Anexa nr.1 la HCL nr. 38 din 11.09.2020

REGULAMENTULUI DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
PENTRU APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARIEI COMUNEI SCHEIA

CAP. L.
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ
care detaliazd modul de organizare a Primariei Comunei Scheia, judetul Suceva si a subdiviziunilor
sale organizatorice, stabileste regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin
serviciilor, birourilor $i compartimentelor de muncé din cadrul structurii organizatorice aprobate
conform legii.

Art.2. Prin ROF. se reglementeazi modul de organizare a serviciilor, birourilor
si compartimentelor de munci din primérie, precum si relatiile ierarhice i de colaborare

Art.3. In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei
indeplineste urmitoarele functii:

* Functia de instrument de management: R.O.F. este un mijloc prin care atéit toti angajatii, cét
si cetéitenii dobandesc o imagine comund asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia
devin clare;

* Functia de legitimare a puterii i obligatiilor: fiecare persoani, membru al organizatiei, stie
cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului: R.O.F. contine reguli §i norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.4. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu documentele
anexe, care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale
primarului si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, in functie de
schimbirile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art.5. Regulamentul de Organizare gi Functionare (R.O.F.) al Primériei Comunei Scheia a
fost elaborat in baza prevederilor:

- Ordonantei de Urgenti nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
- Legii nr. 53/2003 privind Codul muncii;
- altor acte normative in temeiul cérora isi desfiigoars activitatea.

CAP. IL
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SCHEIA

Art.6. Primiria Comunei Scheia este o institugie publica organizati ca o structura functionalad
cu activitate permanentd, formata din:
- primar;
- viceprimar;
- secretarul general al U.A.T;
- consilierul personal al primarului;
- administrator public;
- aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al
comunei Scheia si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivititii locale si
este compus din urmtoarele servicii, birouri §i compartimente:
retarul general are in subordine urmitoarele compartimente:
- Compartiment agricol:
- referent — clasa 111, grad profesional superior - ocupat;
- inspector — clasa I, grad profesional asistent- ocupat;
] - inspector — clasa I, grad profesional asistent- vacant;
- Cfmpartiment autoritate tutelara si asistenti sociald
s
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- referent- clasa 111, grad profesional superior — ocupat;
- inspector — clasa I, grad profesional asistent — ocupat:
- inspector — clasa I, grad profesional debutant — vacant;
- Compartiment urbanism si amenajarea teritorinlui:
- inspector — clasa I, grad profesional superior- ocupat;
- inspector — clasa I, grad profesional principal- ocupat;
- inspector — clasa 1, grad profesional asistent- vacant;
- consilier — clasa I, grad profesional principal — ocupat;
- Compartiment stare civild:
- consilier — clasa I, grad profesional principal- vacant;
- inspector — clasa I, grad profesional asistent- ocupat;
- Compartiment juridic:
- consilier juridic - clasa I, grad profesional principal- ocupat;
- consilier juridic- clasa I, grad profesional debutant- temporar
vacant;
- Compartiment relatii publice:
- consilier — clasa I, grad profesional superior-vacant;
- inspector— clasa I, grad profesional debutant- ocupat;
- Consilierul de etici.

I1. Serviciul functiilor publice si buget local:
- sef serviciu, clasa I, grad profesional superior - ocupat;
- Biroul contabilitate-finante:
- sef birou - clasa I, grad profesional superior - vacant;
- inspector - clasa I, grad profesional superior - ocupat;
- inspector - clasa I, grad profesional debutant- vacant;
- referent superior - clasa 111, grad profesional superior - ocupat;
- consilier — clasa I, grad profesional principal-vacant;
- referent — clasa 11, grad profesional superior - ocupat;
-Compartiment stabilire si constatare PF+PJ control §i executie
silitdi creante bugetare:
- consilier — clasa I, grad profesional asistent- ocupat;
- consilier — clasa I, grad profesional asistent - ocupat;
- consilier — clasa I, grad profesional debutant — vacant;
- consilier — clasa I, grad profesional debutant — vacant;
- Compartiment achizi{ii publice:
- consilier — clasa I, grad profesional principal — vacant;
- consilier — clasa I, grad profesional debutant — vacant;
- Compartiment resurse umane:
- consilier — clasa [, grad profesional asistent- ocupat;
- consilier — clasa I, grad profesional debutant — vacant;
- Compartiment administrativ:
- bibliotecar 11
- paznic I
- paznic |
- paznic |
- paznic |
- paznic I
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IT1. Serviciul Politia Locali:
- sef serviciu - clasa |
- politist local- clasa I, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa I, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa III, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa 11, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa 111, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa I11, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa I, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa I1I, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa 11, grad profesional asistent- ocupat;
- politist local- clasa III, grad profesional asistent- vacant;
IV. Consiliul local:
- consilier juridic - clasa I - vacant;
- asistentii personali.

Art.7. Primarul conduce activitatea Primariei Comunei Scheia si a institutiilor subordonate,
institutiilor subordonate Consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al
comunei, precum si al aparatului de specialitate din subordine.

Art.8. Consiliul local al Comunei Scheiz, la propunerea primarului, aprobd organigrama si
statul de functii si personal al aparatului propriu.

Art.9. Misiunea Primiriei Comunei Scheia este aceea de a veni in sprijinul comunitatii
locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabild, competenta si eficienta cu
respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 10. Principii de functionare

(1)Administratia publici in comuna $cheia este organizati si functioneazi in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, legalitatii si al consultérii cetatenilor in solutionarea problemelor locale
de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locald se infelege dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona i de a gestiona, in numele si in interesul colectivititilor
locale pe care le reprezinti, treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exercitd de Consiliul
local si primar, autoritéti ale administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret
si liber exprimat.

(3)Autonomia locala conferd autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele
legii, s4 aiba initiative in toate domeniile, cu exceplia celor care sunt date in mod expres in competenta
altor autoritati publice.

Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici din
cadrul Primriei Scheia sunt urmétoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decit interesul personal, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitdfii de tratament a cetdtenilor in fata autorititilor i institutiilor publice,
principiu conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenia, eficientd, corectitudine i congtiinciozitate;

e) impartialitatea §i independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt obligati si
aibi o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in
exercitarea functiei publice;

) integritatea morald, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis s solicite sau
sa accepte, direct-of}, majiest, pentru ei sau pentru alii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea

are o degithsau si abuzeze in vreun fel de aceastd functie;
imarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-gi exprime
icy respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

Pagind 3 din 41



h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-credinté;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitfile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizérii cetédtenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizarii competentelor institutiei publice.

in exercitarea funcﬁel pubhce functionarii publici au obligafia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativi, pentru a castiga
si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea §i eficacitatea autoritdtilor §i
institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primériei $cheia, precum gi
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea Primdriei
Scheia, cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sa faci aprecieri neautorizate in legaturéi cu litigiile aflate in curs de solutionare §i in care
Priméria Scheia are calitatea de parte;

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

d) sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceastd dezviluire
este de naturi sa atrag3 avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile institufiei ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primériei Scheia.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influeniati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii
pubhm trebuie si aiba o atitudine concilianti si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;
¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donafii ori
sponsorizari partxdelor politice;
d) si afiseze, in cadrul Primiriei Comunei $cheia, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici 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 naturd politici, care le pot influenfa impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art. 11. Date de identificare

(1) Primaria Comunei Scheia are sediul in localitatea Scheia, str. Mihoveni, nr. 4, judetul
Suceava, C.U.L 4327421.

(2)Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primériei, in cadrul Serviciului
Functiilor Publice si Buget Local.

Art. 12. Structura

(1) Structura, numdrul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului
se aprobd de Consiliul local al Comunei Scheia.

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituita din primarul comunei, viceprimar,
secretarul general al comunei, seful de serviciu, respectiv seful de birou asa cum sunt definite in
structura orgamzatoncé aproba té conform legii.
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Art. 14, Primarul

(1) Primarul 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 reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritti publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne sau striine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta
nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 privind Codul Administrativ.

(3) In relatiile dintre Consiliul local al Comunei Scheia ca autoritate deliberativa i primarul
comunei Scheia, ca autoritate executiva, nu existé raporturi de subordonare.

Art. 15. Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmétoarele atributii principale:

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

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) in temeiul art. 155 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 din 3 iulie 2019
privind Codul Administrativ, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului §i a recensamantului.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, primarul:

a) prezintd Consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociala si
de mediu a comunei, care se publicd pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

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

¢) prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

¢) elaboreazi, in urma consultérii publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociala i
de mediu a comunei si le supune aprobirii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitéifii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare Consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;
¢) prezintd consiliului local informdri periodice privind execufia bugetar, in conditiile legii:

d) initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unitifii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, primarul:

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publicd de
interes local;

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

¢) ia misuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin(6) si (7);

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

sid e suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu

in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
orii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

ice previzute de lege, le supune aprobarii Consiliului local si
lor acestora;

specialitate, precum’ pentm ciignd g_'
f) asiguri el a planutilor urbai

actioneazi pectarea PT&V# i
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g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificirii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitdtii;

h) asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrative-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale
si judetene.

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Art. 16. Alte atributii ale primarului

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

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

Art. 17. Viceprimarul

(1) Comuna Scheia are un viceprimar care inlocuieste primarul §i poate primi atributii
delegate din partea acestuia. Delegarea atributiilor conform art. 157 din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul Administrativ.

(2) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitaii/subdiviziunii administrative teritoriale,
conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor instituiilor i serviciilor publice de interes local,
in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(3) Dispozitia de delegare trebuie sd prevadd perioada, atribufiile delegate §i limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei cireia i se deleagd atributiile.

(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea
atributiilor.

(5) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupi caz, pentru faptele savarsite cu incélcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

(6)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

Exercitarea temporard a atributiilor primarului conform art. 163 din Ordonanfa de
Urgenti nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art.18. (1) In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupi caz, de unul dintre viceprimari,
desemnat de Consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe
perioada exercitdrii de drepta-at ibutiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local gi ?(mer;tée ﬁlﬁe izatie lunar2 unica egald cu cea a functiei de primar.

(2) Consili ],‘localpoate\ hotiri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitatea de
inlocuitor dé dr timaralui, in conditiile art. 152 alin. (4) din Ordonanta de Urgenta nr.
57/2019 priyind :
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(3) In situatia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotérare, din randul
membrilor sdi, un consilier local care indeplinegte temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea
drepturilor si obligatiilor corespunziitoare functiei. Pe perioada exercitdrii functiei de viceprimar,
consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunari egald cu cea a functiei de viceprimar.

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

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atit primarul, cét §i
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de cétre acestia a mandatului,
Consiliul local deleaga un consilier local care indeplineste atét atributiile primarului, cét si pe cele
ale viceprimarului, pina la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada exercitdrii atributiilor de primar, precum i de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicd indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de
primar.

(6) Daca devin vacante, in acelagi timp, atit functia de primar, cit §i cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pana la alegerea unui
nou primar.

Art. 19. Secretarul general al U.A.T Scheia

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere cu statut special:

- studii universitare de licentd absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lunga
durati, absolvite cu diplomi de licentd sau echivalent in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administrafiei publice,
management, ori in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani,
fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- avizeazi proiectele de hotirari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile Consiliului local;

- participé la sedintele Consiliului local;

- asiguri gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local §i primar,
precum si intre acestia gi prefect;

- coordoneazii organizarea arhivei i evidenfa statistica a hotirdrilor Consiliului local i a
dispozitiilor primarului,

- asigurd transparenta si comunicarea citre autoritafile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

- asigura procedurile de convocare a Consiliului local, si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, infocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului local, si redactarea
hot#rarilor Consiliului local,

- asigurd pregatirea lucririlor supuse dezbaterii Consiliului local, §i comisiilor de specialitate
ale acestuia;

- poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari §i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitaré din care
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza;

- poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale Consiliului local;

- efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedinfele Consiliului local,

- numara voturile gitolsemneazi rezultatul votrii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
sau, dupi caz, inlocui {u”“_ =drept al acestuia;

- informeaz presedin a@\d edint, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la cvorumul si la fajoritatea necesage jpentru adoptarea fiecarei hotdrari a Consiliului local

- asi irfgcmirea dos or/ de_sedintii, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i

stampilarea acgst
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- urméreste ca la deliberarea i adoptarea unor hotérdri ale Consiliului local, si nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2),

- informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire
la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

- alte atributii previzute de lege sau insarcirdri date prin acte administrative de Consiliul local,
de primar.

- legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acordirii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a beneficiilor de asistentd
sociald gi/sau serviciilor sociale;

- legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd private,

- indeplineste functia de ofiter de stare civili;

- poate s3 semneze actele in numele primarului;

- alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date de Consiliul local, de primar;

(2) Secretarul general al comunei rispunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-
au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei $cheia.

Art. 20. Consilierul personal al primarului

(1) Postul de Consilier Personal al Primarului este subordonat direct Primarului si are in
principal urmétoarele atributii:

- participd la audientele Primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;

- indeplineste atributii de protocol i reprezentare a Primarului comunei Scheia la ceremonii,
solemnitati, primiri de vizite, delegatii. oficialitati .

- in limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de cétre Primar
reprezinti pe acesta in relatiile cu autoritifi si institutii publice, organizatii nonguvernamentale,
persoane fizice si juridice;

- asiguri consilierea primarului pe probleme specifice;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate a Primarului
pentru indeplinirea corespunzitoare a sarcinilor ce ii revin;

- colaboreazi cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea Proiectelor de
Hotdréri si a Dispozitiilor pe care la propune Primarul comunei $cheia;

- pastreazi confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostintd in
exercitarea atributiilor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism si corectitudine a indatorilor de serviciu;

- prezinti la cererea Primarului rapoarte §i informiri privind constatirile ficute si masurile
luate;

- identifica problemele, necesititile i constringerile care afecteazi comunitatea locala;

- monitorizeazi proiectele de dezvoltare locald, beneficiile materiale, sociale si de negociere
realizate prin implementarea acestora;

- initiazi programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizatii neguvernamentale;

- duce la indeplinire orice alte atributii date de catre Primar.

Art.21. Administratorul public

(1) Postul de Administrator public este subordonat direct Primarului si are urmdtoarele atributii:

- Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului care are ca
anexi un contract de management cu respectarea cerintelor specifice previzute la art. 543 din OUG
nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

- Contractul de management se incheie intre primar §i administratorul public pe duratd
determinatid, Durata eo,ﬁi'r_gc:“mm de management al administratorului public nu poate depasi durata
mandatului primz;@ﬁ;'ji' pres?d'jﬁl lui consiliului judetean, dupi caz, in timpul caruia a fost numit.

-in baza Sﬁfrdatﬁluiif:ie\ agement, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonareja ugot compartin ‘r‘ e aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes

local, respectiv
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- Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de ordonator
principal de credite.

Art. 22. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Scheia

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei $cheia este organizat in servicii, birouri §i
compartimente.

(2) Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului Comunei Scheia, conform
organigramei aprobate de Consiliul local.

(3) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Scheia se aprobd prin hotérare
a Consiliului local al comunei Scheia.

Art. 23. Structura functiilor publice

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei $cheia cuprinde un numar de 61 posturi, din
care, dupé natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publici, 41 functii publice si 18
functii personal contractual.

