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REGULAMENT
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Maruntei, judetul Olt

Capitolul 1
Dispozitii generale

Art. 1. Regulamentul de Organizare $i Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Maruntei, a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001 privind
administratia publica locala, a Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici i al
altor acte normative in temeiul cirora isi desfagoard activitatea.

Art. 2.Primaria comunei Maruntei este o institufie publicd organizati ca o structurd
functionald cu activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul comunei §i
Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile Primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

NORME GENERALE DE CONDUITR PENTRU FUNCTIONARII
PUBLICI

ART.-3 (1) Functionarii publici au obligafia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetifenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practicd, in scopul realizarii competentelor Primiriei comunei Maruntei.

(2) In exercitarea funcfiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cdstiga si a menfine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea Primariei comunei Maruntei.

ART. 4 Loialitatea fatd de Constitutie si lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, s respecte Constitutia, legile
tarii §i si actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrdngerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.



ART. 5 Loialitatea fata de institutia publica

(1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institutiei publice in
care 1si desfdgoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis: a) si exprime in public aprecieri neconforme cu
realitatea in legdturd cu activitatea institutiei publice in care isi desfdgoard activitatea, cu
politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Priméria comunei Maruntei are calitatea de parte;

¢) sé dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele previzute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) si acorde asistentd si consultantdi persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau a Primariei comunei Maruntei.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplicé si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul Primarului comunei Maruntei.

(5) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legald a
functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile
legii.

ART. 6 Libertatea opiniilor

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

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

ART.7 Activitatea publica ,

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cétre functionarii publici
desemnati in acest sens de catre primar, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficial, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de primar.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cé opinia exprimaté
nu reprezintd punctul de vedere oficial al institutiei in care-si desfdgoarad activitatea.

ART. 8 Activitatea politici in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este
interzis:

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

b) si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

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

d) si afiseze, in cadrul Primariei comunei Maruntei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.




ART. 9 Folosirea imaginii proprii in considerarea functiei publice detinute, functionarilor
publici le este interzis si permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare
pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

ART. 10 Cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice
(1) In relatiile cu personalul din cadrul Primdriei comunei Maruntei precum si cu persoanele
fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect,
bund-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitétii
persoanelor din cadrul Primériei comunei Maruntei, precum §i persoanelor cu care intrd in
legitura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea
clara si eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligafia s respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii §i a autorititilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de
fapt;

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sid asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitétii, precum §i cresterea calitafii serviciului public, se recomandi
respectarea normelor de conduitd prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

ART. 11 Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezinta Priméria comunei Maruntei in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii §i alte activitifi cu caracter
internafional au obligatia sd promoveze o imagine favorabila (arii si institutiei publice pe care
0 reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

ART. 12 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor §i avantajelor Functionarii
publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste
functii.

ART. 13 Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sé isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.
(2) Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea sau
institutia publica, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

ART. 14 Obiectivitate in evaluare

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

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aprobd avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori




acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii. de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile previzute la art. 2.

ART. 15 Folosirea prerogativelor de putere publica

(1) Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri dect cele previzute de
lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

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

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

(4) Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari publici si se inscrie in
organizafii sau asociafii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

ART. 16 Utilizarea resurselor publice

(1) Functionarii publici sunt obligati si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricdrui prejudiciu,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum §i bunurile
apartinand autoritafii sau institutiei publice numai pentru desfagurarea activitatilor aferente
functiei publice detinute.

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

(4) Functionarilor publici care desfisoara activitdfi publicistice in interes personal sau
activitdfi didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritdtii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora. !

ART. 17 Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unitaii administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu exceptia urméitoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

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

¢) cind poate influenfa operafiunile de véanzare sau cind a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdérarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplic in mod corespunzitor si in cazul concesionirii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publicd ori privati a statului sau a unititilor administrativ-
teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a uniti{ii administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevézute de
lege.




NORME GENERALE DE CONDUITA A PERSONALULUI
CONTRACTUAL

ART. 18 Asigurarea unui serviciu public de calitate
(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practici, in
scopul realizirii competenfelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului,

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligajia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a
castiga i a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
institutiei publice.

ART. 19 Respectarea Constitutiei si a legilor
(1) Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia,
legile {arii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atribufiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

(2) Personalul contractual trebuie si se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea
exercifiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

ART. 20 Loialitatea fafa de autoritaile si institutiile publice
(1) Personalul contractual are obligatia de a apara cu loialitate prestigiul autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfigoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor contractuali le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autorititii
sau institutiei publice in care isi desfagoard activitatea, cu politicile s strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sd faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea sau
institufia publica in care I§i desfisoari activitatea are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati
in acest sens:

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

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasta dezviluire
este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
instituiei ori ale unor funcfionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

e) sd acorde asistenta si consultan{a persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplicd §i dupd incetarea raportului de munca, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Prevederile prezentei sectiuni nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
personalului contractual de a furniza informafii de interes public celor interesati, in condiiile
legii.

