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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 locald, a Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici si al
altor acte normative in temeiul cirora isi desfagoard activitatea.

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

NORME GENERALE DE CONDUITA PENTRU FUNCTIONARII
PUBLICI

ART.-3 (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in
practica, in scopul realizdrii competenelor Primariei comunei Maruntei.

(2) In exercitarea functiei publice, funcfionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cAstiga §i a menfine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea Primdriei comunei Maruntei.

ART. 4 Loialitatea fatd de Constitutie si lege

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

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



ART. 5 Loialitatea fatd de institufia publica
(1) Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul institutiei publice in
care i§i 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) s exprime in public aprecieri neconforme cu
realitatea in legaturd cu activitatea institufiei publice in care igi desfasoard activitatea, cu
politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
Priméria comunei Maruntei are calitatea de parte;
¢) sd dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de
lege;
d) s dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceastd
dezviluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovirii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau a Primériei comunei Maruntei.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, dacd 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 autoritdfi 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 legalid 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, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
Primériei comunei Maruntei.

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

ART.7 Activitatea publica

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

(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de primar.

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

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

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

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

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

d) s3 afiseze, in cadrul Prim#riei 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 sd permitd 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 Primariei comunei Maruntei precum si cu persoanele
fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe respect,
buni-credintd, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitéii
persoanelor din cadrul Primariei comunei Maruntei, precum si persoanelor cu care intrd in
legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiali si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetdtenilor. Functionarii publici au obligatia si respecte
principiul egalitétii cetatenilor in fata legii si a autoritétilor publice, prin:

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

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase i politice, starea materiala, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale §i profesionale care si asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calititii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de cétre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

ART. 11 Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd Primaria comunei Maruntei in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activititi cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild {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 gi avantajelor Functionarii
publici nu trebuie si 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 relafii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste
functii.

ART. 13 Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si ac]:loneze conform
prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i impartial.
(2) Functionarilor publici le este interzis si promita luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institutia publicd, de céatre 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 §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia s examineze si si aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci c¢iAnd
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 funcfia public pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile previzute la art. 2.

ART. 15 Folosirea prerogativelor de putere public

(1) Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decét cele previizute 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 urmdirirea obtinerii de foloase sau avantaje In interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

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

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

ART. 16 Utilizarea resurselor publice

(1) Funcfionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietafii publice si private a
statului §i a unitdfilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu,
actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia si foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
aparfinand autoritafii sau institufiei publice numai pentru desfisurarea activitafilor aferente
functiei publice detinute.

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

(4) Functionarilor publici care desfigoard activititi publicistice in interes personal sau
activitdfi didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora,

ART. 17 Limitarea participarii la achizitii, concesionéri sau inchirieri

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului sau
a unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostind, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si 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 aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publicd ori privata a statului sau a unitafilor administrativ-
teritoriale,

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitifii administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele previzute 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
cetdfenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor st la transpunerea lor in practici, in
scopul realizérii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
cdgtiga §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, sa respecte Constitutia,
legile térii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

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

ART. 20 Loialitatea fati de autoritaile si institutiile publice

(1) Personalul contractual are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul autoritatii sau
institufiei publice in care f§i desfasoard 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 legétura cu activitatea autoritatii
sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori
cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa facd aprecieri in legdturi cu litigiile aflate in curs de solutionare $i in care autoritatea sau
institufia publica in care i5i desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati
in acest sens;

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

d) sd dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceastd dezviluire
este de naturd si atragid avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
institufiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

¢) sd acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de
acfiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea.

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

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

ART. 21 Libertatea opiniilor

)in indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, corelind 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 l4sa influentati de considerente personale.




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

ART. 22 Activitatea publicéd
(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
oficiald, trebuie sd 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
activititi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimata
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritafii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfagoard activitatea.

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

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

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

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

d) si afiseze in cadrul institutiei publice insemne ori obiecte 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 activitdfi comerciale, precum §i in scopuri electorale.
ART. 25 Cadrul relatiilor in exercitarea atribufiilor functiei
(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul Primériei comunei
Maruntei, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii contractuali sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine i amabilitate.

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

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea aspectelor vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clari si eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul contractual are obligafia sa
respecte principiul egalitatii cetdtenilor in fata legii $i a autoritatii publice, prin:

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

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea,
convingerile religioase §i politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
ART. 26 Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Personalul contractual care reprezintd Primdria comunei Maruntei in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invdtdmént, conferinfe, seminarii i alte activitafi cu
caracter international are obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii §i autoritdfii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) in deplasirile in afara irii, personalul contractual este obligat si aibd o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol si s respecte legile i obiceiurile {arii gazda.




ART. 27 Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor Angajatii
contractuali nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii.

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 s isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat s1 impartial.
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea
sau institufia publica, de catre 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 ganse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind
propune ori aprobd avansari, promovéri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma 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 decdt 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 urmari obtinerea de foloase sau
avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.
(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice
naturd, din cadrul institufiei 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 organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a nu le
sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

ART. 31 Utilizarea resurselor publice

(1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului §i a unitifilor administrativ-teritoriale, si evite producerea oricirui prejudiciu,
actionand in orice situafie ca un bun proprietar.

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

ART. 32 Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului
sau a unitdfii administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu exceptia
urmétoarelor cazuri:




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

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

¢) cind poate influenta operatiunile de vdnzare sau cdnd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplic in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii
unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatid a statului sau a unitafii administrativ-
teritoriale.

(3) Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informafiilor referitoare la bunurile
proprietate publici sau privatd a statului ori a unitdfilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decdt cele previzute de
lege.

(4) Prevederile alin. (1) - (3) se aplica in mod corespunzitor §i in cazul realizérii tranzactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

DISPOZITII FINALE

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

(1) incalcarea dispozitiilor codului de conduita prevdzut in prezentul regulament atrage
raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile legii.

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor prezentului cod
de conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii. 11

(3) Tn cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infracfiuni,
vor fi sesizate organele de urmérire penald competente, in conditiile legii.

(4) Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele savarsite cu
incilcarea normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.

Raspunderea personalului contractual din cadrul aparatului propriu al Pri mariei comunei
Maruntei

ART.33 (1) Incalcarea dispozitiilor codului de conduita prevazut in prezentul regulament
atrage rispunderea disciplinara a personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incélcarea prevederilor
prezentului cod de conduité 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 condifiile legii.

(4) Personalul contractual rispunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin faptele
sivarsite cu incdlcarea normelor de conduité profesionald, aduce prejudicii persoanelor fizice
sau juridice.

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

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

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;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

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

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala g1 de mediu a comunei Maruntei;

b) prezinta, 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 atributiilor prevazute la alin. 1 lit. ¢, primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local gi contul de incheiere a exercitiului bugetar §i le
supune spre aprobare consiliului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Maruntei;

d)verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute 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 §i
de utilitate publica de interes local;

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdfilor din
domeniile previzute la art. 36 alin. 6 lit. a-d din Legea nr. 215/2001- privind administratia
publica locald;

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

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

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,

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

h) asigurd realizarea lucririlor §i ia mésurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetafenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare 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, avand anexat contractul de management.

Art. 5. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

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

(2) Atributii generale:

a) urmdrirea §i stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitatii de
gospodarire comunala;

b) verificarea calitétii lucrarilor de gospodarire comunali si investitii, precum si respectarea
termenelor contractuale;

¢) luarea mésurilor pentru protectia §i refacerea mediului inconjuritor;

d) urmérirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul sau de activitate;
e) organizarea §i derularea actiunilor de curifenie de primdvard si toamni a comunei,cat si
actiunile de curatenie si intretinere a cursurilor de apa;

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

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
Jraspunde 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 ;

Dactioneaza 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. sustinerea in fata consiliului local al comunei Maruntei a proiectelor de hotarari si
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului:

b. propune rea de solutii pentru imbunétatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor
situaii reclamate de cetiteni;

c. executd lucrdrile necesare eliberarii de catre primﬁrie a avizelor potrivit legii, pentru
executarea constructiilor si instalatiilor, precum si demolarea sau desfiinfarea partiald sau
totald a acestora, cu respectarea normelor si documentapllor de sistematizare aprobate;
analizeaza si propune, dupd caz, demolarea sau desfiinfarea constructiilor sau instalatiilor
realizate cu incilcarea documentatiilor de sistematizare, fard autorizatie '

sau fara respectarea acestora;

d. controleaza existenta $i respectarea autorizatiilor legale eliberate si sanctioneazi
contraventiile privind disciplina in constructii, {ine evidenta amenzilor;

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

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

(4) Atributii comune specifice domeniilor de activitate:

a) solutionarea sesizérilor, reclamatiilor §i diverselor solicitiri din domeniul siu de activitate;
b) verificarea §i receptionarea lucrarilor si serviciilor din domeniul siu de activitate,
verificarea situatiilor de lucrdri si confirmarea veridicitdtii lor, efectuuarea receptiilor la
terminarea lucrérilor §i a receptiilor finale la expirarea perioadei de garantie;

¢) luarea masurilor imediate in cazul unor calamititi;

d) intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirri din domeniul siu 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 Maruntei, ;

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

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

l)acorda audiente cetitenilor in probleme a ciror rezolvare este de competenta sa i
compartimentul din subordine compartimentelor coordonate, conform programului
stabilit ;

m)asigurd si se implica in elaborarea strategiei de mediu ;

n)inifiaza, asigurd §i urmdireste cooperarea cu diferite organisme §i organizatii
internationale pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului §i a proiectelor de
integrare european elaborate de compartimentul de specialitate;

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

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

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

Art 36

ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PULIC

Administratorul public este subordonat fata de primar i este superior pentru
compartimentelor functionale pe care le coordoneazi in baza contractului de managment. Are
relafii 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 reprezinté institutia in limita competentelor stabilite de primar i are relatii cu
organizatii internationale §i 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;

-ia 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 activitatii
Primériei Maruntei;

-Elaboreazd si aplica strategii specifice, in mésurd si asigure desfasurarea in conditii
performante a activittii curente si de perspectivi a ainstitutiei;

-Adopta masuri in vederea Indeplinirii prevederlor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venit extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare;
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-Asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatoru] principal de
credite;

-Reprezinti institutia in raporturile cu tertii, conform mandatului;

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

-Prezinta anajatorului ori de cite ori este necesar, situatia economico-financiari a serviciilor
publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor » Inclusiv masurile pentru
optimizarea activitatii, cand este cazul;

-Duce la indeplinire prevederile - OUG NR.34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de

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

Art. 37 Secretarul comune; indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii;

a) avizeazi, pentru legalitate dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului local al comunei
Maruntei;

b) participi la sedintele Consiliului local a] comunei Maruintei;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consilil local si
Primar, respective Primar si Institutia Prefectului;

d) organizeazi arhiva si evidenta statistici a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor
Primarului;

€) asigurd transparenta $i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice sl persoanele
interesate a dispoziiilor emise de citre Primar, respectiv a hotararilor adoptate de Consiliul
local al comunei Maruntei, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv
redactarea hotirarilor Consiliului local;

g) pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

h) asigura indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor consiliului local al comunei
Maruntei, asigurs efectuarea lucrdrilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii
la sedinte a consilierilor; numard voturile §i consemneazi rezultatul votdrii, informeazi
presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar

pentru adoptarea fiecirei hotirari a Consiliului local, asigurd intocmirea procesului verbal de
sedind, asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea gi
stampilarea acestora, acordi membrilor consiliului asisten(d si sprijin de specialitate in
desfagurarea activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari, elaborind s asigurind
supravegherea respectirii procedurii privind modalitatea de intocmire a proiectelor de
hotéréri, a referatelor de specialitate §i a expunerii de motive;

i) asigurd comunicarea citre autoritdtile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
primar §i hotirarile consiliul local, in termenul legal;

J) asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor Consiliului local al comunei Maruntej
si a dispozitiilor cu caracter normativ;

k) elibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva primériei, in afara celor cu caracter
secret, stabilite conform legilor in vigoare;
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[) conform prevederilor Legii nr 18/1991,republicata,[.1/2000,1.247/2005 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 fi 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 prefectulu ;

-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 :

-arhiveaza 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 §1 exercitd
atributiile stabilite prin acest act normativ;

n) fine registrul de avere si interese al alesilor locali si comunica Agentiei Nationale de
Integritate o copie a acestor acte;

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

p) indeplineste orice alte atributii date de Consiliul local al comunei Maruntei, primarul
comunei Maruntei, cu privire la buna organizare si desfasurare a lucrérilor Consiliului local,
precum §i cele prevézute in legi, ordonante, hotaréri de Guvern, etc.

r) asigurarea asistenfei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate §i 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 §i pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

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

t) pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind avansarea
in trepte de salarizare superioari 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 si personalului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului;

x) consilierea gi 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
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local, transmiterea spre avizare la ANFP Bucuresti, inainte de a fi supus spre aprobare
consiliului local §i urmdrirea modului de respectare a acestuia;

w) intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihni, urmirirea modului de
efectuare a acestuia, finerea evidentei concediilor suplimentare §i fara plat;

aa) intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si invaliditate;

bb) elaborarea si coordonarea activitdtii 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 civila;

ee) este inspector de protectie civila;

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

gg) coordoneazd activitatea compartimentelor din subordine si avizeaza actele emise de
acestea;

hh) urméreste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primdriei, asigurand
aplicarea corect a dispozitiilor legale.
jJ) gestionarea solicitdrilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor si a
massmediei

kk) asigurarea responsabilului pentru relatia cu societatea civila, conform prevederilor art. 6,
alin. 5) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica;
Iconform Legii nr 16/1994-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 Primariei comunei Maruntei este organizatd §i condusd de cdtre
Primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului si secretarului,
care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

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

Art. 40.(1). Aparatul de specialitate al Primarului comunei Maruntei cuprinde un numar 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 functie publica de conducere si 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 §i promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotérari

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

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;

¢. intocmirea informdrilor 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 regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu
caracter permanent din cadrul com partimentului;

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

e. solufionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc,
adresate institutiei;

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredinate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

8. sd urmdreascd §i si cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind rdspunzitor pentru toate consecintele care apar datoriti
aplicérii necorepunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfagoara;

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

J. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica, in cadrul
Primariei;

k. urmérirea punerii in aplicare de catre 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,

). In figele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitatile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale fiecarui salariat.

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

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

L.1. Financiar-contabilitate: -Consilier .cls 42+4 grad principal .S

a. Intocmirea documentelor de platd si asigurarea plitilor cheltuielilor bugetare, in limita
creditelor deschise si a disponibilititilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a
documentelor de plata: verificarea concordantei intre ordinele de plati emise sl extrasele de
cont eliberate de Trezorerie, binci. s.a.;

b. planificarea, coordonarea, organizarea i controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

C. exercitarea activititii de control financiar preventiv;

d. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei
Maruntei;

€. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oriciror
altor situatii financiare cerute de Directia Judefeana 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 legislagia in vigoare:

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

I. urmdrirea i inregistrarea contabili a derularii creditelor luate de administratia locala;
J. evidentierea i urmérirea oriciror avansuri plétite §i a decontarii lor;

k. intocmirea si evidenta facturilor emise de Primirie pentru vinzdri, concesiuni, inchirieri,
asocieri, etc.;

L. evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vinziri, 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 anuald a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei Maruntei;

p- rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

r. elaborarea unej strategii economice de ansamblu Ja nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasi si eficients a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si
de venituri;

s. intocmirea contului de inchejere a exercitiului bugetar trimestrial pe care il supune spre
aprobare consiliului local;

t. derularea activititilor de casieric a Primariei;

X. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor:

u. intocmirea lunari a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

v. intocmirea si urmérirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

X. semnarea de legalitate si conformitate a contractelor din care rezulta plati din bugetul
local;

Z. transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind
diverse activitafi si actiuni:

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

q. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturi economici
dintre serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul 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 urmitor, precum si estimdrile pentru urmatorii 3 anj :

b. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa consolidare,
prin eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar
public la nivel de comuna;

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

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

f. organizarea evidentei angajamentelor bugetare §i compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile
care pot fi angajate;

g- angajarea §i ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor Justificative;

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

i. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de execufie lunare ale fiecarei unititi
subordonate;

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

k. intocmirea si pPromovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotirari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotarare, eXpunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului
de venituri i cheltuieli; utilizarea fondului de rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor
sume pentru acfiuni culturale, religioase i sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

l. urmirirea, respectarea si punerea in aplicare a hotarérilor consiliului local privind alocarea
unor sume pe diferitele destinatii;

m. urmarirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinafii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

n. intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in
situafia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invitimant, asistenti
personali, persoane cu handicap, s.a.m.d.);

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

P. urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor $i a comisioanelor
percepute; tinerea registrului datorie publice;

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

s. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;

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

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

a. realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei comune; Maruntei in
domeniul finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statului $i a comunei
Maruntei;

b. asigurarea constatirii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, incasirii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la
populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru  combaterea evaziunii fiscale si
organizarea evidentei sintetice s analitice pe categorii de venituri;