Art. 24. Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de
specialitate al primarului Comunei Scheia se face prin concurs, cu respectarea reglementirilor legale
in vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria Comunei
Scheia este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de muncd isi desfigoard activitatea in baza
raporturilor de munci conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificarile s1
completarile ulterioare.

(4) Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta
de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupd temporar 0 functie publica in cadrul Primriei Comunei
Scheia.

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 25. Regulamentul Intern

Angajatii, functionarii publici sau contractuali, din aparatul de specialitate al primarului isi
desfiisoara activitatea cu respectarea prevederilor Regulamentului Intern al aparatului de specialitate
al primarului §i al personalului contractual al comunei Scheia, aprobat prin dispozitia primarului
Comunei Scheia, precum §i a prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

CAPITOLUL I
SISTEMUL DE CONTROL IN TERN/
MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI SCHEIA

Art. 26. Sistemul de control intern/managerial

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentind ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu
obiectivele acesteia si cu reglementérile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice
in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei Comunei S$cheia (SCIM) reprezintd
ansamblul de mésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor §i indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei Comunei

Scheia este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului

finantelor publice-fit, 94672005, cu modificarile i completdrile ulterioare.

Art.270 'lﬁécﬁvéfe?ﬂ ‘agramului de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial

(D Oﬁ /ti‘g.fpléi@erxle ale controlului intern/managerial la nivelul Primériei comunei Scheia
sunt : N 5 )

2 WTR L . - FOR . . . A
- T ga atrib _.}log‘/élw! nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient, in
conformi }eg\ile,nognﬁ . standardele si reglementirile in vigoare;
T O3 —
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- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor gi informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primaériei Comunei
Scheia sunt urmdtoarele:

- intensificarea activititilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecarei structuri.
in scopul eliminarii riscurilor existente §i utilizarii cu eficientd a resurselor alocate;

- dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- imbunatitirea comunicdrii intre structurile Primariei comunei Scheia, in scopul asigurdrii
circulatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incat acestea sa poati fi valorificate eficient
in activitatea de prevenire si control intern.

- proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate.

Art, 28. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al primarului
comunei Scheia se organizeazi si se desfagoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea i
respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate §i aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeazi de drept prevederile prezentului Regulament de
Organizare si Functionare.

Art. 29, Procedurile operationale

(1) Toate activitétile din serviciile, compartimentele si birourile aparatului de specialitate al
primarului se organizeazd, se normeaza, se desfisoars, se controleazi si se evalueazd pe baza
Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de
documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a
primarului, care fac parte integrantd din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale fac parte integranta din atributiile compartimentelor §i sunt anexe
la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazid de fiecare
compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeazd permanent in functie de
modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea activitatii si completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament.

Art. 30. Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai
de citre tofi salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al
Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al primarului.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
Proceduri generale de lucru si obligatorii

%ﬁpetéme i taspunderi comune:

o avggg‘k%mgﬁ‘t%\or, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
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- intocmirea proiectelor de hotaréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate:

- cunoasterea permanenti a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu;

- realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitifilor necesare implementdrii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

- realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata;

- solutionarea si transmiterea rispunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

- furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre un alt
compartiment;

- punerea in aplicare a hotarérilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen,
astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie sa fie ficutd la momentul
oportun;

- elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor
cadru de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment
de specialitate in vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizifie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica
asa cum sunt ele definite la art. 18 din OUG 34/2006 actualizata si a Procedurii de elaborare, incheiere
si urmdrire a contractelor;

- participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucréri publice §i a contractelor de
concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea
elaboririi documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a
contractelor de concesiune de lucriri publice sau servicii;

- furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

- asigurarea, intocmirea §i sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor
tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instanta din domeniul propriu
de activitate in care este implicatd autoritatea administratiei publice locale ale comunei Scheia;

- participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local
al Comunei Scheia sau prin dispozitia Primarului comunei $cheia:

- perfectionarea permanentd a pregitirii profesionale;

- semnalarea citre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea
acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii;

- predarea responsabila citre arhivi a documentelor specifice;

- indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are
urmitoarele atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter general:

- asigurarea organizirii intregii activitafi a structurii pe care o conduce in vederea realizarii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii:

- urmirirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

- initierea §i revizuirea, ori de cite ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din
domeniul propriu de activitate;

- asigurarea elaborérii proiectelor de hotirdri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de
specialitate din dome ‘ gI7propriu de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

- urmarirea b :gfaﬁ_fg‘)%% ormanents a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul

4 $iinformar rsonalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
< proiectelor, programelor si activitatilor proprii, respectiv
res la/t,ermen a documentelor de angajare bugetara §i de plata ale
Y
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- intocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneazi, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe pagina
web oficiald a comunei Scheia http://www.eprimarii.ro, conform regulamentului stabilit de primar
intocmirea unui calendar cu activitdtile anuale cu caracter permanent;

- participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Scheia, ori de céte ori este necesar;

- analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea
modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusiv pe pagina web oficiald
a Comunei Scheia date spre competentd solutionare;

- furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din
cadrul primériei pentru asigurarea functiondrii lor;

- urmérirea punerii in aplicare a hotararilor Consiliului local din domeniul propriu de activitate;

- formularea de propuneri privind structura organizatorica, numérul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionala ale
personalului din subordine, pand la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare
profesional a salariatilor:

- realizarea instruirii din punct de vedere a securitd{ii muncii pentru personalul din subordine;

- verificarea, semnarea §i avizarea, dupd caz, a documentelor emise de structura din subordine;

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie s fie facuta la momentul oportun;

- coordonare si supravegherea realizirii de citre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora;

- evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor §i activitatii
departamentului;

- participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primariei Comunei
Scheia, conform dispozitiilor primarului.

Art. 32. Atributii specifice

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

(2) Sefii serviciilor 5i compartimentelor au obligatia sa stabileascd in fisele posturilor si in
sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitdtile si raspunderile pentru
indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 33. Serviciul functiilor publice si buget local

Seful serviciului functiilor publice si buget local are urmitoarele activitati specifice:

- coordoneazd, indrumd si urmareste desfisurarea activitatii SERVICIUL FUNCTIILOR
PUBLICE $I BUGET LOCAL si raspunde de desfisurarea acestei activitdti conform prevederilor
legale;

- organizeazi $i coordoneazi activitatea de prognoza si sintezd economica i toate operatiunile
in domeniu;

- organizeazi §i coordoneazd elaborarea proiectului bugetului local, a celorlalte bugete si
raspunde de fundamentarea veniturilor si cheltuielilor acestor bugete;

- asigurd i raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare
a bugetului local si a celorlalte bugete, antrendnd toate compartimentele, birourile, serviciile si
institutiile care colaboreaza la elaborarea bugetului si adoptarea acestuia;

- urmareste graficul cu planificarea sedintelor de consiliu local si a problemelor de naturd
economici si bugetard ce se vor analiza;

- urmdreste intocmirea situatiilor financiare legate de situatiile financiare lunare, trimestriale i
anuale si poarti rdspunderea intocmirii acestora in concordanti cu Normele metodologice, astfel incét
si ofere o imagine fideld pozitiei financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea
‘fésponsabilitatea ca politicile contabile utilizate sa fie in conformitate cu

reglementirile co a,t}ﬂeﬁp cabiles

- urmi e T i propune rectificari ale bugetului local si a celorlalte bugete in
functie de kocmind referatele de specialitate, proiectele de hotarari si
dispozitiile /]
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- organizeazd $i conduce intreaga evidentd contabild la nivelul primiriei Comunei Scheia in
conformitate cu prevederile legale in vigoare, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe existente in cadrul
sediilor administrative ale primariei, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere,
pe urmdtoarele actiuni: contabilitatea mijloacelor fixe, astfel incat sa raspundi cerintelor privind
asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe; contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar,
contabilitatea sinteticd a valorilor materiale se tine valoric cu ajutorul conturilor sintetice;
contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de inventar se fine cantitativ si valoric;
contabilitatea mijloacelor banesti; contabilitatea deconturilor; contabilitatea cheltuielilor. se
organizeazi pe clasificatia bugetara (capitole, articole, paragrafe, aliniate);

- organizeazd §i stabileste structura fluxurilor informationale intre activititile
compartimentelor, birourile, SERVICIUL FUNCTIILOR PUBLICE SI BUGET LOCAL ;

- urmdreste realizarea bugetului local, efectuarea cheltuielilor si propune masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei financiare
si informeazi ordonatorul principal de credite cu privire la executia bugetului. In sensul celor
mentionate anterior asigurd indrumare, monitorizare, coordonare si control, structurilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, precum si institutiilor si serviciilor publice aflate in
subordinea Consiliului Local.

- prezinti ordonatorului principal de credite anual sau ori de cate ori este necesar, informatiile
necesare pentru evidentierea stirii economice §i sociale a institutiei, colaboreazi cu serviciul care
intocmeste raportul anual ce se prezintd consiliului local.

- realizeazi studiile corespunzitoare si supune aprobdrii organului deliberativ imprumuturile
ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucréiri publice si in continuare urmdreste
respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare §i rambursare a
imprumuturilor;

- verificd si semneazi contractele economice incheiate de serviciile de specialitate;

- participd la angajarea personalului SERVICIUL FUNCTIILOR PUBLICE $I BUGET
LOCAL in conditiile legii, organizeaza actiuni de instruire §i cresterea competentei profesionale a
salariatilor;

- urméreste datoria publicd externd si rispunde de rambursarea acesteia, a dobéanzilor si
comisioanelor percepute;

- completeazi Registrul datoriei publice locale;

- Propune in conditiile legii rispunderea materiald in sarcina personalului din subordine §i ia
mdsuri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor constatate;

- asigurd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie, a bunurilor materiale si valorilor
banesti si administrarea corespunzitoare a acestora;

- pe baza fundamentirilor realizate de compartimentele de specialitate din primérie si ale
serviciilor publice din subordinea consiliului local, intocmeste anual §i propune primarului, la
termenele prevazute de lege, proiectul local al Comunei Scheia, asigurdnd prezentarea tuturor
documentelor necesare ordonatorului principal de credite si consiliului local al Comunei Scheia, in
vederea aprobiirii bugetului anual; asigurd si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor
legale de elaborare si adoptare a bugetului local, antrenénd toate serviciile publice si instituiile care
colaboreazi la fnalizarea proiectului si adoptarea bugetului.

- coordoneazi activitatea de elaborare a bugetului institutiei §i urmdireste exccutarea lui pe
parcursul fiecirui exercitiu bugetar in parte, verificand respectarea prevederilor legale in domeniu;

- vizeazi bugetul de venituri si cheltuieli, balanta si bilantul contabil trimestrial si anual;

- coordoneazi din punct de vedere tehnic elaborarea, avizeazi §i propune spre aprobare
strategiile economice de dezvoltare institutional;

- organizeazi activitatea compartimentelor de specialitate, stabilind fluxurile informationale
intre compartimentele coordonate;

oordoneazi executarea unor lucrir de specialitate dispuse de primar sau
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- pe baza informatiilor, situatiilor statistice etc., pe care le intocmesc serviciile de specialitate,
cu privire la modul de stabilire si incasare a taxelor si impozitelor, face propuneri in vederea
imbunatatirii si adoptarii nivelului unor taxe si impozite;

- analizeaza volumul impozitelor si taxelor locale, taxelor speciale, stabilite prin hotérari ale
consiliului local;

- propune pentru aprobare primarului si consiliului local al Comunei Scheia, in urma analizelor
efectuate pe baza executiei bugetului, virdrile de credite si rectificarile de buget, in conditiile de
echilibru bugetar;

- verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobdrii primarului sau consiliului local dupa caz.

- verifica nivelul incasarii sumelor din bugetul local si prezintd ordonatorului principal de
credite si consiliului local al Comunei Scheia situatia realizérii veniturilor si propune méasuri in acest
sens.

- raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor bugetare
in limita si cu destinatia aprobaté prin bugetul local;

- efectueazi analiza privind executia bugetului de venituri si cheltuieli, precum si atragerea de
noi surse de finantare.

- interpreteazi si prezintd datele cu privire la evolutia platilor si incasérilor;

- colaboreazi cu celelalte compartimente pentru intocmirea raportului anual cu privire la
bilantul contabil si contul de executie al realizérii veniturilor §i executirii cheltuielilor, ce se prezinta
consiliului local;

- intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii consiliului local;

- intocmeste lunar, trimestrial si anual dup caz, contul de executie a veniturilor si cheltuielilor
bugetare consolidat si il transmite in termenul legal institutiilor abilitate;

- intocmeste darea de seama lunard, trimestriald §i anuald si o transmite in termenul legal
institutiilor abilitate;

- asigurd, pe baza bugetelor aprobate, fondurile necesare pentru buna functionare a unititilor
subordonate, ordonatori secundari si tertiari de credite;

- organizeaza, asigura §i raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv propriu;

-asigurd §i raspunde de respectarea legilititii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite;

- verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor
materiale i binesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor de evidentd
tehnica operativa in gestiunea proprie;

-isi exercitd atributiile previzute de OMF 1792/2002 in legéturd cu angajarea, lichidarea,
asiguré ordonantarea si plata cheltuielilor, evidenta i raportarea angajamentelor legale si bugetare;

- tine evidenta contractelor privind vénzarea spatiilor comerciale, evidenta incasirilor si
distribuirea acestora intre bugetul local si de stat in conformitate cu dispozitiile legale.