ART. 21 Libertatea opiniilor
1)in indeplinirea atributiilor de serviciu angajafii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei publice, respectiv a Primariei comunei Maruntei .

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




(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aiba o atitudine concilianta §i sa
evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

ART. 22 Activitatea publicd
(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de citre persoanele desemnate in
acest sens de Primarul comunei Maruntei.

(2) Angajatii contractuali desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de Primarul
comunei Maruntei.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimata
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritétii ori institutiei publice in cadrul céreia isi
desfagoara activitatea.

ART. 23 Activitatea politica in exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este
interzis:

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

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

¢) s colaboreze, atét in cadrul relatiilor de serviciu, cit §i in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) si afiseze in cadrul institutiei publice insemne ori obiccte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

ART. 24 Folosirea imaginii proprii In considerarea functiei pe care o define, personalul
contractual are obligatia de a nu permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni
publicitare pentru promovarea unei activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.
ART. 25 Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) n relatiile cu personalul contractual §i functionarii publici din cadrul Primériei comunei
Maruntei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajafii contractuali sunt obligati sa
aibi un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii
persoanelor din cadrul Primériei comunei Maruntei, precum si ale persoanelor cu care intré in
legaturd in exercitarea functiei, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald i justificata pentru
rezolvarea clari si eficientd a problemelor cetétenilor. Personalul contractual are obligatia sa
respecte principiul egalitiii cetdtenilor in fata legii i a autoritdtii publice, prin:

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

b) eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sandtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
ART. 26 Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezintd Primaria comunei Maruntei in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invtdmant, conferinte, seminarii si alte activitafi cu
caracter international are obligatia si promoveze o imagine favorabild {arii §i autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligaia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat sd aiba o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol §i sa respecte legile si obiceiurile tarii gazda.




ART. 27 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor i avantajelor Angajatii
contractuali nu trebuie sa solicite ori s accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cu
carc au avut relafii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea n
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensd In raport cu aceste
functii.

ART. 28 Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor angajatii contractuali au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea
sau institufia publicd, de citre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in
mod privilegiat.

ART. 29 Obiectivitate in evaluare

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

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind
propune ori aprobd avansdri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice formi de favoritism ori
discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul
ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau
alte criterii neconforme cu principiile previzute la art, 2.

ART. 30 Folosirea abuzivi a atributiilor functiei detinute

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decét cele prevazute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la
anchete ori actiuni de control, personalul contractual nu poate urméri obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
(3) Angajafii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheti de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin. (4)
Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sd se inscrie in organizaii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le
sugera acest lucru, promiténdu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

ART. 31 Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietitii publice sl private a
statului si a unitafilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu,
actionénd in orice situaie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinind institutiei publice numai pentru desfisurarea activititilor aferente functiei detinute.
(3) Personalul contractual trebuie si propund §i si asigure, potrivit atributiilor care i revin,
folosirea utila i eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale. (4)
Personalului contractual care desfésoara activititi publicistice in interes personal sau activitati
didactice i este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica institutiei publice pentru
realizarea acestora

ART. 32 Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a statului
sau a unitafii administrativ-teritoriale, supus vénzirii in conditiile legii, cu exceptia
urmdtoarelor cazuri:




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

b) cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cind poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obfinut informatii la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitéfii administrativ-
teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitéilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vAnzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de
lege.

(4) Prevederile alin. (1) - (3) se aplicd in mod corespunzator si in cazul realizarii tranzactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

DISPOZITII FINALE

Raspunderea functionarilor publici din cadrul aparatului propriu al Primdriei comunei
Maruntei .

(1) Incalcarea dispozitiilor codului de conduitd prevazut in prezentul regulament atrage

raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplina au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor prezentului cod

de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii. 11

(3) In cazurile in care faptele savérsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni,

vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici raspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvérgite cu

incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazd prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

Raspunderea personalului contractual din cadrul aparatului propriu al Primériei comunei
Maruntei

ART.33 (1) Incilcarea dispozitiilor codului de conduité previzut in prezentul regulament
atrage rispunderea disciplinara a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Organele cu atribuiii disciplinare au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
prezentului cod de conduita si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in conditiile
Legii nr. 53/2003, cu modificarile ulterioare.

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

(4) Personalul contractual raspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele
savérsite cu incalcarea normelor de conduitd profesionald, aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

Art. 34 .Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administrafiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care
il conduce si il controleaza.