¢. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire
a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale;

inifierii proiectelor de hotiriri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a dirilor de
seamd, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor,
executiei de casd a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza potrivit legii, precum §i
a rezultatelor verificirilor pe linie fiscal a persoanelor fizice §i a agentilor economici;

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

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

g. supravegherea modului in care contribuabili; i5i respecta obligatiile pe care le au fatd de
bugetul local, in ceea ce priveste calcularea, declararea $i virarea impozitelor si taxelor locale
in termen §i atragerea de venituri suplimentare la bugetul local:

h. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilij persoane fizice,
in sensul depistirii neconcordantelor existente intre declaratiile ficute gi situatia din teren a
materiei impozabile de orice naturi (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;

i. identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupi expirarea termenului
de valabilitate a autorizatiilor de construire;
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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 si
modul de aplicare a procentelor de impozitare la clidirile 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
si taxele cuvenite, in vederea taxarii;

1. verificarea localurilor unde se desfagoara actiuni de discotecd asa cum sunt definiti in
Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si
varsarea 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 cét §i persoane juridice;

0. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasdrilor in numerar de la
contribuabili reprezentind impozite si taxe locale:

p. efectuarea descdrcirii 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 §i compensare la solicitarea persoanelor fizice si ju-
ridice.;

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

u. solutionarea neconcordantelor apirute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor
prin bancé a contribuabililor persoane juridice;

v. intocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice, predarea numerarului
incasat la sfargitul zilei de lucru casieriei centrale urménd a fi depuse zilnic la Trezorerie;
emiterea zilnic, a borderourilor de incasiri pe tipuri de impozite;

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

z. aplicarea procedurii executdrii silite, prevazuti de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depésirii termenelor dupi
deschiderea procedurii, trecerea la urmitoarele forme de executare silita 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 situagiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv sumele
ramase de recuperat;

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

w. evidenta si incasarea amenzilor;

w’. aplicarea procedurilor executdrii 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 I1,S

a) incaseazd de la populatie i agenti economici de pe teritoriul comunei, impozitele si taxele,
veniturile din amenzi, imputatii si despgubiri, alte venituri cuvenite bugetului, precum si
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 acelasi timp inregistreaza in
extrasul de rol de fatd cu contribuabilul:

b) calculeazi s§i incaseazi majordrile de intarziere dupa expirarea termenelor legale si
acordarea bonificatiilor conform normelor legale in cazul platilor ficute cu anticipatie;

¢) inscrie zilnic in borderourile desfisuratoare sumele incasate pe surse §i predd borderourile
contabilului §i operatorului de rol operand in extrasul de rol incasirile prin virament;

d) inscrie obligatoriu pe verso ultimei chitante eliberate si inscrise in borderoul desfaguritor
wpredat suma de ... lei de la chitanfa nr. .... La chitanta ) O

e) inregistreaza debitele si incasdrile in extrasul de rol, aplicd masurile de urmdrire silita $i
intocmeste acte de insolvabilitate conform prevederilor legale;

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

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

g) conduce zilnic extrasul de rol, inméneazi sub semndtura contribuabililor ingtiinéri la plata
si procesele-verbale de impunere si preda contabilului dovezile de inménare a acestora;

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

h) respectd graficul de deplasare in teren, afigat §i intocmit de catre conducitorul unitatii;

- preia in extrasul de rol sarcinile anuale de incasiri la bugetul local i urmireste realizarea
acestora;

hh) confirmi pe titlurile executorii transmise la comune pentru incasare (procese-verbale de
contravenfii, hotrari judecatoresti, etc.) ci debitorii au domiciliul in comuna, mentionand
numarul e rol si le redd operatorului de rol in termen de 30 de zile;
j) anuntd imediat sau in termen de 24 de ore de la constatarea cazurilor de lipsi sau plus
numerar, cat si pierderea sau disparitia acelor cu regim special;

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

) incaseaza in numerar pe bazi e chitantd reprezentand venituri ale activititilor autofinantate
si alte sume care se dispun;

m) depune in conformitate cu termenele prevazute de legislatia in vigoare, pe bazi de
documente numerarul incasat la casier, numerarul reprezentind venituri ale activititilor
autofinantate si alte sume aferente incasdrilor; '

n) incaseazi de la populatie si agentii economici de pe teritoriul comunei impozitele si taxele
locale, veniturile din amenzi, imputatii §i despagubiri, alte venituri cuvenite bugetului precum
si orice alte sume date in urmdrire si Incasare potrivit dispozitiilor legale in vigoare;
o)participa in comisia de impunere a contribuabililor din comuni;

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

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

- indeplineste atributii ce ii revin conform Legii nr. 53/2003;

s) indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredinate de primar sau contabil,

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

t) completeazi foile de varsamant i depune la Trezorerie toate sumele incasate prin casierie;

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

principal M (Balanesti si Malu-Rosu);
a. completeazi, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol;
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b. asigurd inscrierea datelor de evidents primard, referitoare la membrii gospodariilor,
terenurilor pe care le detin pe categorii de folosind, suprafete cultivate cu principalele culturi,
numérul de pomi, specii, efectivele de animale pe specii si categorii, la inceputul anului,
evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii
gospodaresti si mijloace de transport mecanice $i cu tractiune animala;

C. urmdreste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetifenii au obligatia si declare
datele pentru inscriere in registrul agricol;

d. centralizeazi, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna i comunicd
rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

e. asigurd respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi
a registrului agricol;

f. rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol,
g.asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrrilor referitoare la
recensdmantul animalelor, pomilor si viilor:

h. asiguri tinerea evidentei titlurilor de proprietate;

1. participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale sau din
alte cauze;

J. Intocmeste, impreuni cu organele sanitar veterinare, programe de prevenire $i combatere a
bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale:

k. stabileste, impreund cu asociatia crescitorilor de animale, masuri privind exploatarea
rafionald a pagunilor, ameliorarea si parcelarea acestora, in functie de capacitatea de refacere;
I participa la efectuarea de masurdtori topografice pentru stabilirea unor suprafefe pe
proprietari;

m. intocmeste programe privind protectia mediului;

n. asigurd luarea mdsurilor pentru prevenirea poludrii prin arderea miristii, a resturilor
vegetale, a ambalajelor de pesticide etc.

0. inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si 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 modificéri 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;

t.intocmirea proceselor —verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentrueliberarea
certificatelor de producitor;

f-intocmirea dérilor de seam3 statisticd cu caracter agricol ale comunei;

u.Intocmirea de situafii privind activitatea agricold a comunei solicitate de cdtre alte

institutii;

v.popularizarea si acordarea de consultan{d pentru:

- accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in agricultura,

- tehnologiile de cultura ( legume, pomi, cultura mare,viticultura),

- aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingriasimintelor;

X..menfine legatura cu Directia agricol, Agentia de plati si fermierii comunei Maruntei :

z. rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse agricole,
respectiv evaluarea valorii productiilor agricole;

w.urmirirea in permanen{d a situaiei pasunilor din punct de vedere al fertilizirii si
suprainsdmantarii unde este cazul la nivelul comunei;
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w*.mésuri pentru aplicarea metodelor standard in agriculturd la proprietarii de teren persoane
fizice si juridice;

w**, rezolvarea cererilor, sesizirilor depuse de cetaten.

ww.este membru al comisiilor locale de aplicare a legilor fondului funciar :

2.2. Cadastru- Consilier ,cls 33,grad superior,S

a. gestioneaza baza de date cu privire la titlurile de proprietate;

b. este membru in comisia locala pentru aplicarea legilor fondului funciar; se ocupd de
masurétori, schite;

¢. executd lucrdri de introducere a cadastrului cantitatiy si calitativ al terenului agricol;
d. intocmeste schite si planuri cadastrale la diverse sciri;

e. intocmeste documentatii tehnice pentru succesiuni, brangamete etc.

f. intocmeste fise cu date premergatoare pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

g. gestioneaza i distribuie titlurile de proprietate;

h. rdspunde, alaturi de agentul agricol, de completarea registrului agricol;

1. pune la dispozitia solicitantilor date privind situatia fondului funciar;

J. intocmeste balanta fondului funciar al localitatii;

k. intocmeste rapoarte statistice privind fondul funciar:

. sprijina, prin mésuritori, organizarea exploatatiilor agricole;

m. este membru al comisiilor locale de aplicare a legilor fondului funciar

n. rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetiteni

2.3.TEHNICIN VETERINAR si sef SVSU sresponsabil VMG si incalzirea

locuintei —Tehnician o<treapta II,M

- Trebuie sa cunoasca si sa respecte cu strictete regulile de protectia muncii ;

- Intocmeste situatiile lunare cuprinzand activitatea de reproductie ( pe luna exprimata si
cumulate la zi) precum si stadiul indeplinirii principalilor indicatori de reproductie ;

- Executarea trimestriala a lucrarii privind aprecierea capacitatii fecundante a taurilor de la
care se face materialul seminal congelat pentru insamantarea artificiala a femelelor din
gospodariile individuale ale populatiei si fermelor private de tip familial ;

- Lotizarea periodica a vacilor si viteilor, pe stari fiziologice sau pe grupe distincte in functie
de categoria ginecologica( in cazul fermelor cu regim de stabulatie libera) ;

- 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 ;

- 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 s

- Inregistrarea in primele 24 de ore de la 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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reproductie zilnice :
-Indeplineste orice alte sarcin; incredintate de conducere :

- Asigura indeplinirea in termen sj in bune conditii a tuturor sarcinilor ce-1revin ;

- Raspunde dupa caz, disciplinar, material, civil, contraventional sau penal pentru incalcarea
cu vina a obligatiilor ce ii revin,

2.3.(1) Sef Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta
a. Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgent;

b. Planifica si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pistrare si de aplicare a
documentelor operative;
¢. Asigurd, verifici $i mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civild si s le doteze cu materiale si
documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

d. Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind ingtiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sedijul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau |a ordin;

e. Conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

f. Asigura studierea §i cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a particularititilor
localitatii si clasificirii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele

competenta,

g- Asigurd baza materiala a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul
primdriei pe baza propunerilor instructiunilor de dotare;

h. intocmcste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeazi permanent:

i.Asigura Incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

I. Informeaza primarul $i compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situaiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localittii;

j. Verifici modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

k. Executa instructaj general i periodic cu personalul muncitor din primérie si din institutiile
subordinate primariei;

I, 'Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului:

m. Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de peteritorjul localitafii si fie in stare de functionare si intretinute
corespunzitoare;

n. Tine evidenta participarii la pregatire profesionali si calificativele obtinute;

0. Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;
p- Urmiéreste executarea dispozitiilor date citre voluntari sl nu permite amestecul altor
persoane neautorizate in conducerea serviciului;

r. Participd la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregatire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

s. Participa la verificarea cunostinfelor membrilor serviciului voluntar la incadrare, trimestrial
si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de calificare;

s. Impreun cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a misurilor de
prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localittii;

t. Face propuneri privind imbunititirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;
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t Pregdteste si asigura desfagurarea bilantului anual al activitdtii serviciului voluntar;

u. Efectueaza lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de
Urgentd ,,Matei Basarab” al Judetului Olt, in caiet special pregdtit in acest scop;

v. Executa atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii §i stingerii incendiilor;

X. indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primdriei.

2.3(2). Ajutor social-incalzirea locuintei

a. rezolva in termen toate lucririle repartizate;

b. evalueaza situatia socio-economici a persoanei, identificd nevoile si resursele acestora:

c. identifica situatiile de risc $i propune masuri de preventie §i de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural i in comunitate;

d. elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social;

e. efectueazi anchete sociale in vederea acordadrii ajutorului social i a ajutoarelor materiale si
financiare de urgenta;

f. primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetiteni in conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgand toatd procedura necesard de la primirea dosarului pana la
acordarea drepturilor; :
g. desfisoara activitati destinate popularizarii legislatiei privind acordarea ajutorului social
prin presa, afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;

h. asigura calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitatii de citre
beneficiarii ajutorului social;

i. asigurdl operarea datelor de bazi privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si
a modificarilor ce intervin pe parcurs;

J. asigurd intocmirea ingtiintérilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din plati a
ajutorului social;

k. asigura intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din platd a ajutorului
social;

I asigurd Intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiazi de ajutor social pentru
asigurare medicala;
m. asigurd intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de Tncilzire:

n. asigura intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice ti a corespondentei in ce priveste plata
ajutoarelor sociale, transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

3. Compartimentul secreta riat,arhiva —asistenta sociala:Inspector ,tr I1,S
3.1 Asistenta Sociali

a. presteazd pentru persoana cu handicap grav toate activitdtile §i serviciile previzute in
contractul individual de munci al asistentului personal precum si in programul individual de
recuperare si integrare sociali a persoanei cu handicap;

b. asigura inregistrarea beneficiarului in refeaua medical teritoriala;

C. sesizeazd Directia Judeteani de Asistentd Sociald, despre orice modificare surveniti in
starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturi si modifice
acordarea drepturilor sau a accesibilitdfilor previzute de Legea nr. 448/2006, privind protectia
si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

d. intocmegte, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanei
cu handicap grav;

¢. colaboreaza cu autorititile si cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.

3.3. Protectia copilului

a. monitorizeazi si analizeazi situatia copiilor din comuna Maruntei, respectarea si realizarea
drepturilor lor, asigurd centralizarea §i sintetizarea acestor date si informatii;
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b. identifica copiii aflati
speciale de protectie a ac
propuse;

¢. realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonuluj copilului;

d. actioneazi, in colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului;
e. identifica, evalueazi si acorda sprijin material $i financiar familiilor cu copii in intretinere:
f. asigurd primirea, verificarea $i transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru
copii conform reglementirilor legale;

g- verificd dosarele de acordare indemnizatie de nagtere/alocatie familiala complementara/
alocafie pentru sustinerea familiej monoparentale depuse de cetiteni in conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgand toata procedura necesari de la primirea dosarului pani la
acordarea drepturilor;

h. primeste, verifica si inregistreaza dosare de acordare a indemnizatiei de nagtere:

1. organizeaz, Impreuni cu instituiile scolare §1 organele locale de polifie actiuni pentru
depistarea §i educarea minorilor predisputi a comite fapte antisociale, facand propuneri
corespunzatoare;

J. intocmeste lucririle necesare pentru minorii asupra cirora trebuiesc luate misuri de
internare, plasament sau Incredintare;

k. verificd si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament
sau incredintati;

I. tine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesits ocrotire;

m. intocmeste lucririle privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului
périntilor, rezolvarea neintelegerilor intre parinfi in ce priveste exercitarea drepturilor si
obligatiilor fafi de copii, schimbarea domiciliului sau felului invatiturii ori a stabiliri
prenumelui copilului cind exists neintelegi intre parinti;

n. intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrérile necesare pentru decéderea din drepturile
parintesti, in conditiile legii;

0. intocmeste lucrdrile necesare incuviintarii tutelei sau curatelei;

p. intocmeste si verifica dosarele privind dérile de seami anuale si generale ale tutorilor s1
curatorilor, ficand propuneri corespunzitoare;

3.4. Asistenta persoanelor varstnice

a. acorda consiliere sociali, persoanelor vérstnice; _

b. identificd persoanele vérstnice aflate n dificultate si in functie de situatia economicd,
sociala §i propune misuri de protectie sociala;

¢. efectueazi anchete sociale pentru internarea persoanelor in virsta in centre specializate;

d. preia si intocmeste dispozitii de delegat pentru asistarea persoanelor vérstnice la notar in
vederea incheierii contractelor de vénzare-cumpérare cu intretinere, conform Legii 17/2000.
3.5._Registraturii si Arhivi
a. asigurarea informarii cetdtenilor despre activitatea administratiei publice locale;

b. oferirea de relafii cetdtenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize,
aprobdri, etc.;

c. intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor;

d. inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primiriei,
predarea spre competenti rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea solutionarii i
redactérii in termen legal a raspunsului si expedierii lui citre petitionar;
€. coordonarea activitifii legate de audiente la Primar, Viceprimar si Secretar;

f. informarea cetatenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de
servicii;

in dificultate, elaboreaz documentatia pentru stabilirea masurilor
estora §i sustine in fata organelor competente masurile de protectie
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g gestionarea solicitdrilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor si a
massmediei pe perioada de concediu a secretarului;

h. primirea, inregistrarea, evidentierea §i urmirirea rezolvirii petititlor ce sunt adresate
institutiei;

i. organizarea functionarii Registraturii Primiriei comunei Maruntei; ridicarea corespondentei
de la oficiul postal, expedierca prin posta a raspunsurilor;

J. asigurarea responsabilului pentru relafia cu societatea civild, conform prevederilor art. 6,
alin. 5) din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publici pe
perioada de concediu a secretarului:

k. elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind inregistrarea, circulatia si
operarea documentelor, a procedurii gestiondrii $i comunicérii informatiilor de interes public
;respectiv procedura privind participarea cetafenilor la procesul de elaborare a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor:;

. activitatea de arhiva este reglementati de Legea nr. 16/1996 privind arhivele nationale, cu
modificarile §i completarile ulterioare. Activitatea de arhiva va fi coordonatd de secretarul
comunei Maruntei, responsabil pe linie de arhivi.

m. instructiunile pentru activitatea de arhiva vor fi puse la dispozitia tuturor compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate a primarului comunei Maruntei, pentru luare la cunostinta
a obligatiilor privind selectionarea, legarea §i predarea spre arhivare a documentelor create in
propriul compartiment, conform prevederilor legale;

n. este ofiter delegat de stare civila;

0. este persoana responsabild pentru modificare listelor electorale,in Registru electoral;
p.Asigura dactilografierea de documente primite de la nivelul ierarhic superior.

r.intocmeste lucrari de secretariat.

