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Anexanr. 1
HCL nr. 33/29.05.2017

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
VALCANI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1 DISPOZITII GENERALE
(1) Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice a Primariei Comunei Valcani, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritdfii publice, normele de conduita, atributiile, autoritatea si
responsabilitatea personalului, drepturile si obligatiile acestuia.
Art.2 (1) In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajuti la indeplinirea
urmatoarelor functii:

a) Functia de instrument de management — ROF este un mijloc prin care toti angajatii dobandesc
0 imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai clare;

b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor — ce revine fiecarui membru al institutiei — fiecare
persoana stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;

c) Functia de integrare sociala a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal, care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
(2) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Valcani.
(3) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu prevederile,
Regulamentului Intern aprobat prin Dispozitia Primarului Comunei Valcani nr. 35/16.05.2017, cu




procedurile operationale, intocmite si aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii
noi, in functie de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acest lucru.

(4) Conform art. 21 alin. (1) din Legea 215/2001 privind administratia publica locala, unitatea
administrativ teritoriald Valcani este persoana juridica de drept public — Comuna Valcani - cu
capacitate juridica deplind si patrimoniu propriu. Este titulara unui cod unic de inregistrare fiscald si
are cont deschis la Trezorerie.

(5) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in Comuna Valcani,
sunt Consiliul Local ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva. Consiliul local si
primarul functioneaza ca autoritati ale administratiei publice locale si rezolva treburile publice din
comuna Valcani, in conditiile legii.

(6) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei Valcani
este reglementat de Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata.

(7) Normele de conduita profesionala ale functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.
7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici si sunt obligatorii pentru acestia, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei Comunei Valcani.

(8) In conformitate cu art. 77 din Legea 215/2001 privind administratia publici locald Primarul,
viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale Valcani si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Primdria Comunei
Valcani, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, in vederea
solutionarii problemelor locuitorilor.

(9) Primaria Comunei Valcani isi desfasoara activitatea in sediul situat in comuna Valcani, nr.222,
Judetul Timis, aceasta fiind adresa oficiala, folosita in toate documentele elaborate in cadrul institutiei.
(10) Comuna Valcani are un primar si un viceprimar, alesi in conditiile legii pe o perioada de 4 ani.
(11) Misiunea Primariei Valcani Comunei Valcani este de a oferi servicii publice de calitate in vederea
indeplinirii obiectivelor propuse.

CAPITOLUL 11
PRIMARUL SI VICEPRIMARUL COMUNEI VALCANI

Art. 3 - Primarul Comunei Valcani -(1) indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale,
pe care il conduce si il controleaza.
(2) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale, in conditiile legii.
(3) Primarul reprezinta comuna Valcani in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice romane sau straine, precum si In justitie.
(4) 1n relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Valcani, ca autoritate deliberativa si Primarul
Comunei Valcani, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.
(5) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
(6) In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotirarea Consiliului Local pentru buna
functionare a institutiei, Primarul aproba numarul de posturi pentru compartimentele din structura
organizatoricd, aproba transformarea posturilor vacante prevazute in Statutul de functionare, conform
legislatiei In vigoare, precum si constituirea de compartimente in functie de necesitati.
(7) Primarul asigura conducerea si controlul aparatului de specialitate, atributiile primarului sunt cele
prevazute la art. 63 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 republicata.
7.1 Atributii privind relatia cu Consiliul Local

a) Primarul Comunei Valcani este seful administratiei publice locale si raspunde in fata
Consiliului Local de buna functionare a acesteia.

b) Initiaza proiecte de hotarari si le supune dezbaterii Consiliului Local, potrivit competentelor
acestuia;
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C) Asigura executarea hotararilor Consiliului Local;

d) Prezinta Consiliului Local, anual sau ori de cate ori este necesar, informari privind starea
economica $i sociald a comunei, In concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei
publice locale;

e) Prezinta spre aprobare Consiliului Local contul anual de executie a bugetului local;

7.2 Atributii privind bugetul local

a) Asigura, prin intermediul compartimentelor Primariei Comunei Valcani, intocmirea proiectului
bugetului anual de venituri si cheltuieli al comunei si al activitatilor autofinantate, pe care le supune
spre aprobare Consiliului local;

b) Asigura si raspunde de executia bugetard pentru toate activitatile si actiunile finantate din
bugetul local, precum si pentru activitatile finantate total sau partial din surse extrabugetare;

C) Asigura prin intermediul compartimentului de taxe si impozite stabilirea, urmarirea si
incasarea impozitelor, ale taxelor locale, ale taxelor speciale si ale altor venituri ale bugetului local si
raspunde de cheltuirea sumelor alocate conform prevederilor bugetare;

d) Asigura si raspunde, in limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor si lucrarilor
publice;

e) Exercita functia de ordonator principal de credite, potrivit Legii 273/2006 privind finantele
publice locale;

7.3 Atributii privind serviciile fata de populatie

a) In calitate de sef al comisiei pentru situatii de urgenti asigurd masurile pentru prevenirea si
limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, inundatiilor, epidemiilor, impreund cu
organele de specialitate ale statului, precum si ca urmare a instituirii stirii de necesitate sau de
urgentd, dupa caz; in acest scop, poate mobiliza populatia, agentii economici si institutiile publice din
comund, care sunt obligate s execute masurile stabilite de catre primar;

b) Ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adundrilor publice organizate de
cetateni in comuna Valcani;

7.4. Atributii privind structura organizatorica a Primariei Comunei Valcani

a) Controleaza activitatea angajatilor primariei;

b) Elaboreaza criteriile de stabilire a necesarului de personal.

C) Aproba fisele de post, fisele de evaluare a performantelor profesionale si salariul angajatilor

din aparatul propriu;

d) Numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului propriu al primariei si

stabileste drepturile salariale ale acestuia in conditiile legii;

7.5. Atributii privind dezvoltarea locala

a) ldentificarea oportunitatilor locale de dezvoltare si initierea proiectelor de dezvoltare la nivel
local;

b) Elaborarea studiului strategic de dezvoltare locala pentru comuna;

C) Asigurarea managementului implementarii strategiei;

d) Identificarea programelor cu finantare europeana si si depunerea cererilor de finantare.

e) Elaboreaza planul de investitii.

f) Initierea si sustinerea unor relatii de infratire cu localitati din tara si strainatate;

7.6 Atributii privind relatia cu mass-media

Este purtatorul de cuvant al Primariei Comunei Valcani.
7.7.Atributii privind activititile culturale, sportive si sociale care au loc la nivelul comunei.
7.8. Atributii ca reprezentat al statului.

a) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce 1i
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului.

b) In aceasta calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
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de specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.
Art. 4 Viceprimarul Comunei Valcani
(1) Exercita atributiile prevazute de art. 57 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001
republicata.
(2) Comuna Valcani are un viceprimar. Acesta este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia.
(3) Primarul deleaga viceprimarului exercitarea atributiilor ce 1i revin.
(4) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului Comunei Valcani.
4.1 Atributii privind activitatea in cadrul Consiliului Local.

a) Participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

b) Asigura punerea in aplicare a hotararilor Consiliului Local,
4.2 Atributii privind gospodarirea comunala

a) Intocmeste si propune spre aprobare Consiliului Local regulamentele de organizare si
functionare a serviciilor publice;

b) Urmareste respectarea contractelor de concesiune a serviciilor publice;

¢) Urmareste intocmirea documentatiei privind lucrarile ce se executa de catre concesionari
sau terti iin patrimoniul ce a fost concesionat;

d) Urmareste respectarea regulamentelor de functionare a serviciilor publice, monitorizeaza
indeplinirea indicatorilor de performanta;

e) Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din comuna si pune la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

f) Asigura si raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;

g) la masuri pentru decolmatarea santurilor/canalelor locale si a podetelor in scopul asigurarii
scurgerii apei;

h) Asigura identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale;

1) Face verificari si propuneri ca urmare a sesizarilor venite din partea cetatenilor localititii in
domeniul gospodariei comunale;

j) Urmareste folosirea si intretinerea domeniului public si a utilitatilor de folosinga comuna;

k) Coordoneaza activitatea persoanelor care beneficiazd de ajutor social si isi desfasoara
activitatea in baza Legii nr.416/2001.

4.3 Atributii privind protectia mediului

a) Raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare;

b) Asigura si se implica in elaborarea strategiei de mediu si punerea in aplicare a acesteia;

c) Urmareste respectarea prevederilor legale privind protectia mediului pe domeniul public,
sesizand factorii responsabili, cand este cazul, asupra incalcarii de catre persoane fizice sau juridice,
a normativelor in vigoare privind protectia mediului de natura a afecta interesele comunitatii sau
buna folosinta a domeniului public;

d) Mentine legatura cu autoritatile de mediu in vederea unei informari operative asupra
problemelor de mediu din localitate, anuntand conducerea primariei asupra masurilor necesare
pentru combaterea fenomenelor de poluare si diminuarea efectelor acestora, precum si a altor
fenomene naturale periculoase;

e) Contribuie la constientizarea cetatenilor in vederea imbunatatirii curateniei din localitate;
4.4 Atributii privind aprovizionarea cu materiale si inventarierea patrimoniului public si privat
al Comunei Valcani

a) Asigura aprovizionarea cu materiale de intretinere, rechizite, birotica necesara etc, pentru
buna desfasurare a activitatii din cadrul primariei prin intocmirea referatelor de necesitate.

b) Gestioneaza bunurile apartindand domeniului public si privat al Comunei Valcani.
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4.5 Alte atributii delegate de catre primar

CAPITOLUL 111
SECRETARUL COMUNEI VALCANI

Art. 5 — (1) Secretarul Comunei Valcani este functionar public de conducere, cu studii superioare
juridice si administrative, recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raportului de
serviciu si regimul disciplinar al acestuia facandu-se in conformitate cu prevederile legislatiei privind
functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul unitatii administrative-teritoriale a comunei Valcani indeplineste, in conditiile legii,
atributiile prevazute la art. 117 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001 republicata.