Art. 4.(1) Primarul indeplineste urmitoarele atributii principale:

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

¢) atributii referitoare la bugetul local:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. 1 lit. a, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de
autoritate tutelard §i asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea §i desfagurarea alegerilor, referendumului $i a recensdméntului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

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

b) prezint, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a comunei
Maruntei §i le supune aprobarii consiliului local,

(4) In exercitarea atribufiilor previzute la alin. 1 lit. ¢, primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Maruntei;

d)verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét i a sediului secundar.

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

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001- privind administratia
publici locala;

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

€) numeste, sancfioneazi §i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupé caz, a raporturilor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor publice de
interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si acfioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrdrilor §i ia misurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeans in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

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

(7) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea Primarului, in conditiile legii.




Numirea se face prin dispozitia Primarului, avind anexat contractul de management.
Art. 5. Primarul mai indeplinegte si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art. 35.(1) Viceprimarul este subordonat Primarului i inlocuitorul de drept al acestuia,
caruia i poate delega atributiile sale.

(2) Atributii generale:

a) urmdrirea i stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activititii de
gospodarire comunald;

b) verificarea calitétii lucrarilor de gospodérire comunala si investitii, precum si respectarea
termenelor contractuale;

¢) luarea masurilor pentru protectia si refacerea mediului inconjurator;

d) urmdrirea punerii in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul siu de activitate;
e) organizarea si derularea actiunilor de curdtenie de primivard si toamnd a comunei,cat si
actiunile de curatenie si intretinere a cursurilor de apa;

f) organizarea si derularea actiunilor de deratizare, dezinsectie si combatere a daunatorilor;

g) implementarea unui sistem de monitorizare a calititii apei potabile la nivel de comuna.

h) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau de orice fel,pentru
igienizarea malurilor cursurilor de apa,precum si a decolmatarii vailor locale si a podetelor ;
J)raspunde de intretinerea si repararea drumurilor de pe teritoriul comunei ;

k)asigura obtinerea avizelor legale la documentatiile de executie pentru lucarile proprii in
vederea obtinerii autorizatiei de construire ;

l)actioneaza in scopul mentinerii si cresterii capacitatii de colectare a deseurilor
menajere,stradale,a cresterii,capacitatii de transport al deseurilor menajere si stradale ;

m) propune solutii pentru organizarea colectarii animalelor moarte si a activitatii de
ecarisaj,amenajarea put sec/cimitir de animale ;

(3) Urbanism

a. susfinerea in fata consiliului local al comunei Maruntei a proiectelor de hotardri si
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

b. propune rea de solutii pentru imbunétatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetéteni;

c. executd lucrdrile necesare eliberdrii de cétre primarie a avizelor potrivit legii, pentru
executarea constructiilor si instalatiilor, precum §i demolarea sau desfiintarea partiald sau
totald a acestora, cu respectarea normelor §i documentatiilor de sistematizare aprobate;
analizeazd si propune, dupa caz, demolarea sau desfiinfarea constructiilor sau instalatiilor
realizate cu incdlcarea documentatiilor de sistematizare, fard autorizatie

sau fard respectarea acestora;

d. controleazd existenfa si respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanctioneaz
contraventiile privind disciplina in constructii, {ine evidenta amenzilor;

e. face propuneri in vederea avizarii de catre Consiliul local a amplasirii de obiective,
urmdrind incadrarea lor armonioasa in ansamblul zonei si rezolvarea cit mai economicoasi a
utilitatilor;

f. obtine, conform Legii 50/1991 republicata si modificata, in numele solicitantilor, avizele
legale necesare emiterii acordului unic;

(4) Atributii comune specifice domeniilor de activitate:

a) solutionarea sesizarilor, reclamatiilor si diverselor solicitari din domeniul siu de activitate;
b) verificarea si receptionarea lucrdrilor si serviciilor din domeniul siu de activitate,
verificarea situatiilor de lucrari §i confirmarea veridicitatii lor, efectuuarea receptiilor la
terminarea lucrdrilor gi a receptiilor finale la expirarea perioadei de garantie;