3.6 Stare civila

Ofiterii de stare civila delegati au urmatoarele atributii:

a) intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;

b) inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I1, in conditiile prezentei metodologii;

¢) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
nr. 677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind, dupa caz, precizari
referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii,
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani;
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevazut in anexa nr. 10;
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g) trimit structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a Junjj urmatoare, certificatele anulate |a
completare:

h) intocmesc buletine Statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cuy
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de § 4 lunii
urmatoare inregistrarii, la Directig Judeteana de Statistica sau a municipiului Bucuresti;

1) dispun masurile necesare pastrarii registrelor s; certificatelor de stare civila in conditii care
sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurarii activitatij de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri

k) propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare s
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul

) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei;

n) primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire |a modificarile intervenite in strainatate,
in statutul civi] al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.AB.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a
emiterii aprobarii;

mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I:

s) sesizeaza imediat S.P.C.J E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderiisau furtului
unor documente de stare civila cy regim special,

t) intocmeste si elibereaza anexa 24 privind dezbaterea mostenirii celor decedati;
t).elibereazi adeverinte privind normele efectuate de fostii membri CAP;

u).fine evidenta registruluj general de intrare-iegire, de petitii gi a corespondentei ;

3.7 ASISTENTI PERS ELOR CU HANDICAP
-Cunoaste si aplica dispozitiile legale cu privire la salarizarea asistentilor personali ai
persoanelor cu handicap grav;
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-Asigurd intocmirea documentelor privind angajarea asistentilor personali sau prelungirea
contractelor de munci;

-Asigura intocmirea dosarelor de pensionare ale asistentilor personali;

-Asigurd intocmirea dispozitiilor de incetare a contractelor de muncd conform Codului Muncii
si alte prevederi legale in domeniu;

-Raspunde si asigurs intocmirea planificirii anuale a concediilor de odihnj pentru toi
asistentii personali, inregistrarea cererilor de concediu de odihna a acestora:

Intocmeste lunar situatia evidentei asistentilor personali $i a indemnizatiilor lunare $i 0 trimite
Directiei Generale de Asistenfa Sociali si Protectia copilului;

-Conform legislatiei in vigoare stabileste sporul de vechime si numarul de zile de concediu de
odihna cuvenit pe an calendaristic salariatilor;

-Elibereazi adeverinte pentru asistentii personalj aj persoanelor cu handicap.

4. Compartinentul cultura

4.1. Biblioteca comunali :Bibliotecar tr LS :Bibliotecar tr IL.S
-rdspundere privind gestionarea, securitatea $i buna pistrare a colectiilor si a dotarii
bibliotecii;

-operarea la timp in documentele de evidenta a colectiilor;

-verificarea colectiilor in vedereq selectarii publicatiilor pentru casare;
“Tecuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

-atragerea elevilor la biblioteci si stimularea lecturii:

-actiuni instmctiv-educative, inf0m1ativ-fonnative;

-evidenta si popularizarea publicatiilor:

- achiziii si casare de publicatii;

-depozitare, catalogare, clasificare, imprumut.

-asigura evidenta primara,individuala si gestionara a colectiilor si circulatia acestora in relatia
bi blioreca—cititor-biblioteca,in conformitate cu normele legale;

-prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii(descriere bibliografica,clasificare
zecimala)si le organizeaza pe domenii de cunostiinte,coOnform normelor tehnice promovate
de Ministerul Culturii-Directia Biblioteci ; ;

-intocmeste evidenta globala si individuala a publicatiilor,prin completarea Registrului de
miscare a fonduluj si aRegistrului inventar si statistica oficiala anuala ;

-Organizeaza si mentine actualitatea informationala acataloagelor bibliotecii :catalogul
alfabetic si sistemic si dupa caz,a celor tematice,de scritorii,de personalitatii locale,etc :
-asigura imprumutul la domiciliy solicitantilor,a lucrarilor din fondu] uzual pe termen de cel
mult 30 de zile ;

-ia masuri pentru integritatea fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse
sau nerestituite de cititor; ;

-realizeaza evidenta zilnica a cititorilor,cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare
tipizate;

-organizeaza activitati specifice de comunicare a colectiilor bibliotecii sub forma de
explozii,dezbateri,expuneri,simpozioane,intilniri Cu autori si alte asemenea reunjuni

culturale ;

-elaboreaza bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie initiativa
pentru sprijinirea procesului de invatamint,cercetare si productie ;

-intocmeste programe anuale si trimestriale de activitate care se aproba de Consiliul Local si
se avizeaza de Biblioteca Judeteana :
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-propune serviciul de specialitate al Consiliului local,planul anual de venituri si cheltuieli :
-prezinta si analizeaza in cadrul Comisiei Culturale locale,strategia si programele culturale ale
bibliotecii ;

-asigura servicii pentru public,in baza unui program de functionare adaptat cerintelor
beneficiarilor,astfel :

-40 de ore saptaminal ,pentru norma intreaga,din care cel putin 35 de ore pentru public,din
care 16 ore la Primaria Maruntei:

-raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea a fondului de publicatii,de
realixarea obiectivelor inscrise in fisa postului si in programele de activitate ;

-participa la formele organizate in plan judetean si national de perfectionare profesionala si
instruire in conformitate cu prevederile inscrise in Ordinul Ministerului Culturii nr 111/1995,
-reprezinta biblioteca numai in limitele stabilite prin fisa postului ;

-semneaza si,dupa caz,stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii,in relatiile cu cititorii si cu alte institutii |

-asigura buna intretinere a aparaturii si a mijloacelor fixe din gestiunea proprie;

Cu care sa poata participa la manifestarile culturale cel putin de nivel judetean ;

-este obligat sa raspunda tuturor solicitarilor transmise in teritoriu de Consiliul Judetean,
Inspectoratul pentru Cultura si Centrul Judetean de creatie,inclusiv la cele privind cercetarea
Sociologica a folclorului si traditiei populare in localitate :

-participa conform planificarii la convocarile de perfectionare profesionala atit la nivel de
Judet cit si la nivel central in institutiile de profil ale Ministerului Culturii ;cheltuielile
ocazionate de convocari se prevad ca articol special in bugetul local ;

- 40 de ore saptamanal pentru norma intreaga, din care cel putin 35 ore pentru public;
-Orarul va cuprinde obligatoriu, 1-2 zile cu program dupa amiaza,

- Reprezinta bibloteca numai in limitele stabilite prin fisa postului;

- Semneaza, si dupa caz , stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii,in reletiile cu cititorii si cu alte institutii. toata activitatea este supravegheata.
-articipa la arhivarea documentelor;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local,primar,viceprimar sau secretar
precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

(2). Ajutor social-incalzirea locuintei-Bibliotecar .tr I1.S

a. rezolva in termen toate lucririle repartizate;

b. evalueaza situatia socio-economici a persoanei, identificd nevoile si resursele acestora;

¢. identifica situatiile de risc si propune masuri de preventie §i de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural §i in comunitate;

d. elaboreaza planurile individualizate privind mésurile de asistend sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social;

e. efectueaza anchete sociale in vederea acordarii ajutorului social §i a ajutoarelor materiale si
financiare de urgents;

f. primegte si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetateni in conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgand toati procedura necesara de la primirea dosarului pani la
acordarea drepturilor;

g. desfagoara activitati destinate popularizirii legislatiei privind acordarea ajutorului social
prin presd, afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;

h. asigurd calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitatii de citre
beneficiarii ajutorului social;

1. asigurd operarea datelor de baza privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si
a modificérilor ce intervin pe parcurs;

J. asigurd intocmirea ingtiintarilor privind acordarea, suspendarea ori iegirea din plata a
ajutorului social;
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k. asigurd intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iegire din plati a ajutorului
social;

. asigura intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiazi de ajutor social pentru
asigurare medicala;

m. asigurd intocmirea documentatiei pentru acordarea ajutoarelor de incilzire;

n. asigurd intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice fi a corespondentei in ce priveste plata
ajutoarelor sociale, transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;
S. Compartiment administrativ

a. asigura conditiile de lucru pentru personalul institutiei;

b. asigura intrefinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartinind Primariei
comunei Maruntei si a serviciilor publice aflate in administrarea primériei (serviciul public de
alimentare cu apa);

C. asigura aprovizionarea cu materiale, tiparituri §i imprimate necesare activitatii Primariei;

d. asigura transportul personalului in teren/delegatie;
¢. asigurd realizarea altor activitdfi gospodaresti.

3.1 SOFERUL de pe microbuzul scolar:

- conduce in conditii de sigurantd a elevilor, din satul Malu-Rosu si Balanesti la Scoala

gimnaziala Maruntei dus-intors la terminarea cursurilor conform orarului stabilit;

- executd diverse intretineri ale maginii §i reparatiile posibile:

- alimenteaz §i urmareste intocmirea FAZ-ului zilnic cu Km si calculul consumului de
carburant;

- preda la contabilitate documentele lunar si face calculul alimentarii, a consumului sl a
stocului de carburant impreuni cu salariatul stabilit;

- S¢ preocupd in caz de defectiuni de repararea acestuia cat mai urgent si prezinti la
contabilitate documente de piese procurate §i de manopera efectuati;

- efectueaza curse cu aprobarea primarului in interes de serviciu al scolii, altele decét transport
elevi la scoala (excursii, aprovizionari cu manuale, amteriale didactice);

5.2.GUARD

- eXeculd curdfenia §i igienizarea spatiilor primariei/consiliul local,caminelor culturale,
precum si dezipezirea i curdtarea cailor de acces spre acestea;

- depoziteazi §i gestioneazi materialele folosite la curitenie, intrefinere §i igienizare,
asigurénd folosirea economici a acestora;

- gestioneaza si rdspunde de materialele si bunurile ce le are in primire;

- aduce la cunogtinta conducerii Primariei si Consiliului local necesitatea executirii de lucrari
pentru modernizarea, precum su urgenfa executdrii unor astfel de lucriri la sediile
primariei/consiliului local ,caminelor culturale;

- executa curafenia precum si toate activitdfile ce rezultd din efectuarea acestei lucriri cu
respectarea normelor de protectie a muncii si P.S.I;

- urmdreste permanent apérarea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;

-sa cunoasca locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivelor,

pentru a preveni producerea oricaror fapte de natura sa aduca prejudicii Primariei Comunei
Maruntei,Judetul Olt ;

-5a pazeasca obiectivul,bunurile si valorile nominalizate sj sa asigure integritatea acestora ;
-Sa permita accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementarile legale si cu
dispozitiile interne :

-sa incunostinteze seful sau ierarhic s conducerea unitatii beneficiare despre producerea
oricarui eveniment in timpul executarii serviciului si despre masurile luate ;

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

-in caz de incendiu sa ia imediat masuri de stingere si de salvare a persoanelor si de evacuare
a bunurilor si avalorilor in caz de dezastre :

-sa sesizeze politia in legatura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitati si sa-si
dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor ;
-sa pastreze serviciul de stat si cel de serviciu ,daca prin natura atributiilor,are aces la
asemenea date si inmformatii ;

-sa nu se prezinte la serviciu sub influienta bauturilor acoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului ;

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

-sa execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici,cu exceptia celor vadit nelegale,si sa fie
respectuos in raporturile de serviciu ;

-sa execute,in raport cu serviciul obiectivului,bunurile sau valorile pazite,precum si alte
sarcini care i-au fost incredintate,potrivit planului de paza ;

-sa efectuieze,sa mentina cutatenia in incinta, cit si in curtea si imprejurarile Primariei
Comunei Maruntei ;

-Transmite convocdrile celor chemati la sediul primdriei;

- Asigurd permanenta la sediul primdriei, paza ordinea si siguranta in sediu in cadrul celor 8
ore de activitate §i in alte perioade stabilite de conducerea primriei ;

- indruma persoanele spre birourile in care pot sé-gi rezolve problemele pentru care au venit la
sediul primariei ;

-Executd incalzirea incaperilor in perioada rece a anului si se ingrijeste de pastrarea si buna
gospodarire a combustibilului necesar incilzirii;

-sa primeasca notele telefonice pe perioada exercitari serviciului ;

-sa duca corespondenta ,invitatiile ,ordinele de chemare la incorporare la peroanele interesat
de pe raza comunei Maruntei,Judetul Olt.

-indeplineste  §i alte atributii  previzute de lege, incredintate de citre
primar,secretar,viceprimar ;

5.3 MUNCITOR

- verifica impreund cu executantul lucrdrii de alimentare cu api a comunei Maruntei,sat
Balanesti,Jud Olt, intreaga instalatie, intocmeste un referat cu defectiunile constatate pe
instalatie il prezintd conducerii comunei si impreund soliciti executantului remedierea
defectiunilor in cel mai scurt timp posibil in vederea preludrii instalatiei de catre Primaria
comunei Maruntei;

- se ocupa de identificarea tuturor solicitantilor doritori si se conecteze la reteaua de api
potabila i prezintd o lista cu persoanele ce sunt conectate pani la preluarea instalatiei;

- nu permite racordarea la refeaua de apa decat dupd ce in prealabil a montat apometre la
racordul de apa pentru solicitant;

- raspunde de utilajele §i materialele componente ale instalatiei de alimentare cu apa;

- prezintd compartimentului financiar contabil din cadrul Primériei comunei Maruntei o lista
Cu toate persoanele conectate la refeaua de alimentare cu api si cu cele care se vor conecta; -
de asemenea va prezenta in fiecare lund compartimentului financiar contabil o listd cu numele
consumatorului §i cu indexul de consum aferent lunii respective pentru fiecare persoani
conectatd la refeaua de alimentare cu apa in urma citirii lunare a apometrelor in vederea
incasarii, impreuna cu o persoand delegatd din compartimentul financiar — contabil (impozite
taxe locale);

-gestioneazi si raspunde de materialele si bunurile ce le are in primire;

- urmdregte permanent apérarea si buna gospodarire a bunurilor proprietatea institutiei;
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- urmdreste buna functionare a instalatiei de alimentare cu api §i intervine in regim de urgenti
pentru remedierea eventualelor defectiuni ce ar perturba distribuirea catre consumatori a apei
potabile;

-verificarea stirii mobilierului din silile de clasd, instiinfarea administratorului privitor la
aspectele semnalate i remedierea lor ;

-verificarea instalaiilor sanitare gi termice, inregistrarea reparafiilor necesare si remedierea
lor;

-verificarea tabloului electric general si a celor de la fiecare etaj;

-asigurarea tablourilor electrice de pe coridoare;

-verificarea lampilor de iluminat in silile de clasa, cabinete, laboratoare, coridoare, grupuri
sanitare §i inlocuirea celor deteriorate sau care nu functioneazi;

-verificarea periodica (lunar/vara, sdptaménal/iarna) a scurgerilor pluviale, a vanelor din curte
si de la subsol;

-verificarea usilor si a ferestrelor de la clase/ cabinete/ laboratoare / birouri §i repararea
celor deteriorate;

- intocmirea referatelor de necesitate — materiale de reparatii;

- intrefinerea punctului PSI si semnalarea termenului de expirare a extinctoarelor ( cu o
saptamand inainte de expirare );

-verificarea stérii hidrantului exterior $i a cdminelor de la instalatia de gaze;

-verificarea instalatiilor din subsolul tehnic;

-participarea la actiunile de stingere si de salvare a bunurilor din patrimoniu in caz de
incendiu

-ordonarea materialelor din magaziile din curte, sortarea lor i valorificarea celor uzate;
-supravegherea reparatiilor efectuate in scoala  sau interventia personald in cazuri de
exceptie si in afara programului zilnic / sdptamanal (in week-end), urmand a primi recuperari
- intretinere sistemului de alimentare cu apa ,intretinerea sediului uat,

- indeplinirea unor sarcini suplimentare repartizate prin decizie interni.

Responsabilititi zilnice :

-verificarea gardului de protectie, a portilor si a sistemului de inchidere §i remedierea
defectiunilor;

-verificarea instalatiei electrice in scoal si la sala de sport ,sediu primarie,camine culturale ;

- verificarea gurilor de scurgere, a terasei, a hidrantilor, a robinetilor, a sifoanelor

-repararea mobilierului, a timplariei deteriorate, a robinetelor / robinetilor de la grupurile
sanitare etc., dupi ce s-au stabilit vinovatii §i au fost luate misurile necesare;

-acordarea ajutorului solicitat de citre personalul de ingrijire §i de cétre cadrele didactice
(montarea perdelelor / jaluzelelor / draperiilor, repararea yalelor / a broagtelor, a balamalelor ;
-realizarea cdilor de acces in caz de inzapezire §i amenajarea parcului gcolii;

-Intreruperea alimentirii cu energie electrica, in caz de cutremur :

-executarea unor lucréri de intretinere a zugravelilor si vopsitoriei;

-sesizarea administratorului sau directorului adjunct referitor la problemele apirute in
domeniul de activitate;

-insugirea §i respectarea in intreaga activitate de intrefinere si reparatii a NTSM si a normelor
PSI.