- tine evidenta incasarilor privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea
acestora intre bugete conform dispozitiilor legale;

- asigura desfisurarea procesului de inregistrare computerizatd a documentelor contabile;
participi la realizarea aplicatiilor specifice; :

- asigurd plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al
primarului, precum si ale consilierilor locali;

- efectueazi controlul inopinat la casierie, conform legislatiei in vigoare;

- analizeazd in vederea aprobirii de catre primar si consiliul local imprumuturile ce trebuie
efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucréri publice, urmérind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora, precum si incadrarea in gradul de
indatorare previzut de lege;

- colaboreazd cu servieiile
ordonatorului principal de credite, ar
evidentierea starii ecoftontice §i sociale

- incheie conhtracte/ dejdehizigii im
cu procesele-verbale e adjudecare intd
achizitii publice; RS2

din cadrul primariei si consiliului local pentru a prezenta
al sau ori de cdte ori este necesar, datele necesare pentru
Comunei Scheia;

una cu serviciile de specialitate, pe baza si in conformitate
ite de comisiile de licitatie, la propunerea serviciului de
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- intocmeste fisa postului pentru persoanele din subordine si le modifica ori de cate ori starea
de fapt si schimbdrile legislative impun aceasta:

- verifica modul de respectarea si aplicare a hotdrdrilor Consiliului local si a celorlalte acte
normative referitoare la taxele si impozitele locale, face propuneri ordonatorului principal de credite
si consiliului local pentru bursa utilizare a acestora;

- controleaza modul de incasare a taxelor. chiriilor de orice gen inclusiv locuinte, a
redeventelor, vanzarilor stabilite prin hotarari de Consiliul local i dispozitii ale primarului;

- raspunde de cunoagterea si aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniului de activitate:

- exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale Consiliului
local si dispozitii ale primarului;

- raspunde disciplinar, civil si penal, dupd caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale in vigoare
si respectarea sarcinilor de serviciu;

- are obligatia de a respecta §i cunoaste prevederile Ordinului 400/2015 cu modificari si
completiri ulterioare, pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

- are obligatia de a respecta prevederile de conduitd a functionarilor publici, conform Legii
7/2004:

- pastreaza confidentialitatea documentelor;

-in conformitate cu prevederile Legii nr. 319 / 2006 a securitatii si sandtatii in munca, are
urmitoarele atributii si raspunderi;

- are obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului
cu promovarea intereselor autoritatii sau institutiei publice in care isi desfigoard activitatea;

- aplica si raspunde de aplicarea tuturor prevederilor legislatiei si actelor administrative interne
aplicabile in domeniul protectiei mediului in cadrul activitatii pe care o desfasoara;

- si se preocupe de gestionarea bunurilor administrative;

- 54 se preocupe de protejarea patrimoniului;

- 53 se preocupe de oferirea de produse si servicii catre public;

- 53 se preocupe de promovarea institutiei;

- s administreze bunurile din gestiune (evidenta stocurilor, stabilirea necesarului de bunuri de
aprovizionat, lansare comenzi pentru aprovizionare, asigurarea intretinerii obiectelor de inventar i a
mijloacelor fixe repartizate), in functie de compartimentul sau departamentul unde este incadrat;

- s4 asigure comunicarea cu alte organizafii (curierat, relatia cu furnizorii §i alte institutii,
organizare de actiuni de protocol);

- s identifice surse de autoinstruire;

- s4 verifice existenta si valabilitatea documentelor necesare;

- s respecte cu strictete regulile de protectic a muncii si P.S.I. din obiectivul unde desfasoard
serviciul;

- si-si insugeasca si s respecte normele si instructiunile de protectie a muncii §i masurile de
aplicare a acestora;

- s aduci la cunostinta de indatd conducztorului unitatii accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati:

- 54 coopereze cu persoanele cu atributii specifice in domeniul securitatii si sdndtatii in munca,
atit timp cAt este necesar, pentru realizarea oricérei sarcini sau cerinfe impuse de autoritatea
competent pentru prevenirea accidentelor si bolilor profesionale;

- alte atributii in domeniul de competentd potrivit actelor normative sau dispuse ierarhic.

Art.34. Birou Contabilitate si finante

Biroul Contabilitate si finante are urmitoarele atributii specifice

- stabilirea, inregistrarea, urmirirea §i colectarea impozitelor §i taxelor locale;

- intocmirea matricolei pentru impozitele si taxele locale pentru persoanele fizice si juridice,
preluarea si inregistrarea declaratiilor de impunere, completarea dosarelor cu modificarile aduse,
completarea si gestionarea registrului de rol nominal unic;

- intocmirea borderourilor-de-

- intocmirea listei d€ < mriAsi isicalculul majorarilor de intirziere pentru debite neachitate la
termen; ';‘.'__j:-,‘ ~\ .

- elibe 1 4’ ¢Oo] ilului, 2 certificatului de atestare fiscald pentru situatia
existentd in evidepte; || ¢ Hall z
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- conducerea evidentei si urmarirea incasarii veniturilor din concesiuni, arendare, din
inchirierea terenurilor, spatiilor cu altd destinatie decat aceea de locuinta ;

- intocmeste si asigurd respectarea condifiilor de infiintare a popririlor pe veniturilor §i
disponibilitatilor banesti realizate de debitorii bugetului local, urméreste respectarea popririlor
infiintate si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora;

- stingerea creantelor fiscale bugetare provenite din impozite, taxe, chirii, redevente,
contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum si a accesoriilor acestora, respectiv
dobanzi, penalititi de intarziere, cheltuieli de executare silitid ori alte cheltuieli ocazionate de
procedura de incasare a acestora de la persoanele fizice si juridice, prin executare silitd, inclusiv
instituirea sechestrului si valorificarea bunurilor mobile si imobile, declararea stirii de insovabilitate
a debitorilor si intocmirea evidentei debitorilor insovabili;

- urmireste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie;

- asigurarea controlului fiscal in materie de creante ale bugetului local, avand ca scop
verificarea realitatii, legalitatii si sinceritatii declaratiilor, verificarea corectitudinii §i exactitdtii
indeplinirii conform legii a obligatiilor fiscale de catre contribuabili;

- intocmirea referatelor pentru cazurile de scutire, esalonare, amdnare pentru obligatiile
bugetare provenind din impozite, taxe, contributii si alte venituri ale bugetului local, inclusiv majorari
de intarziere aferente acestora, la cererea temeinic justificatd a debitorilor;

- urmdreste §i raspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului Local §i a celorlalte
acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite gi taxe care constituie
venit al bugetului local, datorate de persoanele juridice;

- efectueazi punctaje intre registrul agricol si registrul de rol nominal unic privind inregistrarea
materiei impozabile ;

- efectueazi inventarierea si inregistrarea materiei impozabile ;

- depune numerarul incasat astfel incat plafonul maxim de casa, aprobat, sa nu fie depasit;

- indeplineste atributii de gestionar potrivit Legii nr. 22/1969;

- se ocupd de indosarierea si arhivarea documentelor specifice activitatii desfasurate;

- are obligatia sd respecte in permanentd loate regulile de protectic si securitatea muncii,
participand lunar la instructajul care se face pe aceasta linie;

-asigurd protejarea tehnicii de calcul utilizate impotriva riscurilor de orice naturd (furt,
inundatii, incendii), stocheazi back-up-urile in sigurania, stabileste proceduri de recuperare a datelor
in caz de dezastru si asigura o exploatare rationald a aplicatiei informatice specifice activitatii pe care
o desfigoari;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primar.

Art. 35. Atributiile specifice executdrii silite din cadrul Compartimentului Stabilire si
Constatare PF+PJ control si Executie Silitd Creante Bugetare sunt urmétoarele:

- aplica dispozitiile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificérile §i
completirile ulterioare, si a Codului de procedurd fiscala;

- urmdreste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscala cu privire la: subiectele
raportului juridic fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creanelor si obligatiilor fiscale,
stingerea creantelor fiscale, competentd teritoriald, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,
colaborarea intre institutiile publice, inregistrarea fiscald si evidenta fiscald a contribuabililor
persoane fizice, declaratia fiscald, decizia de impunere, calcului dobénzilor, prescriptia dreptului de
a stabili obligatii fiscale, aplicarea de sanctiuni conform legii, inspectia fiscal, etc.;

- stabileste §i impune impozite si taxe locale datorate de citre contribuabili - impozit cladiri,
impozit teren, impozit asupra mijloacelor de transport; taxa pentru folosirea mijloacelor de reclamé
si publicitate, impozitul pe spectacole etc.;

- gestioneaza dosare fiscale;

- preda documentele la arhiva institutiei;

- intocmeste adrese citre institufii publice care solicita date referitoare la bunurile mobile st
imobile ale contribuabililor-eenforr Codului de procedura fiscald (Politie, Parchet, Judecitorie,
Executori Judgcatorestil irectia Geterala a Finantelor Publice, Primarii, etc);

i e ;uiaisf&rbﬁ erile privind restituiri/compensdri de sume si dacd le gaseste
intemeiate le hvizegka Yav i)ﬁ&ﬁii sile 13‘£e inta spre aprobare ordonatorului principal de credite;
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- in sustinerea datelor inscrise in deconturi, declaratii de impunere, solicit contribuabililor copii
dupd documentele justificative care au stat la baza intocmirii lor (acte de identificare, certificate de
inmatriculare emise de Registrul Contentului, acte de proprietate, documente contabile etc.)

- inregistreazi /radiazd din evideniele fiscale a bunurilor mobile si imobile dobéndite de citre
contribuabili, in baza declaratiei contribuabilului si a actelor justificative;

- intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili;

- constata neregulile in evidenta fiscald a contribuabililor si indreaptd erorile constatate potrivit
procedurilor legale;

- verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitatea declarafiilor fiscale intocmite de
contribuabili;

- verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligaiilor de citre contribuabili;

- verificd respectarea prevederilor legislatiei fiscale i contabile:

- raspunde si respecta ordinea de plat a obligatiilor bugetare, termenele scadente, previzute de
legislatia in vigoare i codurile din aplicatia informatica;

- duce la indeplinire si alte atributiuni dispuse prin actele normative in vigoare sau prin
hotararile si dispozitiile emise de consiliul local si de primar.

Art. 36. Compartiment achizitii publice:
Compartimentul achizitii publice are urméioarele atributii specifice:

- organizeaza si coordoneazi compartimentul pentru atribuirea contractelor de achizifii
publice;

- intocmeste Programul achizitiilor publice §i asigura respectarea acestuia;

- indeplinegte atributii conform Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice, Legea nr. 99/2016,
Legea nr. 100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii;

- verifica solvabilitatea ofertantilor si informeaza despre aceasta conducerea institutiel;

- face evaluarea pietei actuale sau potentiale si in functie de acestea stabileste sursele de
aprovizionare care sa asigure calitatea produselor in cantitatile necesare;

- raspunde de contractarea produselor, serviciilor si lucrérilor necesare ;

- urmireste daci se deruleazi corect contractele achizifionate ;

- identificarea, monitorizarea si evaluarea actiunilor de prevenire;

- pregitirea si gestionarea situaiilor de urgenta ;

- intocmeste si transmite datele statistice solicitate ;

- raspunde de securitatea bazelor de date si siguranta exploatirii programelor informatice prin
utilizarea licenielor si elaborarea unui calendar privind schimbarea periodica a parolelor de acces
pentru toatd institufia;

- asigurd protejarea tehnicii de calcul utilizate impotriva riscurilor de orice naturd (furt,
inundatii, incendii), stocheaza back-up-urile in sigurania, stabileste proceduri de recuperare a datelor
in caz de dezastru si asiguri o exploatare rationald a aplicatiei informatice specifice activititii pe care
o desfasoari ;

- monitorizeaza modul in care sunt aplicate procedurile privind recuperarea datelor de cétre
fiecare utilizator al tehnicii de calcul si stocarea in siguran{d a back-up-urilor ;

- monitorizeazi functionarea si intretinerea tehnicii de calcul din institutie ;

- are obligatia si respecte in permanentd toate regulile de protectie si securitatea muncii,
participand lunar la instructajul care se face pe aceasti linie;

- raspunde de actualizarea i publicarea documentelor pe site-ului institutiei ;

- completarea si actualizarea registrului electoral ;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primar;

Art. 37. Compartimentul Resurse Umane

Compartimentul Resurse Umane are urmitoarele atributii specifice:

- asiguri intocmirea formalititilor privind scoaterea la concurs a posturilor §i a promovérilor
din cadrul aparatului de specialitate si rdspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursuriloe;—

- recrutarea gi selectia candidatilor pentru functii publice si contractuale; “

- r3sp s;se asiggjr‘i ¢ ‘publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet _;ig:ii, 11'% mass medi
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- asigurd secretariatul comisiilor de concurs/ examen peniru ocuparea posturilor vacante si
intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncad a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor verbale ale comisiilor de concurs/ examen in conformitate cu prevederile legii;

- efectueazi lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu, sau a contractului de muncd pe pericadd nedeterminatd, precum si acordarea tuturor
drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica §i de legislatia muncii pentru personalul din
aparatul de specialitate;

- colaboreaza cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si tine
evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform prevederilor
legale:

- intocmeste, gestioneazi si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

- colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget cu
conducerea Serviciului Functiilor Publice §i Buget Local;

- raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobdrii catre Primar $i urméreste respectarea ei;

- intocmeste, verifica si avizeaza foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;

- raspunde de prezenta la serviciu a angajati lor si de pontajele intocmite lunar in aceastd baza;

- elibereazi la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca,
privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de
vechime etc);

- solicita personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea declaraiilor
de avere, a declaratiilor de interese a declaratiilor personale si asigura gestiunea acestor documente,
conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea si pastrarea declaratiilor de avere si a celor de
interese ale angajatilor aparatului de specialitate precum si de publicarea acestora pe pagina de
internet a institutiei conform legii;

- elaboreazi si propune primarului, Regulamentul intern; raspunde de aplicarea prevederilor din
acesta;

- intocmeste si actualizeazi Registrul de evidentd a salariatilor si registrul de evidentd a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- solicita si centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale functionarilor
publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale personalului contractual,
intocmite de Serviciul Functiilor Publice si Buget Local;

- rispunde de intocmirea Planului de formare profesionale al angajatilor pe care il supune
aprobirii Primarului; rispunde de evidenta planificarii i participarii angajatilor la diverse forme de
perfectionare profesionald;

- la solicitarea justificatd a superiorilor ierarhici, aprobaté de catre Primar si cu avizul ANFP,
intocmeste documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului local pentru transformarea
unor posturi vacante, prevazute in statul de functii;

- raspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente ale angajatilor in conditiile
legii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca;

- raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public;

- asigurd arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

- duce la indeplinire hotérarile Consiliului local si dispozitiile primarului;

- respecti prevederile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- asigurd si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei in
munca;

- asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului atat a functionarilor publici cét si
a personalului contractual;

- asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

- urmireste evaluarea activitatii si cariera functionarilor publici integrate in Sistemul de
evaluare a performanteloria nivelul-institutiei;

- asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul coptradtual din subordine; .

- pastreaza) fisele| anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilof public s;:geré;onaiuiu; contract/yl al primariei;
' 'r-_. \ Sy /’
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- asigura aplicarea Sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care apar
pe parcurs, in concordanti cu structura organizatorica si numdrul de posturi aprobate de Consiliul
local si elaboreazé dispozitii in acest sens;

- raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade, trepte
superioare sau functii de conducere;

- verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregétire §i avansare;

- asigura aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante si data organizarii concursurilor
pentru ocuparea acestora;

- tine evidenta, elibereazi notele de plecare 5i urmireste efectuarea concediului de odihnd, cu
respectarea dispozitiilor legale;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariatiilor ale caror carnete de muncé
sunt in evidenta sa;

- raspunde de pistrarea secretului profesionzl asupra tuturor activitétilor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstantd de catre
nici o persoana fizica sau juridica sa divulge secretul profesional;

- in exercitarea profesiei si in legatura cu acesta, este independent profesional §i nu poate fi
supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

- neimplinirea intocmai §i la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisé a postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinte, rispunderea disciplinard, materiala sau penald;

- duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin hotarérile
si dispozitiile emise de consiliul local si de primar;

- alte atributii stabilite primar.

Art.38. Compartimentul Administrativ

Compartimentul Admnistrativ este alcdtuit din urmatorul personal: paznici, soferi, bibliotecar,
guard $i muncitori.

