispuse



de conducerea Primariei, menite sd concure la realizarea integrala a
atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia, atat in timpul
programului de lucru, cét si in afara acestuia.
Art.34 — Fisa postului va cuprinde atributiile si responsabilitatile postului,
reiesite din legislatie, din prezentul regulament si din necesitatile bunei
functionari a institutiei, in conditiile personalului existent.
Art. 35 — Documentele emise de Primaria comunei Paulis vor cuprinde :
antet, numar de inregistrare, numele si prenumele primarului si celui care
il Intocmeste si semnatura acestora .
Art.36 - Semnatura “pentru” se poate da numai in cazuri exceptionale si
numai in situatiile in care legea nu interzice acest lucru . Prin “caz
exceptional” se intelege concediu de odihnd, lipsa din institutie din motive
de boald, pentru perfectionare profesionala , delegare, detasare .
Art.37 - Sigiliile Consiliului local Paulis si Primarului comunei se pastreaza
de citre Primarul si secretarul comunei si se aplica numai pe actele
administrative emise de cele doud autoritati , sau unde legea impune acest
lucru .

Starea civild are stampild proprie si are drept de semndtura ofiterul de
stare civild si delegatul de stare civila .
Art.38 - Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu Codul de
conduita al functionarilor publici ..
Art.39 - Nerespectarea Regulamentului de organizare si functionare
atrage dupa sine raspunderea administrativa sau civila.
Art.40 - Normele si regulile stabilite prin regulament se aplica tuturor
salariatilor din aparatul propriu de specialitate,din serviciile publice si din
institutiile subordinate consiliului local,indiferent de durata contractului de
munca sau a raporturilor de serviciu si functiile pe care le detin.
(2) Prevederile prezentului regulament se aplica si personalului
detasat,care are calitatea de functionar public sau personal
contractual,precum si persoanelor care asista la sedintele publice ,invitate
sau din proprie initiativa ,organizate de primarie.
Art.41- Drepturile si indatoririle salariatilor - in cadrul raporturilor de
munca sau de serviciu ,sunt prevazute in atributiile din Fisa postului, in
OUG nr. 57/2019 - Codul administrative , Codul Muncii.
Art.42- Personalului contractual se aplica prevederile Legii nr.53/2003-
Codul Muncii , HG nr. 286/2011 , .
Art.43 - Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau
modifica prin dispozitia primarului.
Art.44 - Prevederile prezentului regulament se considera modificate de
drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrarii.
Art.45 - Conducerea primariei va aduce la cunostinta tuturor salariatilor
prezentul regulament, in cadrul unei sedinte de lucru ,care isi produce
efectele fata de salariati din momentul luarii la cunostinta,sub semnatura.
(2) In cazul noilor angajati , in Contractul individual de munca sau in
dispozitia de humire se va mentiona luarea la cunostiin de catre acestia a
prevederilor prezentului regulament de organizare si functionare.
Art.46 - Regulamentul se afiseaza la sediul primariei.



Art.47 - Pe baza prezentului regulament se vor elabora normele
metodologice aprobate de catre primar cu privire la:

- colectarea,transportul si distribuirea corespondentei;

- activitatea de copiere a documentelor;

- utilizarea mijloacelor de transmisie a datelor : telefon,fax E-
mail.,internet.;

- utilzarea calculatoarelor din dotare;

- elaborarea unui program privind liberul acces la informatiile de interes
public;

- desfasurarea activitatii arhivistice,evidenta selectionarea si pastrarea
documentelor create si detinute de consiliul local.

- utilizarea parcului auto al primariei;

- dactilografierea actelor si adreselor emise de consiliul local al comunei
Paulis .

Art.48- Contractele individuale de munca se vor intocmii,dupa caz,cu
respectarea prevederilor prezentului regulament.

Art.49.-Prezenta dispozitie se duce la indeplinire de catre primar,
viceprimar si functionarii publici si personalul contractual din aparatul de
specialitate al primarului comunei P3ulis si din cadrul Serviciilor publice ale
Consiliului local Paulis .