¢) luarea mésurilor imediate in cazul unor calamitafi;

d) intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari din domeniul sdu de
activitate.
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e)indruma si supravegheaza activitatea paznicilor,conform fisei postului ;

f)controleaza autorizarea,igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare
puse in vanzare pentru populatie,cu sprijinul compartimentelor de specialitate ;

g)exercita controlul asupra locurilor de joaca si ia masuri pentru buna functionare a acestora :
h)raspunde de inventarierea su administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
privat al Comunei Marunteli, ;

j) ia mésurile previzute de lege cu privire la desfagurarea adundrilor publice organizate de
cetdfeni in comuna Maruntei;

k)face parte din Comisia locali pentru stabilirea dreptului de proprietate privati asupra
terenurilor;

lacorda audiente cetitenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa §i
compartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului
stabilit ;

m)asigurd $i se implica in elaborarea strategiei de mediu ;

n)inifiazi, asigura si urmareste cooperarea cu  diferite organisme §i organizatii
internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului $1 a proiectelor de
integrare europeani elaborate de compartimentul de specialitate;

o)asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea §i combaterea pericolelor
provocate de animale;

p)asigurd si ia masuri privind activitatea de prevenire §i limitare a urmarilor, incendiilor la
nivelul comunei , colaborind in acest sens, cu institutiile abilitate;

r)in calitate de autoritate executiva, viceprimarul rispunde pentru activitatea sa in fata
Consiliului Local si a Primarului, potrivit legii;

Art 36

ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PULIC

Administratorul public este subordonat fati de primar i este superior pentru
compartimentelor functionale pe care le coordoneaza in baza contractului de managment. Are
relatii functionale cu angajatii aparatului de specialitate al primarului, cu responsabilii
serviciilor publice de ineres local si relatii de control in limita competentelor delegate de
primar. Extern reprezinta institutia in limita competentelor stabilite de primar §i are relatii cu
organizafii internationale si cu persoane juridice private.

- Indeplineste atributii de coordonare delegate de Primar privind activitatea legata de cultura
in Com Maruntei, raspunzand de Biblioteca Maruntei si Balanesti si Caminele Culturale;

- Indeplineste atributii de coordonare delegate de Primar privind activitatea desfasurata de
catre Sv de alimentare cu apa;

- Indeplineste atributii privind coordonarea transportului public local;

- Face parte din Comisia pentru Probleme de Aparare la nivelul Com Maruntei;

-Sprijina si urmareste intocmirea proiectului bugetului local executia bugetara si darea de
seama anuala si le supune analizei si aprobarii primarului: '
-la masuri pentru realizarea activitatilor privind educatia,sanatatea,cultura,sportul,ordinea
publica,protectia si refacerea mediului inconjurator,protectia monumentelor istorice si de
arhitectura,a parcurilor,gradinilor publice si a rezervatiilor naturale,

-Asigurd eficientizarea sistemului de management pentru buna desfagurare a activititii i
Primdriei Maruntei; '
-Elaboreazd §i aplicd strategii specifice, in misurd sa asigure desfasurarea in conditii

performante a activitéii curente si de perspectivi a ainstitutiei; h
-Adoptd mésuri in vederea indeplinirii prevederlor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venit extrabugetare, in conditiile
reglementrilor legale in vigoare;
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-Asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de
credite;

-Reprezint institutia in faporturile cu tertii, conform mandatului:

-Incheie acte juridice in numele si Pe seama institutiei, conform competentelor sale;

-Prezinta anajatorului ori de c4te ori este necesar, situatia economico-financiari a serviciilor
publice, modul de realizare a obiectivelor $i a indicatorilor , inclusiv masurile pentru
optimizarea activitaii, cAnd este cazul;

-Duce |a indeplinire prevederile - QUG NR.34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica a contractelor de concesiune de lucrari publice si a Contractelor de
concesiune de servicii;HOTARAREA nr. 925 pentru aprobarea normelor de aplicare a
prevederilor referitoare |a atribuirea contractelor de achizitie publica din Ordonanta de
urgenta a Guvernului nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a

contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii,
art.3(1)

- Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local si / say de Primar,
dupa caz,

b) participa la sedintele Consiliului loca] al comunei Maruintei;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i
Primar, respective Primar si Institutia Prefectulyj ;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotararilor consiliuly; local si a dispozitiilor
Primarului:

€) asigura transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a dispozitiilor emise de catre Primar, respectiv a hotérarilor adoptate de Consiljul
local al comunei Maruntei, n conditiile Legii nr. 544/200] privind liberul acces |a
informatiile de interes public:

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliuluj local, respectiv
redactarea hotararilor Consiliuluj local;

8) pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliulyi local;

pregedintele de sedinta cu privire la ¢vorumul necesar

Supravegherea respectirij procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de
hotaréri, a referatelor de specialitate si a expunerii de motive;

i) asigura comunicarea citre autoritéfile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
primar §i hotirarile consiliul local, in termenu] legal;

J) asigura aducerea |a cunostintd publica a hotirarilor Consiliului local al comunei Maruntei
si a dispozitiilor cy caracter normativ;

k) elibereaz extrase sau copii de pe orice act din arhiva primariei, in afara celor cu caracter
secret, stabilite conform legilor in vi goare;
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1) conform prevederilor Legii nr 18/1991,republicata,Ll/2000,L247/2005 are urmatoarele
atributi :asigura secretariatul comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra
terenurilor;

