CONSILIUL LOCAL
COMUNA CATEASCA
JUDETUL ARGES
HOTARARE NR.1/20.01.2025
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al Primarului comunei Cateasca

Consiliul Local al comunei Citeasca, judeful Arges, intrunit in sedinti extraordinara in data de
20.01.2025,

Avand in vedere:
- Referatul de aprobare al primarului comunei Cateasca, nr.1/15.01.2025 prin care propune aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Cateasca:
- Raportul de specialitate cu nr. 2/15.01.2025 intocmit de Secretarul general al comunei:

- Avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Cateasca:

In conformitate cu prevederile:

-Art. 5, lit. f), lit. g), lit. hh), art. 154, art. 155, art. 157, art.158, art. 243, art. 244, si ale Partii a Vl-a sia
Vll-a din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare, ale art. 40. alin. (1), lit. a) din Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicata, cu
modificarile si completérile ulterioare, ale art. 4 lit. b) si art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta
decizionald in administratia publica, republicata, si ale Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru
asigurarea transparenfei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei, cu modificirile i completirile ulterioare;

In temeiul prevederilor:.

-Art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3) lit. ¢), alin. (14) coroborat cu art. 139, art. 196 alin. (1), lit. a) din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare,

HOTARASTE :

Art.1. Se aprobd, Regulamentului de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului
comunei Cateasca, conform Anexei nr.1, care face parte integranta din prezenta hotarare,

Art.2. Prezenta hotarére poate fi contestatd in conformitate cu prevederile Legii nr. 554/2004 a

contenciosuW cu modificarile si completarile ulterioare
Art.3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotéréri se incredinfeazi primarul comunei prin

compartimentele de specialitate.
Art4. mici Institutiei Prefectului judetul Arges, primarului comunei Cateasca si

va fi adusa la cunostinta publica prin grija secretarului General al Comunei.

SECRETAR GEN
CIRSTEZ

ERAL

A

AL COMUNEI,

CATEASCA
Nr. 1
Data:20.01.2025
Consilieri in functie 13

Consilieri prezenti 13
Voturi »pentru » 13
Voruri »impotriva»

Abtineri «



Anexa nr. 1 la H.C.L. nr.1/20.01.2024

ING. NASTASE

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CATEASCA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1.1.(1) Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Citeasca a fost elaborat in baza O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile
si completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cérora isi desfisoard activitatea.

(2) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Cateasca, aparatul de specialitate al
primarului si institutiile subordonate fara personalitate juridica, constituie o structurd functionali cu
activitate permanentd, denumita Primaria comunei Citeasca, care duce la indeplinire prevederile actelor
normative, hotararile consiliului local §i dispozitiile primarului, solufionind problemele curente ale
colectivitatii locale.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cateasca este organizat pe compartimente de
lucru, potrivit structurii organizatorice stabilitd prin hotdrare a Consiliului local si asigurd indeplinirea
sarcinilor ce revin Primariei comunei Citeasca, ca organ executiv al administratiei publice locale. In
activitatea sa, aparatul de specialitate raspunde de executarea lucririlor potrivit atributiilor stabilite in
prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate.

Art.1.2. Comuna Citeasca este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ — teritoriale stabilite.

Art.1.3. Administratia publica a comunei Cateasca se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitdfii si
consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit, cooperarii, responsabilitatii, constrangerii
bugetare.

Art.1.4. Consiliul local al comunei Cateasca, la propunerea primarului, aproba organigrama si
statul de personal al aparatului propriu.

Art.1.5. Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din
cadrul Primariei Cateasca sunt urmatoarele:



a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia i legile {irii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei publice;

¢) asigurarea egalitafii de tratament a cetafenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia 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, competent, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea functiei
publice;

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

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform ciruia functionarii publici pot sa-si
exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri:

h) cinstea §i corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarca functiei publice si in
indeplinirea atribugiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buna-credinta:

i) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice §i pot fi supuse monitorizirii cetitenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupi functii publice
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

Art.1.6. In functie de specificul activitatii fiecaruia si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului propriu intocmesc proiecte de hotdréri si dispozitii pe care le
prezintd Primarului in vederea emiterii acestora.

Art.1.7. (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizérii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, imparfialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.



(3) Functionarii publici au obligatia de a apira in mod loial prestigiul Primariei Cateasca, precum si

de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(4) Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei Citeasca,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual:

b) sa facd aprecieri neautorizate in legaturi cu litigiile aflate in curs de solutionare $i in care Primaria
Cateasca are calitatea de parte;

¢) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

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

e) s acorde asistentd si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovirii de actiuni
Juridice ori de altd natura impotriva statului sau a Primariei Cateasca.

(5) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice definute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei Citeasca.

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

(7) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) s furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa se serveascd de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-gi
exprima sau manifesta convingerile politice;

d) sa afiseze, in cadrul Primdriei Citeasca, Insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

e) si participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timplului de lucru.

(8) 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 natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute ori pot constitui o0 recompensi in raport cu aceste functii.



CAP. I STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE LUCRU AL
PRIMARULUI; DISPOZITIILE SI SARCINILE COMPARTIMENTELOR

Art. 2.1 Autoritafile administratiei publice locale ale comunei Citeasca au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriusi sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Conducerea institutiei este asigurata de primarul comunei, viceprimar si secretarul general al comunei.

Structura ierarhica este stabilita prin organigrama propusa de primar si adoptatd de Consiliul
local, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Primarul comunei numeste si elibereazi din functie in conditiile legii personalul din aparatul de
lucru, cu exceptiile previzute de lege.
Art. 2.2 Primarul comunei Citeasca
(1) Atributiile primarului comunei Citeasca sunt cele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile i completarile ulterioare, cat si atributii reglementate prin legi
speciale.
Primarul comunei Citeasca indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

e atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civild si autoritate tutelari si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

- indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensdmantului.

e atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociali si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- participa la sedintele consiliului local s§i dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

- prezinti la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economici, sociali si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale i le supune aprobarii consiliului local;

e atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale:
- exercita functia de ordonator principal de credite;

- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

- prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara;

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



- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat la sediului social principal, cét si a sediului secundar:

e atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de

specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

- ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

- la masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
educatie, cultura, ordine publica, etc.;

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

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competen{a sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punct de vedere al
regularititii, legalititii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

- asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate Tn procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul indeplineste si alte atributii previzute de lege sau de alte acte normative, precum si

insircindrile date de consiliul local.
/

(2) Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile legii, viceprimarului sau
secretarului general al comunei, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitatesau administratorului public, in functie de sarcinile ce le revin in domeniile
respective.

(3) Pe durata mandatului, primarul are dreptul la o indemnizatie lunari, stabilitd potrivit legii
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(4) Mandatul primarului se suspenda de drept in urmatoarele situatii:
- a fost dispusd mdsura arestarii preventive:
- a fost dispusd masura arestului la domiciliu.

Masura suspendarii se comunica de indata de citre instanta de judecata prefectului, care, prin ordin,
in termen de maximum 48 de ore de la comunicare, constata suspendarea mandatului.

Ordinul de suspendare se comunicd, in termen de maximum 48 ore de la emitere, primarului.



Suspendarea dureaza pana la incetarea situatiei care a dus la suspendarea mandatului.
(5) Mandatul primarului inceteazi de drept in urmatoarele situatii:
- demisie;

- constatarea si sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea i demnitatea functiilor publice,
a unei stari de incompatibilitate;

- schimbarea domiciliului intr-o altd unitate administrativ-teritoriala;

- condamnarea prin hotéarare judecitoreasca ramasa definitiva la o pedeapsa privativa de libertate,
indiferent de modalitatea de individualizare a executirii pedepsei:

- punerea snub interdictie judecitoreasci;

- imposibilitatea exercitarii functiei din cauza unei boli grave, certificate sau a altor motive
temeinice dovedite, care nu permit desfasurarea activitatii in bune conditii timp de 6 luni pe parcursul
unui an calendaristic:

- pierderea, prin demisie, a calitdtii de membru al partidului politic sau al organizatiei minorititii
nationale pe a cérei lista a fost ales:

- condamnarea prin hotdrare rimasd definitivd pentru sdvdrsirea unei infractiuni electorale pe
durata procesului electoral in cadrul caruia a fost ales, indiferent de pedeapsa aplicati si de modalitatea de
individualizare a executarii acesteia;

- deces.

In toate cazurile de Tncetare inainte de termen a mandatului de primar, prefectul emite un ordin prin
care constaté incetarea mandatului primarului.

(6) Primarul poate demisiona, anuntdnd in scris consiliul local si prefectul. La prima sedintd a
consiliului, demisia se consemneaza in pricesul-verbal.

(7) Mandatul primarului poate inceta ca urmare a rezultatului unui referendum local, avand ca
obiect demiterea acestuia. Referendumul se organizeaza ca urmare a cererii adresate in acets sens
prefectului de locuitorii comunei, ca urmare a nesocotirii de cétre acesta a intereselor generale ale
colectivitatii locale sau a neexecutarii atributiilor ce ii revin, potrivit legii.

Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata, in scris de cel putin 25% dintre locuitorii cu
drept de vot inscrisi in Registrul electoral al comunei. Acest procent trebuie si fie realizat in fiecare dintre
localititile componente ale comunei.

ART.2.3 Viceprimarul comunei Citeasca

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.



(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. Exercitarea votului se face pe bazi de buletine de
vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotéarare a consiliului local.

(3) Pe durata mandatului, viceprimarul are dreptul la o indemnizatie lunara, stabilita potrivit legii
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(4) Viceprimarul comunei Cateasca indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

- Are in subordine Biblioteca, Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta si Compartimentul
auxiliar, raspunde de organizarea muncii si buna functionare a acestor compartiemnte, de baza lor
materiald si logistica;

- Responsabil cu activitatea cultural-sportiva, inviatamant si sanatate. Organizeaza evenimente si se
ocupa de buna functionare si intretinere a spatiilor si dotarilor necesare acestor activitati;

- Raspunde de inventarierea §i administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat al
comunei Céteasca;

- Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in vanzare
pentru populatie;

- Organizeaza evidenta lucrérilor de constructii din localitate si pune la dispozitie autoritatilor
administratiei publice central rezultatele acestor evidente;

- la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industrial sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apd de pe raza comunei Citeasca, precum si decolmatarea
vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari; decolmatarea santurilor;

- la masuri pentru buna desfasurare a activitatii comisiei locale de fond funciar Cateasca;

- Urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei in vigoare:

- Asiguri si raspunde de buna functionare a iluminatului public;

- Asigurd si rdspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in administrarea
primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii capital si de intreginere;

- Raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna Cateasca §i
fundamenteazi bugetul anual de venituri si cheltuieli aferente acestei activitati:

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

- Raspunde si coordoneaza activitatea de dezdpezire a drumurilor comunale i satesti din comuna
Cateasca;

- Indeplineste si alte atributii delegate de primar;

- Pentru perioada in care Primarul nu se afld in institutie, viceprimarul ii preia toate atributiile si
are drept de semnatura.

(5) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei
de viceprimar, previzute de Legea nr. 161/2003, cu modificérile §i completérile ulterioare.

(6) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotédrare adoptata, prin
vot secret, cu majoritatea a doud treimi din numirul consilierilor in functie, la propunerea temeinic
motivati a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din functie a

viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.
(7) Mandatul viceprimarului se suspenda de drept in urmatoarele situafii:
- a fost dispusd masura arestdarii preventive:;
- a fost dispusa masura arestului la domiciliu.

Masura suspendirii se comunici de indata de catre instanta de judecata prefectului, care, prin ordin,
in termen de maximum 48 de ore de la comunicare, constatd suspendarea mandatului.



Ordinul de suspendare se comunica, in termen de maximum 48 ore de la emitere, primarului.
Suspendarea dureaza pana la incetarea situatiei care a dus la suspendarea mandatului.

(8) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt conferite de Codul
administrativ, sunt exercitate de drept de viceprimar. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de
primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie
lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(9) in situatia prevazuti la alin. (8), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul membrilor
sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu respectarea drepturilor si
obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitirii functiei de viceprimar, consilierul local
beneficiaza de o indemnizatie unica lunard egala cu cea a functiei de viceprimar.

(10) in situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul,
precum si in situatia de imposibilitate de exercitare de cétre acestia a mandattului, consiliul local poate
delega un consilier primar care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele ale viceprimarului,
pani la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de
primar, precum si de viceprimar. Pe perioada exercitirii atributiilor de primar, precum si de viceprimar,
consilierul local beneficiaza de o unicd indemnizatie lunara, egald cu cea a functiei de primar.

(11) Dacd devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cét si cea de viceprimar, consiliul
local alege un nou viceprimar, prevederile alin, (8)-(9) aplicandu-se pana la alegerea unui nou primar.

