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CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Repulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului

Comunei Spring a fost elaborat in conformitate cu prevederile:

OUG nr.57/ 2019 privind Codul administrativ;
Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, modificata si completatd;
Legea nr.153/2017 privind salarizarea personalului din unitétile bugetare;

OUG nr.63/2010 pentru modificarea si completarea Legii nr.273/2006 privind finantele
publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile si
completarile ulterioare;

HG nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.227/2015 privind Codul Fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.119/1996 cu privire la actele de stare civila ;

Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, actualizata;

Legii nr.277/2010 privind alocatia de sustinerea familiei,

Legii nr. 416/2001 — actualizata — privind venitul minim garantat

Legea nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap
Legea nr.82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr.10/2001 privind Regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 171/2004 pentru completarea art. 94 din Legea nr. 161/2003 privind unele
masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor
publice si in mediul de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

OUG nr.28/2008 privind Registrul Agricol;

Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, actualizata;

Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrariilor de constructii, actualizata;

Hotararea nr. 286 din 23 martie 2011(*actualizata*) pentru aprobarea Regulamentului-
cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant sau temporar
vacant corespunzator functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual din sectorul bugetar
platit din fonduri publice

Legea 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata;

O.M.F nr.923/2014, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare privind Normele
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv si a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfasoard activitatea de
control financiar preventiv propriu;

Hotédrarea nr.931/2021 privind procedura de desemnare, atributiile, modalitatea de
organizare a activitatii si procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale



ale consilierului de etica(....);

® [egeanr.307/2006 privind apararea impotriva incendiilor, actualizata;

e [egea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, cu
modificarile si completarile ulterioare;

CAPITOLUL I - NOTIUNI GENERALE, STRUCTURA ORGANIZATORICA A
PRIMARIEI COMUNEI SPRING

1.1 Notiuni generale
Art.1Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului comunei
Spring a fost elaborat in baza OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ in temeiul caruia isi
desfasoara activitatea. Regulamentul de Organizare si functionare a aparatului de specialitate,
denumit in continuare Regulament, reprezintd ansamblul normelor juridice care reglementeaza
atributiile si responsabilitatile generale ale acestuia, principiile, competentele si relatiile
functionale care stau la baza organizarii si functionarii sale, precum si atributiile, competentele si
responsabilitatile specifice fiecarei structuri organizatorice, care sa asigure exercitarea la nivel
optim a atributiilor ce revin administratici publice locale constituita la nivelul comunei Spring.
Art.2 Comuna Spring este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica, comuna
poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.
Art.3 Administratia publicd a comunei Spring se intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.
Art.4 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt Consiliul Local al comunei spring, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
Spring, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.
Art.5 Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege. Consiliul local al comunei Spring,
la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul de personal al aparatului propriu, precum
si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.
Art.6 Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului, gestionand problemele
curente ale colectivitatii in care functioneaza.
Aparatul propriu al Consiliului Local al Comunei Spring este organizat pe compartimente,
potrivit structurii organizatorice stabilita prin Hotarare a Consiliului Local, si asigurd indeplinirea
sarcinilor ce revin Primariei Comunei Spring, ca organ local al administratiei publice locale.

in activitatea sa, pentru asigurarea conditiilor de executare a legilor, aparatul executiv al
primériei raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament,
asigura aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si guvernul
Romaniei, a ordinelor Prefectului jud. Alba, a Hotararilor Consiliului Local precum si a
dispozitiilor Primarului Comunei Spring.



1.2 Structura organizatorica a Primiriei Comunei Spring

Art.7. Structura organizatorica a Primariei Comunei Spring a fost elaboratd in conformitate cu
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si aprobata prin Hotararea Consiliului Local
nr.98/2021 privind aprobarea organigramei si a numdarului de posturi ale aparatului de
specialitate.
in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ  organigrama si

numdrul de personal din aparatul de specialitate al primarului comunei Spring, are in prezent
urmatoarea componenta:

A. Functii de demnitate publica doud posturi din care :

- 1 post primar

- 1 post viceprimar

B. Functii publice

- de conducere - 1 post, din care:

® | post secretar general primirie
- de executie posturi 11, din care:

® 5 posturi Compartiment Buget- finante, contabilitate, dezvoltare rurala,
si resurse umane

1 post Compartiment Stare civild, autoritate tutelara
3 posturi Compartiment Registrul Agricol

1 post Compartiment Relatii cu publicul, monitorizare proceduri
administrative, arhiva
o 1 post inspector din care :
- 1 post la Compartimentul asistenta sociala
C. Personal cu contract individual de munca:
-de conducere 1 post din care:
® | post —administrator public
-de executie -
® | post- Consilier primar
® 4 posturi compartiment SVSU
- 1 post sef SVSU
= 3 POSHILY SOLBT" nereconasammmnsnsssitisias s
® 2 posturi — compartiment deservire
- 1 post guard
- 1 post sofer microbuz scolar

® | post— biblioteca comunala
- 1 post bibliotecar

e | post -asistenta medicala comunitara



1.2.1Relatiile in cadrul institutiei

Art. 8. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate( ierarhic, functionale),
de cooperare, de reprezentare, de control.

Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar:

b) subordonarea, sefilor de birou, dupd caz. fatdi de Primar, Viceprimar,
Administrator Public si Secretarul general al UAT limitele competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si a structurii
organizatorice;

¢) subordinea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori.

Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primdriei, intre acestea si serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de
activitate sau competente legale si in limitele prevederilor legale.

Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
UAT Comuna Spring sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitétilor,
institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului.

Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a UAT Spring
si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,
ONGe-uri etc din tara si striinatate.

Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie. Viceprimarul, Secretarul general, Administratorul Public sau
personalul compartimentelor din structura organizatorica reprezinti UAT Comuna S$pring in
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tara si strainatate.

Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar pe de
o parte, si secretar general, administratorul public pe de alta parte, conform organigramei.

De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele specializate in
control si unitatile subordonate consiliului sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si
controlului conform competentelor stabilite prin OUG 57/2019 privind Codul Administrativ sau
prin alte prevederi legale in vigoare.

Structura aparatului propriu al Primarului Comunei Spring
Art.9 Conducerea Primariei Spring este asiguratd de:
a. — demnitari :

® primar
® viceprimar
b. — personal de conducere
® Seccretar general UAT
®  Administrator public

Art.10 Subordinea compartimentelor

a. In subordinea primarului comunei Spring isi desfasoara activitatea:
a.l administrator public



a.2 aparatul propriu al Primarului Comunei Spring (Compartiment Buget — finante, contabilitate,
dezvoltare rurala si resurse umane)
b. In subordinea administratorului public isi desfasoara activitatea:

Art.8 In subordinea viceprimarului primariei isi desfasoara activitatea:
a.1 Compartiment deservire
a.2 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

Art.9 In subordinea secretarului general al primariei isi desfasoara activitatea:

a.
b.
e

d.

Compartimentul asistentd sociala si protectie sociala
Compartimentul stare civila, autoritate tutelara

Compartiment Relatii cu publicul, monitorizare proceduri administrative,
arhivare

Compartiment Registrul Agricol

Autoritatile administratiei publice locale ale comunei Spring au dreptul si capacitatea efectiva de
a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor
publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd.



CAPITOLUL IT -ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN
APARATUL PROPRIU AL CONSILIULUI LOCAL SPRING

Art. 10 In vederea indeplinirii atributiilor ce-i revin ca autoritate a administratiei publice
locale, stabilite prin Constitutia Romaniei, legi, hotarari si ordonante ale Guvernului, alte acte
normative, precum si prin hotararile consiliului local sau dispozitii ale Primarului, acesta dispune
de un aparat de specialitate.

Aparatul de specialitate este organizat ca structura functionala permanenta, fara
personalitate juridica si capacitate decizionala si are ca atributii principale executarea de fapte
tehnico-materiale si acte care prin ele insele nu produc efecte juridice, ci fundamenteaza din
punct de vedere al legalitatii, necesitatii, oportunitatii, eficientei si/sau eficacitatii adoptarea sau
emiterea actelor administrative normative sau individuale de Consiliul Local Spring si Primarul
comunei Spring precum si incheierea de acte juridice in numele comunei sau al Consiliului local.
Aparatul de specialitate este subordonat Primarului, care raspunde de buna functionare a acestuia
si asigura conducerea, coordonarea, indrumarea si controlul activitatii desfasurate.