(3) Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si insarcinarile date de Consiliul
Local sau de primar.

(4)Secretarul comunei Valcani este subordonat Consiliului Local si Primarului Comunei Valcani. in
exercitarea atributiilor sale, colaboreaza cu viceprimarul, precum si cu institutiile publice si agentii
economici de interes local In exercitarea competentelor ce i revin, secretarul comunei Valcani
indeplineste urmatoarele atributii:

4.1 Atributii privind activitatea juridica

a) Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local;

b) Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora;

c) Redacteaza hotararile Consiliului Local si le contrasemneaza.

d) Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

e) Asigura indeplinirea procedurilor de convocare ale Consiliului Local, in baza dispozitiei
primarului si efectueaza lucrarile de secretariat;

f) Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;

g) Raspunde de arhivarea dosarelor sedintelor Consiliului Local,

h) Asigura redactarea procesului verbal al sedintei Consiliului Local, pe care il supune aprobarii
consilierilor locali;

i) Asigura si raspunde de trimiterea la Institutia Prefectului — Judetului Timis in termenul legal
de la data adoptarii, a hotararilor Consiliului Local, in vederea exercitarii de catre prefect a controlului
de legalitate, precum si a dispozitiilor primarului;

J) Asigura aducerea la cunostinta publicului a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

k) Avizeaza pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhiva si de pe alte acte
solicitate de cetateni;

4.2 Atributii privind calitatea de ofiter de stare civila

a) Exercita functia de ofiter de stare civila

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

¢) Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul Il, in
conditiile actelor normative in vigoare;

d) 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;

e) Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
dovezile ce cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de stare
civila;
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f) Trimite 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, 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 rezultd 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 la ultimul loc de
domiciliu;

g) Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, de deces si de divort, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;

i) Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

J) Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate;

k) Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul
D.P.C.E.P,;

I) 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;

m)Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
D.P.C.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primar;

n) Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P;

0) Primeste cererile de divort pe cale administrativa, indeplineste procedura divortului pe cale
administrativa si elibereaza certificate de divort;

p) inainteaza D.P.C.E.P. exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la
data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civila - exemplarul I;

g) Sesizeaza imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special;

r) Arhiveaza lucrarile din sectorul sau de activitate privind starea civila;

s) Rezolva corespondenta din acest sector de activitate, in termenele stabilite de lege;

4.3 Atributii privind resursele umane

a) Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de
specialitate al primarului si statul de functii si le supune aprobarii Consiliului Local,

b) Intocmeste actele necesare privind incadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea,
suspendarea, incetarea activitatii, pensionarea si orice alte modificari aparute in raporturile de munca
sau contractele individuale de munca ale salariatilor;

c) Organizeaza concursurile pentru ocuparea functiilor publice si a celor contractuale vacante.

d) Intocmeste contractele individuale de munca dosarele profesionale ale salariatilor si fisele de
post si se ocupa de tinerea evidentei si actualizarea acestora; certifica datele cuprinse in dosarele
profesionale;

e) Efectueaza operatiuni privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita pe
parcursul desfasurdrii activitatii pentru salariati si pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu
handicap de gradul I, in carnetele de munca;
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f) Intocmeste si completeazi registrului general de evident a salariatilor;

g) Verifica lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite catre
compartimentul financiar-contabil in vederea intocmirii statului de plata;

h) Asigura evidenta figselor de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale
salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

i) Tine evidenta fluctuatiei de personal;

J) Tine evidenta fiselor de evaluare anuala a salariatilor si stabilirea salariilor de baza si
sporurilor acordate conform prevederilor legale;

k) Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din
compartimentele primariei,

4.4 Atributii in ceea ce priveste relatia cu publicul

a) Intocmeste si tine la zi registrul general de intrare — iesire al primariei

b) Inregistreaza corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si 0 inainteaza citre primar, o
repartizeaza catre compartimentele de specialitate, intocmeste raspunsurile pe baza documentarii
prealabile si urmareste rezolvarea acesteia;

c) Inregistreaza petitiile in registrul special si le inainteazi citre compartimentele de specialitate
pentru rezolvarea temeinica si legala a acestora si urmareste termenului de trimitere a raspunsului;

d) Expediaza corespondenta prin posta si tine evidenta confirmarilor de primire inapoiate de la
posta;

e) Dactilografiaza lucrarile de secretariat ale Consiliului Local si cele eliberate de primarie

f) Asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

g) Asigura legatura cu institutiile publice in comuna si face propuneri primarului sau Consiliului
Local, dupa caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare;

h) Elibereaza extrase Sau copii de pe orice act din arhiva Consiliul Local, in afara celor cu
caracter secret, stabilit potrivit legii

i) Asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;

4.5 Atributii privind registrul agricol

a) Conform art. 8, alin (2), din Ordinul 734/2015 pentru aprobarea normelor tehnice de
completare a registrului agricol pentru perioada 2015-2019, este responsabil de completarea corecta a
datelor din registrul agricol.

b) Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole care au fost incheiate in baza
sectiunii a treia a Codului Civil - Reguli particulare in materia arendarii;
4.6 Atributii privind asistenta sociala.

a) Supravegheaza activitatea compartimentului social.

b) Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social,

€) Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform

Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
d) Asigura acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei beneficiarilor de
ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
4.7 Atributii privind intocmirea documentelor necesare achizitiilor publice

a) Intocmeste documentatiile privind atribuirea contractelor de achizitie publica;

b) Colaboreaza cu specialisti si pune la dispozitic date si documente in vederea elaborarii
documentatiilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;

C) Asigurda si urmareste publicarea anunturilor de licitatie in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica in S.E.A.P., Regia Autonomd Monitorul Oficial si alte instrumente conform
legislatiei in vigoare;

d) Asigura si urmareste comunicarea tuturor datelor solicitate de catre ofertanti in conformitate cu
legislatia in vigoare;

e) Primeste ofertele de licitatie de la ofertanti, avand obligatia sa se inregistreze cu data si ora
depunerii;

f) Intocmeste procesele verbale de deschidere a ofertelor si raportul procedurii de atribuire a
contractelor de achizitie publica in conformitate cu legea;
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g) Asigura si urmareste corespondenta cu toti ofertantii pe toatd perioada licitatiei, precum si cu
organele abilitate sa solutioneze contestatiile, pana la solutionarea acestora,

h) Transmite ofertantilor comunicari cu privire la rezultatele licitatiilor de atribuire a contractelor
de achizitie publica;

i) Intocmeste si modificd Programul Anual al Achizitiilor Publice, in conformitate cu legislatia in
vigoare;

j) Intocmeste contractele de achizitie publici in conformitate cu legislatia in vigoare ;

k) Urmareste aducerea la indeplinire a prevederilor contractuale ale achizitiilor publice ;

I) Indeplineste orice alti sarcina dati de citre primar.

4.8. Atributii privind arhivarea

(1) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

(2)Grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva;

(3)Contribuie la intocmirea Nomenclatorului si il inainteaza spre aprobare catre directiile judetene
ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.1 la Legea nr.16/1996 (rl), cu modificarile si completarile
ulterioare;

(4)Depune la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, cate un exemplar al inventarelor
documentelor permanente ce le detine, la expirarea termenelor de depunere a acestora;

(5) Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit, pe baza unui
registru, potrivit prevederilor legale;

(6) Primeste pe baza de proces-verbal documentele create de fiecare compartiment si opereaza in
registrul de evidents,

(7) Procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea conducerii
creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul directiilor judetene ale Arhivelor Nationale;

(8) Efectueaza periodic selectionarea documentelor si inainteaza procesul-verbal de selectionare,
insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum si de
inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, spre aprobare comisiilor din cadrul directiilor
judetene ale Arhivelor Nationale;

(9) Pastreaza documentele create sau detinute in conditii corespunzatoare, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

(10) iIntocmeste, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, adeverinte,
copii si extrase de pe documentele pe care le detine in arhiva, daca acestea se refera la drepturi care il
privesc pe solicitant;

4.9 Atributii privind difuzarea informatiei publice.

a) Comunica informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

b) Asigura accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public.
4.10 Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate acestuia de Consiliul
local sau primar.

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI VALCANI

Art. 6 — (1) Structura organizatorica a Primariei Comunei Valcani este in conformitate cu Legea
nr.215/2001 republicata, privind administratia publica locala si a fost elaboratd si aprobatd prin
Hotérarea Consiliului Local privind aprobarea organigramei si a numarului de posturi si statul de
functii ale aparatului de specialitate.



(2) Intreaga activitate este organizata si condusa de catre primar, compartimentele fiind subordonate
direct acestuia, viceprimarului sau secretarului comunei, care asigurd si raspund de realizarea
atributiilor ce le revin salariatilor.

(3) Aparatul propriu al Consiliului Local al Comunei Valcani este organizat pe compartimente,
potrivit structurii organizatorice stabilitad prin Hotarare a Consiliului Local si asigurda indeplinirea
sarcinilor ce revin Primariei Comunei Valcani, ca organ local al administratiei publice locale.

(1)- COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE, TAXE SI IMPOZITE
(2) - CULTURA

(3)- ADMINISTRATIV

(4)- AGRICOL

(5) - SOCIAL

(4) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimente independente,

aflate in subordinea Primarului.

(5) In activitatea sa, pentru asigurarea conditiilor de executare a legilor, aparatul executiv al

primdriei rdspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament,

asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si Guvernul Romaniei, a

ordinelor Prefectului Judetului Timis, a Hotararilor Consiliului Local precum si a dispozitiilor

Primarului Comunei Valcani.