ART.2.4 Secretarul general al comunei Cateasca

(1) Atributiile secretarului general al comunei sunt cele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, cele prevazute in regulamentul de
organizare §i functionare al aparatului de specialitate al comunei Cateasca, cele rezultate din legi speciale,
cét si cele incredintate de Consiliul local si primarul comunei.

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

a) avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local ;

b) participa la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

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

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



g) asigura pregitirea lucrérilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face
parte comuna Céteasca in cadrul céreia functioneaza;

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

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participrii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de sedinti sau,
dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia:

I) informeazi presedintele de sedintd sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotérari a consiliului local ;

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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se afld in conflict de interese: informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii §i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri:

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Primiariei comunei Citeasca

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar

(3) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a carei
circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razi de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita
atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general
comunei.



(6) Alte atributii §i responsabilitati ale secretarului general al comunei Citeasca:

e asigurd buna funcfionare a Primariei;

e asigurd efectuarea lucririlor de secretariat;

* asigurd consultarea publicd a proiectelor de decizii ale consiliului local si de dispozifii normative
ale Primarului, informarea publicului referitor la hotirarile adoptate si la dispozitiile emise;

* clibereazi extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului Local, in afara celor care contin
informatii secrete, stabilite potrivit legii, precum si extrase si copii de pe actele de stare civila;

e pistreaza i aplica, dupa caz, sigiliul Consiliului Local:

e exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legilor fondului funciar, rezultate din calitatea de
secretar al comisiei;

e coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

e in domeniul recensamantului populatiei, al cladirilor si in domeniul recensamantului terenurilor
agricole si al animalelor — isi asuma responsabilitatile stabilite prin acte normative specifice domeniului,
in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de recensimant;

e verificd si semneaza contractele de arenda;

e exercitd responsabilititile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producitor agricol;

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

e indeplineste alte atributii stabilite prin Dispozitia primarului;

e raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu legislatia in vigoare
si Regulamentul intern al autoritatii;

e raspunde de calitatea materialelor elaborate §i prezentarea lor in termenele stabilite;

e raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul autorititii si elaboreazi
propuneri de inlaturare ale acestora;

e raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza cérora se adopta decizii in domeniul sdu
de competenta:

e raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce {in de domeniul de activitate;

e rispunde de perfectionarea competentei sale profesionale.

(7) Secretarul general al comunei indeplineste si atributii delegate de stare civila.

Activitdti i operatiuni specifice de stare civild sunt urmétoarele:

* ntocmirea actelor de stare civild, in vederea concretizirii documentelor ce alcétuiesc starea civila
a unor persoane fizice, pentru a se tine evidenta stricta a acestora precum si dovada stérii civile; aceasta
activitate consta in inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de nastere, ciisitorie si deces
si eliberarea certificatelor de stare civila.

* inscrierea prin mentiune pe marginea actului de nastere sau, dupd caz, de césitorie, a
recunoasterii si stabilirii filiatiei, adoptiei, desfacerii cisatoriei i schimbarii numelui sau prenumelui;

¢ comunicarea oricaror modificari intervenite in starea civila a unei persoane citre organele
previazute de lege:

¢ intocmirea buletinelor statistice de nastere, casitorie, deces §i comunicarea lor lunari la Directia
judeteana de Statistica;



* asigurarea reconstituirii registrelor de stare civild pierdute sau distruse si intocmirea, prin
derogare, a actelor de stare civila;

* primirea cererilor de schimbare a numelui de familie sau a prenumelui si trimiterea lor impreuna
cu toate actele prevazute de lege organului de politie competent sa decida aprobarea sau respingerea
cererii. De asemenea, primirea si solutionarea cererilor de transcriere a numelor sau prenumelor cu
ortografia limbii materne sau traducerea lor in limba materni :

* ecliberarea certificatelor de stare civila (nastere, cisitorie, deces) la cererea persoanelor
indreptétite care justificd motivele pentru care solicitd certificatul, de pe raza Comunei Citeasca sau din
alte localitai, pe baza inregistririlor facute in registrele de stare civila;

 eliberarea, la solicitarea instituiilor expres previzute de lege a extraselor numai pentru uzul
organelor de stat de pe actele de stare civila;

* promovarea la instantele judecitoresti a actiunilor de rectificare, completare sau anulare a unor
inregistrari din registrele de stare civila, folosirea cdilor de atac impotriva hotirarilor judecitoresti
considerate netemeinice si nelegale, care modifica statutul civil al unei persoane.

* asigurarea securitafii certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civilda si inaintarea, dupd completarea registrului de stare civild, a
exemplarului II la Consiliul Judetean Arges.

* fundamentarea si elaborarea propunerilor pentru proiectul de buget, cu cheltuielile necesare
asigurarii funcfionalitatii serviciului actiunilor derivate din atributii §i a materialelor necesare (imprimate
cu regim special si formulare auxiliare).

* asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru festiv si intr-o atmosfera solemna.

« Tinregistrarea declaratiilor de nastere, cdsatorie, deces, a cererilor, precum si a intregii
corespondente se face intr-un registru de intrare-iesire distinct, care apartine de Starea civild, numerotarea
actelor facandu-se diferit de restul actelor din primarie.

In scopul rezolvarii unor probleme curente primarul, viceprimarul si secretarul general al comunei pot lua
masurile necesare prin emiterea de note interne.

ART.2.5 Structura aparatului de specialitate al Primarului este urmatoarea:

1. Compartimentul Economic si achizitii publice este o structurd functionald, care se afld in
subordinea secretarului general al comunei si este format din trei substructuri:
A. — Contabilitate este o substructura functionala céreia ii revin urmdatoarele atributii:

o [ntocmeste proiectul de buget al comunei si al contului de incheiere a exercitiului bugetar, sub
conducerea primarului;

o intocmeste bugetele activitatilor autofinantate legal constituite:

e intocmeste diri de seami contabile si rapoarte privind executia bugetului si le prezintd spre
certificare gi aprobare potrivit legii:



e Intocmeste documentele necesare pentru virri de credite si pentru celelalte modificari in bugetul
local ;

e Conduce evidenta decontirilor cu ordonatori de credite finantati din bugetul local;

e Conduce evidenta documentelor cu regim special (chitantierelor tip unic, cecurilor si alte
formulare cu regim special) si le gestioneazi;

e Efectueazi controlul financiar preventiv potrivit legii;

e Are drept de semnaturi la bancd pentru prima/a doua persoani autorizati;

e Conduce evidentele contabile ale primariei precum si cele pentru activitati autofinantate;

e Conduce evidenta gestiunilor global valoric la materiale si obiecte de inventar si analitic al
mijloacelor fixe:

e la misuri pentru aplicarea dispozitiilor legale privind constituirea garantiilor si realizarea
acestora;

e Efectueazi, impreund cu ceilalti membrii ai comisiei de inventariere, inventarierea anualid a
patrimoniului si asigura valorificarea inventarelor;

o Intocmeste statele de plata ale salariatilor si celelalte documnete privind plata acestora;

e Efectueazd controlul periodic asupra casei precum si verificarea gestionard trirmestriali a
casierului si agentului fiscal;

e Analizeaza si intocmeste referate de specialitate cu privire la proiectele de hotirare si dispozitii
din domeniul sau de activitate;

o Intocmeste adeverinte si certificate in baza documentelor contabile existente;

e Conduce evidenta insolvabilititilor;

e Preia zilnic de la agentul fiscal si casier documentele de inacasari si pliti. asigurand verificarea

legalitatii, oportunitatii platilor. Totodata confruntd documentele de casa cu actele primare care au stat la
baza intocmirii acestora;

e Efectueaza controlul ierarhic asupra organelor de incasare;

e [ace confruntarea periodica a rolului cu extrasul de rol in vederea inregistrarii exacte a debitelor
si incasarilor;

e Primeste, confirmd pe imprimate tip MF inseriate si opereaza in evidentele nominale si
centralizate debitele transmise spre incasare de catre alte unitati:

e  Asigura rezolvarea scrisorilor de revenire asupra debitelor transmise spre incasare;

e Asigurd, impreuna cu organele de incasare, clarificarea tuturor pozitiilor din evidenta nominala;

e Efectueaza operatiuni de arhivare cu privire la dosarele ce constituie in activitatea sa;

e Conduce evidentele contabile al Consiliului local si pentru activitatile autofinantate;

e Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotaréri si dispozitii ale primarului care
se referd la activitatea contabila;

o Isi perfectioneazi pregatirea profesionald teoreticd prin studierea legislatiei in vigoare si fsi
insuseste deprinderile practice necesare executirii unei functii publice;

e Tine evidenta si raporteaza angajamentele bugetare;

e Semneazd pe toate contractele incheiate intre UAT Cateasca si prestatori, alaturi de celelalte
persoane;

e Executa si alte atributii delegate de Consiliul Local, Primar, viceprimar sau secretarul general al
comunei.

B. Impozite si taxe locale este o substructurd functionala cu urmatoarele atributii :

e verificd si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la persoane
juridice de pe raza comunei;

e verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in funcfie de masa impozabila la persoane
fizice de pe raza comunei;



e verifica declaratiile de impunere ale contribuabililor;

® urmareste si analizeaza stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele
de plati;

® asiguré aplicarea sancfiunilor previzute de lege contribuabililor care incalci legislatia fiscala si ia
toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

e intocmeste dosarele de executare silita a railor platnici;

o realizeazi executarea silita conform prevederilor Codului de proceduri fiscali;

e intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;

e intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscali si adeverinte privind rolurile
fiscale la persoanelor juridice ;

e emite instiintarile de plata pentru fiecare contribuabil;
e calculeaza majordrile si penalitafile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;
e raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;

® se asigurd ca incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face inlduntrul
termenului de prescriptie;

e acorda sprijin la executarea silitd a creantelor fiscale;

e asigurarea procurdrii, evidentei §i gestiondrii imprimatelor cu regim special utilizate de citre
compartimentul impozite si taxe locale;

e inscrierea $i modificarea atunci cand este cazul in programnul de matricola, la persoanele fizice si
Jjuridice, amenzile, mijloacele de transport;

e solutionarea adreselor provenite de la executori judecatoresti, societiti bancare etc.;

e competenfa materiald si teritoriald pentru efectuarea inspectiei fiscale in domeniul impozitelor si
taxelor locale care se constituie venituri la bugetul local:

e indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar si consiliul local:
opereazi extrasele de cont pentru contribuabilii care vireaza banii in trezorerie;
verifica executia bugetard la venituri cu evidenta fncasarilor din matricola;
raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;
emite ingtiintarile de plata pentru fiecare contribuabil;
calculeaza majordrile si penalitagile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;
e executd si alte atributii delegate de Consiliul Local, Primar, viceprimar sau secretarul general al
comunei.

C. Achizitii publice este o substructura functionala cu urmétoarele atributii :

Structura interna specializata in domeniul achizitiilor, subordonat secretarului, cu urmitoarele
atributii :

a) Achizitii publice:

— Intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice in functie de repartitia bugetard pe
articole si destinatia aprobati:

e identificarea necesitatilor prin centralizarea referatelor de necesitate;

e stabilirea necesarului de investitii, bunuri materiale §i servicii pentru anul bugetar;

e intocmirea la timpul oportun al Programului Anual de Achizitii Publice.