Coordonarea si indrumarea unor structuri organizatorice functionale din cadrul aparatului de
specialitate, pot fi delegate, prin dispozitia Primarului, viceprimarului, secretarului sau altor
persoane, in conditiile legii.

Primarul are competenta de a da sarcini si dispozitii compartimentelor coordonate de
viceprimar si secretar.

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

Personalul de conducere are obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea
atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art.11 In organizarea si functionarea aparatului de specialitate se aplica si se respecta
urmdtoarele principii:

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 orientarii cétre cetifean;

i) principiul stabilitafii in exercitarea functiei publice;
j) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;
k) principiul subordondrii ierarhice.

Art.12 La nivelul aparatului de specialitate al primarului sunt doua tipuri de
competente:

a)competenta profesionald, reprezinta totalitatea cunostintelor si deprinderilor necesare
pentru execitarea unei functii in cadrul aparatului de specialitate si unul din criteriile esentiale
avute in vedere la incadrarea si promovarea functionarilor publici si personalului contractual;
b)competenta de serviciu, obligatia ce revine unui compartiment functional sau functionar public,
de a realiza o anumita activitate/actiune precis stabilita pentru indeplinirea obiectivelor primariei,
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respectandu-se echilibrul dintre exigentele actiunii si resursele alocate, precum si o incarcatura de
munca uniforma pe compartimente si functionari publici sau personal contractual.

Atributiile de serviciu ale compartimentelor functionale se stabilesc prin prezentul Regulament,
in capitolele ce privesc organizarea compartimentelor de specialitate.

Art.13 Organizarea compartimentelor din aparatul de specialitate este reprezentata grafic prin
organigrama, care exprima modul de struturare a resurselor umane pe compartimente functionale
si principalele relatii ierarhice, in functie de cerinte legale privind numarul minim de posturi de
executie.

Denumirea structurilor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii pe care le
exercita.
Organigrama, numirul de personal, precum si statul de functii ale aparatului de specialitate se
aproba anual, la propunerea Primarului. prin hotarare de consiliu local.
Aparatul de specialitate este structurat in functii publice si functii contractuale, iar acestea, la
randul lor, in functii de conducere si executie.
Functiile publice de executie si conducere se stabilesc anual prin hotarare a Consiliului local, cu
avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.14 Aparatul de specialitate cuprinde doua categorii de personal, dupa cum urmeaza:

a) functionari publici cdrora le sunt aplicabile dispozitiile OUG nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, Hotararea nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici

b) personal contractual, angajat pe baza de contract individual de munca caruia ii sunt
aplicabile prevederile Codului Muncii, ale Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile, Hotararea nr. 286 din 23 martie
2011 (*actualizata*) pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale
st a criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice

Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate li se vor aplica, in mod
corespunzitor, dispozitiile prezentului Regulament.

Primarul angajeaza, sanctioneaza si elibereaza din functie, in conditiile legii, personalul
din aparatul de specialitate.

Functionarii din aparatul de specialitate se bucura de stabilitatea in functie, conform legii.

Art.15 Personalul aparatului de specialitate isi desfasoara activitatea in limitele legii si cu
respectarea atributiilor stabilite in fisa postului pe care il ocupa.

Fisa fiecarui post este intocmita de conducatorul compartimentului in care isi destisoara
activitatea titularul postului, avizata de superiorul ierarhic conducatorului compartimentului si
aprobata de Primar.

Dupd aprobare, un exemplar al fisei postului va fi inmanata, sub semnatura, persoanei
care ocupa postul respectiv, un exemplar la Instuitutia Prefectului si un exemplar va rimane la
Dosarul de personal.

Fisa postului se poate modifica ori de céte ori este necesar, in cazul aparitiei unor acte
normative noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publica, precum si in cazul adoptarii unor
hotarari ale Consiliului local Spring, emiterii unor dispozitii de catre Primar, care stabilesc
atributii noi, suplimentare sau redistribuite, respectandu-se aceeiasi procedura ca si in cazul
intocmirii fisei initiale.




Art.16 Relatiile functionale din cadrul aparatului de specialitate sunt de 3 tipuri:

(1) a)Relatii ierarhice - relatii ce se stabilesc in timpul serviciului intre personalul de executie si
personalul de conducere direct, iar pe scara ierarhica, pana la Primar,. Un functionar public de
conducere poate apela la un functionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat, numai
dupd informarea si obtinerea acordului de la seful ierarhic direct al celui solicitat.

b)Relatii de colaborare sunt relatiile care se stabilesc intre functionarii publici/personalul
contractual pentru realizarea in comun de activitati/actiuni care sa duca la indeplinirea unor
obiective clar determinate, prin schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o
competenta reala, recunoscuta si capabil sa integreze eforturile celor care colaboreaza in vederea
atingerii obiectivului.

¢)Relatii colegiale sunt acele relatii neformale dintre personalul aparatului de specialitate care
trebuie sa respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului si sa nu contravina prevederilor legale
si ale prezentului Regulament.

(2) Primarul, viceprimarul si secretarul comunei sunt titularii drepturilor si obligatiilor de putere
ierarhica pentru compartimentele functionale pe care le coordoneaza potrivit organigramei, iar
sefii de compartimente au autoritate deplina asupra functionarilor direct subordonati si raspund
pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin compartimentului functional pe care il conduc, fara
ca aceasta prevedere sa excluda raspunderea directa a functionarilor din subordine.

Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de executie se
bazeazi pe respect reciproc, fiind interzisd jignirea, discriminarea de orice natura si hartuirea.

2.1 Primarul
Art.17_Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este conducatorul administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale.

» (1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritafilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

e (2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute
la alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.

e (3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici §i personal contractual.

e (4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de

interes local.
(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul

v

de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotardri, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal
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al sedintei.

e (6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice
locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritdti publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.

Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
- indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;
- indeplineste atributii privind organizarea i desfagurarea alegerilor, referendumului
si a recensamantului;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii:
- vparticipd la sedintele consiliului local si dispune mdsurile necesare pentru pregtirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;
- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
- elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitafii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitdtii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

- intocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

- prezinté consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

- 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, atit a sediului social principal, cét si a sediului secunda

d) 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 mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta; ia
misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7); ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidenfei statistice,
inspectiei si controlului furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6)
si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;
numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa 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 prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora; emite avizele, acordurile si autorizatiile date
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in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de cétre
compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a
cerintelor tehnice; asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformadrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdfenilor. Primarul desemneaza functionarii
publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a
altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administragiei publice
centrale din unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritagile administratiei publice
locale si judetene. Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai
serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii
a VI-a titlul I capitolul VI sau titlul IIT capitolul I'V, dupi caz.
Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative,

precum si insarcinarile date de consiliul local.

Delegarea atributiilor

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

Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Spring, Jud. Alba, sunt urmatoarele:

2.2 VICEPRIMARUL

Art. 18 Viceprimarul exercita atributiile ce ii sunt delegate de primar.
(Draspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public al
comunei Spring;
(2) ia masuri pentru decolmatarea santurilor de scurgere a apei pluviale de pe drumurile
comunale cit si a vadurilor, a vailor locale si a podetelor in scopul asigurarii apelor mari;
» (3) ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul serviciilor pe care le are in
subordine;

Y

(4) urmareste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului. potrivit legislatiei
in vigoare;

# (5) asigura si raspunde de buna functionare a iluminatului public;

» (6) asigurd si raspunde de exploatarea de iarna si vara a autoturismului si utilajelor;

» (7) participa la sedintele Consiliului Local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

» (8) asigura executarea hotararilor consiliului local;

» (9) asigurd si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in

administrarea primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de
reparatii capitale si de intretinere;
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» (10) acorda audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta
directiilor si serviciilor coordonate;

~ (11) raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunilor din comuna $pring si
fundamenteaza bugetul anual de venituri si cheltuieli aferent acestei activitatii;

» (12) asigurd identificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale;

» (13) asigura si raspunde de alimentarea cu apa potabila a localitatilor din comuna Spring

» (14) raspunde si coordoneaza activitatea SVSU

~ (15) raspunde si coordoneaza activitatea de dezipezire a drumurilor comunale si satesti
arondate primariei

» (16) analizeaza si centralizeaza cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale,

rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a

fi aprovizionate, intocmeste lunar note de fundamentare catre controlul financiar

preventive

(17) intocmeste planul de aprovizionare al primariei;

(18) urmareste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

(19) asigura pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin Primariei comunei Spring;