-participa la sedintele comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar ;

-transmite cererile si celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate ;
-preia si inregistreaza intr-un registru special cererile si alte documente probatorii pentru
reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si forestiere ;

-redacteaza procesele verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora intocmeste
hotararile corespunzatoare care vor f; semnate de membrii comisiei
-aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar :

-primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de catre persoanele
interesate,impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale :

-verifica situatia juridica a terenurilor care intra sub incidenta art 36 din Legea nr
18/1991 republicata pentru propuneri de emitere a ordinului prefectului :

-participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa
le se atribuie terenuri ;

-inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu
documentatia necesara,precum si punctul de vedere al comisiei locale j
-athiveaza documentele comisiei locale de fond funciar,conform prevederilor legale in
vigoare ;

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

n) fine registrul de avere si interese al alesilor locali $i comunicd Agentiei Nationale de
Integritate o copie a acestor acte:

0) organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificirilor legislative din domeniu;

p) indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al comunei Maruntei, primarul
comunei Maruntei, cu privire la buna organizare §i desfigurare a lucrarilor Consiliulu local,
precum si cele prevazute in legi, ordonante, hotarari de Guvern, etc.

r) asigurarea asistenfei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate si serviciile publice subordonate Consilului local al comunei Maruntei;

s) elaborarea in colaborare cu personalul celorlalte compartimente ale aparatului de
specialitate a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului; :

§) completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

t) pregitirea documentatiilor privind desfisurarea concursurilor organizate in vederea
ocupdrii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si
asigurarea consultantei in acest domeniu;

t) pregatirea documentatiei privind desfagurarea concursurilor, examenelor privind avansarea
in trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare
a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

u) intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea
raporturilor de serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

v) intocmirea evaludrilor anuale ale functionarilor publici §i personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

X) consilierea i monitorizarea functionarilor publici privind aplicare codului de conduit;

z) intocmirea Planului anual de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Maruntei si al serviciilor publice subordonate consiliului

13




local, transmiterea spre avizare la ANFP Bucuresti, inainte de a fi supus spre aprobare
consiliului local si urmarirea moduluj de respectare a acestuia;

W) intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare i fari plata;

aa) intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de vérsta §i invaliditate;

bb) elaborarea si coordonarea activitatii functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publici;

cc) aducerea la cunostinta salariatilor a regulementelor si dispozitiilor interne:

dd) este ofiter delegat de stare civilg;

ee) este inspector de protectie civila;

ff) este persoana responsabild pentru modificare listelor electorale in perioada de concediu a
doamei Ciurez Vasilica;

gg) coordoneaza activitatea compartimentelor din subordine $i avizeaza actele emise de
acestea,

hh) urmireste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primdriei, asigurand
aplicarea corecti a dispozitiilor legale.
Ji) gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor si a
massmediei

kk) asigurarea responsabilului pentru relafia cu societatea civila, conform prevederilor art, 6,
alin. 5) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizional in administratia publica;
[lconform Legii nr 16/1 994-legea arendarii :- inregistreaza intr-un registru special contractele
de arenda;-arhiveaza copiile contractelor de arenda;- urmareste inregistrarea in registrul
agricol a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arenda;

Aparatul de specialitate a primarului comunei Maruntei

Art. 38.Intreaga activitate a Primériei comunei Maruntei este organizatd §i condusa de catre
Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului s1 secretarului,
care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 39. Aparatul de specialitate al Primarulu comunei Maruntei, este organizat pe
compartimente. Aceste compartimente sunt subordonate direct conducerii primdriei, conform
organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Maruntei.

Art. 40.(1). Aparatul de specialitate al Primarului comunei Maruntei cuprinde un numér de 29
posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate
publicd, 9 functii publice, si 18 personal contractual.

(2). Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
impart in: 1 funcie publica de conducere $i 8 functii publice de executie.

Atributiile aparatului de specialitate al primarului

Art. 41. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmitoarele atributii
generale comune:

a. Intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari

din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare,
expunere de motive,raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii de zi,

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

¢. intocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului, a programelor speciale pe care le coordoneazi, pentru publicarea lor,
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conform regulamentuluj stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu
caracter permanent din cadrul compartimentului;

d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Maruntei, ori de cite ori este necesar;

€. solufionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc,
adresate instituiei;

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,

h. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei;
1. gestionarea actelor si arhivarea acestora.

J. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadruyl
Primiriei;

k. urmarirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotararilor Consiliului
local ce cad in sarcina lor de activitate;

Art. 42(1). Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice,
stabilite in prezentul Regulament.