Paznicul are urmitoarele atributii:

- 54 pazeascd §i si supravegheze obiectivele aflate in subordinea U.A.T. Scheia;

- se prezintd in unitate si se asigurd de buna functionare a tuturor sectoarelor de activitate;

- supravegheazi sosirea elevilor la scoald, intrarea acestora in unitate si pardsirea unitdfii la
terminarea programului;

- monitorizeaza intrarea si iesirea persoanelor in unitate;

- sund de intrare i de iesire la ore;

- supravegheaza elevii in pauze prin prezenta sa in holul scolii sau alte locuri aglomerate;

- ia mésuri ca in timpul orelor s nu fie pe holuri elevi sau alte persoane care pot deranja orele
de curs. De asemenea nu permite si rimén elevi in silile de clasé sau in grupurile sanitare, dupd ce
sund de intrare, cand acestia au ore in laboratorul de informatic sau educatie fizica;

- observa, pe timpul pauzelor, pe cei care produc incidente sau distrug bunuri materiale. Toate
abaterile savirsite de elevi, eventualele accidente si striciciuni (binci, intrerupatoare, geamuri etc.),
le aduce la cunostinta administratorului si/sau directorului;

- raspunde de integritatea si functionalitatea precum si de paza cladirilor, centralei termice, salii
de sport, intrérile in scoala §i in curtea seolii, asigurandu-le securitatea, consemnand in caietul de
procese-verbale orice nereguld;

- interzice intrarea in institutie a persoanelor agresive sau in stare de ebrietate;

- se interzice parsirea postului pand la terminarea programului cu obligativitatea de a semna
condica de prezenta:

-in caz de incendii sau alte dezastre si ia primele masuri pentru prevenirea accidentelor si a
avariilor pani la sosirea pompierilor, politiei i a ambulantei.

Soferul are urmatoarele atributii:

- execut la dispozitia gefului serviciului deplasari in teren cu autovehiculul din dotare;

- preia pe bazi de semnitura, autovehiculele incredingate si rispunde din punct de vedere
gestionar de integritatea acestora;

- executd lucriri de intretinere §i reparafii curente ale autovehiculului pe care lucreaza;

- verifica zilnic starea tehnici a autovehiculului;

- solici baz@f?ie-referat, piese de schimb, carburant, lubrefianti sau alte accesorii auto, in
conformitate e legale de consum;

- raspun in agira.rea in nQnr}?ici de conspm specifice de carburanti, lubrefianti, piese de

LY

~—— b

rd
1 \ P G /?’ /,/ 7 Pagind 19 din 41



schimb;

- raspunde de intocmirea corectd a miscdrii in foaia de parcurs, pe timpul exploatarii si a
distantelor parcurse;

- isi asuma raspunderea si riscul asupra modului de exploatare a autovehiculului in teren;

- raspunde de pregitirea autovehiculului pentru exploatarea pe sezoane (vard - iama);

- raspunde de lucrdrile de reparatii la unitatile de service (corectitudinea devizului);

- verifica si raspunde de starea tehnica si echiparea autovehiculului la iegirea in trafic;

- respectd normele de tehnica a securitafii muncii §i de prevenire si stingere a incendiilor

specifice reglementarilor legale si a normelor proprii, in timpul exploatdrii si intretinerii

autovehiculului;

- raspunde civil, material, disciplinar, administrativ sau penal in cazul producerii unor
evenimente rutiere sau de pierderi materiale:

- ridic de la magazie, pe bazi de referat, bonurile valorice de carburant auto si alimenteaza
autovehiculul dupa aprobarea gefului serviciului;

- pastreazi si ingrijeste echipamentul de protectie din dotare, pe care il utilizeaza corespunzator;

- are obligatia s respecte programul de lucru pe care il foloseste integral si cu eficientd pentru
indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- are obligatia sa pastreze confidenfialitatea in legiturd cu informatiile primite in timpul
serviciului;

- are obligatia sd anunte imediat seful serviciului de obfinerea unui certificat medical, prin orice
mijloc de comunicare, urménd a-1 prezenta in original in cel mult 24 de ore de la intervenirea
incapacitétii temporare de munca;

- are obligatia si dreptul sa-si perfectioneze pregitirea profesionald, prin frecventarea unor
cursuri de perfectionare;

- isi desfaigoard activitatea in conformitate cu pregitirea i instruirea sa, astfel incét sd nu expuna
la pericol de accidente sau imbolnaviri profesionale atét propria persoana cat si alte persoane care pot
fi afectate in timpul procesului de munca;

- dupi efectuarea cursei va trece in foia de parcurs kilometrii parcursi in ziua respectivi si va
da foile la semnat sefului serviciului sau persoanei care a avut masina repartizati in ziua respectivé;

- informeazi in scris seful serviciului despre defectiunile care apar la autovehicul in timpul
exploatirii pentru a fi remediate in cel mai scurt timp;

- executi dispozitiile primite de Primar, Seful Serviciu sau de beneficiarul serviciului unde a
fost repartizat a efectua transportul;

- executd reparatiile curente la autoturismul pe care il are in primire si il deserveste, cu acordul
sefului serviciului;

- executd intrefinerea zilnica a autovehiculului si efectueazi curse in baza foii de parcurs,
dispuse de seful serviciului la care este repartizat;

- efectueazi transporturi in baza foii de parcurs care urmeaza a fi confirmati i predatd zilnic
sefului Serviciului Parc auto;

- raspunde de concordanta kilometrilor din bord si cei din foaia de parcurs dati zilnic spre
confirmare sefului serviciului sau persoanei unde a desfasurat activitatea;

- raspunde de péstrarea si folosirea autovehiculului din dotare, de menfinerea acestuia in
perfecta stare de functionare §i curdtenie;

- raspunde de concordanta kilometrilor inregistrati la bordul masinii §i cei din FAZ-uri
(kilometri dafi spre confirmare);

- raspunde de concordanta consumului de carburanti aferenti kilometrilor parcursi;

- raspunde de pastrarea in condifii optime a inventarului autoturismului, de consumul rational
de carburanti si lubrefianti;

- nu se vor efectua reparatii la service-uri auto fard stirea gefului serviciului Parc auto sia
comenzii semnate;

- 3n caz de accident rutier sau de muncd, are obligaia de a anunfa imediat seful serviciului;

- plecarea in concediul d€ o ‘ va face dupi programarea efectuatd;

nd es s4 spele autovehiculul interior sau exterior;

- are obligatia zilnic 8 M/cand‘est‘ : i
opefirii resturilor egetale transportate, cu prelata din dotare pentru .
1) v o

- are obligatia ac !
imprastierii aceftord pe dargsabil; 1| L
- este diregt ra tor de.efectuarca furselor pe traseele care necesita taxa de drum, dacd nu
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a fost dirijat de citre seful serviciului pe acel traseu, suportdnd consecintele;
- pe timpul sezonului rece, respectiv iarna, are obligatia de a deszapezi autovehiculul §i locul
de parcare a acestuia;

-are obligatia de a folosi in bune conditii si corespunzitor, robotul de pornire al
autovehiculului;

- informeaza seful serviciului de kilometrii rulafi pentru efectuarea schimbului de ulei §i a
reviziei;

- informeaza seful serviciului de data expirarii 1.T.P. - ului pentru a fi programat;

- raspunde de toate intarzierile pentru LT.P., revizie si schimb ulei;

- raspunde de existenta permanenti in mijlocul auto a trusei sanitare, a setului de triunghiuri
reflectorizante, a stingitorului si a vestei reflectorizante din dotare;

- nu foloseste mijloacele de transport in scop personal;

- la terminarea programului preda sefului Serviciului Parc Auto foaia de parcurs din ziua
respectivi, confirmata de seful serviciului sau persoana unde si-a desfagurat activitatea;

- la terminarea programului autovehiculul va fi parcat la sediul Priméariei Scheia respectind
locul de parcare inscris in foaia de parcurs;

- respectd locul de dirijare a gefului serviciului, citre serviciile din cadrul directiei;

- respect? procedurile de lucru;

- daca este necesar lucreazi si in zilele libere sau peste program, cu recuperarea timpului efectiv
lucrat, in urmitoarele 30 de zile ;

- respectd normele de securitate §i sandtate in munci, in domeniul prevenirii §i stingerii
incendiilor. Codul de conduita a personalului contractual din institutiile publice

Bibliotecarul are urmitoarele atributii:

- actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii prin achizitii, donatii, transfer,
abonamente, sponsorizari si alte surse;

- prelucreazi biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza pe destinatii, imprumut la
domiciliu , sala de lecturd, de referinta ;

- organizeazi §i mentine actualitatea informationald a cataloagelor bibliotecii: sistematic,
alfabetic;

- intocmeste periodic evidenta global i indi viduali a publicatiilor prin completarea registrului
de miscare a fondului, a registrului inventar si statistica oficiald anuala ;

- elaboreazi bibliografii tematice sau liste bibliografice la cerere sau din proprie inifiativd
pentru sprijinirea procesului de invatamant , cercetare §i productie;

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

- organizeaza activitifi specifice de comunicare a colectiilor: expozitii, dezbateri, expuneri,
simpozioane ;

- intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local i se avizeaza de
biblioteca judeteana ;

- asigurd servicii pentru public potrivit orarului de functionare , respectiv 40 de ore
sdptimanal , din care 30 de ore pentru public ;

- pastreaza integritatea fondului de publicatii, ia masuri pentru despagubirea bibliotecii in cazul
unor prejudicii aduse de cititori, cat si recuperarea valorica a lucririlor nerestituite sau distruse de
acestia;

- raspunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii;

- realizeazi servicii de lecturd si studiu pentru populatie ,stimularea interesului public pentru
informare, documentare si studiu iar pentru realizarea acestui obiectiv se poate planifica o zi de teren;

Guardul are urmitoarele atributii:

- executd §i asigurd curdtenia primariei si a celorlalte spatii ce apartin institutiei;

- ingrijeste spatiile verzi ;

- are obligatia si respecte {TF permanenta toate regulile de protectie si securitatea muncii,
participand lunar la instructejul eare se face,pe aceasta linie;

- folosirea integrald/a‘tj ‘puhnde lucryy, pentru indeplinirea atributiilor de serviciu;

- indeplifkste(si alt¢ afributii stabilites

Mun arekxf@ﬁt@agél@jah‘i%“ :
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- in cazul aparitiei unor defectiuni la echipamentele tehnologice, ia toate miisurile ce se impun
pentru remedierea acestora, comunica urgent sefului ierarhic orice disfunctionalitate constatata;

- remediazi in timpul cel mai scurt posibil defectiunile apérute;

- verificd zilnic functionare si integritatea echipamentelor:

- raspunde de calitatea lucrérilor effectuate;

- raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

- si se prezinte la serviciu conform programului;

- s semneze condica de prezenta la sosire si la plecare;

- 53 respecte timpul de lucru si si-1 foloseasca integral si eficient;

- si respecte normele N.G.P.M., N.T.S.M., F.S.I, pentru evitarea producerii unor accidente

- 83 poarte echipamentul de lucru si protectie numai pentru scopul pentru care a fost destinat;

- si participe efectiv la lucrdrile de intretinere si reparaii planificate precum si la cele
accidentale din sector;

- aduce la cunostinta sefului direct toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;

- 53 asigure péstrarea bunurilor din dotare;

- s4 mentina curdtenia la locul de munca;

- si respecte ordinea si disciplina la locul de munca;

-sd-si ridice necontenit calificarea profesionald, s urmeze §i sd absolve cursurile de
perfectionare organizate sau recomandate de unitate.

- indeplineste si alte sarcini conform dispozitiilor date de primar;

- are obligatia si respecte in permanenta toate regulile de protectie §i securitatea muncii,
participand lunar la instructajul care se face pe aceast linie;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primar.

Art. 39. Compartiment agricol
Compartimentul agricol are urmétoarele atributii specifice:

- completeazi si actualizeazi datele din registrul agricol in format electronic;

- centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol;

- intocmeste §i transmite darile de seamd statistice aferente domeniului siu de activitate in
termenele stabilite de lege;

- executd lucrarile ce i se repartizeaz in aplicarea Legii fondului funciar;

- completeaza i prezinta spre semnare primarului adeveriniele i certificatele solicitate pe baza
datelor existente din registrul agricol contrasemnand al doilea exemplar ce riméane la dosarul intocmit
conform nomenclatorului;

- ajutd la intocmirea documentatiilor comisiei de funciar inaintate catre Institutia Prefectului;

- intocmeste referate pentru vanzarea, concesionarea, darea in folosintd a terenurilor din
extravilan;

- tine evidenta contractelor de arenda;

- solutioneazi petitiile, care ii sunt repartizate, in concordanti cu prevederile legale;

- solutioneazi corespondenta repartizata;

- constituie, coase, numeroteaza si preda la arhiva institutiei dosarele create in exercitarea
sarcinilor de serviciu, conform nomenclatorului arhivistic al unitéatii;

- indeplineste i alte atribuii conform legii, stabilite de conducerea institutiei.

Art.40. Compartimentul Autoritate Tutelara si Asistentii Seciala:
Compartimentul Autoritate Tutelara si Asistenta Sociald are urmitoarele activitati specifice:

- primeste cereri, verificd in teren si intocmeste dosare la Legea 416/2001 privind venitul minim
garantat, intocmeste anexele 5-6,14,10, rapoarte statistice i rispunde de exactitatea sumelor incasate
de ciitre beneficiari;

- primeste cererii si intocmeste dosare in vederea acordirii subventiilor pentru incalzirea
locuintelor cu gaze, lemn si energie electrici;

- tine evidenta minorilor aSUpra edrora s-a Juat o masuri de protectie sociald;

- urmareste rezolva;{a in té“rjifeﬁ “» corespondentei repartizate si expedierea raspunsului la
destinatar; [</ B

persoanelor interesate sau a institutiilor de ocrotire in
#7
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- intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu probleme de sanatate in vederea stabilirii
gradului de invaliditate;

- colaboreazi cu Consiliul judetean - Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia
Copilului in vederea depistirii si intocmirii de anchete sociale a copiilor aflati in dificultate:

- se deplaseazi in teren la cererea cetdfenilor, a adreselor oficiale si a sesizdrilor in vederea
constatarilor si efectudrii de anchete sociale la familiile aflate in situatii de risc, dosare aflate pe rolul
instantelor judecitoresti si notar public in cazurile de divorf cu minori;

- intocmeste anchete sociale pentru acordarea de burse sociale in cazul elevilor si studentilor:

- intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie de sustinerea familiei §i familiei
monoparentale;

- intocmeste dispozitiile pentru documentele din compartiment.