-indeplineste §i alte atributii previzute de lege, incredintate de citre primar, viceprimar sau
secretar,

6.SERVICIUL DE PAZA :

-membrii dispozitivului de pazi si protectie sunt obligati sa presteze astfel serviciul incét si
asigure indeplinirea clauzelor contractuale cu beneficiarul;
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-S4 cunoasca situatia operativi in fiecare moment al indeplinirii misiunii precum i
modalititile de interventie in caz de pericol iminent asupra obiectivului orj a personalului
acestuia;

-Sd respecte prevederile legale privind regimul armelor si muniiilor, precum §i pe cele privind
portul si uzul de arma;

-8d realizeze interventia Operativa pentru evitarea sau curmarea unor acte de amenintare ce ar
putea interveni din afara ori dinduntryl obiectivului, ori ca urmare a unor pericole determinate
de calamitati naturale ori cazuri fortuite;

-84 acfioneze pentru asigurarea unei pregatiri de specialitate specifica prestarii serviciilor de
protectie si pazi la nivelul cerut de indeplinirea ireprogabila a sarcinilor;

-4 asigure respectarea principiilor de bazi care permit desfagurarea unej activitati
corespunzatoare: s nu minta, si nu fure, sa nu doarma in postul de pazi;

-8d pastreze curdfenia si si faca curat la locul de munca;

-84 nu actioneze in forta dect dac toate celelalte metode i procedee nu au dat rezultate sau
atunci cand actiunile de atac se savdrsesc prin surprindere sau atenteazi la securitatea
acestora;

-84 se prezinte la serviciu in conditii corespunzatoare pentru indeplinirea indatoririlor ce-i
revin, si nu fie sub influenta alcoolului, si nu introduca §1 84 nu consume bauturi alcoolice in
timpul serviciului;

-sa cunoascd locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul postului pentru a preveni
producerea oricdror fapte de natura si aduca prejudicii obiectivului pazit;

-S4 pazeascd cu vigilentd obiectivul si bunurile primite n paza si si asigure integritatea
acestora;

-sd cunoascd prevederile legale privind accesul in obiectiy si regulile stabilite in planul de
paza,

-sd ia toate misurile ce decurg din consemnul particular al postului pentru prevenirea
producerii de incendii, explozii. inundatii, verificand existenta unor surse ce le-ar putea
declansa ;

-sd ia mésuri pentru prevenirea actelor ce tulburd ordinea si linistea publicd in vederea
prevenirii distrugerii si degradarii de bunuri ce pot avea loc in raza postului de pazi;

-s& cunoascd sistemul de legatura intre agentii de paza, modul de actiune si cooperare a
acestora cu alte forte si in alte situaii, §i sa aplice cu strictete prevederile din planul de paza
referitoare la alarmarea dispozitivului in cazuri deosebite; .

-S4 nu pérdseascd postul incredingat decat in situatia in care sprijina agentii de pazi din
posturile invecinate, organele de polifie sau alte forte in rezolvarea unor situatii sau
evenimente produse pe raza postului, continudnd in acelasi timp supravegherea propriului
post. Daci se imbolnaveste sau este ranit, cheama prin orice mijloace seful de turd sau
obiectiv, continuind sd-si indeplineasca misiunea péni la sosirea unuia din acestia;

-sd sesizeze organele in drept in legétura cu orice faptd de naturi sd prejudicieze obiectivul,
iar la nevoie si dea concursul pentru rezolvarea situatiei create;

-5d pastreze secretul de serviciu;

-5d aibd o finuti regulamentara completa §i ingrijitd, precum si dotarea cu materiale necesare
executdrii serviciului;

-sd fie in masurd a manui mijloacele tehnice de paza si alarmare, legitura, iluminare, stins
incendii pe care le are in primire;

-In timpul serviciului, agentului de pazi fi este interzis si incredinteze mijloacele din dotare
altei persoane; si intreprindi actiuni ce nu au legatura cu indeplinirea serviciului; sd poarte
discutii in afara celor de serviciu cu persoanele cu care intri in contact; si incredinteze sau s
paraseasci postul inainte de a fi schimbat;
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-la iesirea din serviciu preda postul pe bazi de proces verbal si raporteazi sefului de turi
(obiectiv) evenimentele produse, in afara celor deosebite care se raporteaza imediat;
-sd foloseasca (acolo unde existz astfel de dotari) statiile radio — emisje — receptie numai cu
respectarea instructiunilor de folosire si codificare a convorbirilor.
Consemnul particular al fiecirui post :
LEGATURA $I COOPERAREA CU ALTE ORGANE
CU ATRIBUTII DE PAZA A OBIECTIVELOR, BUNURILOR . VALORILOR SI
PERSOANELOR

Pentru rezolvarea unor situafii ce se pot ivi (incendii, ataca supra obiectivului,
tulburarea ordinii publice) legatura cu alte organe si forte se va face astfel -
-alarmarea intregului personal al societdtii se face prin : fluier, voce sau telefoanele mobile de
serviciu ;
-C00perarea se va face cu organele de Politie ale municipiului Slatina, la numarul de telefon
112 si de asemenea cu Pompierii militari sau Salvarea, la acelasi numir de urgenta (112).

-alarmeaza prin strigate, fluier, sonerie sau orice alte mijloace posturile de paza de la unitatile
invecinat

MODUL DE ACTIUNE IN DIFERITE SITUATII
Atac terorist, incercare de patrundere frauduloasa in obiectiv, incercare de sustragere
de bunuri, materiale si documente secrete, incendii, calamititi naturale, aparifia unor grupuri
turbulente in apropierea obiectivului, verificarea documentelor persoanelor,
atac terorist
incercare de pétrundere frauduloasi in obiectiv
incercare de sustragere de bunuri, valori sau documente
incendiu
calamitafi naturale
defectiuni ale instalafiei electrice
tulburarea ordinii publice,
a) ATAC TERORIST
Prin atac terorist se infelege totalitatea actiunilor intreprinse cu violentd sau
ména fnarmati de un infractor sau grup, asupra personalului punctului de lucru in vederea
sustragerii de valori, distrugerii de bunuri si instalatii ori sechestrarii de persoane.
Atributiile personalului de paza sunt urmaétoarele :
comunici pe scurt evaluarea preliminara a situatiei (locul atacului, efectivele si
dotarea tehnica a atacatorilor) altor forte de ordine si conducerii unitétii si
declangeazi sistemul de alarmi ¥
» dacd este posibil intervine pentru contracararea atacului, folosind eficient
tehnicile de lupta specifice ;
> participi la actiunea operativé a personalului firmei, politiei sau altor forte de
ordine ce intervin, subordonandu-se direct celui mai mare in funcfie sau
comandantului fortei de politie ce intervine;
> in momentul interventiei fortelor de ordine venite in ajutor are obligatia de a
delimita strict grupul de infractori fatd de alte persoane neimplicate in cazul
accidentului;
» imediat dupa respingerea atacului terorist va anunta conducerea Ministeului de
Interne,Sectia de politie Maruntei,Olt, despre situafia existenti;
» contacteazi rapid:
©  pompierii in cazul existentei unui incendiu ca urmare a ataculuj ;
o salvarea in cazul existentei unei persoane ranite ca urmare a atacului;
© organele de politie daci situatia iese de sub control sau a fost victime.,

VVVYVVY
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© consemneazd evenimentul in documentele de evidentiere a activitatii de
pazd specificnd : ora, numairul atacatorilor, semnalmentelor acestora,
modul de actiune i actiunile intreprinse de personalul de paza.
b) INCERCAREA DE PATRUNDERFE FRAUDULOASA iN OBIECTIV
Atributiile personalului de pazi in cazul unei incerciri de patrundere frauduloasd
in obiectiv sunt urmitoarele :
> se deplaseazi rapid in acel loc, unde intervine in stoparea actiunii
de pétrundere frauduloasi in obiectiv, imobilizind si predand
elementele infractoare organelor de politie;
» colaboreazi cu forfele de ordine care intervin pentru prinderea
infractorilor;
» consemneazd evenimentele in registrul aferent, specificind data,
ora, locul i modul de actiune al elementelor infractoare;
» seful formatiei paza informeazi conducerea societdtii prezentind
evenimentul si actiunile intreprinse.

¢) INCERCAREA DE SUSTRAGERE DE BUNURI MATERIALE, VALORI
MONETARE SAU DOCUMENTE
(W Atributiile personalului de pazi sunt urmitoarele :

» se deplaseazi urgent la locul respectiv, eventual impreund cu alte forfe de
ordine cu care colaboreazi, intervine pentru stoparea actiunii de sustragere,
imobilizand si predand autorii organelor de politie;

» contacteazd conducerea societdfii si comunicd evenimentul, solicitand la
nevoie §i interventia altor forte de ordine din zond, intocmind un proces verbal
de constatare;

» informeazd conducerea societdfii, prezentind evenimentul si actiunile
intreprinse;

» consemneazd evenimentul in documentele de evidentiere a activitatii,
mentionand data, ora, locul, descrierea evenimentului datele infractorului,
modul de actiune al acestora, cantitatea de bunuri materiale, valori sau tipul
documentelor sustrase.

d) INCENDIU, CALAMITATI NATURALE, DEFECTIUNI ALE INSTALATIEI

ELECTRICE, TULBURAREA ORDINII SI LINISTII PUBLICE

Personalul de pazi are urmitoarele obligatii:

. - anun{d imediat ;
o pe seful de formatie : d1.Sef Post la tel.0249465302
© pedl. Primar la tel. 0743081465 si
©  pe responsabilul cu situatiile de urgenta, dl. Tinca Marin Adrian la tel.
0749181910
© care la rindul lor mobilizeaza personalul necesar pentru lichidarea
evenimentului, informéind concomitent si organul de politie ;

- daca evenimentul nu poate fi lichidat cu forfe proprii se contacteazi pompierii
militari la nr. de tel. 112 ;

- dupd sosirea pompierilor militari, personalul existent va actiona sub comanda
acestora, contribuind la lichidarea evenimentului. Personalul de pazd asigurd
securitatea bunurilor si interzice patrunderea persoanelor striiine sau iegirea
nejustificatd a personalului din incinta societdtii, ludndu-se concomitent masuri de
intensificare a pazei §i supravegherii obiectivului :

- se vor lua masuri de salvare a bunurilor, documentelor si valorilor definute in
obiectiv, prin scoaterea acestora din zona incendiului, zonelor calamitate;
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- In cazul existentei unor persoane rénite, ajutd la deplasarea acestora in afara zonei
incendiului (zonei calamitate) acordandu-le primul ajutor gi anun{ind salvarea la
tel. 112 ;

- in cazul tulburarii ordinii in timpul programului de lucru personalul de pazi va
alarma unitatea anuntdnd imediat conducerea, care va constitui echipaje pentru
intdrirea pazei si lichidarea situatiei create, anuntind organele de politie;

- in cazul in care actiunea nu poate fi lichidata cu fortele proprii solicita sprijinul
organelor de politie;

- personalul de paza va inchide usa de acces in incinta obiectivului si va intensifica
paza si supravegherea obiectivului
In cazul producerii unor calamititi naturale, personalul de paza are urmitoarele

atributii:

» contacteazd dupd caz conducerea unitatii, pompierii, salvarea, organele de
politie prezentdndu-le situatia ivitd;

» se deplaseaza rapid la locul evenimentului, unde intervine pentru inchiderea
sursei de apd sau a altor surse ce au provocat inundatii;

» daca defectiunea nu poate fi remediata cu mijloace proprii, contacteaza cea mai
apropiatd unitate de instalatii sanitare §i conducerea societdtii pentru a
interveni cu mijloace specifice;

» 1n cazul unei inundatii de proportii, comunicd evenimentul conducerii societatii
care ia mdasuri imediate pentru a scoate de sub sarcind intreaga instalatie
electrici a imobilului;

> actioneazdi cu calm evitdnd prin comportament instalarea stirii de panica,
pastrdnd ordinea in activitatea de evacuare a eventualelor persoane aflate in
obiectiv, consemneazd evenimentul in registru, specificand: data, ora, locul,
cauzele si urmdérile inundatiei precum si actiunile intreprinse.

in cazul producerii unui cutremur sau a unei explozii, personalul de paza

are urmdtoarele atributii:

» se adaposteste intr-un loc mai sigur (grindé, stalp de rezistenta, structurd,
temelie) pentru a nu fi accidentat;

» dupa incetarea calamitatii verificd dacd sunt accidentati si acordd primul ajutor
victimelor daci este cazul;

» printr-un comportament calm dar ferm stdpéneste fenomenul de panica,
procedédnd la evacuarea ordonatd a eventualelor persoane aflate in obiectiv;

» blocheazid cdile de acces in obiectiv, pentru a evita sustragerile de bunuri
materiale, valori monetare sau documente.

Indeplineste orice sarcini de serviciu atribuite prin dispozitei de
primar,viceprimar sau secretar ;
Comisiile
Art.44. (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in
vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesitd
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primaériei se infiinteaza si functioneaza
Comisii de specialitate.
(2) Comisiile de specialitate pot fi:
- comisii permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor activitii,
documente sau compartimente din administrarea autoritatii locale;
- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislatia in vigoare;
- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
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(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Maruntei,
judetul Olt;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii din conducerea primariei, functionari
publici din aparatul de specialitate al primarului comunei Maruntei, consilieri locali, alfi
specialisti din afara aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.

Art. 45.Comisiile permanente care functioneaza in cadrul Primariei comunei Maruntei, judeul
Olt sunt:

1. Comisia paritard;

2. Comisia de disciplina;

3. Comisia de selectionare a documentelor.

Art. 46. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in
vigoare sunt:

1. Comisia locald de aplicare a legilor fondului funciar,

2. Comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comunei Maruntei, judetul Olt.

Art. 47.Comisiile infiintate penru acfiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucriri, conform procedurilor de achizitii
publice;

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Maruntei, judetul Olt

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Maruntei, judetul Olt

REGULI ST PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art.48. Eliberarea certificatelor si adeverintelor de cétre autoritatea locala se va face cu
respectarea prevederilor O.U.G. nr.33/2002 privind reglementarea eliberarii certificatelor si
adeverintelor. Datele inscrise in adeverintele eliberate la cererea persoanelor fizice si juridice
vor fi conforme cu datele existente in evidentele Primariei comunei Maruntei.

Art.49. Petitiile adresate autoritatii locale vor fi solutionate in termenele si conditiile
previzute de O.G. nr.27/2002.

Art.50. Circuitul actelor si documentelor in cadrul Primariei comunei Maruntei se desfasoara
dupd cum urmeaza: Mapele de la compammente cuprinzénd actele pentru semnat se depun la
registratura intre orele 8:30 — 9:00 si 13:00 — 13:30. Intre orele 9:30 — 10:00 si 13:30 — 14:00,
mapele se transmit secretarului comunei, care, dupd semnarea actelor, le transmite la
secretariat pentru a fi depuse pentru semnare la primar. Dupd semnare, acestea vor fi
retransmise la registratura , inregistrate si predate cetatenilor sau compartimentelor. Intre orele
12:00 - 14:00 se va permite accesul cetatenilor la registratura pentru preluarea actelor
solicitate. Mapa de corespondentd va fi inménatd secretarului de cétre functionarul de la
registratura odatd cu mapele de la compartimente.

51 Corespondenta pentru primar va fi predatd de catre secretar la secretariat, iar cea pentru
compartimente, la registratura , unde, dupd inregistrare, va fi transmisa, pe bazi de semnaturd
functionarului céruia i-a fost repartizatd. Prezentarea de acte pentru semnat in afara orelor
susmentionate se permite doar in situatii foarte urgente si respectandu-se acelasi circuit.

Art. 52. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe
compartimente din aparatul de specialitate al Primarului conlucreazi in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de
functionare care trebuie respectate intocmai de cétre toti salariafii pentru a

asigura respectarea procedurilor si buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

Art. 53. (1) Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Maruntei,
judetul Olt are la baza:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
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- Legea bugetard anuala;

- Legea nr. 215/2001 republicatd, actualizata, privind administratia publica locala.

(2) Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele stabilite in
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, Cap. III, Sectiunea 1.

(3) Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, Cap. 111, Sectiunea 2.

Art. 20.(1) Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare se face in baza
reglementarilor prevazute in:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata cheltuielilor.

(2) Circuitul documentelor, precum si obligatile si atributiile in ceea ce priveste decontarea
cheltuielilor se face in conformitate cu Normele proprii privind aplicarea prevederilor
Ordinului Ministerului F inantelor Publice nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul local organizarea, evidenta si raportarea
angajamentelor bugetare si legale,aprobate prin Dispozitie a primarului, prezentatd in Anexa
nr.1 la prezentul Regulament.

Art. 54,

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste modul
de efectuare aachizitiilor publice pentru dotdrile, serviciile sau lucrarile necesare de efectuat
pentru derularea programului de investitii, servicii publice, administrare a domeniuluj public,
dotéri proprii, etc., cuprinse in planurile si programele

aprobate de consiliul local si finanate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase
conform Anexa nr.2 .

Art. 55.