(20) asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediilor primariei;

(21) supravegheaza lucririle de reparati efectuate in sediile apartinand primériei comunei

Spring;

(22) administreaza toate automobilele apartindnd Primariei comunei Spring;

» (23) rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in caz de
avarie a autoturismului;

» (24) gestioneazd mijloacele fixe si obiectele de inventar din cadrul serviciilor Primériei
comunei Spring;

» (25) efectueazi sub inventarierea de folosintd pe sedii si birouri pentru mijloacele fixe si
obiectele de inventar si urmareste folosirea in buna stare a lor;

» (26) receptioneazd toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate in magazie,
intocmeste NIR- uri, deschizand fisa de evidentd a obiectelor de inventar;

» (27) face propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale:

» (28) tine gestiunea materialelor consumabile (imprimate, tipizate, furnituri de birou,
papetdrie, produse protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc) pentru deservirea
serviciilor din toate sediile ce apartin Primariei Comunei $pring

YV VVVV

v

2.3 SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI

Art.19 Secretarul Primariei Comunei Spring indeplineste, in conditiile legii, atributiile
previzute in OUG nr.57/ 2019 privind Codul Administrativ.
Secretarul Primariei Comunei Spring indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si
insdrcindrile date de cétre Consiliul Local sau de cétre Primar.
Secretarul general al UAT are urmatoarele atributii specifice:
- participd in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local, in cadrul carora exercita atributiile
stabilite de OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ;
- coordoneaza  compartimentele si activititile cu caracter juridic, precum si alte
compartimente a caror coordonare a fost stabilitd prin hotarare a Consiliului Local;
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— exercitd controlul de legalitate privind activitatea de autoritate tutelard si asistenta sociala, prin
intermediul proiectelor de dispozitii ale primarului si proiectelor de hotdrari. Secretarul are
dreptul s controleze , sa intervina si sa propuna primarului dispozitii motivate in ceea ce priveste
legalitatea activitatilor mentionate.

— exercitd responsabilitatile conferite de lege in domeniul starii civile;

— avizeazd proiectele de hotarari ale Consiliului Local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora si contrasemnand hotararile pe care le considera legale; daca un proiect de
hotarére este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreuna
cu obiectiile sale;

— avizeaza pentru legalitate proiectele de dispozitii ale primarului; dacd un proiect de dispozitie
este considerat ilegal, secretarul va transmite in scris refuzul vizei de legalitate impreuna cu
obiectiile sale;

— asigurd indeplinirea procedurilor de convocare al Consiliului Local si efectuarea lucrérilor de
secretariat;

— pregdteste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local;

— asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate de
Consiliul Local sau emise de Primar, in termenele legale;

— asigurd aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ;

— elibereaza extrase sau copii de pe ori ce act din arhiva Consiliului Local si alte arhive pe care le
gestioneaza, potrivit legii:

Indeplineste si alte atributii previzute in OUG 57/2019 privind Codul Administrativ sau
responsabilitati stabilite de Consiliul Local ori de primar, stabilite prin legii speciale, alte acte
normative:

a) Isi asuma rdspunderea pentru legalitatea emiterii certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire, responsabilitatea stabilita prin Legea nr. 50/ 1991, republicatd, cu
modificarilor si completarilor ulterioare, cu exceptia aspectelor tehnice, urbanistice.

b) Exercita atributiile stabilite prin Legea nr.  300/2004, privind organizarea si desfasurarea
unor activitati si celelalte acte normative care completeazi materia, in domeniul emiterii
autorizatiilor de functionare a unor activitati economice de catre persoanele fizice;

¢) Exercitd atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea
de secretar al comisiei;

d) Coordoneaza verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

¢) In domeniul recensimantului populatiei. al cladirilor si in domeniul recensamantului
terenurilor agricole si al animalelor- isi asuma responsabilitatile stabilite prin actele normative
specifice domeniului, in calitatea sa de vicepresedinte al comisiei locale de recensamant;

f)  In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor generale si a referendum-urilor s
asuma responsabilitatilor prevazute in legi speciale;

g) Verifica si semneaza contractele de arenda;

h) Exercita responsabilititile privind eliberarea si evidenta certificatelor de producator agricol;

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

j) Exercitd atributiile prevdzute prin actele normative referitoare la coordonarea activitatilor
serviciului de evidenta a persoanei;

k) Exercita atributiile conferite de lege privind comisiile de avizare a adunarilor publice, prin
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intermediul compartimentului Juridic, Contencios;

I) Exercita atributiile conferite de lege in domeniul protectiei civile;

m) Conduce registrul de sesizari privind deschiderea procedurilor succesorale si asigura
sesizarea notarului competent, prin intermediul Serviciului Administratie Publica Local;

n) Exercita atributii de organizare si intocmirii documentelor de mobilizare la locul de munca

in caz de razboi;

» Exercitd toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului. prevazute in legi,
hotaréri ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgentd, hotirari ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului, etc.

» primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale alesilor
locali din Comuna Spring, jud.Alba

» Exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, previzute in legi,
hotarari ale Guvernului, ordonante, ordonante de urgentd, hotarri ale Consiliului Local,
dispozitii ale Primarului etc.

» alte atributii conferite prin dispozitia primarului: exercita control financiar propriu in
cadrul Primariei comunei Spring

» 0) este responsabil cu activitatile referitoare la pantouflage (interdictii dupa incheierea
angajarii in cadrul institutiilor publice)

» intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform
fisei postului.

ATRIBUTII CONSILIER ETICA

> In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcarii principiilor si normelor de
conduita. consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributii:
» a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de

conduitd de citre functionarii publici din cadrul autoritatii sau institufiei publice si
intocmeste rapoarte si analize cu privire la acestea;

> b) desfasoard activitatea de consiliere etica, pe baza solicitirii scrise a
functionarilor publici sau la initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi
cu o solicitare, insd din conduita adoptata rezultd nevoia de ameliorare a
comportamentului acestuia;

> ¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se
manifesta in activitatea functionarilor publici din cadrul autorititii sau institutiei publice si
care ar putea determina o incalcare a principiilor si normelor de conduita, pe care le
inainteazd conducatorului autoritatii sau institutiei publice, si propune misuri pentru
inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

> d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele
de eticd, modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii si integritatii sau care instituie
obligatii pentru autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetitenilor
in relatia cu administratia publicd sau cu autoritatea sau institutia publica respectivi;

> ¢) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la
incalcarea principiilor si normelor de conduiti in activitatea functionarilor publici;
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rd

[) analizeaza sesizdrile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti

beneficiari ai activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul
personalului care asigura relatia directd cu cetétenii si formuleazi recomandari cu caracter
general, fard a interveni in activitatea comisiilor de disciplina;

rd

g) poate adresa in mod direct intrebéri sau aplica chestionare cetétenilor si

beneficiarilor directi ai activitatii autoritd{ii sau institugiei publice cu privire la
comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul, precum si cu privire la
opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau institutia publica
respectiva.

-

VVVY

2.4 ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art.20 Administratorul Public este functia publicd specifica cu statutul special conform
OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, din cadrul structurii organizatorice a
primdriei si se subordoneaza direct primarului. Colaboreazi cu toate compartimentele
primdriei, inclusiv cu serviciile publice aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei
Spring. Rolul sdu rezulta din coordonarea de programe, proiecte si activitati menite si
accelereze modernizarea administratiei si serviciilor publice, cu scopul de a creste
calitatea actului administrativ si a serviciilor publice furnizate cetiteanului.