— Achizitii de produse/servicii/lucrari prin Achizitie directa:

e studiu de piata si stabilirea ofertei celei mai avantajoase din punct de vedere tehnico —
economic;

e achizitionarea bunurilor/serviciilor/lucrarilor;

—  Achizitii de produse/servicii/lucrari prin procedura de atribuire - Cerere de oferta;



intocmirea fisei de date a achizitiei:
intocmirea caietului de sarcini;
publicarea invitafiei de participare si a documentatiei de atribuire in SEAP;
constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si oferta financiara;
deschiderea ofertelor si analiza acestora;
intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice procedurii;
inaintarea comunicarilor privind rezultatul procedurilor;
semnarea contractului de achizitie publica;
urmdrirea indeplinirii prevederilor contractuale;
Achizitii de produse, servicii sau lucrari prin procedura de atribuire - Licitafie deschisi:
intocmirea fisei de date a achizitiei;
intocmirea caietului de sarcini;
publicarea invitatiei de participare si a documentatiei de atribuire in SEAP;
constituirea comisiei de evaluare a ofertelor;
primirea ofertelor: documentele de calificare, oferta tehnica si oferta financiari;
deschiderea ofertelor si analiza acestora;
intocmirea rapoartelor si proceselor verbale specifice procedurii;
inaintarea comunicarilor privind rezultatul procedurilor;
semnarea contractului de achizitie publici;
urmdrirea indeplinirii prevederilor contractuale;
Achizitii de produse/servicii/lucrari prin procedura - Negociere cu publicare anunt de participare:
intocmirea fisei de date a achizitiei;
intocmirea caietului de sarcini;
publicarea anuntului de participare la negociere sau transmitere invitatii - dupa caz;
constituirea comisiei de negociere;
primirea ofertelor;
stabilirea rezultatului procedurii;
comunicarea rezultatului procedurii;
semnarea contractului de achizifie publica;
urmarirea indeplinirii prevederilor contractuale;
elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitiilor de primar sau proiectelor de
hotéréri pentru consiliul local;
e sustinerea referatelor de specialitate la comisiile de specialitate ale consiliului local si in consiliul
local;
e stabilirea calendarului de aplicare a procedurii, urmirirea procesului de aplicare a procedurii
pdana la incheierea contractului de achizitie publica;
e asigurarea arhivarii, pastrarii documentelor;
e asigurarea confidentialitatii datelor privind achizitiile publice, in conformitate cu legea;
e respectarea sarcinilor ce trebuie indeplinite in cadrul UIP 1in calitate de expert
informare/promovare.
b) Investitii si lucrari publice:

e Elaborarea referatelor de necesitate §i oportunitate pentru achizitiile publice de natura
investitiilor;

e Asigurarea etapelor de promovare a investifiei;

e Asigurarea, prin proiectant autorizat, a documentatiilor tehnico-economice (fazele: studii de
fezabilitate, proiecte tehnice, caiete de sarcini si detalii tehnice de executie) pentru lucrarile de investitii:



e Urmirirea derularii investitiei: executia lucrdrilor si serviciilor contractate in ceea ce priveste
respectarea termenelor contractuale;

e Centralizarea datelor si intocmirea raportarilor solicitate de catre Primar, Directia de Statistica,
Directia Generala a Finantelor Publice, Prefectura, Consiliul Judetean in domeniul investitiilor.

c¢) Programe, proiecte:

e Identifica probleme, nevoi, interese ce apar in comunitatea locald;

e [dentifica cererile de propuneri cu un grad semnificativ de interes pentru comunitatea locala,
lansate de institufiile si organismele nationale, europene si internationale;

e [dentificd actiuni ce trebuie intreprinse pentru rezolvarea problemelor;

e Adapteaza i urmareste obiectivele stabilite prin “Strategia de dezvoltare locald a Comunei
Cateasca™;

e Initiaza si asigura pregatirea condifiilor de aplicare si accesare a programelor cu finanfare
nerambursabili in diferite domenii (modernizarea si dezvoltarea infrastructurii locale, sanatate si asistenta
sociala, educatie si culturd, mediu, cadru natural, surse alternative de energie, informatizarea serviciilor,
etc.);

e Solicita datele initiale necesare elaborarii programelor/proiectelor  de la
serviciile/birourile/compartimentele primariei;

e Stabileste legaturi cu factori interesati ca parteneri in derularea unor proiecte: agentii, asociatii
neguvernamentale, institutii, fundatii, alte administratii publice locale si judetene, ministere;

e Stabileste legaturi cu elaboratori de proiecte de finan{are:

o Intocmeste propuneri de proiecte de finantare;

e Furnizeaza date pentru elaborarea proiectelor de finantare:

e Elaboreazi planul de informare publicd a proiectului; coordoneaza campaniile publicitare ale
proiectului; informeaza opinia publica si potentialii beneficiari ai proiectului cu privire la posibilitatile si
oportunitagile oferite de proiect;

e Urmireste efectele aplicarii proiectelor de finantare, modul de realizare al obiectivelor si
scopurilor propuse;

e Realizeaza o evidentd a proiectelor derulate si in curs de derulare in cadrul primariei comunei
Ratesti;

e Elaboreazi si prezintd rapoarte si informdri privind proiectele cu finantare nerambursabild
derulate de catre autoritatea locala:

e (Crearea si actualizarea continui a unei baze de date cu informatii despre finantatori(nume, adresa,
directii de finantare, sume minime i maxime, termene limita, conditii de eligibilitate):

e Elaborarea referatelor de specialitate ce stau la baza dispozitiilor de primar sau proiectelor de
hotéréri pentru consiliul local privind implementarea proiectelor;

d) Alte atributii:

e pistrarea secretului de serviciu, precum si secretului datelor si informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor de serviciu;

e raspunde in termenul stabilit de lege sau in functie de cum se impune la documentele ce ii sunt
repartizate;

e raspunde de orice document pe care il intocmeste ;

e Indeplineste orice alta atributie stabilita de conducatorul institutiei ;



2. Compartimentul Urbanism si Resurse Umane, este o structurd functionald, care se afla in

subordinea secretarului general al comunei . In activitatea structurii se regiisesc urmatoarele atributii
principale:

2.1 Atributii privind activitatea de resurse umane:

e Intocmeste fisele de post pentru salariatii aparatului de specialitate al Primarului;

e Elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului, cu
respectarea prevederilor legale in acest domeniu;

e Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului,
a Regulamentului de ordine interioara, a Codului etic (FP si PC), in colaborare cu compartimentele
institutiei:

e Completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului;

e Pregitirea documentatiilor privind desfaturarea concursurilor organizate in vederea ocupirii
functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

e Pregitirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in
trepte de salarizare superioara a salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

e Intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea, detasarea, incetarea raporturilor de
serviciu pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

e Urmarirea intocmirii fiselor de apreciere anuala si acordare de calificative personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

e Colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:

e Constituirea comisiilor de disciplind si paritara la nivel de institutie, elaborarea regulamentului
intern;

e Asigura corecta desfaturare a concursurilor scrise;

e Comunica rezultatele candidatilor, fiind secretarul comisiei de examen/concurs;

e Controleazi activitatea de evidentd a CIM, inregistrarea tuturor documentelor la ITM;

e Coordoneaza realizarea si implementarea unui sistem de evaluare a performantelor profesionale
ale angajatilor ;

e Coordoneazi activitatea de reactualizare a fiselor de post;

e Participa la solutionarea conflictelor de munca si plangerilor angajatilor si mentine o legatura
stransa cu reprezentantul sindicatului ;

e Respectd metodologiile de lucru ale domeniului sau de activitate si procedurile de lucru.

2.2 Atributii privind activitatea specificd urbanismului:

e Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Cateasca;

e Propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

e Asigurd prezentarea §i promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri Urbanistice
Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.):

e Participa la rezolvarea reclamatiilor §i a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

e Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

e Identifica posibilita{i si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;



e Urmiregte realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurdnd reprezentare la receptia de finalizare a lucririlor respective;

e [ntocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

e Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institufiei, implicate in activitatea de urbanism:
Executa in permanenia controale privind respectarea disciplinei in constructii;

Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

e Verifica si ia mésurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executirii lucrdrilor de constructii modificata si
completata;

e Participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de
pe dome‘niul public, ludnd masuri legale ce se impun (amendai, desfiinare, demolare):

® Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalcia
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectoratul de Stat
in Constructii;

e In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotirarilor
Judecitoresti definitive i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incilcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucririlor de constructii modificata si
completati;

e Intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului i
de hotréri ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

e Colaboreazi pentru realizarea activititii cu diferite institutii;

Executa i alte atributii delegate de Consiliul Local, Primar, viceprimar sau secretarul general al
comunei.

3. Compartiment Registrul Agricol si Cadastru, se subordoneazi secretarului general al comunei si
atributiile principale ale acestui compartiment functional sunt:

® Se ocupa de intocmirea dosarelor pe Legea 17/2014 (primirea, inregistrarea si predarea in timpul
previzut de Lege);

e Intocmeste procese verbale de luare la cunostiinta de catre proprietarii de teren privind bornarea
proprietarilor de teren;

e in urma validarii lucrarilor de citre Institutia Prefectului, participa impreuna cu membrii comisiei
la punerea in posesie a persoanelor indreptitite si primeasci terenuri;

e Participd la lucririle de intocmire a planurilor parcelare de citre persoana autorizati si pune la
dispozitia acesteia actele de proprietate si datele persoanei care detine terenul in acea parcela

* Tine evidenta documentatiilor privind planurile parcelare care poarta viza OCPI ARGES;

o inmaneazi sub semnatura proprietarilor sau mostenitorilor acestora titlurile de
proprietate/procesele verbale de punere in posesie;

e Pune la dispozitia primarului, secretarului general al comunei si Comisiei Locale de fond funciar
situatia reald a suprafetelor de teren care a reiesit din intocmirea planurilor parcelare (suprafete ce se afld
la dispozitia CLFF Cateasca):

e Rispunde in termen legal sesizirilor cetitenilor, sub indrumarea secretarului general al comunei;

e Participd la deplasarile in teren impreund cu membrii comisiei de fond funciar, in vederea
solutiondrii sesizarilor proprietarilor de teren:

e Preia de la proprietarii de teren toate actele de proprietate, acte de stare civila legalizate pentru
punerea la dispozitia firmei de cadastru in vederea finalizarii planurilor parcelare;

e Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol sub indrumarea secretarului general comunei;

e Rispunde alaturi de secretarul general al comunei de completarea si tinerea la zi a evidentei
registrului agricol;



e Orice modificare a datelor inscrise se face de secretarul general al comunei;

e Comunicd in termen, sub semnaturd, primarului si secretarului general al comunei datele
centralizate, forurilor competente;

e Verifici in teren, prin sondaj, exactitatea datelor inscrise in registrul agricol, potrivit declaratiilor
capilor de gospodarie;

e Elibereaza conform Ordonantei 33/2002, adeverinte si dovezi pe care le supune spre semnare
primarului si secretarului general al comunei:

e Intocmeste certificate de producitor agricol, dupi verificarea prealabild a datelor solicitantului cu
taxarea corespunzitoare a acestor certificate si le supune spre aprobare primarului si secretarului general
comunei ;

e Tine evidenta lucrarilor de imbunatatiri funciare, a lucrdrilor de pdsuni si fanete naturale
apartinand statului in scopul inchirierii sau concesionarii acestora ;

o Intocmeste raporturile de specialitate pentru proiectele de hotarari si dispozitii ale primarului care
se referd la activitatea agricola;

e Sprijind organele sanitar-veterinare in organizarea actiunilor de prevenire si combatere a
epizootiilor;

o Elibereazi bilete de proprietate, adeverinfe privind atestarea proprietatilor asupra animalelor si
imobilelor inscrise n registrul agricol, cu aprobarea primarului si a secretarului general al comunei;

e Participa la recesamintele ce se organizeaza in domeniul agricol sau al populatiei localititii;

e Piastreaza registrele agricole in deplina securitate;

e Orice confruntare sau modificare a datelor declarate de catre capul gospodariei si inscrise in
registru agricol le face in prezenta acestuia si a secretarului general al comunei:

e Asigura clasarea si pastrarea materialului arhivistic impreuna cu secretarul general al comunei, in
conditii de deplina securitate;

e [Elibereaza adeverinte standard;

o Isi pastreaza evidenta propriilor lucrari;

o Isi perfectioneaza pregatirea profesionald teoreticd prin studierea legislatiei in vigoare si fsi
insuseste deprinderile practice necesare executarii unei functii publice;

e Se deplaseazd in teren atunci cand primarul o solicitd, pentru rezolvarea anumitor litigii Tntre
cetiiteni;

e (Indeplineste orice alte atributii stabilite de Consiliul local, primar sau secretarul general al
comunei, precum si cele rezultate din actele normative in vigoare.

4. Compartiment Asistentd Sociald si Relatii cu publicul se subordoneazi secretarului general al
comunei, iar atributiile principale ale acestui compartiment sunt urmitoarele:

A. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si
completarile ulterioare prin Legea nr. 276/2010:

inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, Tn termen legal;
stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia §i data efectuarii plaii ajutorului social;
urmireste indeplinirea de citre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin:

e modificd cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
hotirarii Consiliului Local si a actului normativ de aplicare a legislatiei in domeniu;

o efectueazi periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social;



e inregistreazi si solutioneaza pe baza de anchetd sociala cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

e dupa stabilirea dreptului se realizeaza, prin ancheta sociald din 3 in 3 luni, verificarea datelor din
dosar ;

e transmite in termen legal situatiile privind plata drepturilor ajutorului social la AJPIS;

e fintocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizérii sociale;

e tine evidenta privind efectuarea orelor de munci in folosul comunititii, a beneficiarilor de ajutor
social;

e intocmeste raspunsuri in conformitate cu prevederile legale pentru care s-au adresat cereri cu
privire la clarificarea unor situatii privind ajutorul social;

o oferd consiliere persoanclor care au neclaritati referitoare la drepturile prevazute de Legea nr.
416/2001, actualizata;

B. In aplicarea Legii nr. 488/ 2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu modificarile si completarile ulterioare si a Ordinului nr. 794/2002 privind aprobarea
modalitatii de plata a indemnizatiei cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap
grav/cu insotitor, precum si adultului cu handicap sau reprezentantului sau legal:

e efectueazd anchete sociale pentru persoanele incadrate intr-un grad de invaliditate pentru
asistentii personali;

e intocmeste referatul social in vederea angajarii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap,
dupi care transmite dosarul pe baza de referat;

e intocmeste fisa postului pentru asistentii personali conform planului de recuperare dupa care le
prezinta primarului comunei si le aduce la cunostinta secretarului general al comunei:

e intocmeste si fine evidenta asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav cu insotitor,
dupa care inainteaza dosarul primarului spre aprobare privind acordarea/neacordarea dreptului acordat
prin dispozitie;

e intocmeste anchetele sociale ale persoanelor cu handicap grav, accentuat si mediu la intervalul de
un an pentru comisia DGASPC Arges:

e intocmeste si tine evidenta dosarelor de indemnizatii ale persoanelor cu handicap care opteazi
pentru plata indemnizatiei, dupd care transmite dosarul pe bazi de referat Primarului privind
acordarea/neacordarea dreptului acordat prin dispozitie;

o verificd periodic la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap;

e intocmeste anchetele sociale daci sunt indeplinite conditiile de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului cu handicap sau
reprezentantului sau legal;