(6) Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Comunei Valcani se face prin angajati, iar

legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale administratiei de stat,

prin reprezentantii legali ai Primariei.

(7) Angajatii din compartimentele de specialitate prezintd, la cererea sefului ierarhic superior, ori de

céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

(8) Angajatii din compartimentele de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la

timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

(9) In functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,

compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc referate si proiecte de dispozitii pe care le

prezintd Primarului in vederea emiterii acestora.

(10) Angajatii din compartimentele de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea Primarului

Comunei Valcani, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul Regulament, pentru

personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semndturd de

catre cei Indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

(11) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice, functionale), de

cooperare, de reprezentare, de control.

(2) Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

i. subordonarea Viceprimarului fata de Primar;

ii. subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori, dupa caz, fatd de primar,
viceprimar si secretarul unitafii administrative teritoriale, in limitele competentelor stabilite de
legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si a structurii organizatorice.

(b) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc 1intre compartimentele din structura
organizatoricd a primariei, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate
sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

(c) Relatiile de colaborare — 1.) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, institutiilor aflate in
subordinea sau coordonarea consiliului.

ii.) Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Comunei Valcani si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, ONG-uri etc. din tara si strainatate.

(d) Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare i a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie. Viceprimarul, Secretarul sau personalul compartimentelor din structura
organizatorica reprezinta Primaria Comunei Valcani in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, ONG-uri din tara si strainatate.
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(e) Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si viceprimar pe de o
parte, si secretar pe de alta parte, conform organigramei.

CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art. 7 ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

(1)Primarul are in subordine, viceprimarul, secretarul, precum si compartimentele de specialitate din
cadrul primariei: financiar-contabil si impozite si taxe locale si cultura.

(2) Viceprimarul comunei are in subordine compartimentul administrativ.

(3) Secretarul are in subordine compartimentul agricol si compartimentul social.

(4) In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului regulament, conducitorii
primariei (primar, viceprimar, secretar) au urmatoarele atribugii:

a) Organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si indatoririle de
serviciu pentru fiecare angajat;

b) Au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de activitate
ale compartimentelor pe care le conduc;

C) Asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica fiecarui
domeniu de activitate;

d) Indrumid, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientdi a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala, corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

e) Evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de timp
stabilite in conformitate cu prevederile legale;

f) Raspunde de solutionarea curentd a problemelor, avizeazd si semneaza lucririle
compartimentului;

g) Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institutii;

h) Propun si, dupd caz, iau masuri in vederea Imbunatatirii activitdtii din cadrul
compartimentului, colaboreazd si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promtitudine la solicitarile acestora;

i) Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui comportament
corect in relatiile cu cetdtenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti
angajati ai primariei;

J) Raspund conform reglementarilor in vigoare si prezentului regulament fatd de seful ierarhic
superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor si atributiilor care revin
compartimentelor pe care le conduc.

(5) Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor
legale prevdzute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupa caz si are urmdtoarele
responsabilitati generale:

a) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al
informatiilor cu caracter cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii
atributiilor de serviciu;

b) Raspunde de indeplinirca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a 1indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

€) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce 1i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportare a
modului de realizare;

d) Raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele Intocmite;
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e) Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.
f) Pentru faptele savarsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului
propriu raspunde, dupa caz, disciplinar, material, civil, administrativ sau penal.

CAPITOLUL VI
COMPARTIMENTELE AFLATE IN SUBORDONAREA DIRECTA A PRIMARULUI

Art. 8 COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL, IMPOZITE SI TAXE LOCALE
(1) Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe locale este structura care asigura, in
principal, finantarea activitatilor primariei, a Consiliului Local al Comunei Valcani, a institutiilor
publice aflate sub autoritatea Consiliului Local, a patrimoniului public si privat al comunei Valcani,
intocmirea si executarea bugetului local.
(2) Activitatea Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe locale se realizeaza prin
desfasurarea unor genuri de activitati, dupa cum urmeaza:
a) Financiar-contabil,
b) Taxe si impozite;
c) Casierie.
2.1 - Financiar-contabil — sunt indeplinite urmatoarele atributii:

a) Organizeaza si conduce evidenta contabila a patrimoniului Comunei Valcani si a sumelor
primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unitétilor subordinate;

b) Intocmeste inchiderea lunara a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si articole de
cheltuieli, Intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii, materiale, subventii,
investitii, fonduri speciale si venituri proprii;

c) Intocmeste bilantul, respectiv situatiile financiare si anexele, trimestrial si anual si le depune la
ANAF,;

d) Asigura tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local; bugetul activitatilor
autofinantate, bugetul mijloacelor extrabugetare, bugetul fondului de rulment;

e) Intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, a deplasarilor in tara, a ajutoarelor de boali, a
concediilor de odihna si altor drepturi banesti ale salariatilor si asigura plata acestora;

f) Calculeaza indemnizatiile de sedinta pentru consilierii locali si asigura plata acestora in
conformitate cu legislatia in vigoare;

g) Vireaza la diversi terti, garantii, sindicat, la diferite banci;

h) Intocmeste ordine de plati si ordonantiri pentru a achita cheltuielile de personal, de
intretinere (incdlzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon, fax, radio-TV, furnituri de birou,
materiale de curdtenie, alte materiale si prestari servicii cu caracter functional, reparatii auto,
carburanti, asigurdri auto, materiale si intretinere tehnicd de calcul, etc.) si a cheltuielilor de capital;

i) Intocmeste si depune fisele fiscale;

j) Intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributiile la bugetul de stat, la fondul de
somaj, la bugetul asigurarilor de sanatate, la bugetul asigurdrilor de stat;

k) Urmareste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin Trezorerie,
ridicd extrasul de cont si verificd exactitatea sumelor inscrise 1n acestea;

I) Asigura tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, materialelor, carburantilor.

m) Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii;

n) Asigura elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli a bugetului local, a bugetului
mijloacelor extrabugetare, a activitdtilor autofinantate, a fondului de rulment precum si rectificarea
acestora;

0) Intocmeste lista de investii;

p) Urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate, potrivit bugetului pe
structura clasificatiei bugetare;
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q) Face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de credite
pentru efectuarea unor actiuni noi care apar pe parcursul trimestrului;

r) Completeaza file CEC privind ridicari de numerar de la trezorerie pentru cheltuieli de
personal, materiale si de asistentd sociala;

s) Tine evidenta contabild a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;

t) Intocmeste si depune lunar deschideri de credite, note justificative, dispozitii bugetare, adrese
privind necesarul de numerar de ridicat de la Trezorerie;

u) Intocmeste si depune machetele de personal, situatiile privind monitorizarea cheltuielilor de
personal;

v) Tine evidenta concediilor medicale, de studii, fara platad, de maternitate si eliberarea
adeverintelor 1n acest sens;

w) Intocmeste dispozitiile de plata catre casierie pentru decontarea cheltuielilor in numerar;

X) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

y) Intocmeste rapoarte la proiecte de H.C.L. care privesc bugetul de venituri al Comunei Valcani;

z) Intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;

z.1)Intocmeste si depune lunar, la Trezorerie deschiderile de credite bugetare.

z2.2) Asigura gestionarea timbrelor postale/a scrisorilor recomandate (evidenta contabild primara a

sumelor utilizate pentru corespondenta expediatd);

2.2 Taxe si impozite — sunt indeplinite urmatoarele atributii:

a) Verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la
persoanele fizice de pe raza comunei;

b) Verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la
persoane juridice de pe raza comunei;

C) Verifica declaratiile de impunere ale contribuabililor;

d) Urmareste si analizeaza stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si
termenele de plata;

e) Efectueaza inspectia fiscala,

f) Asigura aplicarea sanctiunilor prevazute de lege, contribuabililor care incalca legislatia fiscala
si 1a toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

g) Intocmeste dosarele de executare silita a railor platnici;

h) Realizeaza executarea silita conform prevederilor Codului de procedura fiscala;

i) Intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscald si adeverinte privind
rolurile fiscale;

J)  Opereaza in evidenta contabila ordinele de platd emise de contribuabili pentru plata
impozitelor si taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;

k) Opereaza in evidenta contabila chitantele de incasare a debitelor persoanelor fizice emise de
casieria instutiei, pe feluri de venituri si contribuabili;

I) Urmareste stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele de plata;

m)Emite instiintarile de plata pentru fiecare contribuabil;

n) Calculeaza majorarile si penalitatile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;

0) Raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;

p) Se asigura cd incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face induntrul
termenului de prescriptie;

q) Exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor si documentelor institutiei;

r) Acorda sprijin la executarea silitd a creantelor fiscale;

S) Asigura procurarea, evidenta si gestionarea imprimatelor cu regim special utilizate de catre
compartimentul impozite si taxe locale;

t) Elibereaza certificate de inregistrare si numere de inmatriculare pentru carute, mopede,
motoscutere, tractoare si remorci, si tine evidenta acestora in registrul special;

u) Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia In vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

V) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;
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w) Indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar.
X) exercita activitatea de control financiar preventiv la nivelul primariei comunei Valcani.

2.3 Casierie — sunt indeplinite urmatoarele sarcini si atributii principale:

a) Asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la compartimentul Taxe si
Impozite Locale, pe baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

b) Predd zilnic borderoul cu incasdrile privind impozite si taxe locale la compartimentul
financiar-contabil din cadrul primariei, pentru verificare;

€) Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

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

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

f) Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora

g) Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au ficut obiectul activitatii;

h) Intocmeste borderoul de incasiri si plati pe destinatii bugetare;

1) Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria Sannicolau Mare;

J) Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale pentru
Primaria Comunei Valcani;

k) Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

I) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic;

m) Indeplineste orice alte atributii previzute de lege si sarcinile stabilite de primar.