(2). In figele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitdfile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale fiecirui salariat

Art. 43 Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Maruntei, sunt urmitoarele A

1. Compartimentul Financiar — Contabilitate — Salarizare, Im pozite si Taxe
Locale :

I.1. Financiar-contabilitate: -Consilier ,cls 42+4.orad principal,S

a. intocmirea documentelor de platd si asigurarea plétilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise i a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de plati; verificarea concordantei intre ordinele de platd emise si extrasele de
cont eliberate de Trezorerie, banci. s.a.;

b. planificarea, coordonarea, organizarea §i controlarea tinerii evi dentei contabile bugetare;

C. exercitarea activititii de control financiar preventiv;

d. intocmirea figei mijloacelor fixe, evidentierea §i finregistrarea in contabilitate a
imobilizirilor i a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei
Maruntei;

€. intocmirea balantelor lunare, dérilor de seama contabile trimestriale si anuale sl a oricaror
altor situatii financiare cerute de Directia Judeteani a Finantelor Publice sau Trezorerie;

f. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
Directia de Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

g intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

h. intocmirea statelor de platd si calcularea oriciror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

1. urmdrirea si inregistrarea contabild a derulirii creditelor luate de administratia local;

J- evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontirii lor;

k. intocmirea gi evidenta facturilor emise de Primarie pentru vinzéri, concesiuni, inchirieri,
asocieri, etc.;

l. evidenta contractelor si a incasérilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinzdri, etc.;

m. evidenta documentelor cu regim special §i a altor valori:
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n. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen
a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea
compartimentului:

0. fundamentarea si elaborarea anuali a proiectului bugetului de venituri i cheltuieli al
comunei Maruntei:

p. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

. elaborarea unej strategii economice de ansambly [a nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasa $i eficientd a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli i
de venituri;

s. intocmirea contuluj de incheiere a exercitiului bugetar trimestrial pe care il supune spre
aprobare consiliuluj local;

t. derularea activitatilor de casierie a Primariei;

X. intocmirea figei debitorilor gi creditorilor;

u. intocmirea lunari a contuly; de executie i a bilanfului contabil conform legislatiei;

v. Intocmirea si urmirirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
caleul a redeventei $i achitarea in termen a acestora;

X. semnarea de legalitate i conformitate a contractelor din care rezultd plati din bugetul
local;

Z. transpunerea in practica din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind
diverse activitati sl actiuni;

y. elaborarea de documentatii economice Impreund cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in vederea obfinerii de imprumuturi §1 sume
nerambursabile pentru realizarea unor proiecte in comuna Maruntei;

q. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura economici
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadru] institutiei;

W. gestioneazi activitatea de achizitii publice ;

aa)intocmire Revisal, registru zilieri, si foi colective de prezenta ;

1.2, Buget.

a. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmiitor, precum si estimarile pentru urmétorij 3ani;

public la nivel de comuna;

C. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor gi de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

d. organizarea evidenfei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare:

€. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

care pot fi angajate;

8. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor Justificative;

h. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), pentru conturile proprii, verificarea
Incadririi acestora in planurile aprobate;

. Inregistrarea, verificarea $i centralizarea conturilor de execufie lunare ale fiecirei unitati
subordonate;

J- Intocmirea gi prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Marunte;, pani la
data de 31 a luni urmatoare terminari trimestrului a fieciruj exercifiu financiar, a conturilor
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de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne §i externe precum si ale
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

k. intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea Initierii

Sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive: contractarea de imprumuturi, etc,

l. urmarirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii;

M. urmarirea, respectarea §i tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

n. intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in
situatia in care aceste Sume sunt insuficiente (salarij personal din Invigamant, asistenti
personali, persoane cu handica > §.am.d.);

0. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de catre institutie
de la diferiti agenti de creditare;

P. urmdérirea derulirii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor §1 a comisioanelor
percepute; tinerea registrului datorie] publice;

r. confruntarea niveluluj deschiderilor de credite din evidenfa serviciului buget cu cel din
contul de executie emis de trezorerie;

S. verificarea periodici a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;

t. intocmirea §i rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local,
angajarea si ordonantarea cheltuiellile din aceste bugete;

1.3 Impozite si Taxe Locale :Consilier,cls 41,gr principal,S

a. realizarea in mod unitar a strategiei §i programului Primdrie; comunei Maruntei in

domeniul finantelor publice locale i aplicarea politicii fiscale a statului si a comune;
Maruntei;

inifierii proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a dirilor de
seama, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor,
execufiei de casd a bugetului local, a fondurilor pe care Je gestioneaza potrivit legii, precum gi
a rezultatelor verificirilor pe linie fiscala a persoanelor fizice §i a agentilor economici;

€. agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

f. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren i mijloace auto;

g. supravegherea modului in care contribuabilii i§i respecta obligatiile pe care le au fata de
bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea $1 virarea impozitelor sl taxelor locale
in termen gi atragerea de venituri suplimentare |a bugetul local;

h. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii persoane fizice,
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J- verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea
diferentelor intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se $i
modul de aplicare a procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

k. organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in teren a
bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat
$i taxele cuvenite, in vederea taxarii;

l. verificarea localurilor unde se desfagoard actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in
Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si
vérsarea la bugetul local a impozitului datorat;

m. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectueazi;

n. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Maruntei, atat
persoane fizice cat si persoane juridice;

0. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in numerar de la
contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

p. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;

r. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele
locale;

s. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice sl ju-
ridice.;

t. colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice pentru care intocmeste trimestrial
situatia veniturilor neincasate la bugetul local de catre marii contribuabili;

u. solutionarea neconcordantelor apérute cu contribuabilij persoane juridice in cazul platilor
prin banci a contribuabililor persoane juridice;

v. intocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasdrile zilnice, predarea numerarului
incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasir pe tipuri de impozite;

X. identificarea sediului sau domiciliuluj debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comerfului, ori a instantelor; .

z. aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii §i titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea
de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale
de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

y. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societiile, respectiv sumele
ramase de recuperat;

q. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitai previzute de dispozitiile legale in
vigoare;

w. evidenta si incasarea amenzilor;

w’. aplicarea procedurilor executarii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau Juridice, prin: somatii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

w”. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

1.4. CASESRIE-Inspector IL,S
a) incaseazi de la populatie i agenti economici de pe teritoriul comunei, impozitele si taxele,
veniturile din amenzi, imputatii si despégubiri, alte venituri cuvenite bugetului, precum i
orice alte sume date in urmirire si Incasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare; - emite
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pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale, in acelagi timp inregistreazi in
extrasul de rol de fata cy contribuabilul:

b) calculeaza si incaseazi majordrile de intarziere dupad expirarea termenelor legale si

»predat suma de ....lei de [a chitantanr. .... La chitantanr... ..

e) inregistreazi debitele si incasdrile in extrasul de rol, aplicd masurile de urmirire silits si
intocmeste acte de insolvabilitate conform prevederilor legale;

f) verifica cel putin o data pe an contribuabilii inscrisi in evidenta speciala a insolvabilitatii si
urmareste permanent starea de insolvabilitate pentru acegti contribuabili;

ff) identifici pe raza de activitate persoanele care exercita diferite activitafi producatoare de
venit sau posedd bunuri $i terenuri supuse impozitdrii sesizind organele competente in
vederea stabilirii impozitelor si taxelor:- efectueaza depunerea la casier;

g) conduce zilnic extrasul de rol, inméneaza sub semniturs contribuabililor Ingtiintari la plata
$i procesele-verbale de impunere si preda contabiluluyi dovezile de inmanare a acestora;

gg) urmdreste aplicarea procedurii legale in caz de poprire sau sechestru pana la incasarea
integrald a debitelor;

h) respecti graficul de deplasare in teren, afigat si intocmit de catre conducétorul unitatii;

- preia n extrasul de rol sarcinile anuale de incasdri la bugetul local si urmdreste realizarea
acestora;

hh) confirma pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procese-verbale de
contraventii, hotarari Judecitoresti, etc.) ¢ debitorii au domiciliul in comuna, mentiondnd
numérul e rol si le redd operatorului de ro] in termen de 30 de zile:
J) anuntd imediat sau in termen de 24 de ore de la constatarea cazurilor de lipsd sau plus
numerar, cat si pierderea sau disparitia acelor cu regim special;

k) are in gestiune casieria primariei care consti din mijloace banesti si alte valori potrivit legii
§1 efectueaza urmitoarele activitai:

1) incaseaza in numerar pe baza e chitanti reprezentand venituri ale activitatilor autofinantate
si alte sume care se dispun;

m) depune in conformitate cu termenele previzute de legislatia in vigoare, pe baza de
documente numerarul incasat la casier, numerarul reprezentand venituri ale activitafilor
autofinantate i alte sume aferente incasdrilor;

n) incaseaza de la populatie $i agentii economici de pe teritoriul comunei impozitele si taxele
locale, veniturile din amenzi, imputatii si despAgubiri, alte venituri cuvenite bugetului precum
si orice alte sume date in urmirire si incasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
o)participd in comisia de impunere a contribuabililor din comuna;

p)tine evidenta contribuabililor scutifi de plata impozitelor si taxelor locale (veterani, viduve,
persoane cu handicap, etc.);

r) inlocuieste operatorul de rol in lipsa justificata a acestuia;