C. In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/ 2010 privind alocatia pentru susfinerea familiei cu

completérile ulterioare:

e primeste cererile si a declaratiilor pe propria rispundere depuse de familiile care au in intretinere
copii in varstd de pana la 18 ani;

e verifici prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei
familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala;

e propune pe baza de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
pentru sustinerea familiei;

e efectueazi periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectdrii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei de sustinere a familiei;



e propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a alocatiei
de sustinere a familiei;

e intocmeste si transmite la AJPIS borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei de
sustinere familiala;

e comunicd familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/modificare/ incetare
a dreptului la alocatia de sustinere familiala;

e pentru respectarea conditiilor de acordare a dreptului la alocatie, declaratia pe propria rdspundere
pentru acordarea unor beneficii de asistenta sociala se depune din 3 in 3 luni la dosarul de alocatie si
ancheta sociala la interval de 6 luni sau ori de céte ori este nevoie:

D. In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
ale prevederilor Codului Familiei in domeniul protectiei drepturilor copilului

e sprijind activitatea Directiei Generale de Asistenta Sociala si Protectia Copilului privind protectia
copilului aflat in dificultate §i colaboreaza permanent cu aceastd institutie pentru luarea misurilor de
ocrotire cele mai corespunzitoare;

e identificd, copiii lipsifi in mod ilegal de elementele constitutive ale identitifii lor sau de unele
dintre acestea $i ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identititii lor in colaborare cu
institutiile competente;

e identificd §i evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separirii
copilului de familia sa, intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare prin
dispozitie;

e asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

e colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu:

e colaboreaza cu unitétile de invaamant in vederea depistérii cazurilor de rele tratamente, abuzuri
sau de neglijare a copilului in vederea luarii mésurilor ce se impun;

e colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii
problemelor sociale care privesc copiii;

E.in aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993, actualizata privind alocatia de stat pentru copii:

e primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii nou nascuti si actele doveditoare
din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept:

e intocmeste si transmite lunar la AJPIS borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat;

e intocmeste adeverinte privind acordarea, dupd caz, neacordarea (negatii) de alocafii de nou
nascuti;

F. in aplicarea prevederilor Ordonantei nr. 70/2011 privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea

locuintei, cu modificarile si completarile ulterioare:

e primeste cererea si declaratia pe propria rdspundere pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea
locuintei a solicitantilor de ajutor banesc pentru incdlzire;

e verifica cererile de ajutor banesc pentru incalzire si alte documente previzute de lege;

e inainteazi, in termen, un referat Primarului pentru emiterea dispozitiei acordarea/neacordarea a
ajutorului pentru incdlzirea locuintei,

e intocmeste centralizatorul de platd pentru incilzirea locuintei (gaze si lemne) si il inainteazi spre
avizare primarului comunei; si se inainteaza pentru plata la AJPIS Arges:

e verifica prin ancheta sociala la cererea AJPIS Arges, la domiciliul persoanelor dacd au declarat
corect veniturile acestora;



e verifica in teren situatiile sesizate si propune solutii pentru clarificarea si rezolvarea lor;
G. In aplicarea prevederilor OUG nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului:

e primeste si verifica dosarele solicitantilor de indemnizatie crestere copil si acordare stimulent;
¢ intocmeste ancheta sociala pentru veridicitatea documentelor depuse de citre socilitanti;

e intocmeste borderourile si le fnainteazd spre avizare citre primarul comunei dupa care le
transmite la AJPIS;

H. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor:

e asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite direct de la

cetifeni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe legate de
activitatea sa;

e intocmeste anchete sociale solicitate de Parchet, Tribunal, Judecitorie. Politie, Procuratura etc;
e Tindeplineste si alte atributii delegate de primarul comunei Citeasca si Consiliul Local Cateasca:

3. Compartiment juridic si executari silite

Este subordonat secretarului general al comunei, iar la nivelul acestui compartiment se asigura
indeplinirea urmétoarelor atributii:

Atributii privind activitatea specificd consilierului juridic:

consultafii i cereri cu caracter juridic in toate domeniile dreptului:
redactarea de opinii juridice cu privire la aspecte legale ce privesc activitatea acesteia;
redactarea proiectelor de contracte, precum si negocierea clauzelor legale contractuale;

e redactarea de acte juridice, atestarea identitatii parilor, a consim{imantului, a continutului si a
datei actelor incheiate;

e avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

e verificarea legalitiii actelor cu caracter juridic si administrative primite spre avizare;

e participd la audiente, intocmeste procesul verbal al acestora si urmareste solutionarea cererilor
adresate conducerii Primarieis;

e participa in echipa la acfiuni de control cu privire la autorizatii de constructie, autorizatii de
functionare precum i in alte actiuni:

e consilierul juridic, indiferent de forma in care isi desfasoard activitatea profesionald, se
subordoneazi, numai pe linie administrativa, institutiei publice in care isi desfasoari activitatea;

e in exercitarea profesiei si in legatura cu aceasta, consilierul juridic este obligat si pastreze
secretul profesional privitor la cauza ce i-a fost incredintata, cu exceptia cazurilor prevazute expres de
lege;

e evidentele activitatii consilierului juridic, actele si documentele sunt tinute de acesta, potrivit
reglementarilor privind activitatea persoanei juridice, entitd{ii in favoarea careia isi exercita profesia;

e consilierul juridic tine evidenta in cazurile litigioase sau nelitigioase in care a fost sesizat:

e indiferent de reglementirile persoanei juridice sau entitigii in favoarea careia isi exercita profesia,
consilierul juridic va tine evidenta urmatoarelor activititi:

- intrarile si iesirile de corespondentd juridica numerotate si datate;

- registrul de evidenta privind orice situatie litigioasa cu care a fost sesizat:

- registrul de evidenta privind avizele scrise - datate §i numerotate:



- registrul de inregistrare a actelor juridice atestate de consilierul juridic cu privire la identitatea
partilor, a continutului si a datei actelor;

e consilierul juridic raspunde pentru incilcarea obligatiilor profesionale, potrivit legii;
e consilierul juridic raspunde disciplinar pentru nerespectarea prevederilor legii si ale reglementirii
legale privind activitatea persoanei juridice in slujba céreia se afl.

Atributii privind activitatea specifica Insp. Executari silite:
Este subordonat secretarului general al comunei, iar la nivelul acestui compartiment se asigura
indeplinirea urmitoarelor atributii:

o Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite (Instintari de plat,
somatii, titluri executori, popriri), dupa expirarea termenelor scadente de plati conform
legii si asigurd transmiterea lor catre contribuabil si terti popriti:

° Efectueaza si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice si juridice;

° Obtine toate informatiile privitoare la starea fiscald a debitorilor pentru finalizarea
executdrii silite prin stingerea datoriilor citre bugetul local;

o Asigurd aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectarii veniturilor
bugetului local de la contribuabili persoane fizice si juridice;

o Raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activititii de executare silitd

asupra veniturilor i bunurilor urméribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in
vederea realizari creantelor fiscale;
° Urmireste i raspunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie;
° Pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in
asa fel incat realizarea creantei s se facé cu rezultate cat mai avantajoase, {inand seama
de interesul imediat al comunei, cét si de drepturile si obligatiile debitorului urmdrit;

o Asigurd si raspunde de desfagurarea procedurii de executare silitd asupra
bunurilor si veniturilor debitorilor persoane fizice si juridice, urmirite potrivit legii;

° Transmite titluri executori pentru inscrierea in Arhiva Electronica de garantii reale
mobiliare;

° Emite decizii de calcul a obligatiilor fiscale, accesorii, calculeazi cheltuieli de

executare sau alte sume, cand cuantumul acestora nu a fost stabilit In titlul executoriu
prin care au fost instituite;

° Identificad conturile in lei §i valuta ale debitorilor persoane fizice si juridice,
deschise la unitéatile specializate, precum i alte venituri ale debitorilor in vederea aplicari
procedurilor de executare silita prin poprire asupra disponibilitatilor din contul si prin
poprire asupra veniturilor debitorilor;

° Asiguri si raspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind
infiintarea popririlor pe veniturile si disponibilitatile banesti detinute sau datorate cu orice
titlu debitorului de catre terte persoane, urmareste respectarea popririlor infiintate asupra
tertilor popriti, precum si asupra societétilor bancare si stabileste dupd caz masurile legale
pentru executarea acestora;



Asigura in scris Instiintarea bancilor pentru sistarea totali sau partiald a
indisponibilizari conturilor i retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul
prevazut in somatie;

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silita pentru creantele
datorate de persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra bunurilor
mobile si imobile:

Efectueaza sechestre, atunci cand este cazul, sigileaza bunurile mobile si imobile
sechestrate, precum §i depozitarea bunurilor mobile sechestrate;

Solicita organelor competente inscrierea in registrele de publicitate a sechestrelor
si sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de
adjudecare a bunului imobil in cazul vanzirii cu plata in rate;

Raspunde de evidenta debitorilor insolvabili;

Riaspunde de verificarea periodicd, conform legii a contribuabililor persoane fizice
si juridice inscrisi in evidenta separate in cadrul termenului de prescriptie;

Culege informatii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile si
imobile aflate in proprietatea acestora, precum si alte elemente necesare activitatii de
executare silitd a bunurilor;

Examineaza starea fiscala a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare siliti,
intocmeste toatd procedura de insolventa si lichidari precum si documentatia necesara
formularii cereri de deschidere a procedurii insolvente;

Redacteaza corespondenta referitoare la urmariti fiscali, confirma debitele primite
de la institutii si raspunde cererilor executorilor bancari sau judecatoresti;

Asigura si raspunde de péstrarea secretului fiscal si a confidentialitatii
documentelor si informatiilor gestionate, In conditiile legii;

Propune misuri pentru rationalizarea permanenta a lucrérilor, simplificarea
evidentei si sporirea operativitatii in furnizarea informatiilor necesare fundamentarii
deciziilor;

Raspunde de buna cunoastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care
revin personalului i asigura aplicarea corecta a acestora;

Rispunde de respectarea normelor de conduita si deontologie in raporturile cu
agentii economici si ceilalti contribuabili;

Asiguri confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie
secret de serviciu, si/sau nu poate fi date publicitatii;

Raspunde de respectarea circuitului documentelor .conform normelor legale si
normelor interne;

Colecteaza informatii de la institutiile abilitate si intocmeste dosarele de
insolventi ale contribuabililor, intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in
munci in folosul comunitatii, pe care le inainteazd compartimentului juridic;

Verificd si opereazi toate modificarile intervenite in patrimoniul contribuabililor;



° Indeplineste orice sarcini si atributii stabilite de Primar si Secretarul general al
comunei.

8. Administratorul public
Administratorul public este in subordinea directd a Primarului comunei Citeasca.

Responsabilitafi specifice pentru asigurarea desfasurdrii in conditii de performanti a activitatii
administratorului public:

e  claborarea strategiei de dezvoltare locala;
e  claborarea/coordonarea elaboririi strategiilor serviciilor publice locale;

e  coordonarea elaborarii proiectelor de finantare a investifiilor de interes local din fonduri
nerambursabile sau rambursabile;

e monitorizarea performantei in furnizarea serviciilor publice locale;
e  colectarea si prelucrarea de date statistice privind colectivitatea, institutiile si serviciile publice
locale;
e  gestionarea relatiilor extra-institutionale;
e  coordonarea activitatilor de investitii;
e  raspunde de gestionarea sistemului de iluminat public;
e  raspunde de luarea masurilor privind salubrizarea localitatii, amenajarea si curatarea cursurilor
de ape, inventarierea terenurilor nelucrate, prevenirea poluarii accidentale a mediului si a surselor de apa;
e indeplineste atributii de coordonare delegate de cétre primar in baza contractului de
management, privind aparatul de specialitate al primarului, potrivit organigramei
e  asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit atributiilor date in competenta
sa;
indeplineste obiectivele si indicatorii de performanta stabiliti ;
reprezinta institutia in raporturile cu tertii, in limitele mandatului ;
indeplineste alte sarcini stabilite de Primar.