Atributiile administratorului public sunt urmatoarele:

-elaborarea unui proiect de management;

- este responsabil cu Achizitiile Publice la nivelul Primariei comunei Spring;

- aplicarea de principii si tehnici moderne privind managementul financiar al serviciilor
publice pe care le coordoneazd, al proiectelor cu finantare externi, managementul
operational;

- elaborarea de politici si strategii noi in domeniul dezvoltarii serviciilor publice
comunitare de interes local sau a unor servicii din aparatul de specialitate al primarului;

- atragerea de fonduri extrabugetare in vederea atingerii obiectivelor propuse in strategia
de dezvoltare a comunei;

- coordonarea aparatului de specialitate a primarului;

- dezvoltarea de parteneriate cu unitatii administrativ- teritoriale din alte state;

- poate participa la selectarea, angajarea si concedierea personalului angajat in serviciile
publice;

- orice alte domenii specifice autoritatii sau institutiei publice respective si postului de
administrator public;

- raspunde de exercitarea altor atributii stabilite prin fisa postului:

- asigura consiliera primarului pe probleme specifice;

- reprezintd institutia primarului in relatia cu cetdtenii, cu administratia centrala si locala
s1 cu alte institutii i organizatii in baza mandatului conferit de primar;

- estimeaza, asigurd si gestioneaza resursele umane, financiare, tehnice si sau materiale;

- evalueaza, revizuieste si propune recomandari pentru imbunatitirea practicilor curente;

- formuleaza politicii, strategii si proceduri noi, actualizate sau imbunatitite;

- elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea politicilor si  strategiilor;

- monitorizeazd si evalueazd implementarea, dupd caz, a politicilor, strategiilor si
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programelor;

» - fundamenteaza si coordoneaza elaborarea strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltdrii serviciilor comunitare de utilititi publice si le monitorizeaz;

» - pregdteste, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitati publice,
planurile de implementare a strategiilor locale privind accelerarea dezvoltarii serviciilor
comunitare de utilitati publice si le prezinta autorititilor administratiei locale, municipale
sau judetene, spre aprobare;

» - asistd operatorii si autoritatile administratiei publice locale in procesul de accesare si
atragere a fondurilor pentru investitii;

» - pregitesc si transmit rapoarte de activitate cétre birourilor prefectorale, Unitatea centrala
de monitorizare, precum si autorizatiilor de management care gestioneazi instrumente
structurale si programele operationale cu impact in domeniul serviciilor comunitare de
unitati publice;

» - elaborarea rapoartelor anuale de activitate ale institutiei;

» - elaborarea materialelor de prezentare pentru evenimentele organizate de primirie sau in
care primdria este implicata in colaborare.

2.5 CONSILIERUL PRIMARULUI indeplineste urmatoarele atributii:

Art.21 Consilierea Primarului Comunei Spring cu privire la problematica asistentei sociale din
comunitate;

Semnalarea neconformitatilor aparute in functionarea serviciilor sociale si depunerea diligentelor
necesare remedierii acestora;

Participarea la actiuni si manifestiri in domeniul asistentei sociale:

Acordarea de consultanta de specialitate in solutionarea unor cazuri deosebite;

Analizarea, efectuarea verificarii si solutionarea problemelor in domeniul asistentei sociale,
preluate de la audiente ai din corespondenta adresatd Primarului de locuitorii Comunei Spring;
Acordarea de consultantd de specialitate in elaborarea strategiilor de asistenté sociala;

Acordarea de sprijin in implementarea unor proiecte in domeniul asistentei sociale:

Intocmirea, la cererea primarului, de rapoarte si informdri cu privire la diverse aspecte legate de
activitatea administratiei publice locale;

Verificarea legalitatii diverselor cereri adresate Primarului, in domeniul asistentei sociale si
formularea de propuneri privind modul de solutionare;

Efectuarea de verificari cu privire la activitatile desfisurate de beneficiarii ajutorului social;
Colaborarea cu compartimentele din cadrul primériei Comunei Spring ce desfisoard activititi in
domeniul asistentei sociale si propunerea de masuri si strategii de imbunatitire a activitatii:
Consultarea zilnica a materialelor informative si de presd in vederea preluirii spre rezolvare a
cazurilor sociale sesizat:

-este responsabil cu redactarea Ziarului Local al comunei Spring cu sprijinul celorlalte
compartimente si birouri din cadrul primariei;

- pregateste materiale si informari necesare emiterii actelor administrative ale primarului;

- asigurarea functiei de purtator de cuvant al Primariei comunei Spring, in lipsa primarului si a
viceprimarului;

- asigurarea relatiei institutiei cu presa locala si centrald si monitorizarea acesteia;

- informarea presei locale §i centrale despre cele mai importante actiuni ale primdriei si ale
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Consiliului Local si convocarea presei la actiunile organizate de primarie;

- elaborarea comunicatelor de presi catre mass-media centrala si locala care sa informeze asupra
activitatii primdriei si transmiterea comunicatelor de presa;

- mediatizarea activitatii zilnice a directiilor primariei si gestionarea imaginii institutiei in
ansamblu, mediatizarea actiunilor primariei, simpozioanelor, intrunirilor oficiale organizate de
aceasta:

- comunicarea informatiilor de interes public, conform legii informatiilor publice 544/2001

- asigurarea accesului la informatiile de interes public, conform legii 544/2001

- elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale;

- claborarea dosarelor de presd necesare evenimentelor organizate de primirie si pregitirea
materialelor cu informatii necesare pentru conferintele de presa;

- planificarea §i programarea activitatii de mediatizare prin planuri de mediatizare strategice,
tactice si de executie;

- punerea in aplicare a planurilor si programelor de mediatizare aprobate de conducerea primariei;
- identificarea si prelucrarea informatiei faptice la nivelul institutiei;

- intocmirea rapoartelor evaluative privitoare la actiunile de mediatizare;

- planificarea si organizarea campaniilor de presa:

- elaborarea continutului materialelor promotionale si de informare: afise, pliante, brosuri,
postere, mape de prezentare- necesare mediatizarii evenimentelor organizate de primirie;

- crearea si intretinerea de date fotografice si alte materiale auxiliare necesare activitatii de
mediatizare;

- redactarea ludrilor de pozitie in cazul in care un anumit eveniment afecteazi imaginea
institutiei, ca replica la un eveniment consumat sau a cirui pregitire este anuntati ca sigura;

2.6 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA SI AUTORITATE TUTELARA

Art.22 Activitdti si operatiuni specifice care se desfisoari la nivelul compartimentului stare civila
sl autoritate tutelara sunt urmatoarele:
a.-Intocmirea actelor de stare civild, in vederea concretizarii documentelor ce alcituiesc starea
civild a unor persoane fizice, pentru a se tine evidenta strictd a acestora precum si dovada starii
civile.

Aceasta activitate constd in inregistrarea actelor si faptelor de stare civila in registrele de
nagtere, casatorie si deces si eliberarea certificatelor de stare civila.
b.-Inscrierea prin mentiune pe marginea actului de nastere sau, dupd caz, de cisitorie, a
recunoasterii si stabilirii filiatiei, adoptiei, desfacerii casitoriei si schimbirii numelui sau
prenumelui .
c.-Comunicarea oricdror modificari intervenite in starea civild a unei persoane citre organele
prevazute de lege.
d.-Intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie, deces si comunicarea lor lunara la
Directia judeteand de Statistica;
e.- Asigurarea reconstituirii registrelor de stare civila pierdute sau distruse si intocmirea, prin
derogare, a actelor de stare civila.
f.- Primirea cererilor de schimbare a numelui de familic sau a prenumelui i trimiterea lor
impreund cu toate actele prevazute de lege organului de politie competent si decida aprobarea sau
respingerea cererii. De asemenea, primirea si solutionarea cererilor de transcriere a numelor sau
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prenumelor cu ortografia limbii materne sau traducerea limbii materne sau traducerea lor in limba
materna.

g.- Inaintarea catre Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta Informatizata a Persoanei si
centrului militar din raza de competentd, a buletinelor de identitate, a cartilor de identitate,
pasapoartelor si a livretelor militare ale celor decedati.

h.- Eliberarea certificatelor de stare civild (nastere, casdtorie, deces) la cererea persoanelor
indreptatite care justificd motivele pentru care solicita certificatul, de pe raza Comunei Spring sau
din alte localitati, pe baza inregistrarilor facute in registrele de stare civila.

i.- Eliberarea, la solicitarea institutiilor expres previzute de lege a extraselor numai pentru uzul
organelor de stat de pe actele de stare civila.

j.- Promovarea la instantele judecatoresti a actiunilor de rectificare, completare sau anulare a unor
inregistrari din registrele de stare civila, folosirea cdilor de atac impotriva hotdrarilor
judecitoresti considerate netemeinice si nelegale, care modifici statutul civil al unei persoane.

k.- Asigurarea securitafii certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civild si inaintarea, dupa completarea registrului de stare civild, a
exemplarului II la Consiliul Judetean Alba.

i.- Fundamentarea i elaborarea propunerilor pentru proiectul de buget, cu cheltuielile necesare
asigurdrii functionalitatii serviciului actiunilor derivate din atributii si a materialelor
necesare(imprimate cu regim special si formulare auxiliare).

m.- Asigurarea oficierii casatoriilor intr-un cadru festiv intr-o atmosferd solemna.