Art. 9 COMPARTIMENTUL CULTURA - (1) planifica, organizeazi si implementeazi toate
activitatile social-culturale si sportive care au loc la nivelul Comunei Valcani.
(2) Atributiile referentului cultural:

a) Intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive si
recreative ce urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare estimative;

b) Initiaza si organizeaza formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale (istorice,
etnografice, etc), cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii, inclusiv in mestesuguri
traditionale;

c) Raspunde de pastrarea sediului in care functioneaza Caminul Cultural,

d) Inventariaza bunurile care apartin patrimoniului cultural mobil,

e) Asigura derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

f) Se implica, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte, manifestari
sportive in perimetrul comunei;

g) Intocmeste si actualizeazi baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei, ponderea
minoritdfilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza comunei,

h) Colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Timis si cu alte unitati de invatamant, in
vederea derularii unor activitdti comune care sa se incadreze in specificul compartimentului
(concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

i) Colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor manifestari
sportive (Intreceri, marsuri, concursuri);

J) Colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri profesioniste de
muzica si dansuri populare si alte institutii publice de cultura si arta in vederea organizarii de proiecte
culturale;

k) Gestioneaza, asigura securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii.

I) Opereaza la timp in documentele de evidenta;

m) Verifica colectiile in vederea selectarii pentru casare;

n) Recupereaza la timp publicatiile imprumutate;

0) Atrage elevii la biblioteca si stimuleaza lectura;
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p) Participa la actiuni instructiv - educative, informativ - formative initiate in colaborare cu
cadrele didactice;
q) Evidentiaza si popularizeaza publicatiile;
r) Inventariaza fondul de carte.
S) Promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste,afise),
pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutiei;
t) Indeplineste si alte sarcini date de conducitorul institutiei in legiturd cu obiectul si natura
activitatii desfasurate;
u) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.
V) Alte atributii:
e (Gestioneaza si distribuie obiectele de inventar apartindnd Primariei Comunei Valcani
celoralte compartimente.
e Asigurd depozitarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de birou, precum si
distribuirea acestora;

CAPITOLUL VII
COMPARTIMENTELE AFLATE iN SUBORDINEA VICEPRIMARULUI COMUNEI
VALCANI

Art 10 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - (1) desfasoard activitati de gospodarire,
intretinere-reparatii si deservire, in cadrul Primariei Comunei Valcani.

(2) Prin personal desemnat, receptioneaza, semneaza si raspunde pentru conformitatea bunurilor sau
serviciilor achizitionate cu documentele care le insotesc;

(3) Exploateaza si intretine dotarile: garaj, cladiri, etc.;

(4) Asigura spatiile corespunzatoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii personalului
din toate compartimentele primariei;

(5)intretine si asigura reparatiile cladirilor, instalatiilor etc, apartinind domeniului public si privat al
comunei.
10.1 Paznicul de noapte are urmatoarele atributii:

a) Asigura paza sediului Primariei Comunei Valcani intre orele 22.00-6.00, a curtii si a utilajelor
existente in curte.

b) La inceperea programului de lucru verifica incuietorile de la obiectivele aflate in raza de
activitate.

C) Asigura permanenta la postul telefonic din cadrul primariei.

d) La terminarea programului de lucru sesizeaza seful ierarhic despre orice defectiune sau
problemad, constatatd in timpul orelor de program.

e) Nu permite accesul persoanelor straine in sediul primariei.

f) Nu paraseste postul de paza decat in cazul in care se impune acest lucru.

g) In timpul programului de lucru rispunde de intregul inventar al primdiriei, putdnd lua orice
masurd gdseste de cuviintd pentru prevenirea deteriordrii obiectelor de inventar ori sustragerea
acestora.

h) Instiinteaza primarul, viceprimarul sau seful de post despre orice eveniment care necesitd
luarea unor masuri.

i) Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de prevenire a sustragerilor din sediul
primariei.

j) In sezonul rece aprinde focul in teracote in birourile din cadrul primariei, inainte de sosirea
salariatilor.

k) Alte atributii stabilite de conducerea primariei.

10.2 ingrijitoarea are urmitoarele atributii:

a) Efectueaza curatenia in sediul Primariei Comunei Valcani, Caminului Cultural Valcani, sala de
gimnastica.

b) Face zilnic curatenie in sediul primariei.
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C) Spala geamurile ori de céte ori este nevoie.
d) Dezinfecteaza chiuvetele si toaletele.
e) Are echipament de lucru, respectiv halat.
f) Respectd normele de igiena, protectia muncii si PSI
0) Ingrijesete spatiile verzi din fata primariei.
h) Sesizeaza primarul sau viceprimarul despre orice problema aparuta.
i) Instiinteaza primarul, viceprimarul sau seful de post despre orice eveniment care necesiti
luarea unor masuri.
J) Executa mici reparatii: varuit, vopsit.
k) Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii §i pentru
prevenirea unor situatii de urgenta cu care ia contact in timpul desfasurarii activitatii zilnice.
I) Executa si alte atributii stabilite de condurea institutiei publice din care face parte.
10.3 Muncitor calificat I:
10.3.1 Muncitor calificat I cu atributii de- mecanic
a) Executd lucrari de reparatii la instalatia sanitara, instalatia electrica, tmplarie si alte activitati
gospodaresti (usi, geamuri $i mobilierul unitatii), cu respectarea normelor de protectia muncii si
PS]I, la cladirile aflate in patrimoniul public al comunei Valcani;
b) Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa
instraineze obiecte de inventar aflate In gestiunea institutiei;
c) Efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi: cosit gazon, udat gazon, toaletarea arborilor din
parcuri.
d) Executa reparatii (vopsit, varuit, spalat) la cladirile si mobilierul stradal apartinand primariei.
e) Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii si pentru prevenirea
unor situatii de urgenta cu care ia contact in timpul desfasurarii activitatii zilnice.
f) Executa si alte atributii stabilite de condurea institutiei publice din care face parte.
10.3.2 Muncitor calificat I cu atributii de sofer:
a. Asigurd buna functionare a autovehiculelor apartinand primariei (verificare, intretinere, revizii).
b. Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa
instrdineze obiecte de inventar aflate Tn gestiunea institutiei;
c. Efectueaza lucrari de intretinere a spatiilor verzi: cosit gazon, udat gazon, toaletarea arborilor din
parcuri.
d. Executa reparatii (vopsit, varuit, spalat) la cladirile si mobilierul stradal apartinand primariei.
e. Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii si pentru prevenirea
unor situatii de urgenta cu care ia contact in timpul desfasurarii activitatii zilnice.
f. Executa si alte atributii stabilite de condurea institutiei publice din care face parte.

10.4 Guard (muncitor necalificat) - atributii:

a) Intretine imobilul Primiriei efectuand in timpul sezonului de toamna si primavara curdtenia si
in spatiile exterioare sediului Primariei.

b) Participa in mod activ la infrumusetarea sediului Primariei, propunand primarului sau
viceprimarului dupd caz, masuri de infrumusetare a aspectului imobilului in care se afla sediul
Primariei .

¢) Raspunde de buna functionare a obiectelor si echipamentelor pe care le detine si nu are voie sa
instrdineze obiecte de inventar aflate In gestiunea institutiei;

d) Executa serviciul de paza al cladirii primariei, pe timpul noptii, inlocuind paznicul de noapte

e) Pe timpul noptii, in sezonul rece, asigura functionarea sobelor de teracota in timpul orelor de
paza.

f) In timpul programului de paza rispunde de intregul inventar al primdriei, putdnd lua orice
masurd gaseste de cuviintd pentru prevenirea deteriordrii obiectelor de inventar ori sustragerea
acestora.

g) Nu permite accesul persoanelor straine in sediul primariei.

h) Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii si pentru
prevenirea unor situatii de urgenta cu care ia contact in timpul desfasurarii activitatii zilnice.
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i) Executa si alte atributii stabilite de condurea institutiei publice din care face parte.
10.5 Muncitor Il1-tAmplar-atributii:

a) Efectueaza reparatii de tamplarie, si alte lucrari de reparatii (vopsit, varuit) in cladirea Primariei,
Caminului Cultural, Salii de sport, scolii si gradinitei din localitate, mobilier din parcuri si mobilier
stradal.

b) Intretinerea spatiilor verzi din fata Caminului Cultural, primirie.

C) Asigura mentinerea curateniei si ordinii pe domeniul public si privat al comunei.

d) Poate propune primarului sau viceprimarului masuri de eficientizare a muncii $i pentru prevenirea
unor situatii de urgenta cu care ia contact in timpul desfasurarii activitagii zilnice.

e) Executa serviciul de paza al cladirii primariei, pe timpul noptii, inlocuind paznicul de noapte.

f) Pe timpul noptii, in sezonul rece, asigura functionarea sobelor de teracota in timpul orelor de
paza.

g) In timpul programului de paza raspunde de intregul inventar al primariei, putind lua orice masura
gaseste de cuviinta pentru prevenirea deteriorarii obiectelor de inventar ori sustragerea acestora.

h) Nu permite accesul persoanelor straine in sediul primariei.

1) Nu paraseste postul de paza decat in cazul in care se impune acest lucru.

j) Executa si alte atributii stabilite de condurea institutiei publice din care face parte.

Art 11 COMPARTIMENT FONDURI EUROPENE - (1) indruma si monitorizeaza activitatea de
implementare a proiectelor finantate prin fonduri europene nerambursabile,
(2) Posturile au fost aprobate pe perioada de implementare a  proiectelor cu finantare
nerambursabile, conform Legii 63/2010.
(3) Ocuparea posturilor se face prin concurs, in functie de fisele de post din cadrul proiectelor.
(4) Atributiile, responsabilitatile si obligatiile postului sunt cele prevazute in fisa postului (job
description).