9. Cabinetul primarului - Consilier personal al primarului
Compartiment in directa subordine a primarului localititii, cu atributii de cunoastere
aprofundata a situatiei din teren si de percepere a imaginii institutiei de cétre cetiteni. Consilierul persoanl
al primarului indeplineste urmatoare activitati principale :

o asigura consilierea Primarului pe probleme specifice:

° participd si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

° reprezintd, prin delegare, Primarul comunei la activititile specifice, precum si la intalnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

° asigurd fundamentarea complexi a deciziilor de conducere;

° realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitdi 0 documentatie
voluminoasa;

° intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate Primarului
comunei;

o analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

o colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a Primarului;

° mentine legatura cu aparatul executiv al Primariei, cat si cu alte institutii din administratia
publica;

o studiazi si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea structurii;

° responsabil programe integrare europeana si proiecte de dezvoltare locala;

° raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;



° raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

° participd la audientele acordate de comisiile de specialitate ale consiliului local, potrivit
programului intocmit de presedintii acestora;

° raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu:

° se abtine de la orice fapta care ar putea si aduca prejudicii institutiei:

° raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor

aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

° participa la sedintele Consiliului Local:

° indeplineste orice alti atributie stabilitd de conducitorul institutiei.

10. Serviciul Voluntari pentru Situatii de Urgenti

Este direct subordonat Consiliului Local Ciateasca si viceprimarului, iar pe linia specializirii
Inspectoratului pentru Situatii de Urgenta al judetului Arges.

Personalul incadrat in cadrul Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta indeplineste urmatoarele
atributii principale

e raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in situatii
de urgentd, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare. De
asemenea conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie, pregatire.
planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si interventie anual al serviciului;

e organizeaza si conduce acfiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

e planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare §i de aplicare a
documentelor operative, conform legii:

e asigurd misuri organizatorice, materialele §i documentele necesare privind instiinfarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor
urgenie civile sau la ordin;

e conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacititii de interventie,
potrivit documentelor intocmite in acest scop:

e asigurd studierea §i cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitagilor
localitatii si clasificirii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din zona de competenta:

e urmireste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar din cadrul Consiliului local pe baza
propunerilor instructiunilor de dotare;

e intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

e asigurd incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

e informeazi consiliul local si primarul despre stérile de pericol constatate pe teritoriul localitafii:

e verificdi modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

o intocmeste si actualizeazi permanent documentele operative ale serviciului, informandu-I pe
primar despre acestea;

e controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intrefinute corespunzator;

e tine evidenta participarii la pregétire profesionali si calificativele obtinute;

e tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;



e urmdreste executarea dispozitiilor date catre voluntari §i nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

e participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionald. organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

e participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;

e impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a masurilor de prevenire
in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

e face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de pericol;

e pregiteste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar;

e intocmeste si actualizeaza in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

e tinc evidenta participarii la interventie §i face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru
acordarea de distinctii sau premii;

e face propuneri anual la proiectul de buget pentru serviciu;

e urmdreste in permanent{a exccufia bugetara si face propuneri de rectificiiri daci este cazul;

e promoveaza in permanen{d serviciul in randul populatiei si elevilor gi asigurd recrutarea
permanenta de voluntari;

e colaboreazi cu aparatul de specialitate al Primarului comunei Cateasca;

e rispunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

e indosariaza, numeroteazi si predd anual documentele, conform prevederilor legale la arhiva;

e se preocupa permanent de perfectionarea profesionald si studiazid in permanenta legislatia in
domeniu;

e urmdreste aplicarea la nivelul serviciului a politicii referitoare la calitate si realizarea obiectivelor:

e urmareste aplicarea corespunzitoare la nivelul serviciului a cerintelor standardului de
management al calitatii si prevederilor cuprinse in Manualul calitdtii, in procedurile generale si specifice;

e executa atribufiile prevdzute in regulamentele §i instructiunile pe linia prevenirii §i stingerii
incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenta de la Primarul comunei Citeasca.

11.Compartimentul auxiliar

Compartimentul auxiliar are in componenta sa: un post de guard, doua posturi de mecanic deservent
utilaj si trei posturi de sofer.

1. GUARD
Guardul comunal indeplineste urmétoarele atributii:

e asigurid permanenta la sediul primdriei, paza, ordinea si siguranfa in sediu in cadrul celor 8 ore de
activitate si in alte perioade stabilite de conducerea primariei;

e executd curatenia in localul, dependintele, camerele oficiale si curtea primariei;

e raspunde de pastrarea, gestionarea si folosirea in bune conditii a materialelor si aparatelor
destinate Intretinerii curiiteniei;

e ajutd conducitorii mijloacelor de transport ale primariei la intretinerea acestora;

e indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretararul general al comunei.

2. MECANIC DESERVENT UTILAJ

Principalele atributii si responsabilitati ale mecanicului deservent utilaj sunt:



e sd cunoascd, In conformitate cu pregatirea sa profesionald, principiile de functionare,
caracteristicile tehnice si constructive ale utilajului pe care il deserveste:

e raspunde de incadrarea in consumurile normate si aduse la cunostinta de seful ierarhic superior;

e raspunde de mentinerea starii tehnice si de intretinere a utilajului, astfel incat acestea si fie
exploatate in conditii de siguranta;

e rispunde de stationarea/parcarea utilajului in locurile stabilite de seful ierarhic superior;

e raspunde de indeplinirea intocmai si la timp a activititilor ordonate:

e sa se prezinte la lucru numai in stare normald, fard a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestiri maladive si suficient de odihnit;

e sd nu consume alocool n timpul programului de lucru si s nu pérdseascad locul de munca
neanuntat;

e si verifice inainte de plecarea in cursa instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de franare,
sistemele de directie, semnalizare, instalatia electrica si de evacuare a gazelor arse si sa confirme, prin
semnatura pe foaia de parcurs, ca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic;

e sd nu incredintezeze autovehiculul altei persoane, decat cu stiinta angajatorului; si nu lase
motorul pornit §i sd pirdseasca autovehiculul; sd nu lase cheile de pornire in contact cind piriseste
autovehicului;

e indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretararul general al comunei.

Nerespectarea atributiilor din prezentului regulament atrage sanctiuni disciplinare, in limitele
prevazute de Codul muncii, raspundere patrimoniald sau penala, dupa caz.

3.SOFER
Principalele atributiile ale postului de sofer sunt:

e si cunoascd legislatia in domeniul rutier, documentele necesare transportului de persoane si
modul de asigurare si predare a acestora; regulamente de intretinere si exploatare a autovehiculelor,
tehnica si mecanica auto inclusiv diagnosticarea si repararea defectiunilor auto, piesele de schimb;

e pregiteste autovehiculul in vederea efectuarii transportului in special in ceea ce priveste starea
tehnica, spalarea interioard si exterioara, actele plecarii in cursi;

e executa transportul pe rutele si traseele indicate de angajator cu respectarea legislatiei rutiere;

e executa reparatiile in timpul procesului de transport (depandri in parcurs);

e obtine si intocmeste documentele de transport, preda zilnic foaia de parcurs, completatd cu km  si
consumul de carburant;

e predi autovehiculul la garajul unitatii sau la locul indicat de angajator;

e si isi insuseascd si sa respecte normele de securitate §i sanatate in munca si masurile de aplicare a
acestora;

e si desfisoare activitatea in asa fel incat si nu expuna la pericol de accidente sau imbolndvire
profesionald, atat propria persoand , cat si celelalte persoane participante la procesul de munca;

o si aducd la cunostinta angajatorului orice defectiune tehnica sau altd situatie care constituie
pericol de accidente;

e si se prezinte la lucru numai in stare normald, fird a fi sub influenta bauturilor alcoolice, a
medicamentelor, a unei situatii puternic stresante sau a unor manifestiri maladive si suficient de odihnit;

e si nu consume alocool in timpul programului de lucru si sd nu pardseascd locul de munca
neanuntat;

e si verifice inainte de plecarea in cursi instalatia de alimentare cu carburanti, sistemul de frénare,
sistemele de directie, semnalizare, rurale si franare, instalatia electrica ti de evacuare a gazelor arse si sa
confirme prin semnatura pe foaia de parcurs, ca autovehiculul corespunde din punct de vedere tehnic:

e si nu incredintezeze autovehiculul altei persoane decit cu stiinta angajatorului;



sa nu lase motorul pornit si sa paraseasca autovehiculul;
sa nu lase cheile de pornire in contact cand paraseste autovehicul;
sa nu transporte persoane straine cu masina unitatii;

e participd la colectarea de pet-uri de pe raza comunei Citeasca, asigura transportul acestora la
locul desemnat de gestionar si preda deseurile reciclabile la firma colectoare:

e indeplineste orice alte atributii stabilite de primar, viceprimar si secretararul general al comunei.

12. Delegare de atributii privind Biblioteca comunali

Atributiile specifice postului de bibliotecar sunt urmatoarele:

e asigurd completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si de
retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte surse;

e prelucreaza biblioteconomic (descrierea ISBD si clasificare) colectiile bibliotecii si le organizeaza
pe destinatii;

e imprumuta la domiciliu, sala de lectura, lucrdri de referinta si care fac parte din patrimoniul
cultural national (daca este cazul);

e organizeaza colectiile dupa criteriul sistematico-alfabetic;

e organizeaza cataloagele alfabetic si sistematic si de personalitati locale si le mentine la zi;

e fintocmeste periodic evidenta globala si individual a publicatiilor, prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar si statistici oficiala anuala;

e realizeazi evidenta zilnica a cititorilor si a cértilor difuzate;

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

e asigurd popularizarea scrisd,orala si vizuald a colectiilor si serviciilor bibliotecii pentru public:
(orar,pliante,panouri publicitare etc.)

® organizeaza, pe baza programului de activitate anual, manifestari cultural-educative in colaborare
cu scoala, biserica, fundatii culturale etc, precum si activitati specifice de comunicare a colectiilor, vitrine,
expozitii, dezbateri, expuneri, prezentdri de carte etc.:

e studiaza necesitatea si propune infiintarea unor puncte de imprumut mobile in satele apartindtoare
comunei;

e ia masuri pentru pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valoricd a lucrarilor
distruse sau nerestituite de cititori;

e isi perfectioneaza pregatirea profesionald teoreticd prin studierea legislatiei in vigoare si isi
insuseste deprinderile practice necesare executirii unei functii publice;

e organizeazi si mentine actualitatea informationala a cataloagelor de biblioteca, sistematic,
alfabetic si, dupa caz, a celor tematice, de scriitori, de personalitéti locale;

e intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor prin completarea registrului de
miscare a fondului(rmf) si a registrului inventar (ri);

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

e cunoaste si respectd intocmai prevederile regulamentului de organizare si functionare a
bibliotecii.

Delegare de atributii privind gestionarea arhivei institutiei primariei comunei Citeasca:

e asiguri inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor pe care le define;



e inregistreazd toate documentele solicitate de angajatii institutiei pe compartimente, primite,
expediate sau intocmite pentru uz intern, folosind in acest scop Registrul unic de intrare-iesire conform
nomenclatorului In vigoare:

e finregistreazi documentele dupad carc intocmeste indicatorul termenelor de péstrare care se
confirma de Serviciul Judetean al Arhivelor Statului;

e grupeazd documentele in dosar in raport cu problemele la care se referd si cu termencle de
pastrare, stabilite prin nomenclatorul dosarelor si indicatorul termenelor de péstrare;

e dosarele constituite anual se depun la arhiva unitatii in al doilea an de la crearea lor pe baza de
proces-verbal si inventar;

e scoaterea documentelor din evidenta arhivei se face numai daci au fost selectionate si termenele
de pastrare au fost depdsite;

e pentru aceste dosare intocmeste un proces-verbal care se va supune aprobirii primarului s
confirmdrii Serviciului Judetean al Arhivelor Statului;

e sclecteaza documentele periodic in vederea stabilirii celor care se pastreaza permanent si a celor
care urmeaza a fi eliminate, avind termenul de pastrare expirat si nereprezentand importanta; acest lucru
il face impreuna cu Comisia de selectare constituita prin dispozitia primarului;

e intocmeste inventarele documentelor stabilite de comisia de selectare a fi eliminate,insotite de un
proces-verbal si se inainteaza pentru confirmare Serviciului Judetean al Arhivelor Statului:

e dupi ce primeste confirmarea, documentele le preda potrivit dispozitiilor legale,unitatilor de
colectare a deseurilor;

e documentele se scot din arhiva cu aprobarea conducerii:

e pistreaza documentele in conditii corespunzitoare in spatiul special amenajat, asigurandu-le
impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori folosirii in alte scopuri decit cele previzute de lege;

e tine evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite, precum si a celor iesite potrivit legii.

Toate aceste structuri mentionate, se supun prevederilor prezentului regulament.

CAPITOLUL III REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe structuri organizatorice din
aparatul propriu al Primériei conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de functionare, care

trebuiesc respectate intocmai de catre toti salariatii aparatului propriu al Primdriei, pentru a se asigura
bunul mers al lucrurilor.

Art.3.1. Procedura gestionirii si comunicirii informatiilor de interes public

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei
autorititi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
informatiei.