- colaboreazi cu D.S.P. Suceava — {ine evidenta si distribuie laptele praf pentru sugari;

- intocmeste dosare de acordare a indemnizatiei pentru cresterea copilului conform O.U.G.
111/2010 privind concediul §i indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor :

- intocmeste dosare de alocatii de stat pentru copii si le preda la Agentia Judefeana Plati si
Inspectie Sociald:

-tine evidenfa copiilor a cdror parin{i sunt plecati la lucru in strdindtate §i inainteazd
D.G.A.S.P.C. Suceava - trimestrial situatia acestora;

- colaboreaza cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Suceava cu
privire la minorii delicventi i nu raspund penal; a minorilor care practica cersetoria asupra carora se
impune sau s-a luat o masura de protectie sociald;

- are obligatia sa se informeze si sa se perfectioneze profesional in permanenta;

- are obligatia sa respecte secretul de serviciu si confidentialitatea datelor;

- indeplineste orice alte atributii dispuse de sefii ierarhici superiori in conditiile prevazute de
lege;

Art. 41. Compartimentul urbanism si amenajare a teritoriului
Compartimentul urbanism si amenajare a teritoriului are urmétoarele atributii specifice:

- analizeazi cererile, intocmeste certificatele de urbanism, calculeaza taxele, tine evidenta si
inregistreaza in ordine documentele de inregistrare a modificérilor urbanistice de pe raza comunei
Scheia;

- analizeaza cererile si documentatiile depuse de cétre solicitanti, pentru obtinerea autorizatiei
de construire, calculeazi taxele pentru eliberarea autorizatiei de construire, conform reglementirilor
legale, in cazul in care nu sunt indeplinite conditiile legale returneaza documentatia solicitantului in
decurs de 5 zile, firi restituirea taxelor;

- intocmeste si expediaza avizele necesare pentru cazul in care emitentul este Consiliul judetean
Suceava:

- tine evidenta si pistreazi toate documentele de urbanism i amenajarea teritoriului emise,
urmireste respectarea in teritoriu a tuturor reglementarilor de urbanism, garanteaza luarea si
transmiterea noilor informafii in planul urbanistic general al comunei Scheia;

- propune elaborarea planurilor urbanistice zonale in vederea concesiondrii unor terenuri pentru
constructia de locuinte;

- identifica terenul privat si public al comunei §i-1 evidentiaza pe planurile existente, la scara
1:2000 si 1:5000;

- participd la realizarea documentatiei puz, pud si a planurilor de proiectant;

- procurd planuri scara 1:2000 si 1:5000 cu intravilanul si extravilanul comunei pentru evidenta
domeniului public §i privat al comunei;

- verific planurile de situatia cadastrale si cele din documentatiile din proiectul tehnic privind
autorizatiile de construire;

- participd, in calitate de delegat, la receptia lucrérilor de investitii proprii, la obtinerea avizelor
necesare proiectelor initiate de institutie;
edificare a constructiilor;

- inregistreazA si tiae a selor-verbale de constatare a contraventiilor intr-un registru
constituit in agest SCOPy, /[ \F '

- intocmigst ii |§t.pro verbale de constatare a contraventiei, persoanelor fizice sau
juridice care jricall ; l;'gp ivind disciplina in constructii, informand, acolo unde este
cazul, inspectid de iz /= [ )
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-in colaborare cu organele de poliie §i alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de
incilcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii, cu
modificirile si completirile ulterioare:

- organizeaza si exercitd controlul conform legii teritoriului prin programe-grafic, note de
constatare, evidenta tuturor obiectivelor se sunt in constructie executate autorizat sau neautorizat:

- verificd §i constati faptele care potrivit legii constituie contraventii la regimul de autorizare;

- participd la receptionarea lucrdrilor de construire, de interes public sau privat, asigurand
calculul regularizarii taxei de autorizare conform prevederilor legale;

- intocmeste si elibereazi copii conform cu criginalul din arhiva compartimentului urbanism gi
amenajarea teritoriului;

- intocmeste raspunsuri la petitiile repartizate;

- tine evidenta monumentelor istorice de pe raza comunei in documentatiile urbanistice,
respectarea zonelor de protectie pentru conservarea si protejarea acestora;

- indosariaza toate actele pe dosare specifice nomenclatorului dosarelor si la sfarsitul anului le
preda compartimentului arhivare;

- intocmeste referate, elaboreaza proiecte de hotairari pentru documentatiile cere se aproba in
sedinta consiliului local;

- este obligat sa se informeze si perfectioneze profesional in permanenta;

- este obligat sa respecte secretul de serviciu si confidentialitatea datelor;

- inlocuieste alt membru al biroului pe perioada concediilor, preluand si atributiile acestuia;

- indeplineste orice alte atributii incredinate de catre conducerea institutiei.

Art. 42. Compartimentul Stare civild

Compartimentul stare civila are urméatoarele activitati specifice :

- intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele §i
faptele de stare civild inregistrate;

- inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimit comunicari de
menfiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in
conditiile prezentei metodologii;

- elibereaza gratuit, la cererea autoritafilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
ar. 16/1996, cu modificirile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 363/2018 privind
protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal de catre autoritatile
competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii, urmdririi penale i combaterii infractiunilor
sau al executdrii pedepselor, masurilor educative si de sigurantd, precum §i privind libera circulatie a
acestor date

- elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civil,
potrivit modelului prevdzut in anexa nr. 9: dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

- trimit structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.LEP, la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau
a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru ndscutii vii, cetdfeni romani,
oti cu privire la modificrile intervenite in statutul civil al cetitenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declarafiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;

- trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului, documentul
de evidentit militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului previzut
in anexa nr. 10;

- trimit structurilor de_s
administrativ-teritorial

- intocmesc bul
Institutului Natjon
la Directia Ju

e civild din cadrul S.P.C.LLEP,, la care este arondatii unitatea
zde 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

‘ ' '33% astere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
s eé,:;)e tark le trimit, pana la datade 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
t‘fstlci‘s%au }i“ unicipiulai Bucuresti;
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- dispun masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriordrii sau a disparitiei acestora si asigurd spafiul necesar destinat desfagurarii
activitatii de stare civild;

- 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 deplind securitate;

- propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare §i
cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunici anual structurii de stare civild din cadrul
SPCIEP.:

- reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise prin semnare §i aplicarea
sigiliului §i parafet;

- primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

- primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in striinatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divor, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

- primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
striindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizirii
prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla;

- primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru stabilirea
cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a meniiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.CJEP., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispoziiei de aprobare/respingere de
rectificare de citre primarul unititii administrativ-teritoriale competente:

- primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.JE.P.

- inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II 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;

- sesizeazi imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M. Bucuresti - D.S.C., in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special.

Ofiterii de stare civild delegati si personalul cu atributii de stare civili din cadrul
S.P.C.L.E.P. indeplinesc atributiile previzute la alineatul de mai sus, precum §i urmdtoarele
atributii:

- elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componen{a
familiei. necesare reintregirii familiei aflate in striiindtate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr.
11512

- efectueazi verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
actelor de stare civild pentru cetatenii roméni i persoanele fara cetatenie domiciliate in Roménia;

- efectueazi verificiri §i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civili eliberate de autoritatile
striine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

- efectueaza verificari §i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasca a actelor de stare civild si a meniunilor
existente pe marginea acestora, declararea judecaroreasc a disparifiei §i a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

- inscriu in registrelg de-stare civild, de indata, mentiunile privind dobéndirea, redobandirea sau
renuntarea la cetateni rﬁlﬁﬁﬁé,‘\ comunicirilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de

SPCHEPF

i chﬁﬁi privi ak cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
setiile :i" fitate judetene si a municipiului Bucuresti §i cu maternitatile
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identitate nu este cunoscutd §i a cazurilor de pirisire a copiilor nou-ndscuti §i neinregistrafi la starea
civild;

- transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 7;

- transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situaia casatoriilor mixte;

- indeplineste si alte atribufii stabilite de seful ierarhic superior;

Art.43. Compartiment juridic
Compartimentul juridic are urmétoarele atributii specifice:

- reprezinti in fata instangelor judecitoresti competente interesele administratiei publice locale
(judecitorii, tribunale, curti de apel, curtea supremi de justitie);

- intocmeste i depune: actiuni, intdmpindri $i recursuri privind interesele administragiei publice
locale ale comunei scheia;

- promoveazi cereri de chemare in judecata, potrivit legii: desfiintari de constructii, actiuni in
pretentii, anulare acte administrative, constatarea nulitiii absolute a unor acte, cereri de interventie,
cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecatd, cereri de suspendare, cereri reconventionale pe
care le supune primarului spre avizare;

- promoveazi orice alte acfiuni in justitie cu aprobarea conducétorilor institutiei;

- pentru o buna apérare a institufiei pe care o reprezinti formuleaza: intdmpinari, interogatorii
si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii, ridica
exceptii;

- exerciti ciile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotarérilor nefavorabile;

- isi exprimi punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea cdilor de atac;

- comunicd executorilor judecitoresti, titlurile executorii ob{inute, care nu pot fi valorificate
prin organele proprii de executare silitd;

- urméreste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte §i urmareste obtinerea
titlurilor executorii pentru creantele institugiei;

- initiaza acfiuni de popularizare a legilor, decretelor, hotarérilor guvernului si a altor acte
normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotérérilor consiliului local;

- coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
serviciului;

- urmdreste aparitia actelor normative si informeaza conducerea primdriei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

- primeste i prezinti documentele pentru mapa de semnaturi la primar, viceprimar, secretar:

- urmireste efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei datd de primar;

- sustine in comisiile de specialitate al consiliului local materialele propuse pentru dezbatere in
sedint de consiliul local si rispunde interpelarilor consilierilor locali;

- coordoneazi compartimentul agricol prin care urmareste completarea, aducerea la zi si
inscrierea corecti a datelor in registrul agricol si inregistreaza contractele de arend;

- colaboreaza cu compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului in vederea emiterii
actelor: certificate de urbanism, certificate de atestare a edificarii, procese-verbale, autorizatii de
constructii, instiintiri si altele;

- rispunde de respectarea programului de lucru i a disciplinei in cadrul serviciului;

- raspunde de {inerea corectd a evidentei corespondentei pe serviciu;

- raspunde de raportri lunare, trimestriale si anuale legate de probleme juridice si altele;

- indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotérari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici superiori;

- asigurd prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu i al unitatilor aflate sub
autoritatea consiliului local;

- asigurd reprezentarea in fata organelor judectoresti, notariale, procuratura, politie st a
celorlalte autorititi ale administratiei de stat cu avizul ordonatorului principal de credite sau al

- asigurd evidep ' uzgie aflate pe rolul instantelor de judecatd in care autoritatea locald este
parte §i regis (e 3

- asig ciparea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice,
conventii,
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- asigura evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod abuziv in baza Legii
nr. 10/2001;

- verifici autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea redobéandirti
imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia acestora;

- inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii masurilor reparatorii;

- intocmeste §i prezint comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire a imobilelor sau
despagubiri, dupa caz;

- avizeazi juridic actele emanate de la autoritatea publica (contracte de inchiriere, concesionare,
prestari servicii, vénzare) orice alt contract, act juridic emanat de instituie;

- in conditiile in care actul juridic supus avizarii este conform legii, raspunde de formularea
unui raport de neavizare in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale, in vederea
refacerii actului;

-informeazd imediat persoanele responsabile privind orice defectiune in functionarea
echipamentului cu care isi desfagoara activitatea;

- raspunde de legalitatea actelor intocmite i avizate;

- raspunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activitailor desfasurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate §i nu poate fi obligat in nici o circumstantd de cétre
nici o persoand fizica sau juridica sa divulge secretul profesional:

- in exercitarea profesiei §i in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei ingradiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

- neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor previzute in prezenta fisa a postului atrage dupa
sine, in functie de gravitate sau consecinfe, raspunderea disciplinard, materiald sau penal;

- pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institufiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in
calitate de comitent, unor terfe persoane, in temeiul unei hotirdri judecitoresti definitive si
irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public;

- salariatul este direct rispunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

- respectd normele P.S.I. conform Legii nr. 307/2006;

- respectd normele si indatoririle prevazute in 0.U.G. nr 57/2019 privind Codul administrativ;

- indeplineste si alte atributii in limita legii primite de la sefii ierhici superiori.

Art. 44.Consilierul juridic al Consiliului Local al Comunei Scheia indeplineste urmitoarele
atributii principale:

- asigura consultaii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

- intocmeste proiecte de hotirari in vederea supunerii spre adoptare consiliului local al comunei
Scheia;

- asigurd, prin acordarea de asisten{a juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea birourilor
si compartimentelor din cadrul Primiriei Comunei Scheia;

- asigurd, in conditiile legii, reprezentarca Consiliului local al comunei Scheia si al primarului
in fata instantelor judecétoresti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmdrire penald, a
notarilor publici, precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice;

- avizeazi legalitatea actelor care pot angaja rispunderea patrimoniald a consiliului local al
comunei Scheia §i dupd caz, participa la negocierea §i redactarea acestora,

- cerceteazi si solutioneaza scrisorile, sesizarile §i reclamatiile cetdtenilor in spiritul
prevederilor legale, adresate consiliului local al comunei Scheia si repartizate de conducere;

- tine evidenta operativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecat §i urméreste asigurarea
reprezentdrii in fata instantei;

- acords asistenf de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor
pentru ocuparea posturilor vacante;

- asigurd evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;

- participa in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in
cele de achizifii publice, Heutatiiy coneesiuni;

Art. 45. Coimparfiment Relifii Publice
imes + Pitblice ark urmitoarele activitati specifice:
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- elibereaza si transmite prin postd raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate
din cadrul primariei;

- aduce la cunostinia conducerii propunerile si sesizarile cetajenilor in vederea unei bune
functiondri a primériei;

- raspunde de prelucrarea si protectia datelor cu caracter personal:

- intocmeste lunar un raport al cererilor formulate in temeiul Legii nr. 544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public;

- primeste, listeaza si verifica inregistarea e-mailurilor;

- transmite in termen e-mailurile;

- asigurd activitatea de curierat;

- organizeazi inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul general al primariei
Comunei Scheia;

- pregiteste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

- respectd prevederilor art. 3 din Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

- comunica raspunsurile citre cetdfeni i institutii in termenele stabilite de prevederile legale;

- urmireste realizarea sarcinilor ce revin compartimentului prin dispozitiile primarului sau prin
hotararile consiliului local;

- raspunde de activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din activitatea
compartimentului sau delegate;

- elibereazi copii conform cu originalul dupa actele originale pe care le are are in arhiva:

- urmireste aparitia actelor normative si informeaza conducerea primdriei asupra atributiilor ce
decurg din acestea;

- se informeaza privind legislafia in vigoare pentru buna desfisurare a activitétii;

- primeste §i prezintd documentele de la compartimentele si serviciile din cadrul primariei
pentru mapa de semndturi la primar, viceprimar, secretar;

- urmireste asigurarea informérii cetdfenilor cu privire la modul de lucru, atribufiile si
competentele primdriei §i consiliului local: actele necesare care trebuie depuse pentru solutionarea
cererilor cetatenilor a sesizarilor, reclamatiilor si petitiilor precum si termenul de solutionare a
acestora, urmireste rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor, cererilor adresate primariei sau repartizate,
asigurand aplicarea corecti a dispozitiilor legale;

- asigurd informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetitenilor despre atributiile si
competeniele altor institutii;

- urmireste efectuarea lucrérilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a
acestora pe baza rezolutiei data de seful ierarhic superior, primar;

- sustine in comisiile de specialitate al consilinlui local materialele propuse pentru dezbatere in
sedintd de consiliul local i raspunde interpelérilor consilierilor locali;

- raspunde de respectarea programului de lucru si a disciplinei in cadrul serviciului;

- raspunde de {inerea corectd a evidentei corespondentei pe serviciu;

- raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de atributiile stabilite de sefii
ierarhici superiori;

- indeplineste i alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotaréri ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici;

- respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (softuri, utilizarea
internetului etc.);

- raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defectiune in
functionare a echipamentului cu care isi desfagoari activitatea;

- rAspunde de legalitatea actelor intocmite;

- raspunde de péstrarea secretului profesional asupra tuturor activititilor desfisurate in cadrul
serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstan{d de citre
nici o persoand fizicd sau juridica sa divulge secretul profesional;

iei gi-i Sturd cu aceasta, este independent profesional si nu poate fi
supus nici unei ingradiri sad )¢ d ice tip, fiind protejat de lege impotriva acestora;

- neindeplinirda intécai si-la timg a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa
sine, in ﬁmct,iﬁj: vifate sai ‘conseciniy 2, tspyngerea disciplinara, materiala sau penala;
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- pentru pagubele produse cu vinovitie patrimoniului institutiei, pentru nerestituirea in
termenul legal a sumelor ce i s-au acordat necuvenit, precum si pentru daunele platite de institutie, in
calitate de comitent, unor terte persoane, in temeiul unei hotarari judecitoresti definitive si
irevocabile, se angajeaza raspunderea civild a functionarului public

- are obligatia de a respecta normele securitaii §i sanatatii muncii, conform Legii nr. 319/2006,
H.G. nr. 425/2006 si normativele in vigoare;

- salariatul este direct rispunzitor in cazul producerii unor accidente, ca urmare a unor actiuni
voluntare;

- respectd normele P.S.I conform Legil nr.307/2006;

- are obligatia de a respecta §i cunoaste prevederile Ordinulului nr. 946 din 4 iulie 2005, cu
modificdrile §i completdrile ulterioare, pentru aprobarea Codului Controlului Intern/Managerial,
urmirind registrul cu riscuri pentru operatiunile specifice serviciului;

- indeplineste orice alte atributii stabilite in co nditiile legii;

Art.46. Serviciul Politia Locali

(1) Serviciul Politia Locala este organizat ca un compartiment functional in cadul aparatului
de specialitate al primarului comunei Scheia, sub directa coordonare a acestuia.