n.- Asigurarea perfectiondrii pregatirii profesionale a ofiterilor de stare civili din cadrul
serviciului.

o.- Inregistrarea declaratiilor de nastere, casdtorie, deces, a cererilor, precum si a intregii
corespondente se face intr-un registru de intrare-iesire distinct, care apartine Serviciului Stare
Civila, numerotarea actelor facandu-se diferit de restul actelor din primirie.

p.- intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

- intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

2.7 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI PROTECTIE SOCIALA

Art.23 Activitdti si operatiuni specifice care se desfdsoara la nivelul compartimentului asistenti
sociald sunt urmatoarele:

1.Efectueazi anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeazd a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; situatia materiald a unor condamnati
care solicitd aménarea sau intreruperea executdrii pedepsei din motive familiale; persoanele care
urmeazd a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicind Legald, in vederea
punerii sub interdictie.si in alte cazuri;

2. Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea tutelei
si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parisit;

3. Verifica si descarca de gestiune tutorii;

4. Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
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capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransd, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-si apdra singure interesele;
5. Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteascd si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;
6. lntocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului abandonat;
7. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;
8. Colaboreazi pentru realizarea activitatii cu terte institutii.
9. In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 — actualizata — privind venitul minim garantat si a
prevederilor Hotararii nr.50/2011 privind aprobarea Normelor Metodologice de aplicare a
prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social. in termen
legal.

- Stabileste dreptul la ajutorul social, cuantumul acestuia si data efectudrii platii ajutorului
social.

- Urmareste indeplinirea de cétre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social,
conform hotararii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectirii conditiilor care au stat la
baza acordarii ajutorului social.

- Inregistreaza si solutioneaza pe bazd de ancheta sociala cererile de acordare a ajutoarelor
de urgenta.

- Transmite in termen legal la statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate soc1a1 si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii si combaterea marginalizarii sociale.
10. In aplicarea OUG nr. 70/2011 privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului rece:

- Asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat;
11. In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 — actualizata privind alocatia de stat pentru copii:

- Primeste cererile pentru acordarca alocatiei de stat pentru copii prescolari precum si
actele doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmeste si inainteazd AJPIS. Alba borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primeste cererile si propune pe baza de anchetd sociald schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restanti.
12. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:

- Tine evidenta cererilor ¢ acordare a alocatiilor de nou niscuti;

- Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a
alocatiei de nou nascuti;
- Intocmeste statutul de platd lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti in baza dispozitiilor
primarului;
- Elibereazd adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negati) de alocatii de nou
nascuti;
13. In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010 privind alocatia de sustinerea familiei, cu
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completarile ulterioare:

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria rdspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in vérsta de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentali;

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare/ de sustinere pentru familia monoparentala;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectirii conditiilor de
acordare a dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere
pentru familia monoparentala;

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare/de sustinere pentru familia monoparentala;

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de
acordare/respingere/modificare/incetare a dreptului la alocatia familiali complementari/de
sustinere pentru familia monoparentala;

14. In aplicarea prevederilor Legea 448/2006 privind protectia si promovarea drepturile
persoanelor cu handicap i HG 268/2007 privind aprobarea Normelor de aplicare a prev. Legii
nr.448/2006:

- Verificd prin ancheta sociald indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupd caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap
grav;

- Verificd periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu
handicap grav.

- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

- Avizeazd rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai
persoanelor cu handicap grav. privind activitatea si evolutia starii de sdnitate si handicap, a
persoanelor asistate;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

15. In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sanatatii si familiei si
Ministerului administratiei publice privind aprobarea modalitdtii de plati a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si adultului
cu handicap grav sau reprezentantului siu legal si a prevederilor O.U.G nr. 102/1999 modificata
si aprobatd prin Legea nr.519/2002:

- Verificd prin ancheta sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei
cuvenite parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

16. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice,
ale prevederilor H.G nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului — cadru de organizare si
functionare a serviciului public de asistentd sociald, ale Legii 1/2011 cu modificirile ulterioare,
ale H.G nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a nevoilor persoanelor
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vérstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al ministrului sanatatii si familiei si al ministrului
muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare medico-sociald a persoanelor
care se interneaza in unititi de asistentd medico-sociala:

- Identifica si intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie:

- Consiliazd si informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor
sociale ale persoanelor vérstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;
17. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru aprobarea
Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei drepturilor
copilului:

- Monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarca
datelor si informatiilor relevante;

- Identifica, copii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identititii lor in
colaborare cu institutiile competente;

- Identificd si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre
aprobare prin dispozitie;

- 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 compartimentului
delicvent;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exerciti
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minim 3 luni;

- Colaboreazi cu directia generala de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Colaboreaza cu unitatile de invatamant in vederea depistarii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun.

- Colaboreazi cu colectivitatea locala in vederea identificarii nevoilor comunititii si solutiondrii
problemelor sociale care privesc copiii.

- intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

2.8 Compartiment Relatii cu publicul, monitorizarea procedurilor administrative, arhiva

Art.24 Compartiment Relatii cu publicul, monitorizarea procedurilor administrative, arhiva
asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizirilor si petitiilor primite direct de la
cetdteni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.,
conform prevederilor O.G nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a petitiilor:
- Organizarea Monitorului Oficial Local, asigurarea publicarii oriciror documente potrivit
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Anexei 1 Procedura de organizare si publicare a monitoarelor oficiale ale
unitatilor/subdiviziunilor administrativ teritoriale, in format electronic” din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ, titlul I, IT ale partii a VI-a.

- Asigurd comunicarea intre solicitanti si institutie, prin activitatile specifice, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

- Desfasoard activititi de registraturd, secretariat si corespondenta. Prezintd la semnat
corespondenta impreuna cu materialul de bazi, intocmeste formele de insotire a corespondentei,
dupd caz;

- Primeste, inregistreazi si {ine evidenta cererilor formulate in scris, pentru eliberarea actelor
solicitate, eliberdnd solicitantului o confirmare scrisa. Urmireste respectarea circuitului
documentelor; Ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;

-Se ocupd de accesul la informatii de interes public conform Legii nr. 544 / 2001 si comunica, in
termenele legale, raspunsuri la informatiile solicitate in scris; Actualizeaza avizierul cu informatii
noi in functie si cu modificarile intervenite in institutie.

Intocmeste, anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public in conformitate cu
dispozitiile art. 27 din Normele metodologice de aplicare ale Legii nr. 544 /2001;

Asigurd constituirea fondului arhivistic neoperativ, din documentele rezultate din activitatea de
profil; se preocupd de arhivarca documentelor create in cadrul compartimentului, conform
normativelor in vigoare

- arhiveaza documentele care i-au fost repartizate si au fost solutionate

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic

-asigura legatura cu Arhivele Nationale in vederea confirmarii Nomenclatorului si urmareste
modul de aplicare a Nomenclatorului la constituirea dosarului

- verifica si preia de la compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Spring, de la Consiliul Local Spring, dosarele constituite

- intocmirea inventarului pentru documentele fara evidenta aflate in arhiva

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhiva pe baza de Registrul de
Evidenta

- cunoasterea legislatiei arhivistice si urmarirea aplicarii ei corecte in unitate tinand legétura
permanenta cu Arhivele Nationale

- urmarirea modului de aplicare a Nomenclatorului Arhivistic de catre compartimentele din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Spring, pentru constituirea corecta a
arhivei curente

- supravegherea modului cum se constituie compartimentele din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Spring, unitatile arhivistice, cum sunt inventariate si deci, pregatite pentru
predarea la arhiva unitatii

- verificarea si preluarea anuala a documentelor create la compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Spring, conform unei programari prealabile pe care o
intocmeste anual si o prezinta spre aprobare sefului ierarhic superior si primarului, preluarea se
va face pe baza de inventare si proces verbal

- asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitele de arhivd pe baza
registrului de evidenta curenta

-efectuarea operatiunilor de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta,
aflate in depozite, indiferent de provenienta lor

- este secretarul comisiei de selectionare. In aceasta calitate sesizeaza presedintele pentru
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convocarea comisiei in vederea selectionarii documentelor.Intocmeste formele documentelor
propuse pentru retopit la unitdtile de colectare a hartiei, depunand acestora si o copie dupa
confirmarea Arhivelor Nationale respective

- cercetarea documentelor din depozite in vederea eliberarii copiilor, adeverintelor i certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi in conformitate cu legile in vigoare