Procedura de elaborare, incheiere si urmdrire a contractelor stabileste modul de initiere,
intocmire, semnare, urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii
publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de
autoritatea administratie publice locale in numele Primirie]

comunei Maruntei, judetul Olt, conform procedurii descrise in Anexa nr. 3.

Art. 56. (1) Procedura privind inregistrarea, circulatia si operarea documentelor stabileste
modul de inregistrare, repartizare, evidentd, rezolvare a raspunsurilor, eliberarea
documentelor si raspunderea personalului pentru documentele inaintate primdriei comunei
Maruntei este prezentati in anexa nr. 4.

(2) Persoana care redacteazi documentul (adeverinti, referat, raport, etc.) are obligatia de a-
semna.

Art. 57 Procedura gestiondrii si comunicirii informatiilor de interes public stabileste modul de
asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public., conform Anexa nr. 5.

Art. 58. (1) Procedura privind administrarea Paginii oficiale de internet a comunei Corbu este
prezentatd in Anexa nr. 6 la prezentul Regulament.

(2) Adresa paginii de internet a Primiriei comunej Maruntei este www.primaria-maruntei.ro.
Art. 59.(1) Pocedura privind participarea cetdfenilor la procesul de elaborarea a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publicd, stabileste modul de intocmire si publicitate a
documentelor si organizarea dezbaterilor privind participarea cetatenilor in procesul de luare a
deciziilor, conform Anexa nr.7.

(2) Informatiile care se publica obligatoriu, sub form# de anunt, in mass-media locali si,de la
caz la caz, In massmedia centrala, sunt:

- OCuparea prin concurs a unor posturi vacante din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Maruntei;
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- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesiondri;

- anunfuri privind dezbaterea publici a unor poiecte de hotirari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;

- hotéréri cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Maruntei;

- alte anunfuri de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

(3) Transmiterea anunturilor se face prin in baza unui referat al compartimentului de resort,
care va cuprinde: textul anuntului, data aparitiei, numarul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 60. Procedura privind declararea averii si a celei de interese. Asigurarea exercitirii
functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate, trasparent, prin
organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitifii de control al averii dobandite in
perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii
conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilititilor este reglementatd de
Legea 144/2007 privind infiinfarea, organizarea si funcfionarea Agentiei Nationale de
Integritate, conform Anexa nr.§ .

Art. 61.(1) Procedura privind perfectionarea profesionala a salariatilor stabileste modalitatile
de selectare si participare a angajatilor la cursurile de perfectionare, in vederea asigurarii
formarii profesionale conform prevederilor Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici.

(2) Formele prin care se realizeaza formarea profesionali a salariatilor sunt;

- programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe autorizai,

- instructaje interne,

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainatate.

(3) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald se suporti din
bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecirui an
calendaristic.

(4) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazi luand in caleul
evaluarile performantelor profesionale individuale, a modificarilor intervenite in legislatie,
respectiv necsititile de pregitire profesionala ale compartimentului.

Art 62 . PROCEDURI OPERATIONALE PRIVIND APLICAREA LEGI NR. 17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzari-cumparari terenurilor agricole situate in
extravilan si de modificare a Legi nr. 268/201 privind privatizarea societatilor comerciale ce
detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola si
infiintarea Agentiei Domenilor Statului.Anexa nr 9. :

Alte reglementari

Art. 63. (1) Salariatii Primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare

— numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.
(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunfa defectiunea.

(4) Este interzisa instalarea oricéror programe sau aplicatii, instalarea si utilizarea jocurilor pe
calculator,

Art. 64. Salariafii primariei au obligafia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu.

Dispozitii finale

Art. 65. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va modifica si
completa Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
primarului.
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Art. 66. (1) Tofi salariatii primiriei comunei Maruntei, judeful Olt sunt obligati sa cunoasci,
sd respecte si s aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
comunei Maruntei, judetul Olt.

Art. 67. Prezentul Regulament se completeaza, se modifici ori de cite ori este nevoie, urmare
a unor modificari legislative, noi activitati sau competenie date in sarcina administratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitdfi sau compartimente, prin dispozitie a
Primarului comunei Maruntei.

Anexa nr. 1

Norme proprii privind aplicarea prevederilor
Ordinul Ministrului finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002 privind
angajarea, lichidarea, ordonanNarea si plata cheltuielilor din bugetul Primiriei
comunei Maruntei, judetul Olt, organizarea,evidenta si raportarea angajamentelor
bugetare si legale Circuitul documentelor

Prezentele norme proprii reglementeazi operatiunile si circuitul documentelor privind
angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul Primériei comunei
Maruntei, judeful Olt, obligatiile si atributiile persoanelor imputernicite sa efectueze
operatiuni legale de angajare, lichidare, ordonantare si plata a cheltuielilor bugetare, precum si
organizarea, evidenfa si raportarea angajamentelor bugetare si legale in conformitate cu
prevederile Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea,

ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, aprobate prin Ordinul Ministrului
finantelor publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2002.

Obligatii si atributii

Executia bugetara se bazeazi pe principiul separdrii atributiilor persoanelor care au calitatea
de ordonator de credite de atributiile persoanelor care au calitatea de contabil. Operatiunile
specifice angajarii, lichidarii si ordonantdrii cheltuielilor sunt in competenta Primarului
comunei Maruntei, judetul Olt, avand functia de ordonator

principal de credite, si se efectueazi pe baza avizelor Compartimentului buget, finante,
impozite si taxe al Primériei comunei Maruntei, asigurdndu-se parcurgerea acestor operatiuni
in maxim 4 zile pentru fiecare angajament.

Primarul comunei Maruntei in calitate de ordonator principal de credite:

a) Stabileste prin norme proprii documentele, circuitul acestora si persoanele imputernicite s
efectueze operafiunile legate de angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor,
precum si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

b) Stabileste prin dispozitie scrisd persoana (persoanele) desemnata(te) si inlocuitorii acesteia
care vor avea atribufii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si
legale in cadrul Primériei comunei Maruntei .

¢) Raspunde pentru angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor:

- In faza de angajare a cheltuielilor, aproba angajarea cheltuielilor; el semneazi propunerea de
angajare a unei cheltuieli si angajamentul individual/global din normele metodologice
aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002,

- in faza de lichidare a cheltuielilor, compartimentul buget, finante, impozite si taxe vizeazi
pentru "Bun de platd" pe documentul care atesta pretentia creditorului:

- In faza de ordonantare a cheltuielilor, emite si semneazi "Ordonantarea de plati", dispunind
in acest fel intocmirea documentelor de plati in vederea stingerii obligafiei institutiei fata de
terfe persoane; el semneazad "Ordonantarea de platd" numai daca persoana imputernicitd sa
exercite controlul financiar preventiv a acordat viza;
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- dacd este cazul, certifica pentru conformitate cu originalul copiile documentelor justificative
care insotesc ordonantirile la plata;

- confirma cé s-a finalizat operatiunea in situafia emiterii ordonantirii de plati finale cind
plata " serviciului" se efectueaza in rate.

Ordonatorul de credite nu are atributii in faza de platé a cheltuielilor.

Atributiile enuntate la punctul ¢) pot fi delegate, prin delegatie scrisa.

Delegarea atributiilor mai sus mentionate se face prin “Dispozitia” Primarului care precizeazi
limitele si conditiile delegarii, respectiv:

- care sunt atribuiile persoanelor delegate si semneze documentele de angajare, lichidare si
ordonantare a cheltuielilor;

- care sunt subdiviziunile clasificatiei bugetului aprobat pentru care au fost imputernicite si
efectueze aceste operatiuni;

- termenul de valabilitate a imputernicirii.

Actele de delegare, insofite de specimenele de semndturi ale persoanelor care au fost
imputernicite vor fi comunicate persoanelor desemnate.

Actele de incetare a delegirii se comunica persoanelor mentionate mai sus. Ordonatorul de
credite poate solicita in scris si pe propria raspundere efectuarea platilor ca urmare a refuzului
de viza a controlului financiar preventiv .

Efectuarea acestei operatiuni se face prin “Act de decizie internd” emis de ordonator. O copie
a acestui act va fi transmis persoanei care a refuzat viza si compartimentului de Audit al
institutiei.

a. Contabilitate:

- la finele anului, inregistreaza in creditul contului 960 "Angajamente legale" totalul

plailor efectuate in cursul anului in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se

preiau din conturile 700 "Finantarea bugetara privind anul curent", 120 "Disponibil al
institutiei publice finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie
speciala si de redistribuire” etc.

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este finutd concomitent de compartimentul buget,
finante, impozite si taxe si de persoana imputernicita si exercite controlul financiar preventiv.
Persoana imputernicita si exercite controlul financiar preventiv are urméatoarele

atributii:

- exercita controlul financiar preventiv in toate fazele executatiei bugetare conform

dispoziiei privind organizarea auditului intern si controlului financiar preventiv;

- supravegheazi organizarea si finerea evidentei, actualizarea si raportarea

angajamentelor bugetare si legale;

- {ine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 950 "Angajamente

bugetare";

- fine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 960 Angajamente legale";

Executia bugetara presupune parcurgerea a patru faze si anume:

A. ANGAJAREA CHELTUIELILOR

1. Angajarea reprezinta etapa in care Primiria comunei Maruntei isi creazi obligatii legale
fafd de terte personae (angajament legal ) si isi rezerva creditele bugetare necesare acoperirii
acestor obligafii (angajament bugetar). Angajarea oricarei cheltuieli imbraci doud forme:
angajament legal si angajament bugetar.

a) Angajamentul legal reprezintd orice act juridic care genereaza sau ar putea genera o
obligatie de plati a unei institutii citre o tertd persoand, pentru un "serviciu efectuat" pe
seama fondurilor publice.

Angajamentul legal poate avea forma unui contract de achizitie publicd, comanda, conventie,
contract de muncé, act de control, acord de imprumut etc.
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Angajamentul legal este precedat de un proiect de angajamet legal. Acesta reprezinta o
decizie de principiu luati de ordonatorul de credite in legaturi cu obligatia unei terfe persoane
de a efectua un "serviciu" s concomitent de plata din fondurile bugetare a contravalorii
acestuia.

Ordonatorul de credite nu are voie sd angajeze cheltuieli intr-o perioadd in care se stie
cadbunul, lucrarea sau serviciul nu va putea fi EXecutat, recepfionat si platit pani la data de 31
decembrie. Prin urmare, la incheierea unuj angajament legal, ordonatoru] de credite are
obligatia de a verifica "capacitatea” prestatorului de a efectua

serviciul care face obiecty] angajamentului legal si buna sa credin{d pe de-o parte, iar pe de
alta parte si se asigure ca institutia dispune de resursele bugetare necesare onoririj obligatiilor
ce decurg din angajamentul respectiv.

Pentru cheltuielile aferente actiunilor multianuale de tipul program, proiect, investitie, etc.
ordonatorul de credite poate incheia angajament legal pe o perioadd mai mare de un an. La
incheierea angajamentului, pentry esalonarea obligatiilor de executare a "serviciului" s
implicit de plati a contravalorii lui, ordonatorul va avea in vedere nivelul creditelor bugetare
Cu aceasta destinatie in anu| bugetar in care se incheie angajamentul si nivelul creditelor
bugetare prognozate pe anii urmatori. Este posibil ca obligatiile aferente unor angajamente
legale s& nu poati fi platite pani la finele anulyj. Daca neonorarea obligatiilor se datoreaza

b) Angajamentul bugetar reprezinti actul prin care se rezervi din creditele bugetare sumele
necesare acoperirii unor cheltuieli. In consecinfd, angajamentele bugetare aprobate nu pot
depasi nivelele aprobate de credite bugetare .

Angajamentele bugetare pot fi:

-angajamente bugetare individuale,

-angajamente bugetare globale.

Angajamentul bugetar individual reprezintd operatiunea de rezervare a creditelor bugetare
necesare acoperirii cheltuielilor generate de operatiuni noj care urmeazs sa se efectueze in
cursul exercitiului bugetar. Angajamentul bugetar global se utilizeaza in cazul operatiunilor

administrativi. Creditele bugetare neangajate, precum si creditele bugetare angajate si
neutilizate pani la finele exercitiului bugetar sunt anulate de drept. n angajamentele legale
individuale si cele provizorii, precum si in angajamentele bugetare individuale sau globale se
precizeaza subdiviziunile bugetului aprobat,

2. Documentele privind angajarea cheltuielilor

Documentele privind angajarea de cheltuieli din fonduri publice sunt:

1) Proiectul de angajament legal (proiect de contract, comanda, referat, etc), intocmit de
compartimentul de specialitate, care poate fi oricare dintre compartimentele functionale ale
institutiei. Dupa aprobarea sa de citre ordonatoru] principal de credite propunerea se
tranformi evident in angajament legal (contract, comandsa, conventie contract de muncs, etc).
2) Propunerea de angajare a unei cheltuieli - anexa | la Normele metodologice aprobate prin

generatd de angajamentul propus, creditele aprobate, creditele angajate deja pand la data
propunerii si cele care mai pot fi angajate, suma propusi

a fi angajati si ce credite rAman disponibile daci se accepta propunerea. Ea insofeste proiectul
de angajament legal.

3) Angajamentul bugetar - anexa 2 Ia Normele metodologice aprobate prin Ordinul
Ministrului Finanelor Publice nr. 1.792 din 24 decembrie 2007, Acesta este documentul cu
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ajutorul ciruia o parte a creditelor bugetare sunt rezervate acoperirii obligatiilor generate de
angajamentul legal propus.

3. Procedura de inceput de an

* Pentru contractele (angajamentele legale) incheiate in cursul anului. La prima factura,
reprezentand prima plati ce decurge din fiecare contract, se ataseazd in mod obligatoriu, copie
dupa contract.

* Pentru contractele, incheiate pe parcursul anului precedent cu valabilitate si in anul bugetar
in curs, Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comune; Maruntei, vor intocmi
pentru fiecare contract angajat pe parcursul anului 2014 cite un referat, care si contina
diferenta rimasi de executat » respectiv de platit in anul 2015,

* Pentru_contractele care nu au o valoare certd ( au un pret stabilit doar pe unitate de
masurd).in acest caz, compartimentul buget se afla in imposibilitatea aproximarii si angajarii
respectivului contract, motiv pentru care se solicitd intocmirea unui referat care si find locul
unui angajament legal(al contractului).Valoarea cuprinsa in acest referat poate fi modificata la
solicitarea compartimentului de specialitate.

* Pentru contractele multianuale (se deruleaz pe parcursul a mai multor anj).

Compartimentul buget, finante, impozite si taxe va intocmi un referat, cu precizarea sumelor
alocate, distinct pe fiecare an bugetar.

* Pentru contractele ale caror termene de execufie se prelungesc prin acte adifionale de la un
an la altul. Se va intocmi un referat cu mentionarea valorii rimase de executat in anul curent.
B. LICHIDAREA CHELTUIELILOR

I. Lichidarea cheltuielilor este faza in procesul executiei bugetare in care se verifici existenta
angajamentelor, se determina sau se verificd realitatea sumeij datorate, se verifici conditiile de
exigibilitate ale angajamentuluj legalpe baza documentelor Justificative care si ateste
operafiunile respective, Operatiunile de lichidare a cheltuielilor se efectueazi de ordonatorul
principal de credite.

2. Operatiunile si circuitul documentelor privind lichidarea cheltuielilor

Ordonatorului principal de credite sau persoanele imputernicite si efectueze aceste operatiuni
verifica:

a) existenfa angajamentelor si indeplinirea conditiilor de exigibilitate a obligatiei:

-daci existd angajament legal aprobat,

-dacd exista angajament bugetar aprobat,

-dacd termenul de plati a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.
Documentele care atesti existenta angajamentelor sunt contractul, comanda, angajamentul
legal provizoriu si respectiv anexa 2 "Angajament bugetar" din normele metodologice
aprobate prin Ordinul MFP nr. 1792/2002.

b) realitatea obligatiei de platd: daca bunurile au fost livrate, lucrarile executate si serviciile
prestate sau, daca existd un titlu care si justifice plata: titlu executoriu, acord de imprumut,
acord de garant etc.

Documentele care atesti bunurile livrate, lucririle executate si serviciile prestate sunt Factura
fiscald sau Factura, iar pentru salarii si indemnizatii se utilizeaza statele de platd colective,
intocmite de compartimentul de specialitate, cu exceptia cazurilor in care este necesari
lichidarea individuala.

¢) realitatea sumei datorate: daca obligatia inscrisa in factura corespunde cu datele inregistrate
in documentele institutiei care atests "efectuarea serviciului" ( Proces-verbal de receplie, in
cazul mijloacelor fixe, Nota de recepfie si constatare de diferente, in cazul bunurilor
materiale, altele decat mijloacele fixe). Ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputernicite si efectueze aceste operafiuni verifica personal documentele justificative si
confirma pe propria rispundere ci aceasts verificare a

42




fost realizati. Daca sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea cheltuielilor,
ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite sa efectueze aceste operatiuni va
aplica pe documentele care atesti obligatia de plati ( factura, stat de platd a salariilor) viza
"Bun de platid". Acordarea vizei "Bun de platd" atesta ci serviciul a

fost efectuat corespunzator de catre furnizor si c toate pozifiile din facturd au fost verificate.
In acest fel se confirm ca:

- bunurile furnizate au fost receptionate, cu specificarea datei si a locului primirii; lucrarile au
fost executate si serviciile prestate;

- bunurile furnizate au fost Inregistrate in gestiune si in contabilitate, cu specificarea gestiunii
si a notei contabile de inregistrare;

- conditiile cu privire la legalitatea efectuirii rambursarilor de rate sau a platilor de dobénzi la
credite ori imprumuturi contractate/garantate sunt indeplinite; alte conditii previzute de lege
sunt indeplinite.