(2)Seful serviciului Politia Locala Scheia are urmatoarele activitati specifice:

-organizeazi, planificd, conduce, indruma, controleazi si rispunde de activitatea structurii
subordonate, respectiv a personalului politiei locale Scheia, cu atributii in: mentinerea ordinii §i
linigtii publice si asigurarea pazei bunurilor, circulatia pe drumurile publice, disciplina in constructii
si afigajului stradal, protectia mediului, desfasurarea activitatilor comerciale §i a celor pe linie de
evidentd a persoanelor;

-rispunde de realizarea calitativa si la termenele stabilite a lucririlor repartizate structurii pe
care o conduce;

- participd la elaborarea sau realizarea unor lucriiri de complexitate sau importanta deosebita,
dispuse de sefii ierarhici;

- prezinta si susfine motivat, in fata conducerii Primériei, lucririle si corespondenta elaborate
in cadrul structurii;

- propune obiective, indicatori operativi si de performanta pentru structura condusd;

- stabileste atributiile, sarcinile si obiectivele individuale pentru intreg personalul din
subordine;

_analizeaza lunar, trimestrial §i anual activitatea personalului din subordine g1 intocmeste
evaluarea anuald a performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;

- elaboreaza si revizuieste fisele posturilor pentru personalul din subordine, in conditiile legii;

-intocmeste lunar informari cu privire la activitatea desfasurati, modul de realizare a
obiectivelor stabilite pentru structura condusa i nivelul indicatorilor operativi §i de performanta;

- repartizeazi lucréri, in mod echitabil si in concordantd cu importanta postului, pentru
personalul din subordine;

- stabileste masurile necesare pentru cunoagterea si corecta aplicare a legilor, procedurilor de
lucru si dispozitiilor conducatorilor ierarhici, pentru activititile desfasurate de catre personalul din
subordine:

~organizeazi pregatirea continud de specialitate, de protectie a muncii si pentru situatii de
urgentd a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilité §i raspunde de organizarea
si desfagurarea in bune conditii a sedintelor periodice de pregitire profesionald la nivelul structurii;

—intocmeste planurile de actiune in vederea realizirii obiectivelor stabilite pentru structura
condusé si le prezintd conducerii Primariei, spre aprobare;

- intocmeste proiecte de contracte/conventii, protocoale de cooperare, la nivelul structurii;

_verificd, vizeaza si/sau propune spre avizare lucrarile din cadrul structurii:

-raspunde de asigurarea controlului intern, cu privire la activitatile desfasurate la nivelul
structurii; P ¥

- participd, in conditiile Tegii, la elaborarea propunerilor de acte normative din domeniul de
activitate al structurii, in cadrul Primériei;

-propune adoptarea unor documente tipizate §i proceduri de lucru de uz intern pentru
activitatea stfuctumii, {n.general, respectd i se incadreaza in reglementarile incluse in procedurile de
control in T dui"i; de lucru implementate-la nivelul structurii, pentru intregul personal;
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-intocmeste si gestioneazd o bazi de date reald, actualizata permanent, inclusiv in format
electronic, privind domeniul propriu de activitate;

- urmireste respectarea normelor de conduita si disciplina de catre personalul din subordine;

- stabileste, in conditiile legii, efectuarea orelor suplimentare peste durata normala a timpului
de lucru sau in zilele de sarbatori legale ori declarate nelucritoare de ctre personalul din subordine
si propune plata sau recuperarea acestora;

_avizeazd si urmdreste graficul concediului de odihnd al personalului din subordine,
corespunzator normelor legale in vigoare §i programelor de activitate ale structurii conduse;

-intocmeste graficul de lucru si realizeaza fisa de pontaj lunar pentru personalul din subordine,
pe care o prezinti persoanei desemnate cu normarea $i evidenta muncii in cadrul Primdriei;

-analizeaza §i sprijind constructiv propunerile si inifiativele motivate ale personalului din
subordine, benefice imbunatitirii activitatii structurii;

- organizeaza, planifica, conduce, controleazi si raspunde nemijlocit de activitatea pe linie de
protectia muncii §i situaii de urgenta in cadrul structurii subordonate;

- reprezinti §i angajeazi Primaria, numai in limita atributiilor de serviciu si a mandatului care
i-a fost incredintat de citre conducerea acesteia, cooperand cu structurile Ministerului Administratiei
si Internelor, alte structuri ale Sistemului de Aparare Ordine Publicd si Siguranta Nationala,
organizatii, institutii si autoritati ale administratiei publice centrale si locale;

_sesizeazi imediat conducerii Primériei, orice probleme deosebite. legate de activitatea
specific, despre care ia cunostin{a in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu sau in afara acestora;

-asigurd cunoagterea §i aplicarea intocmai de citre subordonagi a prevederilor legale ce
reglementeaza activitatea structurii (actele normative care reglementeaza activitatea de pazd,
mentinerea ordinii si a linistii publice, regulile de conviefuire sociald si integritatea corporald a
persoanelor etc), sens in care conduce nemijlocit pregatirea continud de specialitate, de protectie a
muncii i pentru situatii de urgenta a personalului din subordine, in conformitate cu tematica stabilita
si raspunde de modul in care a organizat §i desfasurat sedintele de instruire aferente;

~tine evidenta sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul din subordine;

_ stabileste masurile referitoare la utilizarea tehnicii aflate in dotarea structurii i rispunde de
modul de indeplinire a acestora;

- gestioneaza si asigurd circulafia si operarea documentelor, inclusiv arhivarea acestora;

_la solicitarea sefului ierarhic, participa la incheierea contractelor/conventiilor de prestiri de
servicii de paza cu beneficiarii din zona de competentd si a protocoalelor de colaborare pe linie de
ordine si linigte publica;

—intocmeste planurile de pazi la obiectivele date in competentd si/sau planurile de actiune ori
de masuri, asigurd cunoasterea prevederilor acestora si punerea lor in practicd, mentine legdtura
permanentd cu beneficiarii, urmirind modul de desfisurare a activitafilor specifice i ia masuri de
remediere a neregulilor constatate:

—urméreste ca in planurile de paza sd se prevada toate punctele vulnerabile patrunderii in
obiectiv, amenajarile tehnice necesare, sistemele de alarmare impotriva efractiei, obligativitatea cu
privire la mentinerea lor in stare de functionare si rispunderea concreta in cazul nerealizarii lor;

—organizeazi §i conduce dispozitivele de ordine publici constituite cu politisti locali cu ocazia
mitingurilor, manifestérilor socio-culturale sau sportive, ori altor asemenea, organizate pe raza de
competenta;

- stabileste reguli cu privire la predarea-primirea armamentului §i munitiei, portul si folosirea
acestora in timpul serviciului, precum si intrefinerea si asigurarea deplinei lor securitati cdnd, nu se
afla asupra personalului;

_informeazi imediat, prin orice mijloc de comunicare, in timp real, conducerea Primariei.
despre orice eveniment deosebit inregistrat in activitatea structurii conduse, si tine evidenta acestora;

- intreprinde masuri eficiente pentru ca intregul personal si execute corespunzator sarcinile ce
ii revin, si aiba o comportare civilizatd, sd respecte regulile disciplinare stabilite, propunand
recompense §i sanctiuni corespunzatoare;

- participa, alaturi de cor i

-teritoriale;

Tinci alele evenimente si o prezintd conducerii Primariei;
Li{atiilbr ce revin politiei locale pe raza de competentd potrivit
e/institafii si organizatii;

G

Pagind 30 din 41



- ia masuri pentru distribuirea si intocmirea corespunzitoare a registrelor speciale i a celorlalte
documente necesare activita{ii de ordine, liniste publica §i paza;

- introduce in post, pe baza de proces verbal, politistii locali cu atributii de pazi care efectueazd
pentru prima oara serviciul in acel post, instruindu-i privitor la continutul planului de paza si ordine
(limitele postului, punctele vulnerabile, consemnul general si particular al postului, modul de actiune
in diferite situatii etc), prezentdndu-le materialele din dotare, integritatea sigiliilor, incuietorile si
mijloacele antiefractie, mijloacele de alarmare, mijloacele de interventie §i bunurile ce fac obiectul
sistemului de pazi si intocmind proces verbal de introducere in post;

-intocmeste graficele de lucru si foile colective de prezenta, {inind evidenta orelor de lucru
efectuate de fiecare politist local;

- asigurd instruirea zilnica a polifistilor locali cu privire la cunoasterea situatiei operative din
zona de competentd;

- planifica itinerariile de deplasare a patrulelor si misiunile acestora;

-intocmeste $i propune spre aprobare buletinul posturilor;

-colaboreazi cu sefii altor compartimente functionale si operative din Primdrie, pentru
realizarea unui schimb eficient de informafii in baza cirora organizeaza actiuni politienesti proprii
sau in cooperare cu salariafi din aceste compartimente in vederea mentinerii sub control a
fenomenului contraventional in domeniile date in competenta;

_ controleaz activitatea, tinuta si modul de prezentare in serviciu a personalului din subordine;

-ia masuri pentru respectarea regulilor cu privire la predarea-primirea armamentului si
muniiei, portul si folosirea acestora in timpul serviciului, precum si intretinerea si asigurarea deplinei
lor securititi cand nu se afla asupra politistilor:

- verificd rapoartele de activitate ale polifigtilor, respectiv documentele specifice activitafii de
ordine i pazi aflate in dotarea posturilor de paza si ia masuri operative de valorificare/rezolvare a
celor raportate;

- participa impreuna cu personalul din subordine la realizarea atributiilor structurii conduse,
cuprinse Regulamentul de organizare si functionare a Politiei Locale, cu atingerea obiectivelor
stabilite si incadrarea in limitele bugetului alocat.

-1in exercitarea atributiilor de serviciu, are, de asemenea, urmitoarele obligafii:

a) si respecte drepturile i libertdtile fundamentale ale cetatenilor, previzute de Constitutia
Romaniei, republicatd, si de Conventia pentru apararea drepturilor omului §i a libertatilor
fundamentale;

b) si respecte principiile statului de drept si s apere valorile democratiei;

¢) si respecte prevederile legilor si ale actelor administrative ale autorititilor administratiei publice
centrale si locale, precum si regulamentele, metodologiile si procedurile de lucru institutite in cadrul
structurii organizatorice din care face parte;

d) sarespecte si si aduci la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici, indiferent
de forma in care au fost exprimate: in scris sau verbal; orice eventuald neintelegere cu privire la
continutul ordinelor sau dispozitiilor emise se clarifica la solicitarea subalternului o data cu primirea
acestora, ulterior neputindu-se invoca neinfelegersa drept motiv al neindeplinirii ori indeplinirii
defectuoase a acestora;

e) sarespecte normele de conduitd profesionald si civica prevazute de lege, folosind timpul de lucru
integral si cu eficients, indeplinindu-si cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios indatoririle de serviciu;

f) si se prezinte la serviciu in conditii corespunzitoare pentru indeplinirea indatoririlor ce-i revin, in
tinuta ordonata potrivit anotimpului si/sau misiunii, farad a fi obosit ori sub influenta bauturilor
alcoolice, a substantelor halucinogene sau altele asemanatoare;

g) la intrarea in serviciu, sa semneze documentele de organizare a serviciului (de exemplu: condica
de pezentd, buletinul posturilor, procese verbale etc);

h) la iesirea din serviciu, sa semneze documentele de organizare a serviciului;