CAPITOLUL VIl

COMPARTIMENTELE AFLATE iIN SUBORDONAREA SECRETARULUI COMUNEI
VALCANI

Art. 12 COMPARTIMENTUL AGRICOL are urmatoarele atributii principale:

(1) Intocmeste, completeazi si tine la zi registrul agricol pe suport de hartie si in format electronic,
in conformitate cu prevederile legale privind registrul agricol (se deplaseaza in teren pentru
completarea registrelor agricole si semnarea acestora);

(2) Organizeaza evidenta centralizata privind: numarul de gospodarii ale populatiei, de cladiri, de
mijloace de transport cu tractiune mecanica si animala, a tractoarelor si masinilor agricole; modul de
folosintd al terenurilor, suprafata cultivata cu principalele culturi, numarul de pomi fructiferi si a
viilor; efectivele de animale pe specii la inceputul anului si evolutia acestora pe semestre;

(3) Face verificari in teren asupra realitatii datelor declarate de capul de gospodarie;

(4) Furnizeaza date din registrul agricol cu respectarea prevederilor legale, pentru eliberarea la
cerere, a adeverintelor si certificatelor; adeverinte pentru persoanele care nu detin teren agricol in
vederea stabilirii ajutorului de somaj, adeverinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri
in vederea intocmirii dosarului pentru acordarea de burse scolare;

(5) Opereaza actele notariale in registrul agricol sub indrumarea secretarului si inainteaza
modificarile intervenite Serviciului financiar-contabil.

(6) la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor agricole curente si a celor din
arhiva primariei, precum si a actelor care stau la baza completarii registrelor agricole;

(7) Elibereaza la cerere si prin verificare atestate de producator agricol (se deplaseaza in teren
pentru a constata situatiile existente si intocmeste procese-verbale de constatare in vederea eliberarii
certificatului de producator);
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(8) Se ocupa de verificarea, completarea si vizarea atestatului de producator de producator;

(9) Rezolva corespondenta din sectorul sau de activitate precum si petitiile adresate de cetateni pe
probleme agricole, in termenele stabilite de lege;

(10) Intocmeste si inainteaza la termen darile de seama cerute de organele ierarhic superioare sau
stabilite de lege;

(11) Intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

(12) Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

(13) Tine evidenta terenurilor agricole degradate ca urmare a unor calamitati si face propuneri pentru
analizarea acestora;

(14) Intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune a comunei Valcani

(15) Intocmeste contractele de pasunat;

(16) Propune stabilirea taxelor de pasunat si modalitatile de incasare a acestora;

(17)Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu Centrul de consultanta
agricold cu circumscriptiile sanitar-veterinare, etc

(18) Efectueaza lucrarile de pregétire si organizare a recensamantului general agricol;

(19) Asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli,

(20) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.

Art. 13 COMPARTIMENTUL SOCIAL desfasoara activitati de:
1) prestatii servicii,
2) protectia persoanelor cu handicap;
3) protectia persoanelor adulte;
4) protectia copilului.
(1) Prestatii servicii — atributii:

a) Inregistreazi si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termenul legal;

b) Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termenul legal

d) Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

) Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;

g) Preia, verifica, finalizeaza, raspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului;

J) Efectueaza anchetele sociale si actioneaza in situatii de urgentd pentru o bunad desfasurare a
activitatii;

K) Asigura verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului documentatiilor
depuse de catre beneficiari;

I) Acorda consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor;

m) Asigura implicarea si implementarea proiectelor sociale;

n) Intocmeste baza de date, arhivarea;

0) Asigura intocmirea, redactarea, pregatirea si prezentarea spre semnare, catre primar, respectiv
viceprimar si secretar a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la AJPIS Timis- asigura
eliberarea de adeverinte beneficiarilor;

p) Asigura intocmirea referatelor si propunerea acestora spre aprobare primarului sau pentru
dezbatere in comisia de specialitate si in sedintele de consiliu;

r) Asigura aplicarea prevederilor O.U.G. nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea
cresterii copilului;

S) Asigura aplicarea Legii nr.61/1993 (r4), privind acordarea alocatiilor de stat;

t) Asigura aplicarea Legii nr.277/2010 rl, privind alocatia pentru sustinerea familiei;

u) Preia, verifica, finalizeaza, raspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului.

(2) Protectia persoanelor cu handicap — atributii:

a) Consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat

beneficiarilor;
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b) Implicarea si implementarea proiectelor sociale;

C) Asigura intocmirea, redactarea, pregatirea si prezentarea spre semnare, catre primar, respectiv
viceprimar si secretar a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la Directia Generald de
Asistenta Sociala si Protectia Copilului Timis;

d) Asigura eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare a
Persoanelor Adulte cu Handicap, Timis;

e) Asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 448/ 2006 privind protectia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap;

f) Asigura luarea in evidenta a persoanelor cu handicap — adulti si minori- intocmirea unei baze
de date, rapoarte de vizitd periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

g) Efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu handicap;

h) Consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
persoanelor cu handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg din
calitatea de persoana cu handicap;

i) Asigura consilierea persoanelor cu handicap;

J) Acorda suport familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si
mentinerea acesteia in familie;

k) Referate de situatii, rapoarte de monitorizare-intocmire, redactare, expediere;

I) Activitate de autoritate tutelara.

(3) Protectia persoanelor adulte —atributii:

a) Completeaza evaluarea situatiei socio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a nevoilor
si resurselor acesteia;

b) Asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii
capacitatilor individuale si ale celor familiale necesare pentru depasirea, cu forte proprii, a situatiei de
dificultate, dupa epuizarea masurilor prevaute in planul individualizat privind masurile de asistenta
sociala;

c) Evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prevenirii institutionalizarii
acestora;

d) Elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii drepturilor
persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

e) Verifica si reevalueaza bianual si de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei adulte in
nevoie pentru care s-a instituit o masura de asistenta sociala intr-o institutie, in vederea mentinerii,
modificarii sau revocarii masurii stabilite;

f) Asigura masurile necesare pentru protectia in regim de urgenta a persoanei adulte aflate in
nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea functiondrii in structura proprie a unor centre
specializate;

g) Depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind masurile de asistenta sociala;

h) Efectueaza anchete sociale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

1) Asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

(4) in domeniul protectiei copilului are urmatoarele atributii:

a) Intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de
plasament;

b) Intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

¢) Intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii aflati in
institutiile de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ-teritoriald a comunei
Valcani);

d) Intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii casitoriei prin
divort;

e) Intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecitoresti sau de alte institutii sau
autoritati, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minort;

f) Intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de citre elevi, care beneficiaza de aceasta
forma de protectie sociala, conform legii;
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g) Intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;
h) Intocmeste referate de ancheti sociala pentru instituirea tutelei si curatelei;
i) Intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei familiei;
j) Intocmeste si pastreazi la zi evidenta minorilor aflati in dificultate precum hotararile comisiei
judetene pentru protectia copilului;
k) Raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului arhivistic.
5. Atributii in ceea ce priveste relatia cu publicul
a) Intocmeste si tine la zi registrul general de intrare — iesire al primariei
b) Inregistreazi corespondenta primita prin fax, e-mail sau posta si o inainteazi citre primar, o
repartizeaza catre compartimentele de specialitate.
¢) Expediaza corespondenta prin posta si tine evidenta confirmarilor de primire inapoiate de la
posta;
d) Asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a
mesajelor receptionate;

CAPITOLUL IX
SERVICIUL DE VOLUNTARIAT PENTRU SITUATII DE URGENTA CATEGORIA A 111-A

Art. 14- Serviciul de Voluntariat pentru Situatii de Urgenta Valcani are atributii privind prevenirea si
stingerea incendiilor fiind compus din 15 pompieri voluntari din localitatea Valcani, avand urmatoarea
structura:
A. Sefserviciu — 1 voluntar
B. Compartiment de prevenire — 4 voluntari
C. Formatie de interventie — 10 voluntari
1. Seful formatiei de interventie
2. Echipe specializate pentru:
a) Interventie in caz de incendiu
b) Domeniul instiintare-alarmare
c) Domeniul evacuare
d) Domeniul sanitar

(1)Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

(2)Verifica modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc
prevenirea si apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competenta;

(3)Executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

(4)Acorda ajutor, in conditiile legii, persoanelor a céror viata este pusa in pericol in caz de explozie,
inundatii, alunecari de teren, accidente, precum si in caz de dezastre;

(5)Participa efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si a bunurilor
materiale si de inlaturare a urmarilor calamitatilor naturale si catastrofelor;

CAPITOLUL X
COMISII SI RESPONSABILI PENTRU ACTIVITATILE CARE SE DESFASOARA (N

CADRUL PRIMARIEI COMUNEI VALCANI, iN CONFORMITATE CU LEGISLATIA iN
VIGOARE
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Art.15 In conformitate cu legislatia in vigoare, in cadrul Primiriei Comunei Valcani functioneazi
urmatoarele comisii:
(1) Comisia locala de fond funciar pentru stabilirea dreptului de proprietate asupra terenului
constituitd conform HG 890/2005.

a) Comisia locala este formata din:

primar-presedintele comisiei

viceprimar,

secretarul Comunei Valcani-secretarul comisiei
un inginer topograf

agentul agricol

trei reprezentanti ai proprietarilor

un reprezentant al Institutiei Prefectului Timis

b) Numirea comisiei locala se face prin ordin al prefectului jud. Timis.
) Atributiile comisiei locale sunt cele mentionate in art. 5 din HG 890/2005

Preiau si analizeaza cererile in vederea reconstituirii dreptului de proprietate
Verifica indeplinirea conditiilor de catre solicitant, in conformitate cu Legea 1/2000
si 18/1991.