Daca nu sunt indeplinite toate conditile privind lichidarea cheltuielilor, Ordonatorul principal
de credite sau persoanele imputernicite si efectueze aceste operafiuni nu finscrie pe
documentele care atesti obligatia de plati (factura, stat de platé a salariilor) confirmarea "Bun
de plata",

In cazul acordarii “Bunului de plata” Facturile, statele de platd avizate vor fi depuse la
compartimentul Buget finsofite de toate documentele justificative in vederea emiterii
Ordonantarii la plata.

Documentele care atesti parcurgerea fazei de lichidare a cheltuielilor stau la baza inregistririi
in contabilitatea patrimoniald a institutiei publice pentru reflectarea serviciului efectuat si a
obligatiei de plata fata de tertii creditori.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in
regulamentul de control financiar preventiv | |

B. ORDONANTAREA CHELTUIELILOR SI ORDONANTAREA DE PLATA

1. Ordonantarea cheltuielilor reprezinta faza in procesul executiei bugetare in care se confirma
cd livrérile de bunuri au fost efectuate sau alte creanNe au fost verificate si ca plata poate fi
realizata.

Ordonantarea de plata este documentul intern prin care ordonatorul principal de credite da
dispozitie compartimentului Buget finante, impozite si taxe si intocmeasci instrumentele de
plati a cheltuielilor.

2. Documentele si operatiunile privind ordonanNarea la plata a cheltuielilor,

Documentul utilizat pentru ordonantarea la plati a cheltuielilor este “Ordonantare de plata".

El contine date cu privire la:

- exercifiul bugetar in care se inregistreaza plata;

- subdiviziunea bugetar la care se inregistreazi plata;

- suma de platé (in cifre si litere) exprimati in moneda nafionald sau in moneda striing, dupa
caz,

- datele de identificare a beneficiarului platii;

- natura cheltuielilor;

- modalitatea de plati (virament sau numerar);

- data si semndtura ordonatorului de credite sau a persoanei delegate cu aceste atributii;

- viza persoanelor autorizate din compartimentele de specialitate, care confirmi corectitudinea
sumelor de platd, livrarea si receptionarea bunurilor, executarea lucririlor si prestarea
serviciilor, existenta unui alt titlu care Justificd plata, precum si, dupd caz, inregistrarea
bunurilor in gestiunea institutiei si in contabilitatea acesteia,

Ordonantarea de plati va fi insofitd de: documentele justificative in original; in cazuri
excepfionale, sunt admise si copii ale documentelor justificative, certificate pentru
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conformitatea cu originalul de citre ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputernicite si efectueze aceste operatiuni.

Cénd plata se face in rate:

- prima ordonantare de plati va fi insotiti de documentele justificative care dovedesc obligatia
cétre creditor pentru plata ratei respective;

- ordonantdrile de platd ulterioare vor face referire la documentele justificative deja transmise
compartimentului buget, finante, impozite si taxe.

La emiterea ordonanirii de platd finale ordonatorul principal de credite sau persoanele
imputernicite si efectueze aceste operafiuni confirmé cd operatiunea s-a finalizat, Pe baza
documentelor in original sau copiilor certificate pentru conformitate de ordonatorul principal
de credite sau persoanele imputernicite si efectueze aceste operatiuni avizate pentru control
financiar preventiv, ordonatorul principal de credite sau persoanele imputernicite si efectueze
aceste operatiuni emit ordonanarea de plati.

3. Obiectivele controlului financiar preventiv privind ordonantarea la plati a cheltuielilor.
Obiectivele controlului:

- ordonantarea de plati a fost emisa corect:

- ordonantarea la platd corespunde cu cheltuielile angajate si suma respectiva este exacta:

- cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat;

- exista credite bugetare disponibile;

- documentele justificative sunt in conformitate cu reglementrile in vigoare;

- numele si datele de identificare ale creditorului sunt corecte.

C. PLATA CHELTUIELILOR

1. Plata cheltuielilor este faza finala a executiei bugetare prin care institutia publicd este
eliberata de obligatiile sale fata de terfii-creditori.

Plata in lei se efectueaza, in limita creditelor bugetare si destinatiilor aprobate in conditiile
dispozifiilor legale, prin unitatile de trezorerie si contabilitate publicd la care unitatea isi are
conturile deschise si neutilizate.

Plata in valutd sau a altor plifi previzute de lege, se efectueazi prin bénci comerciale.
Persoana desemnati de ordonatorul principal de credite confirma ci existi o obligatie certa si
0 sumd datoratd, exigibild la o anumita datd, si in acest caz ordonatorul de credite bugetare
poate emite "Ordonantarea de plati" pentru efectuarea platii.

2. Instrumentele de plata utilizate:

Instrumentele de platé utilizate de institutiile publice, respectiv cecul de numerar si ordinul de
platad pentru trezoreria statului, se semneazi de doui persoane autorizate in acest sens, dintre
care prima semnaturd este cea a consilierului financiar -contabilitate , 1ar a doua semnétura a
persoanei imputernicite de ordonatorul principal decredite,

Instrumentele de plata trebuie sa fie insotite de documentele justificative, prin care se

certificd exactitatea sumelor de plati, receptia bunurilor si executarea serviciilor, conform
angajamentelor legale incheiate.

Ordinele de plata

- se emit pe numele fiecarui creditor,

- se dateaza,

- in spafiul rezervat “obiectul platii” se inscrie si subdiviziunea bugetului aprobat de la care se
face plata,

- s¢ inscriu intr-un registru distinct si vor purta un numar de ordine unic, incepand cu numirul
l'in ordine crescétoare pentru fiecare ordonator de credite si pentru fiecare exercitiu bugetar,

- nu poate cuprinde pléti referitoare la mai multe subdiviziuni ale bugetului aprobat,

- se emit pe baza documentelor justificative din care sa reiasi ci urmeazi si se achite integral
sau parfial o datorie contractati si justificati; se excepteazd de la aceasta reguld ordinele de
platd ce se emit pentru plata de avansuri;
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- actiunile si categoriile de cheltuieli pentru care se pot acorda plati in avans din fonduri
publice sunt cele stabilite prin hotirari ale Guvernului,

- sumele reprezentdnd plati in avans nejustificate prin bunuri livrate, lucrdri executate si
servicii prestate pani la sfarsitul anuluj se recupereaza de citre institufia publici care a
acordat avansurile si se vor restitui bugetului din care au fost acordate, cu perceperea
dobénzilor si penalititilor de intirziere aferente, potrivit legii.

Cecuri pentru ridicare de numerar

- se utilizeaza pentru a ridica, din conturile de cheltuieli bugetare sau de disponibilitati,
numerarul pentru efectuarea platilor de salarii, premii, deplasiri, precum si pentru alte
cheltuieli care nu se justifica a se efectua prin virament, cum ar fi: drepturi cu caracter social
(ajutor social in numerar), alte ajutoare etc.,

- In fila de cec se mentioneazi si natura cheltuielilor care urmeaza si se efectueze din
numerarul ridicat,

- se utilizeazd limitat, numai pentru acele cheltuieli de volum redus care nu se justificd a fi
efectuate prin virament.

- sumele ridicate in numerar se pastreaza in casieria instituiei publice in conditii de siguranta.
In situatia in care din motive obiective este necesari efectuarea in regim de urgenti a unei
cheltuieli pentru achizitionarea unor obiecte de mici valoare sau pentru plata unor servicii
(copii xerox, traduceri, etc.) acestea vor fi decontate de citre institutie ulterior pe baza
documentelor justificative:

Referat de necesitate, comanda, contract, etc, Factura fiscala si chitanta sau bon fiscal,
Procesul verbal de receptie sau orice alt document care justificd plata bunului sau a serviciului
prestat.

Pentru deplasare in tard sau striinatate, in interes de serviciu fiecare angajat in cauzi va
intocmi un referat privind aprobarea participarii la curs, seminar, etc. respectiv va solicita
decontarea c/v taxei de participare. (In cele mai multe cazuri plata taxei de participare se
plateste cu ordin de plati).

Referatul se inainteaza ordonatorului principal de credite pentru a-si da acordul de principiu in
vederea participarii la respectivul curs. In baza acordului dat, angajatul se va prezenta la
compartimentul Buget in vederea emiterii propunerii de angajare a cheltuielii, a
angajamentului bugetar, care confirma retinerea banilor in Buget si a

ordonantarii de plati in vederea efectuarii plétii cu ordin de platd sau in numerar. Dispozitia
de platd-incasare citre casierie semnati de conducitorul serviciului financiar - contabilitate se
utilizeazd pentru efectuarea de plati reprezentind avansuri in numerar pentru deplasiri,
cheltuieli pentru achiziNia unor obiecte de mici valoare sau plata unor servicii (copii,
traduceri), respective incasarea sumelor acordate in avans si necheltuite.

Justificarea avansurilor in numerar se efectueazi in baza documentelor justificative:

- facturi fiscale,

- facturi ,

- chitante,

- bon de comanda-chitanta.

4. Operatiuni si circuitul documentelor

a) Operafiuni premergatoare platii

Deschiderea de credite bugetare se efectueazi potrivit normelor privind organizarea si
functionarea trezoreriilor statului. Dreptul de administrare si dispozitie asupra conturilor de
cheltuieli bugetare sau de disponibil, deschise la unitdtile de trezorerie si contabilitate publica
si bnci, se va exercita in mod exclusiv, prin compartimentul Buget

finante, impozite si taxe dupd comunicarea citre trezorerie sau banci a imputernicirilor si a
fiselor cu specimenele de semnturi ale persoanelor abilitate si efectueze plata, impreuni cu
amprenta stampilei.
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Compartimentu] de buget are obligatia de 2 Prezenta unitafilor de trezorerie sj contabilitate

publicé la care are conturile deschise bugetul de venituri si cheltuiel aprobat si repartizatpe
trimestre.

b) Operatiuni privind plata propriu- zisa

Dupa verificarea conditiilor mai sus menfionate, pe baza anexei 3 "Ordonantarea de plati" si a
documentelor justificative se intocmeste si se semneazi documentul de plati,

Respingerea la plata:

- In cazul in care nu existz credite bugetare deschise si/sau repartizate ori disponibilitatile sunt
insuficiente;

- cand nu existi confirmarea serviciului efectuat si documentele nu sunt vizate pentru "Bun de
plata";

- cand beneficiarul nu este cel fata de care institutia are obligatii;

- cand nu existd viza de control financiar preventiy pe ordonanTarea de plati si nici
autorizarea previzuta de lege.

Suspendarea platii:

- in cazul constatirii unei erori in legitura cu plata,

Motivele deciziei de suspendare a pldii se prezinta intr-o declarafie scrisi care se trimite:

- ordonatorului de credite , spre informare si

- persoanei imputernicite si exercite controlul financiar preventiy.

Ordonatorul principal de credite poate solicita n scris si pe propria raspundere efectuarea
platilor.

5. Obiectivele controlului financiar preventjy privind lichidarea cheltuielilor sunt inscrise in
normele interne de control financiar preventiy.

EVIDENTA ANGAJAMENTELOR BUGETARE S| LEGALE

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este tinutd de compartimentul Buget .

Evidenta angajamentelor bugetare si legale este finutd concomitent si de persoana
Imputernicitd si exercite controlul financiar preventiv care va supraveghea organizarea si
tinerea evidentei, actualizarea si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

' " se vor desemna persoana (persoanele) si inlocuitorii acesteia care
vor avea atribufii pe linia organizarii si conducerii evidentei angajamentelor bugetare si
legale.

Principalele atributii ale acestora privesc:

a) evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul bugetar curent, precum si a modificirilor
intervenite pe parcursul exercifiului bugetar curent cu ajutorul contului 940 "Credite bugetare
aprobate";

b) la finele anului, inregistrarea in creditul contului 960 "Angajamente legale" a totalului
plétilor efectuate in cursul anuluj in contul angajamentelor legale incheiate. Datele se preiau
din conturile 700 "Finanfarea bugetara privind anul curent”, 120 "Disponibil al institutiei
publice finantate din venituri proprii", 119 "Disponibil din fonduri cu destinatie special si de
redistribuire" etc.

Scopul organizirii evidentei:

- angajamentelor bugetare este de a furniza informatii in orice moment si pentru fiecare
subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la creditele

- angajamentelor legale este de a furniza informatii in orice moment sj pentru fiecare
subdiviziune a bugetului aprobat pentru exercitiul bugetar curent cu privire la angajamentele
legale anuale sau multianuale aprobate de ordonatorul de credite,
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Procedura de inregistrare in contabilitate a cheltuielilor bugetare trebuie sa dea posibilitatea
de a asigura pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercifiul bugetar curent
informatii cu privire la:

a) creditele bugetare disponibile;

b) angajamentele legale;

¢) plitile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment dat;

d) soldul angajamentelor legale care mai trebuie platite la finele anului;

e) datele necesare intocmirij "Situatiei privind execufia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului", potrivit modelului prezentat in anexa nr. 4 din norme metodologice

"Situatiilor financiare" trimestriale si anuale ale institutie.
Situafia privind executia cheltuielilor angajate la finele trimestrului va fi insofitd de un raport
explicativ privind toate informatiile utile cu privire la angajamentele efectuate in

cursul exercitiului bugetar.

Avand in vedere ca valorile la care se referd creditele bugetare, angajamentele bugetare si
legale nu constituie elemente patrimoniale, acestea se evidentiaza in contabilitate

debitul si creditul unui singur cont, fard utilizarea de conturi corespondente. Conturile de
ordine si evidenta utilizate in contabilitatea angajarii, ordonanarii si platii cheltuielilor se fine
cu ajutorul conturilor de ordine si  evidend: 940"Credite bugetare aprobate",
950"Angajamente bugetare", 960 "Angajamente legale".

Anexa nr., 2

Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri

(1) Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari stabileste

modul de efectuare a achizifiilor publice pentru dotdrile, serviciile sau lucrarile necesare de

efectuat pentru derularea programului de investitii, servicii publice, administrare a domeniului

public, dotéri proprii, etc.,cuprinse in planurile si programele aprobate de consiliul local si

finantate din bugetul local sau din alte fonduri publice atrase,

(2)Compartimentul emitent va elabora un referat de necesitate cu indicarea sursei de finantare

si pozitia in programul anual si oportunitate pentru orice achizitie publica, care va cuprinde:

- denumirea serviciului, produsului sau lucririi:

- obiectivul de investitii, pozifia din lista de dotari, lista de studii si proiecte sau programul de

servicii publice cu indicarea sursei de finantare;

- cantitatea de produse, lucridri, servicii solicitate;

- valoarea estimati in lei sau in Euro, fard TVA; in cazul in care valoarea estimati nu se poate

defini, se va defini si angaja o valoare orientativa calculats conform procedurii descrisa in

OUG 34/2006;

- capitolul din prevederea bugetard pe anul in curs, unde existi prevazute fondurile pentru

achizitie.

(3) Referatul se semneazi de citre consilierul din compartimentul care solicits achizitia.
Referatul aprobat de Primar se cuprinde in planul anual de achizitii publice in vederea

intocmirii documentatiei pentru procedura de achizitie publica legala.

(4) Referatul va fi insotit de nota justificativi privind valoarea estimati a produselor

serviciilor sau a lucrarilor care fac obiectul achizitiei, document intocmit de compartimentul

care solicitd achiziia.

(5) Pe baza referatului si a notej justificative privind valoarea estimati a achizitiei,se

intocmeste nota justificativa pentru alegerea procedurii, daci aceasta este alta decét cea de

licitatie deschisa.
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(6) Caietul de sarcini va fi intocmit de compartimentul care solicita achizitia cu sprijinul altor
compartimente din cadrul autoritatii care prin specificul activitiii lor pot ajuta la intocmirea
acestuia.

(8) Modelul de contract va fi adaptat specificului achizifiei prin introducerea de clauze
speciale de citre compartimentul care solicitd achizitia.

(9) Se intocmeste Fisa de date a achizitiei.

(10) Lansarea achizitiei se realizeazs prin publicarea anuntului de participare.

(I11) Pentru fiecare procedurd de atribuire a contractului de achizitie publica se numeste

prin dispozitia Primarului o comisie de evaluare a ofertelor.

(12) Presedipte al comisiei de evaluare a ofertelor este: viceprimarul.

(13) AtribuNiile comisiei sunt previzute de OUG 34/2006, HG 925/2006.

(15) Procesul de evaluare a ofertelor se incheie cu elaborarea raportului procedurii, care este
transmis in vederea comunicirii |a toti operatorii participanti la licitatie, aducerea la
cunostintd publicului prin afisarea rezultatuly; procedurii pe site-ul institutiei. Comunicarea
rezultatului achizitiei este necesar in vederea efecturii

demersurilor necesare in vederea intocmirii contractului.