(2)Pentru a se asigura informarea eficientd §i corectd a cetitenilor care se adreseazi Primariei prin
intermediul compartimentelor care desfisoard activititi de relatii cu publicul, compartimentele din
aparatul propriu al Primiriei au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes
public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificdrile care apar pe parcursul
timpului.



(3)Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuald ori industriald, precum si
principiului concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii,
informatiile privind procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteazi rezultatul anchetei, se
dezviluie surse confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporald, sdnitatea unei persoane in
urma anchetei efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciazi masurile
de protectie a tinerilor.

(4) La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare directd in
statele membre.

Art.3.2. Procedura privind audientele

(1) Orice persoani se poate inscrie la audientele organizate de conducerea primdriei. Programul
audientelor se afigseaza la loc vizibil la sediul institutiei, si se aduce la cunostintd prin mijloace de
informare mass-media.

Art.3.3. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este necesar un
referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care si se specifice clar data aparitiei,
publicatiile, numirul de aparitii si zilele aparitici, precum si alte detalii referitoare la modul de
mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). Referatul aprobat, impreund cu textul in clar al
anuntului, semnat de emitent, se supune aprobirii, cu cel putin doua zile inainte de data primei aparitii,
pentru a avea timpul minim necesar pentru pregatirea publicérii.

(2) Anunturile care se posteaza pe site-ul oficial al institutiei sunt asumate de catre compartimentul de
resort, existind la dosarele in cauzi o forma scrisi a postdrii respective, semnata de conducatorul
institutiei, sau, dupa caz, de persoana responsabila.

Art.3.4. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul aflati in dotarea Primariei

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

Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului propriu al
Primariei.

in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunfa
telefonic, personal sau in scris conducerii, astfel incét activitatea sa nu fie perturbata.

Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea setdrilor stabilite.

Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii fara Instiintarea si/sau acordul specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria nu a achizitionat licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Accesul la Internet, acolo unde este
permis, se face numai in interes de serviciu.

Toate calculatoarele din Primirie vor fi parolate, iar parolele vor fi schimbate periodic. Fiecare
conducator va avea parolele de la PC-urile personalului din subordine, insd nu are permisiunea de ale
folosi in alte scopuri, decat numai in situatii de urgentd §i in perioadele in care utilizatorului PC-ului nu se
afla la serviciu. Astfel. in momentul in care se va accesa PC-ul in absenta utilizatorului, se va incheia un
proces-verbal din care si rezulte cine a deschis PC-ul, in ce scop si ce date au fost accesate / copiate /
modificate, etc.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau utilizarea altui nume de utilizator si parola fard
acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de a pistra confidentialitatea
propriilor parole de acces la diferite aplicatii.



Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor de
serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale
consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea aparaturii.

Art.3.5. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor din dotare
Telefoancle mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu
sau in legaturd cu acesta, cu respectarea prevederilor legale in vigoare.

Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de cétre fiecare salariat in parte sau de ciitre toti
membrii unui compartiment care au acces la un telefon fix.

Toate convorbirile internationale se vor consemna intr-un registru special destinat acestui scop, in
care se va trece numele, functia, data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate.
Art.3.6. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in carul Primiriei

Toate documentele care circula in i intre diferitele compartimente ale Primariei vor primi un numar
de inregistrare de la registratura generala a institutiei.

Intre diferite compartimente documentele vor circula pe baza de semnaturi de predare/primire, intr-un
registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistririi documentului, data si ora
primirii/predarii, numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul.

Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel
incdt sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvérii unei probleme, cu respectarea
reglementarilor legale in vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesititi, de citre fiecare
compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta tuturor celor
implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primdriei au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor
in termenele de rezolvare. Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24
ore de la data primirii.

Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti in
acest scop.

Functionarii desemnati cu evidenta si circulatia actelor au obligatia dacad constatd cd un act are
caracter de urgenta sa—l comunice imediat compartimentului respnsabil cu intocmirea raspunsului, pentru
incadrarea in termen.

Prevederile acestei sectiuni se completeaza cu cele ale regulamentului de circulatie al documentelor in
cadrul Primariei comunei.

Circulatia, operarea si arhivarea documentelor si informatiilor in cadrul Primariei, se vor detalia intr-
un regulament special, care se aproba de Primar prin dispozitie.

Art.3.7. Reguli privind participarea cetiitenilor si a asociatiilor legal constituite la procesul de
elaborare a actelor normative si de luare a deciziilor, in conformitate cu transparenta decizionala in
administratia publica

(1) In scopul aplicarii prevederilor Legii nr.52/2003, compartimentele de specialitate din cadrul
Primiriei vor intocmi anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ, care va cuprinde o notéd
de fundamentare, o expunere de motive sau, dupi caz, un referat de aprobare privind necesitatea adoptarii
actului normativ propus, precum si textul complet al proiectului actului respectiv in vederea publicirii in
mass-media locali. Totodatd, persoana desemnati se va ocupa de afisarea anunturilor intr-un loc cat mai
vizibil, va transmite proiectele de acte normative tuturor persoanelor care au depus o cerere pentru
primirea acestor informatii, si se va ocupa cu centralizarea propunerilor venite din partea cetatenilor
referitoare la proiectele de acte normative, propuneri pe care le va inainta apoi compartimentelor de
specialitate din cadrul Primariei.



(2) Anuntul referitor la elaborarea unui proiect de act normativ trebuie sa fie adus la cunostinta
publicului cu cel putin 30 de zile inainte de supunerea spre analizi, avizare si adoptare de cétre autoritatile
publice.

Art.3.8. Drepturi si obligatii

Drepturile si obligatiilor angajatorului, precum si ale functionarilor publici si personalului contractual
din cadrul Primariei comunei Cateasca, sunt cele prevazute de legislatia in vigoare.

Acestea sunt detaliate si completate cu prevederile contractului colectiv de munci aplicabil, negociat
intre sindicatul reprezentativ, pe de o parte, si Primarul comunei Citeasca, pe de alti parte.

CAPITOLUL TV NORME DE CONDUITA ALE FUNCTIONARILOR PUBLICI
SUBCAPITOLUL I - Domeniul de aplicare i principii generale

Art4.1. Domeniul de aplicare

Normele de conduitd profesionala prevazute de Codul administrativ si alte acte normative sunt

obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica,
din cadrul Primariei comunei Céteasca.

Art.4.2. Obiective

Obiectivele prezentului regulament urmiresc sa asigure cresterea calitatii serviciului public, o buna
administrare in realizarea interesului public, precum si sa contribuie la eliminarea birocratiei si a faptelor
de coruptie din administratia publica, prin:

a) reglementarea normelor de conduitd profesionald necesare realizirii unor raporturi sociale si
profesionale corespunzitoare credrii si mentinerii la nivel inalt a prestigiului institutiei functiei publice si
al functionarilor publici;

b) informarea publicului cu privire la conduitd profesionala la care este indrepttit si se astepte din
partea functionarilor publici in exercitarea functiilor publice;

¢) crearea unui climat de incredere i respect reciproc intre cetafeni si functionarii publici, pe de o
parte, si intre cetdteni si autorititile administratiei publice, pe de alta parte.

Art.4.3. Principii generale

Principiile care stau la baza exercitérii functiei publice sunt:
a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei:

¢) principiul performantei:



d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii:

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;

h) principiul orientérii citre cetatean:

i) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

j) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;

k) principiul subordondrii ierarhice.

Art4.4. Termeni
in intelesul prezentului regulament, urmitorii termeni se definesc astfel:
a) functionar public - persoana numiti intr-o functie publica in conditiile legii:

b) functie publicd - ansamblul atributiilor si responsabilititilor stabilite de autoritatea sau institutia
publica, in temeiul legii, in scopul realizarii competentelor sale;

¢) interes public - acel interes care implicd garantarea si respectarea de catre institutiile si autoritatile
publice a drepturilor, libertatilor si intereselor legitime ale cetitenilor, recunoscute de Constitutie,
legislatia interna si tratatele internationale la care Romania este parte;

d) interes personal - orice avantaj material sau de altd naturd, urmarit ori obtinut, in mod direct sau
indirect, pentru sine ori pentru altii, de cdtre functionarii publici prin folosirea reputatici, influentei,
facilitatilor, relatiilor, informatiilor la care au acces, ca urmare a exercitarii functiei publice:

¢) conflict de interese - acea situatie sau imprejurare in care interesul personal, direct ori indirect, al
functionarului public contravine interesului public, astfel incat afecteaza sau ar putea afecta independenta
si impartialitatea sa in luarea deciziilor ori indeplinirea la timp si cu obiectivitate a indatoririlor care i
revin in exercitarea functiei publice detinute;

f) informatie de interes public - orice informatie care priveste activitdfile sau care rezulta din
activitatile unei autorititi publice ori institutii publice, indiferent de suportul ei:

g) informatie cu privire la date personale - orice informatie privind o persoand identificata sau
identificabila.

SUBCAPITOLUL II - Norme generale de conduiti profesionali a functionarilor publici



Art4.5. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei publice, func(ionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparcnta administrativd, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor §i instituiilor
publice.

Art.4.6. Loialitatea fata de Constitutie si lege

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor si promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia si legile tarii statul de drept, drepturile si libertitile fundamentale ale cetétenilor in
relatia cu administratia publica, precum si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in
conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea normelor de conduité, care rezulta din indatoririle
previzute de lege.

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

Art.4.7. Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice

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

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritétii sau
institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publici in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in
mod neautorizat informatii in legaturd cu aceste litigii;

¢) si dezviluie si sa foloseascad informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele
prevazute de lege:

d) si acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd naturd mpotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoard
activitatea.

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



Art.4.8. Libertatea opiniilor
(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

(2) In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere
demmitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricdrei persoane.

(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autorititii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

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

Art4.9. Activitatea publici

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei publice,
precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sa participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autoritétii ori institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activititi sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu reprezintd punctul de
vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.

(4) Functionarii publici pot participa la elaborarea de publicatii, pot elabora si publica articole de
specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile legii.

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter politic ori
a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) in cazurile previzute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la care
au avut acces in exercitarea functiei publice. dacd acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se
aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la imagine,
precum si a dreptului la viata intima, familiald si privata, functionarii publici isi pot exprima public opinia
personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii
defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzitor.



(8) Functionarii publici isi asuméd responsabilitatea pentru aparitia publici si pentru continutul

informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduiti previzute de
prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1)-(8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Art.4.10. Activitatea politica
in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarca 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 donatii ori
sponsoriziri partidelor politice;

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

Art.4.11. Folosirea imaginii

Functionarilor publici le este interzis sa permita utilizarea functiei publice in actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.4.12. Conduita in relatiile cu cetitenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazi
autoritatii sau institutiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, bund-credinta, corectitudine, integritate morala si profesionala.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificata pentru rezolvarea legala,
clara si eficienta a problemelor cetdtenilor.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea persoanelor,
eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda respectarea normelor de
conduitéd prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.



(5) Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine demna si civilizata fata de orice persoand cu care
intrd in legitura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de reciprocitate, sa solicite acesteia
un comportament similar.

(6) Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor profesionale.

Art.4.13. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aiba o conduita corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art.4.14. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

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

Art.4.15. Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica. de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

(3) Functionarii publici de conducere sunt obligati sd sprijine propunerile si initiativele motivate ale
personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor publice de
conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activititii personalului, de a
manifesta initiativa si responsabilitate si de a sustine propunerile personalului din subordine.

Art.4.16. Obiectivitate in evaluare



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

(2) Functionarii publici de conducere au obligafia s examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun ori aproba
avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau
morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sia favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme
cu principiile prevazute la art. 4.4.

Art.4.17. Folosirea prerogativelor de putere publiei

(1) Este interzisé folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, a
prerogativelor functiei publice detinute.

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

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

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

Art.4.18. Utilizarea resurselor publice

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

(2) Functionarii publici au obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute.

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

(4) Functionarilor publici care desfasoard activitati in interes personal, in conditiile legii, le este
interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

Art.4.19. Limitarea participirii la achizitii, concesioniri sau inchirieri



(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:

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

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

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

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

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

Art.4.20. Protectia functionarului public in conditiile Legii nr.571/2004

(1) In fata comisiei de disciplini sau a altor organe similare, avertizorii beneficiazi de protectie
dupa cum urmeaza:

a) avertizorii in interes public beneficiazi de prezumtia de buna-credinta, in conditiile Art. 4 lit. h) din
Legea nr.571/2004, pana la proba contrara;

b) la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, comisiile de
disciplind sau alte organisme similare au obligatia de a invita presa si un reprezentant al sindicatului.
Anuntul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autoritatii publice, cu cel putin 3 zile lucratoare
inaintea sedintei, sub sanctiunea nulitatii raportului si a sanctiunii disciplinare aplicate.

(2) In situatia in care cel reclamat prin avertizarea in interes public este sef ierarhic, direct sau
indirect, ori are atributii de control, inspectie si evaluare a avertizorului, comisia de disciplina sau alt
organism similar va asigura protectia avertizorului, ascunzindu-i identitatea.