i) si manifeste fermitate in aplicarea legilor si solicitudine fati de organele centrale sau locale cu
care colaboreazi sau care, €r Sprijify in rezolvarea unor probleme din domeniile de activitate ale
politiei locale; Y 1&’ 5 .
i) s@ manifest¢ poligitu r}t fa “gcm catifenii care se adreseazi politiei locale prin audiente, cereri,
sesizari sau r ii § :.:‘ de@é&].rﬁ;iﬁlvf:éi cestora’pe@'ivit dispozitiilor legale in vigoare;
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k) in relatiile cu cettenii este obligat si se comporte civilizat, si dea explicatiile necesare cu privire
la motivul interventiei, la fapta sdvArsitd si norma incilcatd, si fie coerent, ferm §i sa nu raspunda la
provocari;
) saisidecline, in prealabil, calitatea si sa prezinte insigna de politist si legitimatia de serviciu, cu
exceptia situatiilor in care rezultatul actiunii este periclitat.
m) la intrarea in actiune sau la inceputul interventiei ce nu suferd amanare, este obligat s se prezinte,
iar dupi incheierea oricérei actiuni sau interventii si se legitimeze si sd declare functia si unitatea de
politie locala din care face parte;
n) s intervind §i in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competentd, cdnd ia la cunostinti de existenta
unor situatii care justifica interventia sa;
o) s se prezinte de indati la sediul politiei locale sau acolo unde este solicitat in situatii de catastrofe,
calamitdti ori tulburdri de amploare ale ordinii si linigtii publice sau alte asemenea evenimente,
precum si in cazul instituirii starii de urgenid ori a stirii de asediu sau in caz de mobilizare si de
rizboi: -Aceastd obligatie o va executa din proprie initiativd, dacd mijloacele de comunicare sunt
inoperante.
p) si se prezinte apt pentru serviciu la ora si locul indicat, chiar in situatia in care se afld in timpul
liber, la alarm sau la solicitarea conducerii, motivati de situatia operativa si de interesul serviciului,
indiferent de modalitatea de convocare;
q) si comunice gefului ierarhic, orice schimbare legatd de domiciliu, resedin{3d sau numdr al
telefonului de contact in maximum 24 ore de la producere, avind obligatia de a mentine permanent
deschis telefonul de serviciu pentru a putea fi contactat la nevoie;
r) si comunice imediat sefului ierarhic, despre intervenirea incapacitdtii temporare de muncd,
ulterior transmiténd la secretariatul Primdriei, certificatul de concediu medical in original si copie, in
cel mult 48 ore de la eliberarea acestuia;
s) si informeze conducerea Primdriei, despre pardsirea municipiului in timpul liber, pentru un
interval de timp mai mare de 24 ore, si, daca este cazul, sa comunice numérul de telefon ori persoana
de legdtura prin care poate fi alarmat sau convocat in interesul serviciului:
{) si respecte secretul profesional, precum si confidentialitatea datelor dobéndite in timpul
desfasurarii activitagii, in conditiile legii, cu exceptia cazurilor in care indeplinirea sarcinilor de
serviciu, nevoile justitiei sau legea impun dezvéluirea acestora;
u) si manifeste corectitudine in rezolvarea problemelor personale, in asa fel incat sa nu beneficieze
si nici si nu lase impresia ca beneficiazi de datele confidentiale obtinute in calitatea sa oficiala;
v) si se abtind de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori
prestigiului politiei locale si/sau autoritétilor publice;
w) si nu recurgi la actiuni in fortd decét atunci cénd toate celelalte metode si procedee nu au dat
rezultate sau atunci cind elementele infractoare sdvérgesc actiuni periculoase prin surprindere ce-i
pot periclita viata, integritatea corporald sau sanitatea ori constituie un pericol deosebit pentru
valorile sociale ocrotite de lege;
x) si execute interventiile in fortd de asa maniera incat si nu depégeasca limitele legitimei aparari
sau a starii de necesitate, uzind in acest scop de calitatile sale fizico-psihice si cunostintele teoretico-
practice acumulate;
— Pe linia securititii si sanatdgii in muncé, este obligat:
a) sa-si desfigoare activitatea in conformitate cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile
primite (proceduri de lucru, reguli de tacticd politienesca, metodologii i moduri de utilizare a
tehnicii, echipamentului si mijloacelor din dotare), astfel incét sa nu expund la pericol de accidentare
sau imbolnivire profesionald atét propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile
sau de omisiunile sale in timpul executérii misiunilor incredintate:
b) s utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupd utilizare, s-1 inapoieze
sau s-1 depuni in bun stare la locul destinat pentru pastrare, informénd prin raportul de activitate
daca s-a deteriorat pe timpul misitmii-si in ce fel;
¢) sa utilizeaze corect ap tuza‘»:i ispozitivele, substantele periculoase, echipamentele de transport,
mijloacele de autoapararg syfqteryéﬁff otare, potrivit destinaiei acestora, a regulilor de tacticd
politieneasca si a instrugtiynilor stabilite de producitor:
d) sa nu procedgze|la scoaterea din functitine, la modificarea, schimbarea sau inlaturarea arbitrard a
dispozitivelor dglse tat,epropmgisa /ftt"_i}{zeze co;;(t/éceste“ ispozitive;
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¢) si comunice imediat conducerii Primdriei, orice situatie de muncd despre care are motive
intemeiate si o considere ca fiind un pericol pentru securitatea §i sanatatea lucrétorilor, precum si
orice deficienta a sistemelor de protectie;
f)sd aducd la cunostintd conducerii Primdriei, accidentele suferite de propria persoand;
g) sd coopereaze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cdt este necesar, pentru a
face posibila realizarea oricaror mésuri sau cerinie dispuse de citre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari, pentru protectia sdnatatii §i securitdtii lucrétorilor;
h) si dea relatiile solicitate de citre inspectorii de munca si inspectorii sanitari in timpul controlului
sau al efectudrii cercetirii accidentelor de munci;
i)si coopereaze, atdt timp cit este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a
permite angajatorului sa se asigure ci mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure §i fara riscuri
pentru securitate §i sdnitate, in domeniul sau de activitate;
j)si-si insugeasca si respecte regulile de tactica politienescd, procedurile de lucru si modul de acfiune
si interventie prezentate la pregitirea profesionald, precum si normele interne i instructiunile proprii
de securitate a muncii si pentru situatii de urgenta din cadrul structurii;
k) in cazul producerii unui accident de munca colectiv sau mortal, s nu modifice starea de fapt
rezultatd din producerea acestora in afard de cazurile in care mentinerea acestei stiri ar genera alte
accidente si ar periclita viata accidentatilor i a altor persoane participante la procesul de munca;
)sa aplice masurile din Planul de prevenire §i protectie, masurile de prim ajutor, de stingere a
incendiilor si de evacuare a lucratorilor;
m) s4 prezinte figa de instruire individuald privind securitatea §i sanitatea in muncd la controlul
medical pentru consemnarea rezultatului si sa se asigure ¢d fisa de aptitudini (avizul medical) se va
anexa la fisa de instruire individuald;
n) in cazul unui pericol grav si iminent pentru propria securitate sau a altor persoane, atunci cand
seful ierarhic superior, nu poate fi contactat, sa aplice misurile corespunzitoare, in conformitate cu
cunostinele sale si cu mijloacele tehnice de care dispune, pentru a evita sau limita la minimum
consecintele grave ale unui astfel de pericol;
0) si se prezinte numai in condiii psihofiziologice corespunzitoare la serviciu, si nu introduca i sa
nu consume bauturi alcoolice sau alte substante halucinogene la locul de munca, precum si sa se
supund controlului alcooltest (cu etilotestul electronic sau cu fiola alcooltest) ori de céte ori i se
solicita acest lucru de catre seful ierarhic (persoana imputernicitd), sau alte persoane cu atributii de
control;
p) sd respecte normele de tehnica securitifii muncii in ceea ce priveste folosirea echipamentelor
electrice, in utilizarea substantelor chimice, detergenti, dezinfectanti, antigel, lubrifianti etc. precum
si cele de prevenire si stingerea incendiilor specifice activitafii de conducere pe drumurile publice a
autovehiculelor;
q) sa manevreze cu precautie recipientele cu lichide, jetul de apa al furtunului sau lavetele umede,
evitand atingerea dispozitivelor si instalaiilor electrice din zona de lucru;
r)si execute numai activitatile si operatiile pe care le cunoaste, pentru care este pregtit profesional
si instruit, fiindu-i interzisi orice interventie la echipamentele tehnice si mai ales la cele energetice,
precum si utilizarea in afara instructiunilor tehnologice si de protectie a muncii a substantelor
periculoase (toxice, inflamatoare, explozive etc);
s) in incinta unitatii §i la alte unitai cat si pe drumurile publice sa se deplaseze cu atenfie $i numai
pe ciile special amenajate, respectand indicatoarele de circulatie si reglementirile privind traversarile
cailor de circulatie pentru mijloacele de transport (auto, cii ferate etc.), iar in mijloacele de transport
si respecte masurile de securitate a muncii specifice acestora;
t)si se deplaseze la si de la serviciu spre casa si retur pe drumul cel mai scurt §i intr-un interval de
timp rezonabil;

- Ca politist local, ii este interzis:
a) sa facd parte din partide, formatiuni sau organizatii politice ori sa desfisoare propaganda in
favoarea acestora;
b) sd exprime opinii sau pfeit 3 ¢ la locul de munca sau in public:
¢) sa participe la mitingu;iﬁ'délﬁahs atii, procesiuni sau orice alte intruniri cu caracter politic;
d) sa adere la secte org{an!izaﬁi religioastsau la orice alte organizatii interzise de lege;

d

¢) si efectuefe, direct ‘sau prin ; interpuse, activitdfi de comert ori sa participe la
administrareajsau ¢
o
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ri ecop.dr?lici, cu exceptia calitétii de acfionar;
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f)sa exercite activitdfi de naturé sd lezeze onoarea §i demnitatea polifistului local sau a institufiei din
care face parte;

g) sd detind orice alti functie publicd sau privatd pentru care este salarizat, cu exceptia functiilor
didactice din cadrul institutiilor de invifimant, a activitdtilor de cercetare stiin{ifica si creatie literar-
artisticd;

h) sa participe la efectuarea oric#irei forme de control in vreo entitate publica sau privata, in cazul in
care, direct ori prin intermediari, este implicat sau are interese de naturd contrard activitatii specifice
de politie;

i)si provoace suferinte fizice sau psihice unor persoane. in scopul obfinerii de la acestea ori de la 0
tertd persoand de informatii sau mérturisiri;

j)sa primeasca, si solicite, si accepte, direct sau indirect, ori s facd sa i se promitd, pentru sine sau
pentru altii, in considerarea calitétii sale oficiale, daruri ori alte avantaje;

k) sd rezolve cereri care nu sunt de competenta sa ori care nu i-au fost repartizate de sefii ierarhici
sau sd intervina pentru solufionarea unor asemenea cereri, in scopurile prevazute la lit. j);

j)si colecteze sume de bani de la persoane fizice sau juridice;

m) si redacteze, si imprime sau s3 difuzeze materiale ori publicatii cu caracter politic, imoral sau
ilegal.

-raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

-raspunde pentru ordinele si dispozitiile date subordonatilor, fiind obligat sa verifice daca
acestea au fost transmise i infelese corect si si controleze modul de aducere la indeplinire.

-este obligat sa sprijine propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine. in
vederea imbunatatirii activitatii politiei locale in care Isi desfasoari activitatea, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetifenilor si si propund masuri de imbundtdfire a activitafii
compartimentului condus;

-indeplineste orice alte atributii legate de specificul sdu de activitate, stabilite de conducerea
Primdriei, in conditiile legii;

-respectd prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici.

- raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercitd atributiile de serviciu i duce la
indeplinire sarcinile incredinate, inclusiv de raportare asupra modului de realizare a acestora;

~incalcarea cu vinovilie a atributiilor de serviciu angajeaza raspunderea sa disciplinara,
patrimoniald, civild sau penald, dupé caz, potrivit legii.

(2) Politistul local din cadrul Serviciului Politia Locald Scheia are urmatoarele activitati specifice:

- actioneaza in zona de competentd stabilitd prin planul de ordine si siguranid publica al
comunei Scheia pentru prevenirea §i combaterea faptelor antisociale, precum §i pentru mentinerea
ordinii si linistii publice sau curateniei localitiii;

- mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitailor de invatamant publice, a unitafilor
sanitare publice, in parc#rile auto aflate pe domeniul public sau privat al comunei Scheia, in zonele
comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate
in proprietatea si/sau in administrarea comunei $cheia

— sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si
siguranta publicd;

~ participd, impreund cu autoritafile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitii de salvare §i evacuare a persoanclor §i bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmiirilor provocate de astfel de evenimente;

- actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea §i ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeazi la incredintarea
acestora serviciului public de asisten{d sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

- constati contraventii si aplicd sanctiuni, potrivit competenfei. pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de
gestionare a cdinilor Apa celei privind protectia animalelor si sesizeazd serviciile
specializate pentru ges?éﬁ/ﬁa;éi cAini stipan despre existenfa acestor ciini §i acorda sprijin
personalului specializay ify capturaféa si'transportul acestora la adapost;

- asiguré| profecial pe ":} lui a@japaranﬂ de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice|de (E eq‘:é@g"r?jmor controale ori actiuni specifice;
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= participa, impreuna cu alte autorita{i competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural - artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupd caz, precum si a altor asemenea activitiifi care se desfisoari in spatiul public si care implica
aglomeriari de persoane;

~ asigurd paza bunurilor §i obiectivelor aflate in proprietatea comunei Scheia si/sau in
administrarea autoritdtilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes
local, stabilite de consiliul local;

- constatd contraventii §i aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei publice
centrale i locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competents;

~ executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instanjele de judecatd care arondeazd unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenti;

- participa, aldturi de agenti de politie din cadrul Politiei Romaéne, jandarmi din cadrul
Jandarmeriei Romane sau aléturi de celelalte forte ce compun sistemul integrat de ordine si siguranta
public#, pentru prevenirea §i combaterea infractionalitatii stradale;

- inmaneaza ordinele de chemare la mobilizare gi/sau de clarificare a situatiei militare a
rezervigtilor din Ministerul Aparirii Nationale;

- asigurd mésuri de protectie a executorilor judecdtoresti cu ocazia executdrilor silite;

- acordd, pe teritoriul comunei Scheia, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii, asigurarii i restabilirii ordinii publice;

- participd la mésurile de ordine publicd cu ocazia manifestirilor cultural artistice, sportive si
religioase;

- asigurd protectie cu banda de avertizare a zonelor, locurilor ori imobilelor periculoase pentru
cetdteni sau pentru circulatia autovehiculelor;

- intervine la solicitérile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de urgenti
112, pe principiul "cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul
atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

~ acorda sprijin operativ celorlalte forte de ordine publica in gestionarea situatiilor de urgenta,
ce necesitd interventia operativa unitaré a forelor de ordine publici pentru identificarea si prinderea
infractorilor periculosi, urméritilor general sau local si persoanelor suspecte ce se sustrag urmdririi
penale; Participd la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;

- 1in cazul infractiunilor flagrante, polifistul local imobilizeaza faptuitorul, identificd martorii
oculari, intocmegte un proces-verbal, in care consemneazi toate aspectele constatate si activititile
desfdsurate, pe care il inainteaza de indata organului de urmdrire penala;

- conduce la sediul polifiei locale/structurii Politiei Roméne competente persoanele suspecte
a caror identitate nu a putut fi stabilita, in vederea luarii masurilor ce se impun;

- verifica §i solujioneazi sesizirile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor, legate de
problemele specifice privind ordinea si linistea publica;

- constatd contraventii §i aplicd sanctiunile prevazute de actele normative care au fost date in
competenta prin dispozitiile primarului, emise in temeiul legii;

- in executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, polifistul
local se subordoneaza sefului serviciului, iar in lipsa acestuia - sefului de turd;

- respectd si aduce la indeplinire ordinele si dispozitiile legale ale sefilor ierarhici, indiferent
de forma in care au fost exprimate: in scris sau verbal; orice eventuald neintelegere cu privire la
continutul ordinelor sau dispozitiilor emise se clarificd la solicitarea subalternului o daté cu primirea
acestora, ulterior neputdndu-se invoca neingelegerea drept motiv al neindeplinirii ori indeplinirii
defectuoase a acestora;

- prezenta la serviciu este in tinuta ordonatd potrivit anotimpului §i/sau misiunii, fard a fi
obosit ori sub influenta bauturilor alcoolice, a substantelor halucinogene sau altele aseméanitoare;

- la intrarea in servieiis/semn documentele de organizare a serviciului (de exemplu:
buletinul posturilor, pro ; 3 onfirménd ora la care s-a investit cu responsabilitatea

serviciului, cu preligrea d"g}tu}‘m ~,;af3ve lui acestuia, precum si a mijloacelor materiale necesare
indeplinirii mi | R f /7
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P ‘Ia iegirea din serviciu, semneazd documentele de organizare a serviciului, consemnand ora
lesirii din serviciu, predarea postului si a inventarului acestuia, precum s$i a mijloacelor materiale
primite la intrare, specificand, totodatd, evenimentele deosebite petrecute pe timpul serviciului si
starea operativd de la momentul predarii postului;

- laiegirea din serviciu, are obligatia de a intocmi raportul de activitate, potrivit procedurii de
lucru instituite;

~ in relatiile cu cetafenii este obligat si se comporte civilizat, si dea explicatiile necesare cu
privire la motivul interventiei, la fapta savarsita §i norma incilcats, sa fie coerent, ferm si sd nu
raspunda la provociri;

~ intervine si in afara orelor de program, in limita mijloacelor aflate la dispozitie, pentru
exercitarea atributiilor de serviciu, in raza teritoriald de competenta, cand ia la cunostinta de existenta
unor situafii care justific3 interventia sa;

- comunicé sefului ierarhic sau dispecerului de serviciu orice schimbare legata de domiciliu,
resedinid sau numir al telefonului de contact in maximum 24 ore de la producere, avand obligatia de
a mentine permanent deschis telefonul personal pentru a putea fi contactat la nevoie;

- informeaza dispecerul de serviciu despre parasirea municipiului in timpul liber, pentru un
interval de timp mai mare de 24 ore, si, dac# este cazul, si comunice numirul de telefon ori persoana
de legatura prin care poate fi alarmat sau convocat in interesul serviciului;

- 1in situatia in care executd activitati de paza are urmitoarele atributii specifice:

a) sa respecte consemnul general i consemnul particular al postului;

b) sé verifice permanent, in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile, existenta si
starea incuietorilor, a amenajarilor tehnice si a sistemelor de paza si alarmare i si ia, in caz de nevoie,
mdsurile care se impun;

¢) sd cunoascd si sd aplice prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite
in planurile de paza;

d) sa supravegheze ca persoanele cérora li s-a permis accesul in incinti, pe baza documentelor
stabilite, sd se deplaseze numai in locurile pentru care au primit permisiunea de acces;

€) si nu pardseascd postul incredinfat decét in situatiile si conditiile prevazute in consemnul
postului;

f) s verifice obiectivul incredintat spre pazd, cu privire la existenta unor surse care ar putea
produce incendii, explozii sau alte evenimente grave. In cazul in care acestea s-au produs, si ia
primele misuri de salvare a persoanelor §i a bunurilor, precum si pentru limitarea consecintelor
acestor evenimente §i si sesizeze organele competente;

g) in cazul sdvargirii unei infractiuni flagrante ia masuri de conducere §i de predare a
faptuitorului structurilor Polifiei Roméne competente potrivit legii. Dacd faptuitorul a disparut,
asigurd paza bunurilor, nu permite patrunderea in cdmpul infractional a altor persoane si anunta
unitatea de politie competenta, intocmind totodata proces-verbal cu cele constatate;

h) sa facd uz de armamentul din dotare numai cu respectarea strictd a prevederilor legale.