(16) Contractul — care in aceasti etapd este o propunere de angajament legal se intocmeste
conform modelului publicat, si se semneazd de: juridic, sef birou buget care intocmeste

(17) Intocmirea actelor aditionale la contractele incheiate se face numai cu respectarea
prevederilor legale previzuta in legislatia privind achizitiile publice,

(19) Procedura privind intocmirea actului adifional, circuitul, semnarea, comunicarea
parcurge aceleasi etape ca si a contractului de achizitie.

(20) Compartimentul care a lansat achizifia are obligatia ca la terminarea obiectului
contractului si intocmeasca documentul constatator Primar, documentul constatator final cu
obligatia comunicirii acestuia catre:consilier achizitii, contractant, ANRMAP.

(21) Procesul verbal final de receptie se intocmeste de citre comisia de receptie numita prin
dispozitia Primarului, si se comunica biroului buget, finante, impozite si taxe in vederea
inregistrarii in contabilitate,

(22) Dosarul achizitiei publice asa cum este definit prin lege, se intocmeste si se gestioneaza
de cétre compartimentul care a solicitat achizifia, compartimet care deruleazd achizitia
publica, pe toata durata desfisurdrii ei.

(23) Predarea la Arhivi se face dupé receptia finali a obiectului contractului,

Anexa nr. 3

Procedura de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor

(1) Procedura de elaborare, incheiere si urmérire a contractelor stabileste modul de initiere,
intocmire, semnare, urmdrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii
publice, de vanzare sau cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de
autoritatea administratie publice locale in numele primériei comunei Maruntei.

(2) Contractele se incheie de autoritatea contractantd Primiria comunei Maruntei,
reprezentatd de Primar, in conformitate cu prevederile Legii 215/2001 privind administratia
publici locala,

(3) Contractele incheiate de autoritatea contractant Primiria comunei Maruntei, cu persoane
fizice sau juridice vor fi inifiate, elaborate si redactate de catre fiecare compartiment de al
carui domeniu de activitate apartine obiectul contractului.

(4) Contractele se semneazi obligatoriu de citre:

- compartimentul care a elaborat documentul, cu precizarea clari a denumirij
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- secretarul comunei Maruntei

- Primarul comunei Maruntei .

(5) Contractele vor fi semnate pe fiecare pagina de ambele parti si vor purta viza CFP, dupa
caz.

(6) Modificarea contractelor incheiate se va realiza numai prin act aditional care va purta
semnaturile celor mentionate la pct. 4. Inaintea intocmirii, redactirii se va elabora un referat
de necesitate si oportunitate elaborat de serviciul care l-a inifiat, In care se specificd
necesitatea modificérilor intervenite la actul respectiv.

(7) Contractele semnate se inregistreaza intr-un re gistru special al contractelor, cu numerotatie
speciald si se transmite care raspunde de evidenta, pastrarea, completarea cu toate actele
aditionale ulterioare si arhivarea tuturor contractelor incheiate, respective compartimentelor
care au elaborat actul respectiv, in vederea demaririi

procedurilor de urmdrire si gestionare a acestuia.

(9) Toate contractele se elaboreazi si in format electronic. Dupa semnarea contractelor,
acestea se fac publice pe pagina de internet a Primariei comunei Maruntei, daci nu au clauze
confidentiale sau nu contin informatii clasificate.

(10) Urmarirea respectirii obiectului, condifiilor, termenelor si clauzelor contractului este
sarcina compartimentului care a elaborat documentul si a compartimentului cu atributii in
derularea acestuia.

Anexa nr. 4

Procedura privind inregistrarea, circulatia si pistrarea actelor in
cadrul Primiriei comunei Maruntei, judetul Olt

L. Organizarea activitifii de registratur
Art.1. Activitatea de registraturd a Primdriei comunei Maruntei, respectiv inregistrarea,
distribuirea si expedierea actelor si documentelor si al corespondentei, precum si evidenta
circulaiei acestora in cadrul instituiei, se face de citre Secretar si compartimentul Relatii cu
publicul.
Art, 2 Activitatea de inregistrare se face intr-un Registru General, in ordinea cronologici a
primirii sau expedierii lor. Registrul General cuprinde toate actele intrate, respectiv iesite din
institutie, precum si actele care sunt generate de institutie avand regim de circulatie intern si
pentru care exista obligativitatea inregistrarii. Fiecare act
primit sau intocmit de institutie primeste un numir de inregistrare.

I1. Primirea si inregistrarea actelor
Art. 3 Actele care se inregistreazd in cadrul activitdfii de registraturd pot fi primite prin
corespondente, prin curieri, direct de la petitionari, prin fax sau prin e-mail.
Art. 4 Corespondenta primitd sau expediati prin post, fax sau e-mail face obiectul activitatii
compartimentului Relatii cu publicul si registratur
Art. 5 Solicitarile pentru eliberarea de autorizatii, acorduri, avize, adeverinte etc. care necesita
anexarea de documente, se vor inregistra dupi verificarea existentei tuturor actelor necesare.
In scopul rezolvirii in termen legal al dosarelor depuse, nu vor fi admise dosare incomplete.
La insistentele petentului se pot prelua si seturi de
acte incomplete cu mentionarea acestui fapt la rubrica de observatii.
Art. 6 Cererile si alte documente prezentate personal se inregistreaza pe loc, petentul urméand
sd primeascd un bon pe care sunt inscrise : numarul de inregistarare, data depunerii, persoana
care a preluat documentele.
Art. 7 Pe fiecare document primit se aplica in coltul din dreapta sus parafa de inregistrare. In
cazul in care solicitarea depusi se compune dintr-un dosar cu mai multe file, parafa se aplica
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doar pe primul document. Se mentioneaza si numarul de file depuse. Daca numarul de file
depidseste numarul de 20, se mentioneaz: " peste 20 de file ".
Art. 8 Actele adresate gresit se inregistreazi si se expediaza in termen de 5 zile institutiei sau
organului competent, comunicandu-se acest lucru emitentului, respectiv petitionarului.
Art. 9 Petitiile anonime, respectiv firi adresa expeditorului se inregistreaza, insd sunt clasate
conform legii.
Art. 10 Registrul General va fi indosariat in dosare cu sind. Pe fiecare dosar se vor scrie
intervalul cu numerele de inregistrare continute, anul, luna si numéarul volumului.
Numarul volumului se numeroteazi de la 1 la numarul total de dosare pe anul respectiv, In
ordine cronologic.
Art. 11 Dispozitiile primarului se numeroteazi pe ani calendaristici, in ordine cronologici si
se inregistreaza in registru separat.
Art. 12 Se pot constitui registre separate pentru diverse documente de acelasi tip In functie de
necesitafi, cu conditia ca toate documentele s fie inregistrate si in Registrul General.

I11. Repartizarea, predarea, rezolvarea si expedierea documentelor
Art. 13 Repartizarea actelor se face zilnic. Dreptul de repartizare a actelor intrate in institutie
0 au dupa caz: Primarul sau Secretarul, precum si registratura, dupi caz.
Art. 14 Corespondenta inregistrati cu rezolutia Primarului, respectiv a secretarului, este
reluatd de registratura si predatd compartimentelor indicate in rezolutie.
Art. 15 Dupi efectuarea operatiunilor de mai sus Registratura predd corespondenta pentru
lucru compartimentelor din cadrul institutiei.
Art. 16 Corespondenta transmisd gresit compartimentelor, se restituie pe calea inversa,
dovada restituirii actelor ficandu-se tot prin borderou.
Art. 17 Actele a cidror rezolvare necesiti consultarea sau colaborarea mai multor
compartimente, vor fi solutionate prin contactul direct intre angajatii de specialitate ai
acestora. Dacé este necesar si se studieze actul respectiv in vederea emiterii unui punct de
vedere sau a unui aviz comun, acesta va fi transmis prin borderou intre compartimentele care
concurd la rezolvarea problemei.
Art. 18 Functionarul céruia i s-a incredintat sarcina primirii corespondentei este obligat si
verifice rezolvarea lucririlor se va ocupa si de expedierea, clasarea si pastrarea actelor, pani
la predarea lor in arhiva.
Art. 19 Toate actele care privesc aceeasi problemé se conexeaza la primul act inregistrat.
Actele anexate se introduc in ordine cronologica intr-o coald de conexare, pe care se noteaza
numerele si datele de inregistrare ale actelor ce le cuprinde. Actele conexate nu pot fi scoase
din coala de conexare pentru a fi consultate in mod izolat. Numarul de inregistrare al primului
act din coala de conexare este numirul de baza, care determini
locul de arhivare a intregii lucréri,
Art. 20 In cazul pierderii fizice a unui document, secretarul va lua misurile necesare
reconstituirii lui. Actul reconstituit poarti numirul de inregistrare al actului pierdut si se
vizeazd de secretarul comunei Maruntei. Cei vinovati de pierderea unor documente sunt
pasibili de sanctiuni dupd caz, disciplinare sau penale.
Art. 21 Expedierea actelor prin postd se face de citre registraturi.
Art. 22 Dupd semnarea corespondentei de catre persoanele competente, acesta se preda, de
citre functionarul desemnat sa rezolve si expedieze lucrarea, la compartimentul Relatii cu
publicul §i Registratura, daci actele se expediaza prin postd sau daci se predau personal
petentilor, in prealabil operandu-se transferul actelor.
Art.23 Pentru actele expediate prin postd de citre registraturd se aplicd parafa cu data
expedierii. Copia actului expediat se inapoiazi compartimentului, respectiv angajatului care 1-
a intocmit, care-l piistreazi pani la solutionarea definitiva si clasarea intregii lucréri.
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Art.24 In cazul in care actele rezolvate se predau personal petentului prin compartimentul
Relatii cu publicul si Registratura, functionarul in cauzi se va ingriji ca petentul si se
legitimeze si si semneze de primire. In cazul in care actele se ridicd de persoane
imputernicite, pe langd semnitura de primire se va atasa procura notariali de

reprezentare sau delegatia speciali dati de conducitorul persoanei juridice in cauzi.

Art. 25 Dupa rezolvarea si expedierea raspunsului, compartimentul claseazi actele in dosare,
pe probleme, si preda spre arhivare in anul calendaristic urmétor,

Art. 26 La Registratura, corespondenta se sorteazi pe destinatari, dupi care se verifica dacy pe

plicuri este trecut numarul, respectiv numerele de inregistrare (in cazul mai multor acte)

economici etc., se va scrie complet si nu prin initiale.

Pentru destinatarii din comund, expedierea se poate face si prin curier completandu-se un
borderou de expeditie, care va purta semnatura persoanei cireia i s-au predat documentele,
Expedierea prin posta se va face pe baza unui borderou de expeditie prin posta care va purta
stampila oficiului postal unde s-au dus documentele,

Art. 27 Fluxul privind circulatia unui document este considerat incheiat cand au fost executati
tofi pasii necesari rezolvarii (favorabile sau nefavorabile) documentului, inclusiy expedierea
lui.

Art. 28 Informatiile de interes public care se dau in forma scrisd, prin fax sau prin e-mail, ca
raspuns la o solicitare conform legii 544/2001, indiferent de persoana care repartizeaza spre
rezolvare actul in cauzi, trebuie obligatoriu canalizate si spre Registraturd, care personal sau
prin delegare competents, inregistreazi actele respective intrun registru special, avand
obligatia intocmirii raportului anual cerut de legea mai sus amintitd, privind accesul la
informatiile de interes public.

Art. 29 Actele a ciror afisare la sediul institutiei este obligatorie prin lege sau alt act normativ
se inregistreazi prin procedura normali eliberandu-se o dovads in acest sens depuntorului,
Anexa nr. 5

Procedura Gestionirii si Comunicirii Informatiilor de Interes Public

(1) Procedura Gestionarii si Comunicarii Informatiilor de Interes Public stabileste modul de
asigurare a accesului la informatiile de interes public, asa cum sunt ele definite de Legea nr.
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public. |

(2) Orice persoani are dreptul s solicite si si obtina de la autoritatile si institutiile publice, in
conditiile prezentei Legi 544/2001 , informatiile de interes public,

(3) Institutia este obligata sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de

interes public solicitate in scris sau verbal.

(4) Solicitarea in scris a informatiilor de interes public cuprinde urmétoarele elemente:

a) autoritatea sau institutia publici la care se adreseaza cererea;

b) informatia solicitata, astfel incat si permitad autorititii sau institutiei publice identificarea
informatiei de interes public;

¢) numele, prenumele si semntura solicitantului, precum si adresa la care se solicitd primirea
raspunsului,

(5) Institutia are obligatia s3 raspundi in scris la solicitarea informaiilor de interes public in
termen de 10 zile sau, dupi caz, in cel mult 30 de zile de la inregistrarea solicitirii, in functie
de dificultatea, complexitatea, volumul lucririlor documentare si de urgenta solicitarii. In
cazul in care durata necesars pentru identificarea si difuzarea

informatiei solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum
30 de zile, cu conditia instiin{drii acestuia in scris despre acest fapt in termen de 10 zile.
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(6) Refuzul comunicarij informatiilor solicitate se motiveaza si se comunica in termen de 5
zile de la primirea petitiilor.

(7) Solicitarea se depune la Registraturs.

(8) Pentru informatiile solicitate verbal functionarul din cadry] Registraturii are obligatia si
precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la informatiile de interes public si poate
furniza pe loc informatiile solicitate,

(9) In cazul in care informatiile solicitate ny sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati
sd solicite in scris informatia de interes public, urmand ca cererea si ii fie rezolvati in
termenele previzute de lege.

(10) Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa

solicitant.

(12) Dacia in urma informatiilor primite petentul solicita informatii noi privind documentele
aflate in posesia autoritatii sau a institufiei publice, aceasts solicitare va fi tratatd ca o nous
petitie, raspunsul fiind trimis in termenele previzute de lege.

(13) Persoanele care efectueazi studii si cercetari in folos propriu sau in interes de serviciu au
acces la fondul documentaristic gl autoritafii sau al institutiei publice pe baza solicitirii
personale, cu acordul conducitorulyj institutie;.

(14) Se excepteazi de la accesyl liber al cetatenilor, prevazut la art. 1, urmitoarele informatii;
a) informatiile din domeniy] apardrii nationale, sigurantei si ordinii publice, dac fac parte din
categoriile informatiilor clasificate, potrivit legii;

b) informatiile privind deliberarile autoritétilor, precum si cele care privesc interesele
economice si politice ale Romaniei, daca fac parte din categoria informatiilor clasificate,
potrivit legii;

¢) informatiile privind activititile comerciale sau financiare, daci publicitatea acestora

aduce atingere principiului concurentei neloiale, potrivit legii;

d) informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii;

€) informatiile privind procedura in timpul anchetej penale sau disciplinare, daca se

g) informatiile a caror publicare prejudiciazi masurile de protectie a tinerilor,

(15) Institutia are obligatia sa acorde fir discriminare acreditare ziaristilor si reprezentantilor
mijloacelor de informare in masd,

(16) Acreditarea se acordi la cerere, in termen de doui zile de |a Inregistrarea acesteia.

(17) Institutia poate refuza acordarea acreditirii say pot retrage acreditarea unui ziarist numaj
pentru fapte care impiedica desfasurarea normali a activitafii institutiei si care ny privesc
opiniile exprimate in presa de respectivul ziarist, in conditiile si in limitele legii.