Art4.21. Interdictii
Functionarilor publici le este interzis:

a) si primeasci cereri a ciror rezolvare nu este de competenta lor si care nu le sunt repartizate de sefii
lor ierarhici, ori sa intervina pentru solutionarea unor cereri;

b) sa se prezinte la serviciu in tinuta necorespunzitoare sau sub influenta alcoolului, precum si
consumarea de alcool in timpul programului de lucru;

¢) s pardseascd locul de munca in timpul programului de lucru fara o aprobare prealabila (biletul de
voie),



d) si manifeste lipsi de respect fati de sefii ierarhici si fata de colegi. in relatiile cu publicul, trebuie
si fie calmi, amabili, concisi, demni. Le sunt interzise provocarea de certuri, sa profereze injurii sau si se
manifeste violent fatd de public:

e) si instriineze bunuri date in folosintd sau péstrare - inclusiv acte, documentatii, etc.

Art. 4.22. Evaluarea performantelor individuale ale functionarilor publici

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si a functionarilor publici de conducere reprezintd aprecierea obiectivd a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de indeplinire
a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute in mod efectiv de
catre functionarul public.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde
urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale:

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanti.

(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de performanta
trebuie si aibd in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care isi desfasoara activitatea
functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al comunei Céteasca
se realizeazi de citre o comisie de evaluare formata din primar si 2 consilieri locali, desemnati in acest
scop, cu majoritate simpla, prin hotarare a consiliului local.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti functionarii publici
care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, in anul calendaristic pentru care se realizeaza
evaluarea.

(7) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publicé superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii:

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10% péana la urmatoarea evaluare anuald a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul ,satisfacator*;

d) eliberarea din functia publica.

(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

(9) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionali a functionarilor publici.

(10) in realizarea evaluarii prevazute la alin. (1), calitatea de evaluator este exercitaté de cétre:

a) functionarul public de conducere pentru functionarul public de executie din subordine, respectiv
functionarul public de conducere ierarhic superior potrivit structurii organizatorice a autoritatii sau
institutiei publice, pentru functionarul public de conducere;

¢) persoana care ocupd functia de conducere imediat inferioara celei de conducitor al autoritatii
sau institutiei publice, pentru functionarii publici aflati in coordonarea sau in subordinea directa;

d) conducitorul autoritdtii sau institutiei publice pentru functionarii publici aflati in subordinea
directd, precum si pentru functionarii publici care au calitatea de conducatori ai autoritatilor sau
institutiilor publice aflate in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea acesteia gi pentru adjunctii
acestora;

¢) membrii comisiei pentru evaluarea secretarilor generali ai unitatii administrativ-
teritoriale/subdiviziunii administrativ-teritoriale;



f) persoana care are competenta de numire expres stabilita prin legea speciald, pentru functionarii
publici care au calitatea de conducitori sau fac parte din organele colective de conducere ale unor
autoritati sau institutii publice care nu se afld in subordinea, in coordonarea ori sub autoritatea altor
autoritati sau institutii publice.

(11) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazi in urmatoarele etape:

a) completarea raportului de evaluare a performantelor profesionale individuale de catre evaluator;

b) interviul;

¢) contrasemnarea raportului de evaluare:

d) aprobarea raportului de evaluare.

(12) Raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale este un document distinct,
denumit in continuare raport de evaluare, in care evaluatorul:

a) acorda note pentru fiecare componenta a evaluarii obiectivelor individuale prevazuta la alin. (3):

b) consemneaza rezultatele deosebite ale functionarului public, dificultitile obiective intdmpinate
de acesta in perioada evaluata si orice alte observatii pe care le considera relevante;

c) stabileste punctajul final si calificativul acordat;

d) stabileste necesitétile de formare profesionald pentru anul urmator perioadei evaluate;

e) stabileste obiectivele individuale pentru anul urmétor perioadei evaluate.

(13) Interviul este o discutie intre evaluator si functionarul public evaluat in cadrul céreia se aduce la
cunostinta functionarului public evaluat continutul raportului de evaluare, se discuta aspectele cuprinse
in acesta, avand ca finalitate semnarea si datarea raportului, de cétre evaluator si de catre functionarul
public evaluat.

(14) In cazul in care intre functionarul public evaluat si evaluator existi diferente de opinie asupra
continutului raportului de evaluare se procedeazi astfel:

a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;

b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public consemneazi
comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicata.

(15) In situatia in care functionarul public evaluat refuzi si semneze raportul de evaluare, acest
aspect se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de catre evaluator si semnat de citre acesta si un
martor. Refuzul functionarului public evaluat de a semna raportul de evaluare nu impiedica producerea
efectelor juridice ale acestuia.

(16) In urma evaluarii performantelor profesionale individuale, functionarului public i se acorda
unul dintre urmatoarele calificative: foarte bine, bine, satisfacitor, nesatisfacator.

(17) Acordarea calificativelor se face pe baza punctajului final al evaludrii performantelor
profesionale individuale, dupa cum urmeaza:

a) pentru un punctaj intre 1,00-2,50 se acorda calificativul ,.nesatisfacator™:

b) pentru un punctaj intre 2,51-3,50 se acorda calificativul , satisfacator™:

¢) pentru un punctaj intre 3,51-4,50 se acordi calificativul ,,bine*;

d) pentru un punctaj intre 4,51-5,00 se acorda calificativul ,.foarte bine™.

(18) Functionarii publici nemultumiti de evaluarea comunicata, o pot contesta, in cadrul procedurii
de evaluare, la conducitorul autoritifii sau institutiei publice, in termen de 5 zile lucrdtoare de la luarea
la cunostinta.

(19) Conducitorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de
evaluare si a referatelor intocmite de citre functionarul public evaluat, de catre evaluator si de catre
contrasemnatar, in termen de 10 zile lucratoare de la data expirarii termenului de depunere a contestatiei.

(20) Pe baza documentelor prevazute la alin. (19), conducdtorul autoritatii sau institutiei publice
respinge motivat contestatia sau o admite, caz in care modificd raportul de evaluare in mod
corespunzator. Rezultatul contestatiei se comunicd functionarului public in termen de 5 zile
calendaristice de la solutionarea acesteia.

(21) La expirarea termenului prevézut la alin. (18), in conditiile in care functionarul public nu a
contestat rezultatul evaluarii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (20), o copie a raportului



de evaluare, certificatd pentru conformitate cu originalul de cétre persoana cu atributii privind evidenta
personalului din cadrul compartimentului de resurse umane, se comunica functionarului public.
(22) Functionarul public nemultumit de rezultatul evaludrii performantelor profesionale
individuale se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.
4.23 Criterii de performanta pentru functionarii publici de executie si de conducere
(1) Criterii de performanta pentru functionarii publici de executie:

. Criteriul de performanta

Definirea criteriului
pentru functionarii
publici din clasa I

Definirea criteriului
pentru functionarii
publici din clasa a II-a

Definirea criteriului
pentru functionarii
publici din clasa a IlI-a

Capacitate de
implementare

Capacitatea de a pune
eficient in practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
lactivitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient in practica
solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a pune
eficient in practica
|solutiile proprii si pe
cele dispuse pentru
desfasurarea in mod
corespunzator a
activitatilor, in scopul
realizarii obiectivelor

Capacitatea de a rezolva
eficient problemele

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenta,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenta,
prin identificarea
solutiilor adecvate de
rezolvare si asumarea
riscurilor identificate

Capacitatea de a depasi
obstacolele sau
dificultatile intervenite
in activitatea curenta,
prin identificarea
|solutiilor adecvate de
rezolvare

Capacitatea de asumare
a responsabilitatilor

Capacitatea de a
desfasura in mod curent,

lierarhici, activitati care
depasesc cadrul de
responsabilitate definit
conform fisei postului;
capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a
raspunde pentru acestea;
capacitatea de a invata
din propriile greseli

la solicitarea superiorilor

Capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati si de a
raspunde pentru acestea;
capacitatea de a invata
din propriile greseli

Capacitatea de a accepta
erorile sau, dupa caz,
deficientele propriei
activitati side a
raspunde pentru acestea;
capacitatea de a invata
din propriile greseli




Capacitatea de
autoperfectionare si de
valorificare a
experientei dobandite

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practica a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practica a cunostintelor
rsi abilitatilor dobandite

Capacitatea de crestere
permanenta a
performantelor
profesionale, de
imbunatatire a
rezultatelor activitatii
curente prin punerea in
practica a cunostintelor
si abilitatilor dobandite

sinteza

Capacitatea de analiza si

Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de a
identifica si valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele
esentiale pentru
domeniul analizat

Capacitatea de a
interpreta un volum
mare de informatii, de a
identifica si valorifica
elementele comune,
precum si pe cele noi si
de a selecta aspectele
esentiale pentru
domeniul analizat

Creativitate si spirit de
initiativa

Atitudine activa in

si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
imoduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate
in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata de
idei noi

solutionarea problemelor

Atitudine activa in

si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; inventivitate
in gasirea unor cai de
optimizare a activitatii;
atitudine pozitiva fata de
idei noi

solutionarea problemelor

Atitudine activa in
solutionarea problemelor
si realizarea obiectivelor
prin identificarea unor
moduri alternative de
rezolvare a acestor
probleme; atitudine
pozitiva fata de idei noi;
spirit inventiv

Capacitatea de
planificare si de a
actiona strategic

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a anticipa

timpul propriu sau, dupa
caz, al celorlalti (in
functie de nivelul de
competenta), pentru
indeplinirea eficienta a

solutii si de a-si organiza

Capacitatea de a
previziona cerintele,
oportunitatile si
posibilele riscuri si
consecintele acestora;
capacitatea de a anticipa

timpul propriu pentru
indeplinirea eficienta a
atributiilor de serviciu

solutii si de a-si organiza

Capacitatea de a-si
organiza timpul propriu
pentru indeplinirea
eficienta a atributiilor de
serviciu




latributiilor de serviciu
Capacitatea de a
desfasura activitati
pentru indeplinirea
atributiilor de serviciu
Capacitatea de a lucra fara 3, solieifn .
8. | coordonare, cu exceptia
independent P
cazurilor in care
activitatile implica
luarea unor decizii care
depasesc limitele de
competenta
Capacitatea de a se Capacitatea de a se
integra intr-o echipa, de |integra intr-o echipa, de |Capacitatea de a se
a-si aduce contributia  [a-si aduce contributia  [integra intr-o echipa, de
Capacitatea de'a ltiora fn prin panici]:.:are el"f::cti\.faT prin partici;?are efe'ctiva? a-?i aducte .contributi:%
0. echipa de a transmite eficient si |de a transmite eficient si [prin participare efectiva,
de a permite dezvoltarea [de a permite dezvoltarea |de a transmite eficient
ideilor noi, pentru ideilor noi, pentru idei, pentru realizarea
realizarea obiectivelor [realizarea obiectivelor |obiectivelor echipei
echipei ﬂechipei
Capacitatea de a utiliza |Capacitatea de a utiliza |Capacitatea de a utiliza
Competenta in eficient resursele eficient resursele eficient resursele
10. |gestionarea resurselor |materiale si financiare |materiale si financiare |materiale si financiare
lalocate alocate fara a prejudicia |alocate fara a prejudicia [alocate fara a prejudicia
activitatea institutiei activitatea institutiei activitatea institutiei
(2) Criterii de performanta pentru functionarii publici de conducere:
NE e i . G as
ey Criterii de performanta Definirea criteriului

Capacitatea de a identifica activitatile care trebuie desfasurate de
structura condusa, delimitarea lor in atributii, stabilirea pe baza

1. |Capacitatea de a organiza acestora a obiectivelor; repartizarea echilibrata si echitabila a
atributiilor si a obiectivelor in functie de nivelul, categoria, clasa si
gradul profesional al personalului din subordine

2. |Capacitatea de a conduce Abilitatea de a crea o viziune realista, de a transpune in practica si de a
o sustine; abilitatea de a planifica si de a administra activitatea unei




echipe formate din personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii
de a colabora la indeplinirea unei atributii; capacitatea de a adapta
stilul de conducere la situatii diferite, precum si de a actiona pentru
gestionarea si rezolvarea conflictelor

Capacitatea de coordonare

Armonizarea deciziilor si actiunilor personalului, precum si a

factivitatilor din cadrul unui compartiment, in vederea realizarii

obiectivelor acestuia

Capacitatea de control

Capacitatea de supraveghere a modului de transformare a deciziilor in
solutii realiste, depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare
pentru corectarea la timp a acestora

Capacitatea de a obtine cele
mai bune rezultate

Capacitatea de a motiva si de a incuraja dezvoltarea performantelor
personalului prin: cunoasterea aspiratiilor colectivului, asigurarea unei
perspective de dezvoltare si a unei atitudini de incredere; aptitudinea
de a asculta si de a lua in considerare diferite opinii, precum si de a
oferi sprijin pentru obtinerea unor rezultate pozitive pentru colectiv;
recunoasterea meritelor si cultivarea performantelor

Competenta decizionala

Capacitatea de a lua hotarari rapid, cu simt de raspundere si conform

competentei legale, cu privire la desfasurarea activitatii structurii
conduse

Capacitatea de a delega

Capacitatea de a transfera atributii personalului din subordine care
corespunde din punct de vedere legal si al competentelor proprii, in
scopul realizarii la timp si in mod corespunzator a obiectivelor
structurii conduse

Abilitati in gestionarea
resurselor umane

Capacitatea de a planifica si de a administra eficient activitatea
personalului subordonat, asigurand sprijinul si motivarea
corespunzatoare

Capacitatea de a dezvolta
abilitatile personalului

Cunoasterea aptitudinilor personalului din subordine, inclusiv prin
capacitatea de a crea, de a implementa si de a mentine politici de
personal eficiente, in scopul motivarii acestuia. Capacitatea de a
identifica nevoile de instruire ale personalului din subordine si de a
formula propuneri privind tematica si formele concrete de realizare a
instruirii

10.