Stabileste amplasamentul: marime, locatie etc

Primeste si transmite contestatiile persoanelor interesate, comisiei judetene.
Intocmesc situatii cu titlurile de proprietate eliberate

Inainteaza spre aprobare si validare, comisiei judetene, situatiile definitive,
impreuna cu documentele depuse.

Pun 1n posesie persoanele indreptatite sa primeasca terenul si le inmaneaza titlurile
de proprietate. Identifica terenurile atribuite ilegal

Exercitd alte atributii Tn conformitate cu regulamentul din HG 890/2005.

d) Atributiile secretarului comisiei locale de fond funciar.

Este secretarul comisiei de aplicare a Legii Fondului funciar si indeplineste
atributiile prevazute de Legea nr.18/1991 privind fondul funciar completatd si
modificata cu Legea nr.169/1997, Legea nr.1/2000 si Lega nr.247/2005;

Intocmeste, impreuna cu Comisia locali de fond funciar, procesele verbale de
punere 1n posesie si le transmite organelor abilitate in vederea eliberarii titlurilor de
proprietate in baza legilor fondului funciar;

Urmareste, impreund cu Comisia locald de fond funciar, punerea in posesie a
terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite de legislatia in
vigoare;

Asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;
Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri In proprietate prin constituire si
reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar
cu privire la solutionarea cererilor adresate de cetdteni in acest sens;

Asigura convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar ;
Transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in
vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Timis pentru
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

Asigurd, Tmpreund cu Comisia locald de fond funciar, efectuarea masuratorilor
topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale si intocmeste schite de punere
in posesie a cetdtenilor indreptatiti, conform legislatiei in vigoare; asigurd
secretariatul Comisiei locale de fond funciar;

Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, in vederea aplicarii
prevederilor legilor fondului funciar: ale Legii nr.18/1991, republicata, ale Legii
nr.169/1998, ale Legii nr.1/2000 si ale Legii nr.247/2005
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(2)Comisia de Control Intern si Managerial din cadrul Primiriei Comunei Valcani
a) Este numita prin dispozitie de catre primar.
b) Este formata din 6 membrii:

e Presedinte — viceprimarul

e Secretar - referent agricol

e Membru - agentul fiscal

e Membru — contabil

e Membru - referent cultural

e Membru-asistent social

c) Comisia are atributii stabilite prin Regulamentul propriu de organizare si functionare:

e Elaboreaza programul de dezvoltare a sistemului de control managerial al Primariei
comunei Valcani si il supune aprobarii primarului comunei Valcani.

e Urmareste realizarea obiectivelor si actiunilor propuse prin program;

e Asigura actualizarea periodica a programului

e Urmareste elaborarea programelor de dezvoltare a subsistemelor de control managerial
din cadrul compartimentelor Primariei Comunei Valcani; acestea trebuie sa reflecte
si inventarul operatiunilor/activitafilor ce se desfasoara in compartimentele
respective;

e Primeste trimestrial, sau cand este cazul, de la compartimentele Primariei Comunei
Valcani  informari/rapoarte referitoare la progresele inregistrate cu privire la
dezvoltarea sistemelor/subsistemelor proprii de control managerial.

e Indrumid compartimentele din cadrul Primiriei Comunei Valcani in realizarea si
actualizarea acestora si/sau 1n alte activitati legate de controlul managerial;

e Prezinta primarului comunei Valcani, ori de cate ori considera necesar, dar cel putin o
datd pe an, informari referitoare la progresele inregistrate cu privire la dezvoltarea
sistemului de control managerial, la nivelul Primariei Comunei Valcani si la entitétile
subordonate.

e Elaboreaza documentele necesare

d) Presedintele Comisiei de monitorizare are urmatoarele atributii:

e Asigura desfasurarea lucrarilor Comisiei in bune conditii.

e Monitorizeza, coordoneaza si indrumad metodologic dezvoltarea sistemului de control
managerial intern.

e Aproba si asigurd transmiterea 1n termenele stabilite a informarilor/raportérilor
intocmite in cadrul Comisiei catre partile interesate: primarul comunei, alte structuri
desemnate.

Urmareste respectarea termenelor decise de catre Comisie si decide asupra masurilor ce
se impun pentru respectarea lor.

Propune ordinea de zi si conduce sedintele Comisiei.

Decide asupra participarii la sedintele Comisiei i a altor reprezentanti din
compartimentele PRIMARIEI COMUNEI VALCANI, a ciror participare este
necesara pentru clarificarea si solutionarea unor probleme specifice.

Decide asupra constituirii de subcomisii sau grupuri de lucru pentru desfasurarea de
activitati cu specific in cadrul Comisiei.

(3) Comisia de disciplina este numitd, functioneaza si isi desfdsoara activitatea conform HG
1344/2007. Din comisie fac parte functionari publici angajati in cadrul a doud unitati administrativ-
teritoriale, numiti prin act administrativ comun, pe o perioada de trei ani cu posibilitatea reinnoirii
mandatului.

a) Comisia este formatd din:

e Presedinte

e Secretar
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e Membru
e Trei membrii supleanti

b) Atributiile comisiei de disciplina:

Alege presedintele comisiei de disciplina;

Primeste sesizarile si documentele care ii sunt adresate dupd ce au fost Inregistrate de
secretarul comisiei de disciplina.

Intocmeste procesele verbale, conform HG 1344/2007.

Intocmeste rapoarte in conditiile HG 1344/2007.

Intocmeste recomandari cu caracter general la finalizarea procedurilor de cercetare
administrativ teritoriala.

Efectueaza procedura de cercetare administrativa a faptei sesizate ca abatere disciplinara.
Propune sanctiunea abaterii disciplinare sau dupa caz, clasarea sesizarii.

Propune mentinerea sau anularea sanctiunii disciplinare, in cazul depunerii contestatiilor la
conducatorul institutiei publice.

C)Atributiile presedintelui comisiei de disciplina:

Stabileste locul, data si ora sedintelor comisiei de disciplina.

Conduce sedintele de disciplina.

Coordoneaza activitatea comisiei de disciplina si a secretarului acesteia
Reprezinta comisia de disciplind 1n fata oricarei persoane fizice sau juridice.

d) Atributiile secretarului comisiei de disciplina:

Primeste si inregistreazd documentele adresate in registrul de evidenta al comisei de disciplina.
Convoacd membrii comisiei, precum i orice altd persoana, la solicitarea presedintelui comisei
de disciplina.

Redacteazd si semneaza toate documentele emise de comisia de disciplin, alaturi de ceilalti
membrii si tine evidenta acestora

Primeste si transmite corespondenta.

Efectueaza alte lucrari necesaredesfasurarii activitatii comisiei, din dispozitia presedintelui
acesteia.

(4) Comisia pentru evaluarea si inventarierea bunurilor primite cu titlul gratuit, cu prilejul unor
actiuni de protocol, in exercitarea mandatului sau functiei publice de catre salariatii din cadrul
Primariei Comunei Valcani,

a) Este numita prin dispozitie a Primarului Comunei Valcani, conform Legii 251/2004, fiind

formata din 3 membrii:

e Presedinte
e Membru
e Membru

b) Pentru activitatea depusa in cadrul comisiei, membrii nu sunt retribuiti, ci reprezinta sarcind de

serviciu, conf art. 5 din HG 1126/2004.

C) Atributiile comisiei sunt:

Inregistreaza si tine evidenta statisticd, cantitativa si valorici a bunurilor primite cu titlul
gratuit cu prilejul actiunilor de protocol, in exercitarea mandatului sau functiei.

Evalueaza si inventariaza bunurile.

Restituie primitorului bunurile a céror valoare este sub 200 Euro.

Aproba pastrarea de catre primitor a bunurilor cu valoare mai mare de 200 Euro, cu conditia
achitarii de catre acesta a diferentei de pret

Propune dupa caz, pastrarea bunurilor in patrimoniul unitétii, transmiterea bunurilor cu titlul
gratuit ramase in patrimoniul unitatii cu titlul gratuit catre o institutie publica de profil sau
vanzarea prin licitatie a bunurilor.

Ia masuri pentru publicarea listei cuprinzand bunurile depuse si destinatia acestora, in
conditiile legii.

Asigura pastrarea bunurilor.
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(5) Consilierul etic pentru functionarii publici din cadrul aparatului de specialitate al Primariei
Comunei Valcani numit conform Legii 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici,
republicata este agentul agricol si are urmatoarele atributii:
a) Acordarea de consultantd si asistenta functionarilor publici din cadrul Primariei Comunei
Valcani, cu privire la respectarea normele de conduita;
b) Monitorizarea aplicarii prevederilor prezentului cod, in cadrul Primariei Comunei Valcani;
¢) Intocmirea de rapoarte trimestriale privind respectarea normelor de conduitdi de citre
functionarii publici din cadrul Primariei Comunei Valcani.
(6) Responsabilul cu implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si interese,
conform conform art.74 din Legea 393/2004 privind statutul alesilor locali, este secretarul Primariei
Comunei Valcani.
e Completeaza registrul declaratiilor de avere si de interese
e Intocmeste note de informare citre peroanele care nu au depus declaratiile in termenul legal.
e Publica pe site-ul primariei declaratiile de avere si de interese.
(7) Responsabilul pentru relatia cu societatea civila din cadrul Primariei Comunei Valcani,
conform Legii 52/2003, privind transparenta decizionald in administratia publica, este referentul
cultural si indeplineste urmatoarele atributii:
e Primeste propuneri, sugestii si opinii ale persoanelor civile cu privire la un proiect de act
administrativ, propus
o Intocmeste o evidenti a propunerilor.
o Intocmeste rapoarte anuale pe care le transmite forurilor superioare.
(8) Responsabilul cu difuzarea informatiei, conform Legii 544/2001, este secretarul unitatii.
Atributiile sale sunt:
e Asigurd accesul la informatiile de interes public
e Publica pe site-ul primariei si afiseaza actele normative care reglementeaza si organizeaza
functionarea institutiei, structura organizatoricd si atributiile fiecarui compartiment,
programul de functionare si de audiente, numele si prenumele alesilor locali, coordonatele
de contact ale primariei, sursele financiare, bilantul, bugetul anual, programe si strategii
proprii, documente utile, rapoarte anuale, modalitati de contestare a deciziei in cazul in
care persoana se considera vatdmata
e Raspunde solicitarilor in termen de 10 zile/ 30 zile sau dupa caz..