(20) Pentru a asigura informarea eficients si corects a cetatenilor care se adreaseazi institutiei,
toate compartimentele institutiei vor furniza Registraturii informatiile de interes public din
cadrul compartimentului, imediat dupd producerea lor sau periodic, de la caz la caz,

52




compartiment care rdspunde de publicarea lor prin afisare si/sau prin publicare in presa locali
si de organizarea dezbaterii publice, de la caz la caz.
(21) Pentru aplicarea procedurii este responsabil fiecare compartiment.
(22) Hotarérile consiliului local cu caracter normativ se aduc la cunostintd publici prin grija
Secretarului comunei prin afisare pe site-ul institutiei si afisare la sediul institutiei.
(23) Documentele produse sau gestionate in cadrul Primariei comunei Maruntei, de interes
public, sunt in principal urmatoarele:
* Actele normative care reglementeaz organizarea si functionarea Consiliului local si a
Primdriei comunei Maruntei:
* Componenta Consiliului local al comunei Maruntei;
* Hotérdrile Consiliului local al comunei Maruntei:
* Proiectele de hotarari supuse dezbaterii publice;
* Coordonatele de contact si programul de functionare al Primariei comunei Maruntei;
programul de audiente si de relatii cu publicul;
* Numele si prenumele persoanelor responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
* Rapoartele anuale de activitate inctocmite de consilierii locali, Primar, Viceprimar,
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Maruntei;
* Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Maruntei:
* Bugetul de venituri si cheltuieli al Primarie comunei Maruntei; balanta si bilantul contabil:
execufia bugetard anuala;
* Programele anuale ale lucrarilor de investitii, de servicii publice si intretinerea domeniului
public al comunei Maruntei ;
* Lista cu Certificatele de Urbanism si AutorizaNiile de Construire/Desfiintare;
* Contractele de achizitie publici;
* Orice alte documente solicitate de orice persoan fizica sau juridica interesatd, daci ele nu
sunt clasificate, nu au caracter secret si nu sunt documente care oferi informatii cu privire la
date personale.
Anexa nr. 6

SITE-UL Primiriei comunei Maruntei, judetul Olt

www.primaria-maruntei.ro

Portalul este structurat pe mai multe meniuri si submeniuri usor accesibile de pe prima pagina
a site-ului astfel:

I. CONDUCEREA PRIMARIE]

A. Primarul comunei

- foto, apartenent3 politica

- atribufiile primarului conf. Legii nr. 215/2001 republicatd, privind administratia publica
locald, cu modificarile si

completarile ulterioare;

- declaratiile de avere si de interese

B. Viceprimarul comunei

- foto, apartenenti politicd

- atributiile viceprimarului conf. Legii nr. 215/2001 republicatd, privind administratia publica
locald, cu modificarile

si completdrile ulterioare;

- atributiile delegate conf. Dispozitiilor Primarului

- declaratiile de avere si de interese

C. Secretarul comunei
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- atribufiile secretarului conf. Legii 215/2001 republicatd, privind administratia publica locala,
cu modificarile si

completirile ulterioare:

- declaratiile de avere si de interese

2. CONSILIUL LOCAL

A. Membri consiliului local

- apartenenta politicd

- declaratiile de avere si de interese

B. Atributiile consiliului local conf. Legii 215/2001 republicatd, privind administratia publici
locald, cu modificirile

si completérile ulterioare;

C. Comisiile consiliului local

D. Hotararile consiliului local

3. APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNE]I CORBU
4. Bugete aprobate la inceputul fiecirui an

5. Anunturi

Anexa nr, 7

Pocedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborarea a actelor
normative si la procesul de luare a deciziilor

(1) Pocedura privind participarea cetdtenilor la procesul de elaborarea a actelor normative si la
procesul de luarea deciziilor, conform Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, stabileste modul de intocmire si publicitate a documentelor si
organizarea dezbaterilor privind participarea cetitenilor in procesul de luare a deciziilor,

(2) In cadrul procedurilor de elaborare a proiectelor de acte normative institutia are obligatia
sa publice un anunf referitor la aceasta actiune in site-ul propriu, si-l afiseze la sediul propriu,
intr-un spafiu accesibil publicului, si sa-1 transmita catre mass-media centrali sau locala, dupa
caz. precum si tuturor persoanelor care au depus o cerere

pentru primirea acestor informatii.

(3) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta
publicului, cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analizd, avizare si adoptare in
sedinfa Consiliului Local. Anuntul va cuprinde o nota de fundamentare, o expunere de motive
sau, dupa caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptirii actului normativ propus,
textul complet al proiectului actului respectiv, precum si termenul limitd, locul si modalitatea
in care cei interesai pot trimite in scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare
privind proiectul de act normativ.

(4) Anuntul va stabili o perioada de cel putin 10 zile pentru primirea in scris a propunerilor,
sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectul de act normativ.

(5) Registratura este si responsabilul pentru relafia cu societatea civila, care primeste
propunerile, sugestiile si opiniile persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ
propus.

(6) La dezbatere participi conducerea Primiriei, consilierii locali, functionarul din
compartimentul direct interesat, specialisti, cetitenii interesati, etc,

Procesul verbal al dezbaterii se asigura de catre compartimentul care a elaborat proiectul, se
inregistreaza, arhiveaza si se comunici la Registraturi .

(7) Proiectul de act normativ se transmite spre analiza si avizare autoritétii publice locale cu
propunerile si observatiile formulate in cadrul dezbaterii.

(8) Hotérérile de consiliul local care au fost supuse dezbaterii publice vor fi comunicate

din oficiu la Registratur..
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(9) Institufia are obligatia si intocmeasca si si publice un raport anual privind transparenta
decizionala, care va cuprinde cel pufin urmatoarele elemente:
a) numdrul total al recomandérilor primite;
b) numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul
deciziilor luate;
¢) numdrul participantilor la sedintele publice;
d) numarul dezbaterilor publice organizate pe marginea proiectelor de acte normative;
e) situaia cazurilor in care autoritatea publici a fost actionati in justitie pentru nerespectarea
prevederilor prezentei legi;
f) evaluarea proprie a parteneriatului cu cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora;
g) numarul sedintelor care nu au fost publice si motivatia restrictionirii accesului.
(10) Raportul anual privind transparenta decizionala va fi ficut public in site-ul propriu, prin
afisare la sediul propriu intr-un spafiu accesibil publicului sau prin prezentare in sedinta
publica.
Anexanr. 8

Procedura privind declaratia de avere si interese

Asigurarea exercitarii functiilor si demnititilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, trasparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de
control al averii dobdndite in perioada exercitdrii mandatelor sau a indeplinirii functiilor
respective si a verificdrii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

incompatibilitatilor este reglementatd de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
funcffonarea Agentiei Nationale de Integritate.

(1) Urmitoarele categorii de persoane au obligatia declaririi averii si a intereselor:

1. alesii locali;

2.functionarii publici, care isi desfasoari activitatea in cadrul institutiilor;

3. personalul incadrat la cabinetul Primarului.

(2) Declaratiile de avere si declaratiile de interese se depun la secretarul comunei de citre:

1. consilierii locali, primar si viceprimar

2. functionarii publici;

(3) Atributiile secretarului privind declaratiile de avere si de interese sunt: 27

a) primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza imediat
depunatorului o dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaraiilor de avere si de interese;

c) oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaatii si pentru depunerea
in termen a acestora;

d) evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al ciror
model se stabileste prin hotarare a

Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de
avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet cel putin 5 ani de la publicare, dupé care
se arhiveaza potrivit legii;

f) publicd pe pagina de internet a institutiei, sau la avizierul propriu, numele si functia
persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in termen de cel mult
15 zile de la expirarea termenului legal de depunere;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea
si verificarea averilor, conflictele de interese si incompatibilititile si intocmeste note de opinie
in acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor.
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(4) Declaraiile de avere si de interese reprezinta acte personale si irevocabile, putind fi
rectificate numai in conditiile previzute de lege.

(5) Declaratia de avere se face in scris, pe proprie rispundere, si cuprinde bunurile proprii,
bunurile comune si cele detinute in indiviziune, precum si cele ale copiilor aflati in intrefinere,
potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(6) Declaratia de interese se face, in scris, pe proprie rdspundere si cuprinde functiile si
activitdfile potrivit formularului adoptat prin lege in acest scop

(7) Declaraiile de avere si de interese se depun in termen de 15 zile de la data numirii sau
alegerii in functie ori de la data inceperii activititii la persoanele cu atributii in acest sens.

(8) Salariatii au obligafia s depund sau si actualizeze declaratiile de avere si de interese
anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie, pentru anul fiscal anterior.

(9) In termen de cel mult 15 zile de la data incheierii mandatului sau a incetarii activitati,
salariatii au obligatia sa depuni o noua declaratie de avere si declaratie de interese.

(10) Fapta salariatilor care, cu intentie, depun declaratii de avere respectiv declaratie de
interese care nu corespund adevirului constituie infractiunea de fals in declaratii si se
pedepseste potrivit Codului penal.

(11) Nedepunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese in termenele prevdzute de
lege constituie contraventie si se sanctioneazi cu amenda de la 100 lei la 500 lei si
declansarea din oficiu a procedurii de control.

(12) Nerespectarea obligatiilor prevazute de lege de ctre persoanele desemnate cu artribufii
in aplicarea Legii 144/2007 constituie contraventie si se sanctioneaza cu amenda de la 100 lei
la 500 lei. Aceeasi sanctiune se aplici si conducitorului institufiei daca acesta nu indeplineste
obligatiile prevazute de prezenta lege.

Anexa nr 9

PROCEDURI OPERATIONALE PRIVIND APLICAREA LEGI NR. 17/2014
privind unele masuri de reglementare a vanzari-cumparari terenurilor agricole situate
in extravilan si de modificare a Legi nr. 268/201 privind privatizarea societatilor
comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu
destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domenilor Statului

I. ORDINEA ETAPELOR PENTRU REALIZAREA PROCEDURI:

1. Eliberarea de catre primdrie a Anexei 3A la cererea vanzitorului inainte de
demareaprocedurilor previzute la art. 6 din Lg 17/2014, respectiv inainte de depunerea
siinregistrarea cereri prin care se solicita afisarea ofertei de vanzare a terenului agricolsituat in
extravilan, in conformitate cu dispozitile art. 2 (1) din Anexa 3 la Ordinul719/2014 privind
aprobarea normelor metodologice pentru aplicarea tilului I din Legeanr. 17/2014 privind
unele masuri de reglementare a vanzari-cumparari terenurilor

agricole situate in extravilan si de modificare a Legi nr. 268/201 privind privatizarea
societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate. Extras din Ordinul
719/2014, Anexa nr. 3: “Art. 2. - (1) Inainte de demararea procedurilor prevazute la art. 6 din
lege, la solicitareavanzatorului, in termen de 3 zile de la inregistrarea cereri, primaria
elibereaza o adresa conform modelului din anexa nr. 3 A, prin care se comunica daca este sau
nu este necesar avizul specifc al Ministerului Culturi. In cazul in care avizul specifc este
necesar, un exemplar

original al adresei se comunica de catre primarie biroului de cadastru si publicitate imobilara
competent, in vederea notari in cartea funciara, cu scutire de la plata tarifului.

(2) Vanzatorul va prezenta notarului public adresa prevazuta la alin. (1), la incheierea
contractului de vanzare-cumparare.”
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2 . Priméria comunica, dac este cazul (atunci cand este necesar avizul specifc al Ministerului
Culturi) un exemplar original al Anxei 3A la Biroului de Cadastru si Publicitate imobilara Ol
conform dispozitilor art. 2 (1) din Anexa nr. 3 la Ordinul nr. 719/2014.

3. Primiria inregistrazi cererea pentru afigarea ofertei de vanzare depusi de vénzitor sau
Imputrnicit, potrivit art. 6(1) din Legea nr. 17/2014.

Cererea va fi insofiti de oferta de vinzare $i de urmitoarele documente (art. 5(1) din Anexa
nr. 1 la Ordinul nr. 719/2014) :

a)o copie a BI/CI a vanzatorului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru vanzatorul
persoana fizica cu domicilul in strainatate:

b)o copie legalizata de notarul public ori instanta de judecata, dupa caz, sau certificata pentru
conformitate de catre functionari primariei a actului de proprietate asupra terenului ce face
obiectul ofertei de vanzare (dupa caz: contract de vanzare-cumparare,contract de donatie,
proces-verbal de predare-primire, sentinta/decizie civila definitva si irevocabila, tilu de
proprietate, certificate de mostenitor, contract de schimb, act de

lichidare a patrimoniului, altele asemenea);

cextras de carte funciara pentru informare, emis cu cel mult 30 de zile inainte de afisarea
ofertei, insoti de extrasul de plan cadastral de carte funciara al imobilului, in sistem de
cordonate ,,Stereografic 1970% in conditile in care terenul este intabulat;

d)o copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza caruia isi
desfasoara activitatea, in cazul vanzatorului persoana juridica;

e)in caz de reprezentare, procura notariala, respectiv delegatia, hotararea adunari generale a
asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului formei asociative, dupa caz, in
original, precum si o copie a BI/CI a imputernicitului persoana fizica sau o copie a
pasaportului pentru imputernicitul persoana fizica cu domicilul in strainatate;

fhotararea adunari generale a asociatilor, decizia asociatului unic, decizia reprezentantului
formei asociative, dupa caz, in original, din care sa rezulte acordul cu privire la vanzarea
bunului aflat in proprietatea societati, in cazul vanzatorului persoana juridica;

g)certificat de atestare fiscala emis de catre primarie;

h)alte documente doveditoare, dupa caz.

Modelul cereri privind afisarea ofertei de vanzare este prevazut in anexa nr. 1A.

Modelul ofertei de vanzare este prevazut in anexa nr, 1B.

4. Primdria in termen de o zi lucratoare de la inregistrarea cereri, are obligaia s afiseze timp
de 30 de zile oferta de vanzare la sediul siu $1, dupd caz, pe pagina de internet. — art. 6(2) din
Legea nr. 17/2014.

5. Primdria intocmeste lista premptorilor pe baza informatilor cuprinse in oferta de vinzare
(Anexa 1C) ,se afiseazi la sediul primariei, dupi caz, si pe site-ul propriu. Lista se transmite
la structura centrald sau teritoriala din cadrul Ministerului Agriculturi §i Dezvoltdri Rurale,
potrivit dispozitilor art. 3, lit. d) din Anexa 1 la Ordinul nr. 719/2014. 5.1. Priméria comunici
la structura centrald sau teritoriald din cadrul Ministerului Agriculturi §i Dezvoltari Rurale,
lista actualizati cu premptori care dovedesc aceasts calitate, in cazul in care in termenul de 30
de zile de la data inregistriri cereri depun comunicarea de aceptarea a ofertei. — art. 5(5) din
Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 719/2014.

6. Primdria transmite structuri centrale sau teritoriale din cadrul Ministerului Agriculturi si
Dezvoltari Rurale, dupi caz, in termen de 3 zile lucritoare de la data inregistréri cereri un
dosar care s cuprinda lista premptorilor, copile cereri de afisare, precum si toate documentele
prevazute la punctul 3. — art. 6(3) din Legea nr. 17/2014. 7. Primiria va inregistra
comunicarea/comunicirile de aceptare a ofertei vanzitorului, anexa nr. 1D. Comunicarea se
va face in termenul de 30 de zile (art. 6, alin. 1 din Anexa nr. 1 la Ordinul nr. 719/2014) de la
data afigari ofertei de catre vanzitor, sub sancfiunea decaderi . — art. 7(1) din Lg. 17/2014.7.1
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Comunicarea va fi insotitd de urmitoarele documente (art. 6 (2) din Anexa 1 la Ordinul nr.
719/2014)

a)o copie a BI/CI a premptorului persoana fizica sau o copie a pasaportului pentru premptorul
persoana fizica cu domicilul in strainatate ori, dupa caz, a imputerniciri/procuri
notariale/delegatiei si o copie a BI/CI a reprezentantulyj legal persoana fizica sau o copie a
pasaportului pentru reprezentantul legal persoana fizica cu domicilul in strainatate;

b)o copie a certificatului constatator de la registrul comertului sau a actului in baza caruia isi
desfasoara activitatea, in cazul premptorului persoana juridica;

¢)copi legalizate de pe documentele justificative care atesta calitatea de premptor si incadrarea

proprietate ale imobilelor care au hotar comun cu terenul supus vanzari, altele asemenea.

In cazul in care tiularul dreptului de premptiune inregistreaza la primarie aceptarea ofertei de
vanzare prin intermediul unui imputernicit, acesta din urma completeaza aceptarea ofertei de
vanzare cu datele de identificare ale tiularului  dreptului de premptiune si prezinta
documentele doveditoare a calitati de imputernicit.

vanzare si va transmite la structura centrald sau teritoriald din cadrul Ministerului Agriculturi
si Dezvoltari Rurale , urmitoarele date : nume prenume/denumire, adresa/sediu, calitatea
premptorului, data si locul nasteri, cod numeric personal, seria si

numarul actului de identiate.

9. Dupa comunicarea de ciitre vinzator a numelui premptorului ales (art. 7, alin.2, 3 si 5 din
Legea nr.17/2014, coroborat cu art. 7, alin.1 din Anexa 1 la Ordinul nr. 719/2014 ), primaria
transmite la structura centrali sau teritoriala din cadrul Ministerului Agriculturi §i Dezvoltiri
Rurale in termen de 3 zile lucratoare de la data comunicri primériei de catre vanzitor datele
de identificare (nume prenume/denumire, adresa/sediu,

calitatea premptorului, data si locul nasteri, cod numeric personal, seria §i numarul actului de
identiate.) ale premptoruluj ales insotite de documente prevézute la punctul 7.1. - art. 7(6) din
Legea nr. 17/2014 coroborat cuart. 7 (2) din anexa nr. 1 la Ordinu] 71 9/2014,

10. Vanzatorul instinteaza in scris primdria cu privire la faptul c& niciunul dintre tiulari

dreptului de premtiune nu I3 manifestd intentia de a cumpdra terenul. — art. 7 (7) din Legea
nr. 17/2014,

premtor nu isi manifestd intentia de cumpdrare, in termenul de 30 de zile de la data afigari
ofertei. — art. 7(7) si 10 (1) din Legea nr. 17/2014 coroborat cu art. 7(3) din Anexa nr. 1 la
Ordinul 719/2014.

I Primdria transmite la structura centrali sau teritoriala din cadrul Ministeruluj Agriculturi si
Dezvoltari Rurale o copie a adeverinei (anexa 1E) insofitd de copiletuturor proceselor
verbale, intocmite cu ocazia parcurgeri fiecdrei etape procedurale, — art. 3, lit. K din Anexa nr.
1 la Ordinul nr. 719/2014,

Dupd derularea fiecirei etape procedurale, responsabilul cy punerea in aplicarea a

Comunic structuri centrale sau teritoriale din cadrul Ministerului Agriculturi §i Dezvoltiri
Rurale, copile proceselor verbale de constatare a derulari fiecire; etape. —art 3 (j) din anexa 1
la Ordinul 719/2014. _
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