- Politistul local principal are responsabilitatea coordondrii activititii pentru desfisurarea
corespunzitoare a misiunilor de ordine publica si pazi atunci cind executd serviciul insotit de un
politist local debutant sau asistent; in cazul in care elementul de dispozitiv este constituit numai din
politisti cu acelasi grad profesional, coordonarea activitatii o va realiza polifistul cu vechimea cea
mai mare in grad.

- Politistul local superior poate fi desemnat sd asigure indrumarea politistilor debutanti pe
perioada stagiului acestora, avand obligatia intocmirii in final a raportului de evaluare pentru acestia.

- Prin delegare de competentd, prin dispozitie a conducerii politiei locale, politistul local
superior poate indeplini si atributii specifice de planificare in activitate, organizare, indrumare §i
control a politistilor locali, pe linia indeplinirii si respectarii de cétre acestia a atributiilor §i sarcinilor
de serviciu, caz in care fisa postului se va completa cu aceste atribugii specifice — ca sef de turd
(schimb), ajutor sef turd sau sef obiectiv, conform prevederilor Regulamentului de organizare si
functionare a Politiei Locale Scheia.

- Polifsul local supsaigftpl
ordonate/dispuse de sefii sé&ia;aaij;cg

lineste si alte atribugii din sfera sa de activitate,
it prevederilor legale si ale regulamentelor in vigoare.

- Respecta prevederil Coeﬁllmge conduita a functionarilor publici;

- Respeczﬁp vederile regulamentelor si procedurilor de lucru institutite in cadrul Politiei

locale Scheia; 30 /*u 7 7
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- Respecta normele, instructiunile si legislaia de securitate si sanatate in munca si situatii de
urgenta;

- Politistul local raspunde, in conditiile legii, pentru modul in care isi exercita atribuiile de
serviciu gi duce la indeplinire sarcinile incredintate.

- Incélcarea cu vinovatie de catre politistul local a atributiilor de serviciu angajeazi
raspunderea sa disciplinard, patrimoniala, civild sav penald, dupa caz, potrivit legii.

Art.47. Asistentii personali

- salariatul poarta intreaga raspundere privind modul de ingrijire a persoanei cu handicap;

- salariatul rdspunde la toate solicitarile din partea Primariei Comunei Scheia si Directiei
Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului din cadrul Consiliului Judetean Suceava

-in cazul incélcdrii clauzelor contractului de munci si/sau a sarcinilor stabilite prin fisa
postului, salariatul va raspunde disciplinar, material, civil sau penal, dupa caz:

- pentru orice problemi ivitd se poate consulta cu Primaria Comunei Scheia sau Directia
Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Suceava;

- prezentarea oricarei modificari de naturd si influenteze acordarea drepturilor conform legii
(internarea intr-un centru, schimbarea de domiciliul, sau persoana cu handicap este in intretinerea
altei persoane);

- ingtiintarea s fie depusi la Primaria Comunei $cheia - Compartimentul autoritate tutelari si
asistentd sociald, pand cel tarziu pe data de 5 ale lunii urmétoare) in cazul neaducerii la cunostinta se
sisteza plata asistentului personal;

- in caz de deces al persoanei cu handicap are obligatia ca in termen de cel mult 10 zile sa
prezinte Directiei de Asistentd Sociala si Protectia Copilului Suceava si Primériei Comunei Scheia
copie dupa certificatul de deces, cupoanele bolnavului si legitimatia;

Art.48. Consilierul de etici

Consilierul de eticd are urmatoarele atributii specifice:

- monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de ciitre
functionarii publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

- desfisoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau
la inifiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu solicitare, ins3 conduita adoptati
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

- elaboreazé analize privind cauzele, riscurile, vulnerabilitiitile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si care ar putea determina o incdlcare
a principiilor si normelor de conduiti, pe care le inainteazi conducatorilui autoritiitii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

- organizeazi sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normative in domeniul eticii si integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritdfile sau institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia
publicd sau cu autoritatea sau institutia publicd respectiva;

- semnaleazd practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea
principiilor si normelor de conduit in activitatea functionarilor publici;

- analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia direct
cu cettenii si formuleazd recomanddri cu caracter general, fard a interveni in activitatea comisiilor
de disciplina;

- poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetitenilor si beneficiarilor directi
ai activitatii autorittii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respective.

CAPITOLUL YV

COMISIILE DE SPECIAEITATE-DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI SCHEIA
R
Art. 49. Comisji de/Specialitate,

r sarcimaif;e aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare
: ;Jganizare s}@c‘;ionarg,gare necesita colaborarea mai
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multor compartimente, in cadrul Primériei comunei Scheia se infiinteaza si functioneazi Comisii de
specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

-comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documentatii sau servicii din administrarea autoritafii publice locale;

-comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, Infiintate pentru derularea unor proceduri sau
sarcini impuse de legislasia in vigoare;

-comisii infiinate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Scheia sau
prin hotérari ale Consiliului local al comunei Scheia;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali,
functionari publici din aparatul de specialitate al Primarului comunei Scheia, alti specialisti din afara
aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de functionare
propriu, aprobat de Consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupa caz.

CAPITOLUL VI
DREPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE INI TIATE
IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNEI SCHEIA

Art. 50. Persoanele indreptitite la plata unor cheltuieli

(1)Persoanele care ocupi o functie de demnitate publicd, de functionar public ori de personal
contractual sau au ocupat o astfel de functie in cadrul Primaériei comunei Scheia si se afld in cursul
unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte sivarsite in legatura cu functiile indeplinite in
cadrul primdriei au dreptul la plata cheltuielilor de judecétd ocazionate de procedurile judiciare, astfel
cum sunt acestea definite in prezentul Regulament, in limita bugetului anual aprobat.

(2)Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiazd de dreptul la plata cheltuielilor de
judecatd dacd au ori aveau suspendat raportul de muncéd sau de serviciu, dupd caz, la momentul
sdvarsirii actelor ori faptelor in legatura cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3)Beneficiaza de prevederile prezentului ordin i persoanele impotriva cérora s-au demarat
proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte sdvarsite in legdturd cu indeplinirea unor sarcini de
serviciu suplimentare.

Art. 51. Cheltuielile de judecata si procedurile judiciare

(1)Prin cheltuieli de judecati ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele
indreptitite se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertiza judiciard, dupa
cum urmeaza:

a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupa primirea citafiei sau a oricdrui alt
document din care rezulti calitatea de parat sau chemat in garantie a persoanei indreptétite si pand la
ramanerea definitiva si irevocabild a hotérarii judecéatoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate dupa inceperea urmdririi penale impotriva
persoanei indreptitite si pani la rimanerea definitiva a hotdrarii judecétoresti.

(2) Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile prevazute la alin. (1) sunt cele in care
persoanele au calitatea de invinuit, inculpat, périt, chemat in garantie, precum si calitdtile
corespunzitoare acestora din cdile de atac, potrivit Codului de procedurs penald si Codului de
proceduri civila.

Art. 52. Reglementarea modalititii de plati si recuperarea cheltuielilor

(1)Plata cheltuielilor de judecati se face in baza unei cereri depuse de persoana aflaté in situatia
de laart.1.

(2)In cadrul Primariei comunei Scheia se constituie prin dispozitie a Primarului comunei Scheia
o comisie de analizi a cererilor, denumiti in continuare Comisie.

(3)Comisia este formata din 3 persoane. Structurile de resurse umane, Finaciar Contabil si
Juridicd vor desemna céte un membru; ermpanent si un membru supleant. Structura juridicd asigura
secretariatul Comisiei. 7<) . 0y

(4)Modul de lucru ai obma rai dochmentele care insofesc cererea, procedura de analiza si
aprobare a cereril, Apr arga Piﬁﬁqu se stab §c prin dispozitig a Primarului comunei Scheia.

Art. 53. Efeet ea piitﬂer S/ e for
2 _,-‘,;"‘ _‘,l"' ’4‘?- fi@! -~
T P 2 . Pagindg 38 din 41




(1)Efectuarea platilor se realizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite
si beneficiarul platii, in care sunt stabilite: obiectul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului
de credite, drepturile si obligatiile beneficiarului, modalitatea platii. Modelul Conventiei se aprobi
prin dispozitie a Primarului comunei $cheia.

(2)Scopul conventiei previzute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite
posibilitatea de a recupera cheltuielile de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in functie de

LT

Art. 54. Recuperarea cheltuielilor de judecata

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in
care instanta judecitoreascd constatd indeplinirea ori misiunea indeplinirii de cdtre persoanele
indreptatite, cu vinovitie constdnd in culpd gravi sau gravd neglijentd, a oricdrui act ori fapt in
legaiturd cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de
credite se va indrepta, in limita sumelor achitate in temeiul conventiei, impotriva persoanei
indreptatite.

Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, in temeiul conventiei este
cea reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de procedura fiscala,
republicata, cu modificérile si completdrile ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in
care instanta judecatoreasci sau procurorul nu constata indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de catre
persoanele indreptatite, cu vinovitie constand in culpa grava sau gravé neglijentd, a oricdrui act ori
fapt in legitura cu exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul
de credite se va indrepta, in limita sumelor retinute de instanta judecitoreasca sau de procuror,
impotriva persoanei care a cdzut in pretentii, dupd caz. Procedura de colectare a creantelor datorate
ordonatorului de credite, ca urmare a subrogirii acestuia in drepturile persoanei indreptitite, astfel
cum au fost acestea retinute de instanta judecitoreasca sau de procuror, este cea reglementata in
Ordonanta Guvernului nr. 92/2003, republicati, cu modificarile si completdrile ulterioare.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VII |
ALTE REGLEMENTARI

Art. 55. Declararea averii si a celei de interese
(1) Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitafilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparen{d, prin organizarea in mod unitar si institufionalizat a activititii de control a
averii dobandite in perioada exercitirii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a
verificarii conflictelor de interese, precum i de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii,
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Scheia sunt obligati sd
depuni Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.
Art. 56. Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1)Informatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locald si, de la
caz la caz, in mass-media centrald si pe pagina de internet a comunei sunt:
- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al Comunei Scheia;
- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei
Scheia;
- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesiondri;
- anunuri privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;
- hotirarile cu caracter normativ ale Consiliului local al Comunei $cheia;
- anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificdri in traficul rutier;
- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale. _
Art.57. Perfectionarea profesionala a 3alariatilor
(1) Formele prin care se realizeazi formare profesionald a salariatilor sunt:
-programe de formarf profiesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati;
-stagii de practica i izare in {ard sau sifa
-instructaje interne; LTS SN,
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-participarea la conferinte si seminarii, in taré sau in strdinatate.

(2)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionali initiate de angajator
se suporta din bugetul local, conform planului anuzal aprobat de primar.

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazd de citre sefii de
compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificarilor
intervenite in legisiatie, respectiv necesititile de pregétire profesionali ale salariafilor.

(4) Organizarea si desfasurarea formdrii profesionale a salariatilor se desfiasoard conform
sectiunii din Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozifia primarului.

Art. 58. Utilizarea tehnicii de calcul

(1)Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2)Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
administratorul IT.

(4)Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii fira acordul administratorului IT.
Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5)Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.Fiecare utilizator primeste o parola
de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 59. Utilizarea telefoanelor

(1)Salariatii Primariei au obligatia utilizirii telefoanelor fixe numai pentru convorbiri in interes
de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind stabilirea unor normative de
cheltuieli pentru autoturismele autoritdtilor administratiei publice si institufiile publice. cu
completarile si modificarile ulterioare.

(2)Convorbirile pe mobil, RDS sau internationale se pot efectua de pe telefon fix din cadrul
compartimentelor.

Art. 60. Utilizarea autoturismelor din dotare

(1)Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2)In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tard sau in
striiinitate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul,
conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITI! FINALE

Art. 61. Elaborarea Fiselor de post

(1)Secretarul General, sefii de serviciu §i compartimentul de resurse umane vor elabora Fisa
postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, dupd
modelul anexat, conform H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici si a Sarcinilor de serviciu pentru fiecare angajat din
subordine.

(2)Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va face de compartimentul de resurse
umane pe suport electronic si pe suport de hartie in trei exemplare: céte unul pentru salariat, unul
pentru seful compartimentului §i unul pentru Resurse Umane.

(3)Fisa postului §i sarcinile de serviciu pentru sefii de serviciu cuprind in mod obligatoriu
urmétoarele atributii:

- organizarea activitdtii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

- urmrirea §i raspunderea pentru elaborarea corespunzitoare si in termen a tuturor lucrdrilor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectirii disciplinei in munc de catre toti salariatii compartimentului; aducerea
la cunostinti a salariatilor a tuturorréglémentdrilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor
primarului, a hotargtilor {Consiljtlui Tocal; .~ &
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- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice,
avansari in trepte, grade profesionale;

- procedurile operationale aferente postului.

Art. 62. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1)Toti salariafii Primariei comunei $cheia sunt obligati si cunoasca, sd respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Secretarul general al
comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare §i Functionare.

(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a
comunei Scheia.

Art. 63. Modificarea Regulamentului de Organizare $i Functionare

(1) Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de céte ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice locale
sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin hotirére a Consiliului local.

CONTRASEMNEAZA

s
Secretar general, —
Crina-Maria UNQU/;ZANU o~
//Z Lt &
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