Abilitati de mediere si
negociere

Capacitatea de a organiza si de a conduce o intalnire, precum si de a o
orienta catre o solutie comun acceptata, tinand seama de pozitiile
diferite ale partilor; capacitatea de a planifica si de a desfasura
interviuri




Corectitudine in luarea deciziilor; impartialitate in evaluarea
Obiectivitate in apreciere personalului din subordine si in modul de acordare a recompenselor
pentru rezultatele deosebite in activitate

11

.

12. (Criteriile de performanta pentru functionarii publici de executie din clasa I, prevazute la pet. 1-7 si 10

4.24 Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici debutanti

(1) Evaluarea activitatii si cunostintelor functionarului public debutant reprezinta aprecierea obiectiva
a nivelului cunostintelor teoretice §i a deprinderilor practice dobandite, necesare indeplinirii atributiilor
aferente unei functii publice, a cunoasterii specificului activititii institutiei publice si a exigentelor
administratiei publice, pe baza criteriilor de evaluare previzute de lege.

(2) Pe parcursul perioadei de stagiu functionarul public debutant are un indrumétor, functionar public
definitiv desemnat de conducitorul institutiei publice, de reguld din cadrul compartimentului in cadrul
cdruia urmeazd sd isi desfigoare activitatea, cu atributii in stabilirea programului de desfisurare a
perioadei de stagiu si in coordonarea activitatii functionarului public debutant pe parcursul acestei
perioade. indrumitorul nu poate avea si calitatea de evaluator.

(3) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face in termen de 10 zile lucritoare de la
terminarea perioadei de stagiu, de reguld, de ciitre conducatorul compartimentului in care isi desfisoara
activitatea, denumit in continuare evaluator. in mod exceptional, in cazul autoritafilor sau institutiilor
publice a céror structurd nu este detaliatd pe compartimente ori in cadrul cdrora nu existd un functionar
public de conducere care sa coordoneze compartimentul, evaluator este:

a) un functionar public de conducere, desemnat de conducatorul autorititii sau institutiei publice;

b) conducatorul autoritdtii sau institutiei publice, daca nu exista un functionar public de conducere
care si fie desemnat potrivit lit. a).

(4) In cazul modificarii raporturilor de serviciu prin mutare in cadrul altui compartiment ori al altei
structuri fara personalitate juridicd a autoritatii sau institutiei publice sau in cazul suspendairii raportului
de serviciu al functionarului public debutant, evaluatorul are obligatia de a intocmi raportul de evaluare,
pentru perioada de stagiu parcursi de functionarul public debutant pan in acel moment. in acest caz,
evaluarea este partiala si va fi luatd in considerare la evaluarea functionarului public debutant la
terminarea perioadei de stagiu.

(5 In cazul modificarii, suspendarii sau incetérii raportului de serviciu al evaluatorului, acesta are
obligatia de a intocmi raportul de evaluare pentru perioada de stagiu parcursa de functionarul public
debutant pand in acel moment. In acest caz, evaluarea este partiald si va fi luatd in considerare la
evaluarea functionarului public debutant la terminarea perioadei de stagiu.

(6) Evaluarea activitatii functionarului public debutant se face de citre evaluator pe baza:
a) raportului de stagiu intocmit de functionarul public debutant;

b) referatului intocmit de indrumitor;



¢) analizei gradului si modului de aplicare a fiecérui criteriu de evaluare in exercitarea atributiilor
de serviciu de catre functionarul public debutant;

d) interviului cu functionarul public debutant.

(7) Cu cel mult 5 zile lucratoare inainte de terminarea perioadei de stagiu functionarul public debutant
intocmeste un document denumit raport de stagiu, pe care il inainteazi evaluatorului si care cuprinde
descrierea activitdtii desfagurate pe parcursul acestei perioade, prin prezentarea atributiilor, a modalitatilor
de indeplinire a acestora, precum si a eventualelor dificultati intampinate.

(8) Cu cel mult 5 zile lucritoare inainte de terminarea perioadei de stagiu indrumitorul intocmeste un
document denumit referat, pe care il inainteaza evaluatorului si care cuprinde urmitoarele elemente:

a) descrierea activitatii desfasurate de functionarul public debutant;

b) aptitudinile pe care le-a dovedit functionarul public debutant in modul de indeplinire a atributiilor
de serviciu;

c¢) conduita functionarului public debutant in timpul serviciului;
d) concluzii privind desfasurarea perioadei de stagiu si recomandari privind definitivarea acesteia.

(9) In cazul modificarii. suspendirii sau incetirii raportului de serviciu ori in situatia aplicarii unei
sanctiuni disciplinare indrumatorului, acesta intocmeste referatul prevazut la alin. (8) pentru perioada de
stagiu parcursd de functionarul public debutant pand in acel moment, iar conducitorul autoritdtii sau
institutiei publice numeste un alt functionar public definitiv, in calitate de indrumator, pentru perioada de
stagiu ramasa neefectuatd. Referatul astfel intocmit se inainteazd evaluatorului si este avut in vedere la
evaluarea functionarului public debutant la terminarea perioadei de stagiu.

(10) Pentru completarea raportului de evaluare a perioadei de stagiu, evaluatorul:

a) analizeaza raportul de stagiu completat de citre functionarul public debutant si referatul intocmit
de catre indrumator;

b) noteaza indeplinirea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor de
serviciu;
c) stabileste calificativul de evaluare;

d) formuleaza propuneri cu privire la numirea intr-o functie publica definitiva sau la eliberarea din
functia publica.

(11) Pentru notarea criteriilor de evaluare in functie de gradul de indeplinire a atributiilor de serviciu,
evaluatorul noteazi fiecare criteriu de evaluare de la 1 la 5, nota 1 fiind cea mai mica, iar nota 5 fiind cea
mai mare, face media aritmetic a notelor acordate pentru fiecare criteriu de evaluare i se obtine o nota
finala.



(12) Calificativul de evaluare se acorda in functie de nota finald obtinuta, dupa cum urmeazi: intre
1,00-3,00 se acorda calificativul .necorespunzitor, iar intre 3,01-5,00 se acordd calificativul
»~corespunzator*.

(13) Semnificatia calificativelor de evaluare este urmatoarea:

a) ,necorespunzitor - functionarul public debutant nu a ficut dovada ci detine cunostintele
teoretice §i deprinderile practice necesare exercitarii functiei publice;

b) ,.corespunzitor” - functionarul public debutant a ficut dovada ci detine cunostintele teoretice si
deprinderile practice necesare exercitirii functiei publice.

(14) Evaluatorul formuleazi in raportul de evaluare a perioadei de stagiu, dupi caz:

a) propunerea privind numirea functionarului public debutant intr-o functie publica definitivi, in
situatia in care calificativul de evaluare este ,.corespunzator*;

b) propunerea de eliberare din functie, in conditiile legii, in situatia in care functionarul public
debutant a obtinut calificativul ,.necorespunzitor*,

(14) Raportul de evaluare a perioadei de stagiu se aduce la cunostinta functionarului public debutant
in cadrul interviului.

(15) In cazul in care intre functionarul public debutant §i evaluator existd diferente de opinie asupra
continutului raportului de evaluare se procedeaza astfel:

a) in situatia in care se ajunge la un punct de vedere comun, evaluatorul poate modifica raportul de
evaluare;

b) in situatia in care nu se ajunge la un punct de vedere comun, functionarul public debutant
consemneaza comentariile sale in raportul de evaluare, in sectiunea dedicati.

(16) in situatia in care functionarul public evaluat refuza si semneze raportul de evaluare, acest aspect
se consemneaza intr-un proces-verbal intocmit de citre evaluator si semnat de citre acesta si un martor.
Refuzul functionarului public debutant de a semna raportul de evaluare nu impiedica producerea efectelor
juridice ale acestuia.

(17) Functionarul public debutant nemultumit de evaluarea o poate contesta in cadrul procedurii de
evaluare, in termen de 5 zile lucratoare de la data ludrii la cunostintd, la conducatorul autoritatii sau
institutiei publice.

(18) Conducitorul autoritatii sau institutiei publice solutioneaza contestatia pe baza raportului de
evaluare a perioadei de stagiu, a referatului intocmit de indrumator si a raportului de stagiu redactat de
functionarul public debutant, in termen de 10 zile lucritoare de la data expiririi termenului de depunere a
contestatiei.

(19) Pe baza documentelor previazute la alin. (18), conducatorul autorititii sau institutiei publice
respinge motivat contestatia sau o admite, caz n care modifica raportul de evaluare in mod corespunzitor.



Rezultatul contestatiei se comunica functionarului public debutant in termen de 5 zile lucritoare de la
solutionarea acesteia.

(20) La expirarea termenului prevazut la alin. (17), in conditiile in care functionarul public debutant
nu a contestat rezultatul evaludrii, respectiv la expirarea termenului prevazut la alin. (19) raportul de
evaluare se comunica compartimentului de resurse umane pentru a fi depus la dosarul profesional. O
copie a raportului de evaluare certificatd pentru conformitate cu originalul de catre persoana cu atributii

privind evidenta personalului din cadrul compartimentului de resurse umane se comunici functionarului
public debutant.

(21) Numai functionarul public debutant nemulfumit de rezultatul evaludrii activitatii sale, pe care l-a
contestat in conditiile alin. (17), se poate adresa instantei de contencios administrativ, in conditiile legii.

(22) Functionarii publici debutanti care au obtinut la evaluarea activitatii calificativul ,»corespunzator™
sunt numiti, prin transformarea postului, functionari publici definitivi in functia publici de executie din
clasa corespunzatoare studiilor absolvite detinuta, in gradul profesional ,.asistent™.

(23) In situatia in care functionarii publici debutanti au obtinut la evaluarea activititii calificativul
.»hecorespunzitor, conducatorul autoritatii sau institutiei publice dispune prin act administrativ eliberarea
din functia publica, in conditiile legii.

4.25 Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti:

[Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasa I

1. Gradul de cunoastere a reglementarilor specifice domeniului de activitate

2. Gradul de cunoastere a specificului si a principiilor care guverneaza administratia publica si a
raporturilor administrative din cadrul autoritatii sau institutiei publice

3. Capacitatea de indeplinire a atributiilor

4. Gradul de adaptabilitate si flexibilitate in indeplinirea atributiilor

5. Aptitudinea de a distinge corect intre caracteristicile diverselor optiuni in indeplinirea atributiilor de
serviciu si de a identifica cea mai buna varianta de actiune

6. Capacitatea de transmitere a ideilor, in scris si verbal, fluenta in scris, incluzand capacitatea de a scrie|
clar si concis

7. Capacitatea de a lucra in echipa, respectiv capacitatea de a se integra intr-o echipa, de a-si aduce
contributia prin participare efectiva, de a sprijini activitatea echipei in realizarea obiectivelor acesteia

Criterii de evaluare pentru functionarii publici debutanti clasele a II-a si a [Il-a




1. Cunoasterea specificului administratiei publice

2. Rapiditatea si calitatea indeplinirii sarcinilor alocate
3. Initiativa

4. Capacitatea de relationare cu publicul

5. Punctualitate, disciplina si responsabilitate

CAPITOLUL V - DISPOZITII FINALE

Art.5.1 Asigurarea publicitatii

Pentru informarea cetatenilor si a personalului, Secretarul general al comunei Citeasca are obligatia
de a asigura publicitatea si de a afisa Regulamentul de organizare si functionare intr-un loc vizibil si de a
asigura postarea acestuia pe site-ul oficial al institutiei.

Art.5.2. La data intrérii in vigoare a prezentului regulament orice prevedere contrari se abrogi.
Art.5.3. Continutul acestuia va fi adus la cunostinta intreg personalului si afisat la loc vizibil.

Art.5.4. Prevederile regulamentului se completeaza cu prevederile Codului Muncii, ale Ordonantei de
Urgentd a guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare,
precum si a altor acte normative, si poate fi modificat in functie de situatiile ivite in practici sau conform
modificarilor legislative, prin hotarare a Consiliului local.

INTOCMIT.,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI .
CIRSTEA VASILICA