- indeplineste atributii ce 1i revin conform Legii nr. 53/2003:

s) indeplineste si alte atributii previzute de lege, incredintate de primar sau contabil.

t) ridica periodic de la trezorerie extrasele de cont, precum si celelalte acte de plati-incasari i
le preda contabilului;

t) completeazi foile de virsamant si depune la Trezorerie toate sumele incasate prin casierie;

2. Compartimentul Agriculturs Cadastru
2.1. Agriculturﬁ-Inspector,grad asistent,S (Maruntei);Referent,cls 26,grad

principal M (Balanesti si Malu-Rosu);
a. completeaz, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol;
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b. asigurd inscrierea datelor de evidentd primard, referitoare la membrii  gospodariilor,
terenurilor pe care le detin pe categorii de folosinta, suprafefe cultivate cu principalele culturi,
numérul de pomi, specii, efectivele de animale pe specii si categorii, la inceputul anului,
evolutia in cursul anuluj a bovinelor, porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii
gospodaresti si mijloace de transport mecanice si cu tracfiune animali;

C. urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetdfenii au obligatia sa declare
datele pentru inscriere in registrul agricol:

d. centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comund si comunici
rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

€. asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi
a registrului agricol:

f. rezolvi corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

g.asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la
recensamantul animalelor, pomilor si viilor;

h. asiguri tinerea evidentei titlurilor de proprietate;

i participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitafi naturale sau din
alte cauze;

J. intocmeste, impreuna cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire §i combatere a
bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;

k. stabileste, impreuna cu asociatia crescatorilor de animale, masuri privind exploatarea
rafionala a pasunilor, ameliorarea $1 parcelarea acestora, in funcie de capacitatea de refacere;
I participa la efectuarea de masurdtori topografice pentru stabilirea unor suprafefe pe
proprietari;

m. intocmeste programe privind protectia mediului:

n. asigura luarea masurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea mirigtii, a resturilor
vegetale, a ambalajelor de pesticide etc.
0. inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate s schimburile de teren
dovedite prin acte incheiate in forma autentica;
p. evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor funciare;

r. verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de
fond funciar, pe autor si mostenitor si operarea oricdror modificdri de proprietar;

s. inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;

$. evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe
proprietari care intervin in timpul anului;
t. verificarea si Inregistrarea contractelor de arendare in registrul agricol;
tintocmirea proceselor —verbale de constatare a suprafefei si a productiilor pentrueliberarea
certificatelor de producitor;

f-Intocmirea dérilor de seami statistica Cu caracter agricol ale comunei;
u.fntocmirea de situatii privind activitatea agricold a comunei solicitate de citre alte
institutii;
Vv.popularizarea si acordarea de consultanta pentru:
- accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in agricultura,
- tehnologiile de culturi ( legume, pomi, cultura mare,viticulturd),
- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrdsdmintelor;
X..menfine legatura cu Directia agricold, Agentia de plati si fermierii comune; Maruntei ,
z. rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse agricole,
respectiv evaluarea valorii productiilor agricole;
w.urmérirea in permanenti a situatiei pasunilor din punct de vedere a fertilizrii si
suprainsimantarii unde este cazul la nivelul comunei;
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- - . ST TTrAsAAVE VUUAVELIUL UG DLAUUIALE 11D€ra) |
- Urmareste evolutia fatarii si perioadei dupa fatare, notandu-se examinarile ginecologice,
tratamentele si alte actiuni sanitar — veterinare, incepand cu perioada de maternitate si in
continuare pe fluxul de productie pe intreaga durata de exploatare a femelei ;
- Intocmeste fisa cu toate evenimentele produse in ordinea in care a avut loc , de catre
specialistul zoo-veterinar 1
- Pregateste aparatura si instrumentarul pentru insamantarea artificiala a femelelor §
- Opereaza in registrul unic de insamantari artificiale a evenimentelor de reproductie din ziua
respectiva ;
- Urmareste la grajd si la maternitate a femelelor cu gestatie avansata pentru inregistrarea
factorilor si individualizarea viteilor :
- Inregistrarea in primele 24 de ore de ]a fatare a viteilor obtinuti in formularul de plan lunar
de fatare si in registrul unic de insamantare artificiala ;
- Predarea lunara a gestatiilor confirmate in gestiunea sefului de ferma ( daca este cazul) pe
baza de proces verbal impreuna cu medicul veterinar ;
- Prezentarea lunara pe baza de grafic, a femelelor de la ultima insamantare in vederea
stabilirii de catre medicul veterinar a starii de gestatie ;
-Verificarea periodica a nivelului de azot din container si corelarea acestuia cu autonomia de
lucru specifica fiecarui tip de container, controlul periodic al calitatii materialului seminal
congelat ;
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