(9)  Responsabilul cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie 2016-2020 este
viceprimarul, cu urmatoarele atributii:
e Intocmirea si implementarea planului de integritate al Primariei Comunei Valcani pentru
implementarea SNA 2016-2020

e Intocmirea de rapoarte anuale si semestriale

CAPITOLUL XI
REGULI PROCEDURALE MINIMALE APLICABILE PENTRU ASIGURAREA
TRANSPARENTEI DECIZIONALE N CADRUL PRIMARIEI COMUNEI VALCANI, iN
CONFORMITATE CU LEGEA 52/2003 REPUBLICATA

Art. 16 Principiile care stau la baza asigurarii transparentei decizionale in cadrul administratiei
publice locale sunt informarea din oficiu, consultarea si participarea activa a cetatenilor si a
asociatiilor legal constituite asupra proiectelor de acte normative.
Art. 17 Procedura privind participarea cetatenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si la procesul de luare a deciziilor are in vedere:
(1) Disporzitii privind participarea la procesul de elaborare a actelor normative.
a) Publicarea unui anunt pe site-ul primariei si afisarea la loc vizibil, precum si transmiterea acestuia
catre persoanele care au depus cerere pentru primirea acestor informatii.

23



b) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ va fi adus la cunostinta publicului cu
cel putin 30 zile lucritoare finainte de supunerea spre avizare de catre autorititile publice locale.
Anuntul va cuprinde: data afisarii, o notd de fundamentare, o expunere de motive, un referat de
aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, un studiu de impact sau de
fezabilitate, dupa caz, textul complet al proiectului actului normativ propus, termenul limita, locul si
modalitatea In care cei interesati pot trimite In scris propuneri, sugestii, opinii cu valoare de
recomandare.

€) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ relevant pentru mediul de afaceri va fi
trimis de cétre initiator asociatiilor de afaceri, cel putin cu 30 zile lucratoare inainte de supunerea
spre avizare de catre autoritatile publice locale.

d) La publicarea anuntului se va stabili un termen de cel putin 10 zile calendaristice pentru primirea
in scris de propuneri, sugestii, opinii cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice,
specificandu-se articolele la care se refera

e) Propunerile, sugestiile, opiniile cu privire la proiectul de act normativ supus dezbaterii publice
vor fi consemnate intr-un registru: data primirii, persoana si datele de contact de la care s-a primit
propunerea, opinia/recomandarea.

f) Persoana responsabild de primirea sugestiilor, opiniilor si propunerilor este persoana responsabila
pentru relatia cu societatea civila din cadrul institutiei.

g) Proiectul de act normativ este analizat si avizat de autoritatile publice locale dupa definitivare, pe
baza propunerilor, opiniilor si sugestiilor transmise In termen si in scris.

h) Autoritatea publica locala este obligata sa decida organizarea unei intdlniri in care se dezbate
proiectul de act normativ, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita
sau de catre o alta autoritate publica.

1) Reguli de desfasurare a dezbaterilor publice:

e Persoana responsabila va organiza intilnirea prin anunt pe site-ul propriu, afisare la sediul
autoritatii publice locale, publicarea documentelor de la punctul b, modalitatea de colectare a
recomandarilor, de inscriere si luare a cuvantului, timp alocat pentru fiecare vorbitor, alte
detalii.

e Dezbaterea publica se va desfasura in termen de zece zile calendaristice de la publicarea datei
st locului unde urmeaza sa fie organizata.

e Dezbaterea se va incheia cand toti solicitantii au luat cuvantul si au fost exprimate doar
recomandari referitoare la proiectul de act normativ luat in discutie.

e La dezbatere vor participa obligatoriu initiatorul din cadrul autoritatii publice locale;
specialistii care au participat la elaborarea notei de fundamentare, a expunerii de motive, a
referatului de aprobare privind necesitatea adoptarii actului normativ propus, a studiului de
impact sau de fezabilitate si a proiectului de act normativ.

e In termen de 10 zile calendaristice de la incheierea dezbaterii publice se vor afisa pe site si la
sediul primariei documentele: minuta dezbaterii publice, recomandarile scrise colectate,
versiunile imbunatatite ale proiectului de act normativ, rapoartele de avizare, versiunea finala
a proiectului de act normativ.

j) In cazul reglementirii unei situatii care impune adoptarea unei solutii imediate, proiectele de acte
normative se supun adoptarii in procedura de urgenta conform reglementarilor in vigoare.

(2) Disporzitii privind participarea la procesul de luare a deciziilor.

a) Cu cel putin 3 zile inainte de desfasurarea sedintei, responsabilul pentru relatia cu societatea
civila publica anuntul pe site-ul primariei si prin afisare la sediu si il va aduce la cunostinta
cetatenilor sau asociatiilor legal constituite care au formulat in scris sugestii si propuneri cu valoare
de recomandare, referitoare la unele dintre domeniile de interes public care urmeaza sa fie abordate
in sedinta publica.

b) Anuntul va cuprinde data, ora si locul de desfasurare a sedintei publice precum si ordinea de zi.

c) Participarea persoanelor interesate la sedinta publica se va face in limita locurilor disponibile din
sala de sedinte, in ordinea de precadere data de interesul asociatiilor legal constituite in raport cu
subiectul sedintei, stabilita de catre persoana care prezideaza sedinta.
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d) Persoana care prezideazd sedinta ofera invitatilor si persoanelor care participa din proprie
initiativa posibilitatea de a se exprima cu privire la problemele aflate pe ordinea de zi, acestea avand
valoare de recomandare.
e) Minuta sedintei publice, incluzand votul fiecarui membru, cu execeptia in care s-a hotarat vot
secret, va fi afisata la sediul autoritatii publice locale si publicata pe site.
f) Minutele sedintelor publice vor fi arhivate. Cand se considera necesar, sedintele publice vor fi
inregistrate.
g) Autoritatile publice locale sunt obligate sa justifice in scris, nepreluarea recomandarilor formulate
si Tnaintate in scris de catre cetateni sau asociatiile legal constituite.
h) Autoritatile publice locale sunt obligate sd intocmeasca un raport anual privind transparenta
decizionala, ce va fi facut public pe site si care va cuprinde: numarul total al recomandarilor primite;
numarul total al recomandarilor incluse in proiectele de acte normative si in continutul deciziilor
luate; numarul participantilor la sedintele publice; numarul dezbaterilor publice organizate pe
marginea proiectelor de acte normative; situatia cazurilor in care autoritatea publica a fost actionata
in justitie pentru nerespectarea prevederilor prezentei legi; evaluarea proprie a parteneriatului cu
cetatenii si asociatiile legal constituite ale acestora; numarul sedintelor care nu au fost publice si
motivatia restrictionarii accesului.
Art. 18 Sanctiuni
a) Orice persoana care se considera vatamata in drepturile sale, prevazute de prezenta lege, poate face
plangere potrivit dispozitiilor Legii contenciosului administrativ nr. 544/2004, cu modificarile si
completarile ulterioare.
b) Constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza, potrivit prevederilor Legii nr. 163/1999 privind
Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, sau, dupa caz,
potrivit legislatiei muncii, fapta functionarului care, din motive contrare legii, nu permite accesul
persoanelor la sedintele publice sau impiedica implicarea persoanelor interesate in procesul de
elaborare a actelor normtive de interes public, in conditiile prezentei legi.
c) Persoanele care asista la sedintele publice, invitate sau din proprie initiativa, trebuie sa respecte
regulamentul de organizare si functionare a autoritatii publice. in cazul in care presedintele de sedinta
constata ca o persoana a incalcat regulamentul, va dispune avertizarea si, in ultima instanta, evacuarea
acesteia.

CAPITOLUL XII
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A ANGAJATILOR PRIMARIEI

Art. 19 Norme generale de conduita profesionala a angajatilor primariei
(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

a) Angajatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor autoritatilor si ale institugiilor publice.

b) In exercitarea functiei detinute, angajatii au obligatia de a avea un comportament profesionist,
precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a mengine
increderea publicului 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.
(2) Loialitatea fata de Constitutie si lege

a) Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si sa
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin,
Cu respectarea eticii profesionale.

b) Angajatii trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(3) Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice
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a) Angajatii au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in care
isi desfagoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

b) Angajatilor le este interzis:

i.sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura 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;

Ii. sa facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care 1si desfasoara activitatea are calitatea de parte;

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

Iv.sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

V. sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice 1n care 1si
desfasoara activitatea.

a) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care confin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritai ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public
respectiv 1si desfasoara activitatea.

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

e) Prevederile prezentelor norme de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legald a angajatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, in conditiile legii.

(4) Libertatea opiniilor

a) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta demnitatea functiei
detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii sau institugiei publice n
care 1si desfasoara activitatea.

b) In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, angajatii trebuie sa
aiba o atitudine concilianta i sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

(5) Activitatea publica

a) Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigura de catre conducatorul institutiei
publice, in conditiile legii.

b) Angajatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie
sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul autoritatii ori institutiei
publice in care 1si desfasoara activitatea.

c) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta punctul
de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

(6) Activitatea politica

a)In exercitarea functiei detinute, angajatilor le este interzis:

I. sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

ii. sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

b) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
(7) Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis si permiti utilizarea numelui sau
imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitdfi comerciale, precum si in
scopuri electorale.
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(8) Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

a) In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfisoara
activitatea, precum i cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa aibd un comportament
bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

b) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii persoanelor din
cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si persoanelor cu care
intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

I. intrebuintarea unor expresii jignitoare;

ii. dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

Iii. formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

C) Angajatii trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea clara si
eficientd a problemelor cetdtenilor. Angajatii au obligatia sa respecte principiul egalitatii cetatenilor in
fata legii si a autoritatilor publice, prin:

I. promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

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

(9) Conduita in cadrul relatiilor internationale

a) Angajatii care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international
au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii §i autoritdtii sau institutiei publice pe care o
reprezinta.

b) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatilor le este interzis si exprime opinii personale
privind aspecte nationale sau dispute internationale.

¢) In deplasirile externe, angajatii primariei sunt obligati si aibd o conduitid corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.
(10) Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui 0 recompensa 1n raport cu aceste functii.

(11) Participarea la procesul de luare a deciziilor

(@) In procesul de luare a deciziilor, angajatii primiriei au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de apreciere h mod fundamentat si impartial.

(b) Angajatilor le este interzis sa promitd luarea unei decizii de catre autoritatea sau institutia
publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(12) Obiectivitate in evaluare

(a) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii au obligatia si asigure
egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei n functia publica pentru functionarii
publici din subordine.

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

(c) Se interzice angajatilor primdriei care detin functii de conducere sa favorizeze sau sa
defavorizeze accesul ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme.

(13) Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

a) Este interzisa folosirea de catre angajati, in alte scopuri decdt cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei detinute.

b) 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, angajatilor le este interzisd urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale
altor persoane.
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C) Angajatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala 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.

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

(14) Utilizarea resurselor publice

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

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

C) Angajatii primariei trebuie sd propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea utila
si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

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

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

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

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

b) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

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

CAPITOLUL X111
ALTE OBLIGATII ALE SALARIATILOR

Art. 20 Alte obligatii ale salariatilor

(1) Persoanele carora li s-a incheiat un contract de munca (indiferent de natura acestuia) sunt
incadrate in cadrul Primariei si dobandesc calitatea de membru al colectivului de munca in cadrul
Primariei Comunei Valcani.

(2) Persoanele care au dobandit calitatea de salariat al Primariei Comunei Valcani, au obligatia sa
respecte si sa aplice cu strictete legislatia in vigoare privind desfasurarea activitatii functionarilor
publici si a personalului contractual, Hotararile Consiliului Local, dispozitiile conducerii primariei,
precum si prevederile prezentului regulament.

(3) Pe langa obligatiile prevazute la capitolul precedent, salariatii Primariei Comunei Valcani au
urmatoarele obligatii:

a) sa respecte programul de lucru stabilit conform regulamentului intern;

b) sd execute Intocmai si la timp obligatiile de serviciu prevazute in fisa postului;

¢) folosirea integrala si cu maxima eficienta a timpului de lucru;

d) sd cunoascad si sa aplice intocmai legislatia In vigoare specifica postului pe care-l ocupa,
precum si Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile conducerii Primariei; salariatii nu pot fi absolviti
de raspundere, pe motiv c¢d nu cunosc actele normative, daca acestea au fost publicate.

e) sd apere integritatea bunurilor din institutie, sa sesizeze imediat conducerea primariei despre
eventuale incalcari ale prevederilor prezentului aliniat;
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f) sa mentind ordinea, curafenia, s cunoasca si sa aplice normele de protectia muncii si normele
PSI, la locul de munca unde-si desfasoara activitatea;

g) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului, in afara de situatiile in care trebuie sa
se deplaseze in teren pentru probleme ce privesc indeplinirea sarcinilor de serviciu. In acest caz, vor
anunta seful ierarhic despre traseul unde urmeaza sa se deplaseze si completeaza registru de teren
(registru de teren se pdstreaza la poarta institutiei si cuprinde data si ora plecdrii, locul unde se
deplaseaza, motivul deplasarii);

h) este interzisd prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumarea
acestora 1n timpul programului de lucru;

i) sa colaboreze cu salariatii din alte compartimente, furnizand datele necesare in vederea
solutionarii operative si in spiritul legii a sarcinilor de serviciu,

j) sd intocmeascd si sd sustind rapoartele compartimentului de specialitate, care intrd in
competenta sarcinilor de serviciu, in vederea elaborarii unor proiecte de Hotarari ale Consiliului
Local;

k) sa se prezinte imediat la locul de munca, la cererea conducerii Primariei, pentru efectuarea de
lucrari ce nu suportd améanare, chiar si in afara orelor de program sau in zilele libere;

1) sa solutioneze cu promptitudine si in conformitate cu prevederile legale cererile, sesizarile si
reclamatiile prezentate de catre persoane fizice sau juridice;

m) sd nu angajeze in discutii institutia In relatiile cu mass — media, fard acordul conducerii
Primariei; sa pastreze in timpul serviciului si in afara serviciului confidentialitatea datelor si a
informatiilor si sa respecte dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si a secretului de
stat;

n) sd aibad fatd de cetateni, fatd de reprezentantii persoanelor juridice care solicitd servicii din
partea primariei, precum si fata de colegii de munca, o conduitd corecta, civilizata si sa dea dovada de
amabilitate si solicitudine;

0) sa se prezinte la serviciu in {inutd decenta;

p) sa respecte treptele ierarhice administrative in rezolvarea problemelor de serviciu si a celor
personale;

q) sa poarte asupra lor legitimatiile de serviciu vizate si sa le prezinte persoanelor fizice si juridice
controlate;

r) sa respecte programarea privind efectuarea concediului de odihna, si efectueze zilele de
concediu de odihna programate anual; rechemarea din concediu de odihnd se face conform
prevederilor legale;

s) sa anunte unitatea in termen de 24 ore in cazul in care salariatul este internat intr-0 unitate
sanitard sau daca se afla in concediu medical la domiciliu.

(4)In perioada concediului medical salariatii au obligatia si respecte recomandarile medicului cu
privire la recuperarea sanatdfii. Daca se constatd cd nu sunt indeplinite recomandarile medicului cu
privire la recuperarea sanatatii, salariatului respectiv nu i se va plati certificatul medical.

(5) Secretarul Comunei Valcani si compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe au
obligatia sa intocmeasca pentru personalul din primarie si sd supuna spre aprobare primarului sau
viceprimarului, urmatoarele:

a) fisa postului cu atributiile de serviciu ;

b) fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale ;

€) planificarea concediilor de odihna ;

d) prelucrarea legislatiei in vigoare si a Hotararilor Consiliului Local ;

e) fisa de instruire din punct de vedere a protectiei muncii si a normelor PSI;

f) urmarirea respectarii programului de lucru;

g) urmarirea indeplinirii la timp si in conditiile cerute a sarcinilor de serviciu;

h) propuneri privind sanctionarea sau promovarea, conform legislatiei in vigoare.

DISPOZITII FINALE
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Art. 21- Dispozitii finale

(1)Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Valcani vor aduce la indeplinire
orice alte sarcini dispuse de conducerea institutiei in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

(2)in vederea stimulirii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in realizarea atributiilor si
sarcinilor ce le revin, personalul de executie incadrat are dreptul sa ceara sefului ierarhic superior sa
rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de care depinde indeplinirea corectd si operativa a
obligatiilor de serviciu.

(3)Salariatii Primariei Comunei Valcani, in calitatea pe care o au si in conformitate cu sarcinile,
atributiile si rdspunderile care le incumba din calitatea de angajat, raspund de respectarea prevederilor
prezentului Regulament de organizare si functionare in domeniul de desfasurare a activitatii.
(4)Prevederile Legii nr.188/1999 — (r2) modificatd si completatd, se aplica in mod corespunzator
persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu — respectiv ocupa functii publice.

(5)Secretarul comunei va afisa prezentul Regulament de organizare si functionare la intrarea in sediul
institutiei, asigurandu-se, sub semnatura, ca toti salariatii au luat cunostinta despre continutul sau.
(6)Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor normative in
vigoare. Regulamentul de organizare si functionare se modifica, completeaza si reactualizeaza ori de
cate ori se impune acest lucru, cu respectarea legislatiei in vigoare la data cand intervin modificari.

Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data aprobarii lui de citre
Consiliul Local al Comunei Valcani.
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ROMANTIA
PRIMARIA COMUNEI VALCANI
Judetul Timis,Valcani nr.222
Telefon/fax : 0256/385205

TABEL
CU PERSONALUL CARE A LUAT LA CUNOSTINTA DESPRE REACTUALIZAREA
PREVEDERILOR REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VALCANI

Nr Numele si prenumele Functia Data luarii la Semnétura
crt. cunostinta

1. | Buicu Dragos Ioan Primar

2. | Galu Adina-Aureliana Viceprimar

3. | Petrascu Mihai Secretar UAT

4. | Vostinar Elena Referent Ii-

asistent social
5. | Cheveresan Nicoleta Narcisa Referent Ini-
agent agricol

6. | Urzicaru Mihai Laurentiu Refrent I11-agent
fiscal

7. | Avram Florica Referent -
contabil

loanovici Mircea Referent cultural

9. | Olteanu Cornelia Casier |

10.| Rosu loan Paznic

11.| Gulin loan Muncitor

12.| Cocan Nicolae Muncitor

13.| Maxim Bran Gheorghe Muncitor

14.| Gheorghita Marin Guard

15.| Monita Maria Ingrijitor
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