- la solicitare, pune la dispozitia compartimentelor documentele solicitate pe baza de semnatura
-asigurarea ordinii si curateniei in depozitul de arhiva( solicita rafturi, scari, mijloace PSI.
dezumidificator)

-este gestionarul depozitului de arhivi, calitate in care sigilicaza zilnic depozitul, biroul si depune
cheia in locul stabilit de conducerea unitatii

- intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

2.9 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art.25 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul compartimentului registrul
agricol sunt urmatoarele:

1.Analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenului
prezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile Legii fondului funciar
si inaintarea lor spre validare Prefecturii;

2. Elibereaza titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

3. Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobéandite prin sentinte
judecitoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor
fondului funciar;

4. Participa la expertize tehnice ale Judecitoriei atunci cand exista solicitare;

5. Intocmeste procese — verbale de punere in posesie;

6. Elibereaza adeverinte care atestad dreptul de proprietate a terenurilor;

7. Identifica, misoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;

8. Intocmeste liste anexe cu persoanele indreptitite si li se atribuie teren conform legilor fondului
funciar; inainteazi Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

9. In urma validarii lucrarilor de citre Prefecturd participd impreund cu membri comisiei la
punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri:

10. Raspunde in termen legal sesizarilor cetatenilor;

11. Inainteaza Directiei Judetene de Statistica rapoartele statistice in materie;

12. Completeaza si tine la zi datele din registrul agricol;

13. Efectueaza sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de capul
gospodariei;

14. Elibereaza certificatele de producitor agricol si biletele de proprietate a animalelor;

15. Elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

16. Elibereaza adeverinte din registrul agricol;

17. Intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurilor din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de
animale ( din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de
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transport si masini agricole;

18. Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol:

19. Aduce la indeplinire prevederile legilor speciale in domeniul agriculturii(declararea viilor,
sprijinul producitorilor agricoli, etc)

20. Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurd detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

21. Colaboreazi la redactarea proiectelor de dispozitii si hotdrari specifice compartimentului;

22. Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentulut;

23 Operare extrase de carte funciara.

24 Intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

2.10 COMPARTIMENT BUGET - FINANTE, CONTABILITATE, DEZVOLTARE
RURALA SI RESURSE UMANE

2.10.1 COMPARTIMENTUL FINANTE CONTABILITATE

Art.26 a. Activitati si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului finante-
contabilitate sunt urmatoarele:

1.Intocmeste documentele justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitétii;

2. Constituie comisiile si subcomisiile de inventariere anuald a mijloacelor fixe, obiectelor de
inventar de scurtd duratd si mica valoare, bunurilor materiale, confruntand rezultatele obtinute cu
evidenta contabild si realizind operatiunile contabile ce se impun, inregistrind minusurile si
plusurile din inventar:

3. Inventariaza patrimoniul unitatii;

4. Asigura gestionarea patrimoniului Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

5. Intocmeste bilantul contabil;

6. Asigura legédtura permanent cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor;

7. Organizeazi si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloace banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

8. Verifica gestiunea magaziei si a casieriei lunar, privind: numerarul existent, timbrele si
mandatele postale, materialele existente in magazie;

9. Tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere, cecuri, foi de varsamant);

10. Elaboreazi si supune aprobirii Consiliului Local al Comunei Spring, proiectul bugetului de
venituri i cheltuieli;

11. Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli;

12. Intocmeste si prezinta consiliului local contul anual de executie al bugetului:

13. Completeazad ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de angajamente bugetare
st raspunde de datele inscrise;

14. Intocmeste ordonantarile de plata privind drepturile salariale:
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15. Intocmeste ordine de plata pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul asigurarilor
sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri din statul de plata;

16. Urmareste executarea creantelor;

17. Efectueaza prin casierie operatii de incasari si plati pe baza documentelor aprobate si supuse
controlului financiar preventiv propriu;

18. Realizeaza evidenta garantiilor de gestiune pentru salariatii primariei;

19. Tine evidenta retinerilor: rate, CEC, rate imobiliare, popriri chirii, garantii;

20. Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatilor executive;

21. Intocmeste statele de plati ale salariilor personalului din primarie, indemnizatiile consilierilor,
plateste ajutoarele sociale, indemnizatiile de nastere precum si a altor ajutoare banesti si
indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei.

22. Raspunde de intocmirea programelor anuale de achizitii publice pe baza propunerilor facute
de catre compartimentele Primariei, in functie de gradul de prioritate;

23. Estimarea valorii contractelor de achizitii.

24. Asigura si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice conform
legislatiei in vigoare;

25. Conduce evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau
lucrari;

26. Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale.

27. Organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

28. Organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
29. Analizeaza, dupa fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor
persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si
incepe procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

30. Verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

31. Verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili, persoane fizice si juridice conform
legislatiei n vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare consiliului local:
32. Stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul
local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in
termen obligatiile fiscale;

33. Organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

34. Colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte
institutii, Tn vederea incasdrii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
juridice;

35. Aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constatd fapte
care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

36. Indeplineste orice alte atributii rezultate din Hotararile Consiliului Local Spring si din
dispozitiile primarului;

37. Incaseazi de la contribuabili impozitele, taxele, cheltuiclile de judecatd, despagubirile si alte
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creante ce se cuvin bugetului de stat si local.
38. Inménarea in termenul legal, sub semnaturd, a instiintarilor de plata catre contribuabili.
39. Emite chitanta fiscala pentru sumele incasate de la contribuabili pe baza imprimatelor puse la
dispozitie pe linie fiscald, cu respectarea criteriilor si conditiilor prevazute de instructiunile
Ministerului de Finante.
40. Inscrierea zilnica a sumelor incasate in borderourile desfasuratoare pe sursele clasificatiei
bugetare a veniturilor si predarea borderourilor respective odata cu depunerea sumelor incasate.
41. Depunerea numeralului rezultat din incasari la Trezorerie cu respectarea plafonului de casa si
a termenului legal.
42. Inregistrarea zilnica a debitelor si incasarilor in extrasele de rol.
43. Aplicarea masurilor de executie silita prevazute de lege in cazul contribuabililor care nu si-au
achitat obligatiile fiscale la termenele legale.
44, Intocmeste note de constatare si procese verbale cu ocazia verificirilor efectuate in teren in
scopul incasdrii impozitelor, taxelor, si altor creante cuvenite bugetului de stat sau local,
definitiveaza si depune in termen la operator rol dosarele contribuabililor considerati insolvabili
in vederea obtinerii aprobarilor legale pentru trecerea in evidenta speciala.
45. Efectueaza verificari cel putin o data pe an la contribuabilii inregistrati in evidenta speciala in
scopul unei eventuale reactivari.
46. Incasarea sumelor datorate de la contribuabili se va face respectand urmitoarea ordine de
prioritate:
a. restante si majorari din anul precedent;
b. restante si majorari din anul in curs in ordinea termenelor de plata;
c. impozite curente a ciror scadentd nu a expirat;
47. Respectarea cu strictete a normelor legale privind derularea gestiunii de casd, pastrarea
numerarului in casa de bani si intr-un birou prevazut cu incuietori si grilaj metalic.

In cazul in care s-a constatat lipsa de numerar sau apar indicii ca s-a fortat usa biroului sau
casa de bani se sesizeaza imediat conducerea si organul de politie local.
48. In acelasi mod se va proceda si in cazul sustragerii (lipsei) de chitantiere sau documente
justificative.
49. ldentificarea de persoane care exercitd clandestin activitati producitoare de venit sau care
posedd bunuri impozabile nedeclarate, intocmind note de constatare pe care le poseda operatorul
de rol si conducerii unitatii.
50. Intocmeste referate de specialitate in vederea claborarii proiectelor de dispozitii ale
primarului si de hotarari ale consiliului local, specifice activitatii compartimentului;
51. Colaboreaza cu toate compartimentele primariei precum si cu institutiile si serviciile din
subordinea consiliului local;
52. Colaboreaza cu diverse institutii, precum: Ministerul Finantelor; Directia Generald a
Finantelor Publice: Administratia Financiara; etc.
53. Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local , prezentand situatiile
cerute de membrii acestora;
54. Prezintd rapoarte despre activitatea serviciului solicitate de primar, consiliul local, directia de
finante, prefectura, consiliul judetean;
55. Rezolva corespondenta in termenul prevazut de lege:
56. Arhiveazd si inventariazda pe termene de pdstrare, conform Nomenclatorului arhivistic
documentele create la nivelul compartimentului.
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57. Intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

2.10.2 COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

Art.27 Activitdti si operatiuni specifice care se desfisoari la nivelul compartimentului resurse
umane sunt urmatoarele:

l.elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului, cu
respectarea prevederilor legale in acest domeniu;

2. claborarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului in colaborare cu Biroul si compartimentele institutiei:

3. completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului, intocmirea, completarea si pistrarea carnetelor de muncd ale
personalului;

4. pregatirea documentatiilor privind desfisurarea concursurilor organizate in vederea ocuparii
functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

5. pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor, examenelor privind avansarea in
trepte de salarizare superioard a salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului:

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

7. urmarirea intocmirii fiselor de apreciere anuald si acordarea calificativelor personalului din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

8. intocmirea Planului anual de perfectionare a personalului, bugetului de venituri si cheltuieli,
claborarea contractelor incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza cursuri de perfectionare
pe o perioadd mai mare de 90 de zile. sens in care elaboreaza, completeazi dupa caz si
implementeazd procedura privind declararea averii si a celei de interese, conform Anexelor
nr.12.a si 12.b.

9. intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, Tinerea evidentei concediilor suplimentare si fara plata;

10. intocmirea dosarelor de pensionare pentru limitd de vérsta si invaliditate; depunerea lor in
termen la organele de specialitate;

I1. colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

12. constituirea comisiilor de disciplind si paritara la nivel de institutie;

13. elaborarea Regulamentului intern;

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

15. intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si personal;

16. eliberarea de adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de muncd la solicitarea
salariatilor;

17. aducerea la cunostinta salariatilor a regulamentelor si dispozitiilor interne;

18. medierea conflictelor de munca intre salariati;

19. intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
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modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin. conform fisei
postului.

2.10.3 COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Art.27 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoara la nivelul compartimentului impozite si

taxe sunt urmatoarele:

-verificd si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la

persoane fizice de pe raza comunei;

- verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila la

persoane juridice de pe raza comunei;

- verifica declaratiile de impunere ale contribuabililor;

- urmareste si analizeazd stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si

termenele de plata;

- efectueaza inspectia fiscala;

- asigurd aplicarea sanctiunilor prevazute de lege contribuabililor care incalca legislatia fiscala si

ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- intocmeste dosarele de executare silitd a rdilor platnici;

realizeazd executarea silitd conform prevederilor Codului de procedura fiscala:

intocmeste rapoarte la proiecte de HCL care privesc bugetul de venituri al Consiliului local;
intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;

intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscala si adeverinte privind

rolurile fiscale;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar;

- tine evidenta contabila a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;

- opereaza in evidenta contabila ordinele de platd emise de contribuabili pentru plata impozitelor

si taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;

- opereaza in evidenta contabila chitantele de incasare a debitelor persoanelor fizice emise de

casieria institutiei, pe feluri de venituri si contribuabili;

- urmdreste stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele de plata:

- emite instiintarile de plata pentru fiecare contribuabil;

- calculeaza majordrile si penalitatile pentru intdrzieri la plata impozitelor si taxelor;

- raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;

- se asigura ca Incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face inlduntrul

termenului de prescriptie;

- exercitarea controlului financiar preventiv;

- acorda sprijin la executarea silitd a creantelor fiscale;

- asigurarea procurdrii, evidentei si gestionarii imprimatelor cu regim special utilizate de catre

compartimentul impozite si taxe locale;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar;

- intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau

modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei

postului.
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2.10.4 COMPARTIMENTUL CADASTRU SI URBANISM

Art. 28 Activitdti si operatiuni specifice care se desfasoara la nivelul compartimentului cadastru si
urbanism sunt urmatoarele:

1.Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G) al comunei Spring:

2. Initiaza si propune spre aprobarca Consiliului Local proiecte de hotérari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

3. Elaboreazi si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.7) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);

4. Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizdrilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

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

6. Identifica posibilitati si avanseazd propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a comunei;

7. Urmadreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere
a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucririlor respective;

8. Participd la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplind si asigurd informatiile solicitate;

9. Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

10. Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

11. Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr. 107/2001 certificate de
urbanism, autorizatii de construire, avize (panouri publicitare mobile - pliante, bannere, panouri
montate pe vehicule special montate, grafica cu autocolante pe geam — vitrine peste 1mp), pentru
firme si reclame publicitare;

12. Executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

13. Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

14. Rezolva si raspunde in scris la sesizdrile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

15. Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetdtenilor care intentioneazd sa execute lucrdri fard obtinerea prealabili a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

16. Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executirii lucririlor de constructii
modificata i completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

7. Participd impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amendi, desfiintare,
demolare);

18. Intocmeste somatii si procese — verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

19. in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecatoresti definitive i irevocabile investite cu titlu executoriu. privind cazurile de
incdlcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii
modificatd si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

20. intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale
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Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activititii serviciului;

21. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

22.Intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

2.10.5 COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

Art.29 Activitati si operatiuni specifice care se desfagoard la nivelul compartimentului achizitii
publice sunt urmatoarele:

-elaboreaza proiectul programului anual de investitii;

- programarea, pregitirea, urmadrirea executdrii, decontarea si receptia lucrarilor de investitii.
aferente lucrarilor tehnico-edilitare,

- desfasoard programul de investitii aprobat pe an si trimestru;

- intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiecte de Hotarari ale Consiliului Local
al comunei $pring, privind aprobarea indicatorilor tehnico- economici in vederea realizirii de
lucrari de utilitate publica (locuinte sociale), lucrari tehnico- edilitare(constructia, modernizarea,
repararea, intrefinerea, exploatarea retelei stradale, extinderea retelei publice de alimentare cu
apa, extinderea retelei publice de canalizare);

- elaboreaza studii privind determinarea indicatorilor de stare tehnicid a drumurilor, de  evolutie a
traficului si de stabilire de ordine, de prioritate pentru lucririle de drumuri:

-elaboreazd studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru dezvoltarea si
optimizarea Comunei Spring;

- colaboreaza cu Compartimentul Urbanism Amenajarea Teritoriului si cu celelalte directii din
cadrul Primarie Spring;

- stabileste pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care urmeazi si se
realizeze obiectivele de investitii;

- raspunde de intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru comandarea
elaborarii documentatiilor tehnico - economice pentru obiectivele de investitii;

- asigurd direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a altor
documente necesare elaborarii documentatiei tehnico - economice, de la furnizorii de utilitati:

- asigurd verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

- asigurd elaborarea documentelor tehnice organizirii licitatiilor pentru proiectare si executie, in
conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia organizatorului licitatiei:

- asigurd executia unor lucrari de calitate prin respectarea de cdtre antreprenori a prevederilor
privind calitatea in constructii;

- coordoneaza activitatea personalului de consultanta, pentru lucririle de constructii;

- verificd notele de constatare pentru confirmarea decontdrii lucrdrilor executate, precum a
eventualelor suplimentari/ renuntéri;

- verificd si controleaza concordanta situatiilor de lucrdri cu stadiile fizice lunar, trimestrial, sau
anual;

- verificd lucrarile suplimentare (N.C.S.-urile), precum si lucrérile de renuntare daci este cazul:

- verificd modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrdri conform prevederilor din
documentatie, acte normative tehnico - economice. contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea a termenelor contractuale;
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- stabileste modul de intocmire §i finere a evidentelor, stadiilor fizice, decontirii productiei,
termenelor contractuale si centralizarea acestor dare;

- propune masuri de regularizare interioara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de penaliziri,
in cazul in care se constata abateri neconforme cu realitatea;

- verificd i vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucriri lunare realizate;

- verificd si avizeaza documentele pentru eliberarea parfiald sau totald a garantiilor de buna
executie alte refineri pentru lucrdri de proasta calitate, penalititi de intarziere, daune, etc;

- verifica lucrdrile din punct de vedere al incadririi in prefurile din oferta, in vederea decontarii;

- propune masuri de imbunatatire a activitatii de urmarire, evidenta decontarii, reglementare
financiara si conlucrare cu celelalte compartimente ale directiei;

- colaboreaza cu biroul Taxe si Impozite la solufionarea problemelor legate de decontarea
lucrarilor gi transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a obiectivelor
receptionate;

- verificd prin materialele puse in opera, efectuarea de citre executant a probelor privind calitatea
si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeazi certificatele de calitate a
materialelor utilizate ce insotesc situaiile de lucrdri executate, compari rezultatele probelor si
confinutul certificatelor de calitate cu prevederile caictului de sarcini;

- intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de functionare al
consiliilor de receptii;

- asigurd secretariatul comisiilor de receptie pentru lucrarile de investifii contractate si asiguri
membrii comisiei;

- Intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacd comisiile de receptie in acest sens, verifica
modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garanfie si constatd daca au fost
remediate de citre constructor deficientele semnalate la receptia preliminard sau cele aparute in
perioada de garantie;

- difuzeaza in termen, procesele — verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;

- primeste si rezolvd la timp, reclamatiile si sesizarile - primite din partea cetifenilor si a
beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar in
termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale:

- pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico — economice;

- respecta legile §i actele normative specifice:

- exercitd si alte atributii in domeniul sdu de activitate sau altele care decurg din actele normative
in vigoare sau ca urmare a dispozitiei conducerii;

- intocmeste sau analizeaza dupa caz, propunerile de achizitii de bunuri ( fonduri fixe, obiecte de
inventar), servicii §i lucrari ale Primdriei Comunei Spring si ale institutiilor publice din
subordinea Consiliului local:

- asigurd organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele Primariei
comunei $pring conform Ordonantei de urgentd nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice si a contractelor de concesiune
de servicii, aprobatd, modificatd §i completatd de Legea nr. 337/2006, cu completirile si
modificdrile ulterioare, intocmirea contractelor de achizitie publicd, a actelor aditionale si a
rezilierilor acestora ( dupa caz), conform legii:

-propune primarului sd aprobe competenta consiliilor de evaluare a ofertelor, colectivul de
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intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor:

- asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primiriei
comunei Spring care solicitd demararea acestora;

- asigurd Intocmirea formalitatilor de publicitate ( publicarea anunturilor de intentie, de
participare, de atribuire);

- asigurd intocmirea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate si vanzarea/
transmiterea documentatiei de elaborarea si prezentare a ofertei:

- asigurd primirea, inregistrarea i pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

- asigurd cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

- asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuirea contractelor de
achizitie publica;

- asigurd comunicarea catre ofertantii participanii a rezultatelor procedurilor de achizitie publici;

- asigurd Inregistrarea contestafilor si comunicarea acestora citre comisia de analizd si
solutionarea a contestatiilor, ofertantii implicati in procedura;

- asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

- asigurd restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica:

- asigurd incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigitorii procedurilor de achizitii
organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari §i transmiterea lor pentru urmirirea compartimentelor
de specialitate;

- asigurd intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si transmiterea
acestora la Autoritatea Nationala pentru Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice;

- asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publicd organizate. care
cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora.

- intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform fisei
postului.

2.11 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

Art. 30 Activitati si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul Serviciului Voluntar pentru
situatii de urgenta sunt urmdtoarele:
a. Desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de urgenta:
b. Executd actiuni de interventie pentru salvarea si deblocarea, evacuarea sau alte masuri de
protectie a persoanelor si a bunurilor, dispuse prin hotararile CMSU
C. Desfasoara alte actiuni de limitare si inldturare a urmdrilor situatiilor de urgenta, la toate
tipurile de riscuri, in colaborare cu alte servicii de urgenta

2.11.1 SEF SERVICIU VOLUNTAR SITUATII DE URGENTA
Atributiile sef Serviciu Voluntar Situatii de Urgenta sunt urmatoarele:

-este direct subordonat viceprimarului, care este si vicepresedintele Comitetului local pentru
Situatii de Urgenta, iar pe linia specializarii Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta al Jud. Alba;
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- este sel al intregului personal al serviciului;

- 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 activitdtile cu privire la: asigurarea capacititii operative si de interventie,
pregdtire, planificare si desfasurarea activititilor conform planului de pregitire si interventie
anual al serviciului;

- organizeaza si conduce actiunile echipelor si grupelor specializate a voluntarilor in caz de
incendiu, avarii, calamitatii naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare. actualizare, pastrare si aplicare a
documentelor operative, conform legii;

- asigura masuri organizatorice, materialele §i documentele necesare privind instiintarea si
aducerea personalului serviciului voluntar la sediului acestuia, in mod oportun, in cazul
procedurii unor urgente civile sau la ordin;

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

- asigurd studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a particularitatilor
localitdtii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele
caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgentd din zona de
competenta;

- urmareste asigurarea bazei materiale a SVSU Spring;

- intocmeste situatia cu mijloacele, aparaturd, utilajele si instalatiile din localitatea care poate fi
folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeaza permanent;

- asigurd incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar;

- informeaza primarul i viceprimarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar;

- intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului, informandu-l pe
primar si viceprimar despre acestea;

- controleazd ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale pentru
interventie de pe teritoriul localititii s fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

- line evidenta participarii la pregitire profesionali si calificativele obtinute;

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

- urmareste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul altor persoane
neautorizate in conducerea serviciului;

- participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionali, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgenti;

- participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare;

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

- face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de pericol;

- pregdteste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activititii serviciului voluntar;

- intocmeste si actualizeazd in permanenta fisele postului pentru personalul voluntar;

- line evidenta participarii la interventii si face propuneri pentru promovarea acestuia sau pentru
acordarea de distinctii sau premii;

- intocmeste anual proiectul de buget pentru serviciu;

33



- urmadreste in permanenta executia bugetara si face propuneri de rectificari daca este cazul;

- promoveazd in permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigurd recrutarea
permanenta de voluntari;

- colaboreaza cu aparatul de specialitate al Primarului Comunei Spring;

- raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

- indosariazd, numeroteaza si preda anual documentele. conform prevederilor legale la arhiva;

- se preocupa permanent de perfectionarea profesionald si studiaza in permanenta legislatia in
domeniu;

- urmireste aplicarea la nivelul serviciului a politicii referitoare la calitate si realizarea
obiectivelor cuprinse in Declaratia si angajamentul Primarului comunei Spring;

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

— executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,
prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de urgenta de
la Primarul Comunei Spring.

— intocmeste proceduri operationale aferente sistemului de control intern managerial sau
modifica/actualizeaza procedurile operationale aferente activitatilor ce-i revin, conform
fisei postului.

2.12. COMPARTIMENTUL DESERVIRE

Art.31 Responsabilul cu deservirea spatiului primiriei asigura:

e incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in afara
prezentei personalului primariei:

e Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;

e Rispunde de efectuarea si intretinerea curdteniei din incinta primdriei: holuri, sciri,
birouri, grupuri sanitare, zilnic si ori de céte ori este necesar,

® Se preocupa in permanentd de realizarea si mentinerea unui mediu ambiant plicut in
sediul primdriei si in fata institutiei;

® Rispunde de intretinerea si dotarea cu plante ornamentale a sediului primariei;

® Verifica zilnic si ia masurile necesare pentru eliminarea pericolelor ce se pot ivi prin
lasarea ferestrelor deschise in birouri, aparate electrice in priza, etc;

® Respectd instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sandtatea in
muncd, Regulamentul de ordine interioard si Regulamentul de organizare si functionare;

Art.32 Sofer microbuz scolar

1. Asigura transportul elevilor la scolile din comuna Spring si retur
2.Poseda cunostiinta de mecanica auto
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3. Verifica zilnic starea tehnica a masinii

4.Completeaza zilnic foile de parcurs

5.Ajuta elevii la urcarea si cobararea din masina

6.Mentine masina in stare buna de functionare

7.Efectueaza si alte sarcini trasate de catre conducerea UAT Spring , in conformitate cu
nevoile unitatii de invatamant si a primariei

8.Va respecta normele specifice de securitate a muncii, circulatie rutiera si regulamentul
de ordine interna al institutiei

Alte atributii delegate de primar.

2.13. Biblioteca Comunala Spring

Art.33 Activitdti si operatiuni specifice care se desfasoard la nivelul compartimentului
culturd sunt urmatoarele:
-asigurd derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;
- se implicd, in calitate de partener, in organizarea de expozitii, spectacole, concerte, manifestiri
sportive in perimetrul comunei si in organizarea unor tabere de creatie;
- intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al comunei, ponderea
minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza comunei:;
- stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din Primaria Comunei Spring pentru
dezvoltarea unor proiecte comune;
- promoveaza si desfisoara manifestari culturale si socio — educative, pentru pastrarea si
exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartindnd diferitelor
minoritati;
- colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Alba si cu unititile de invitaimant de pe raza
comunei, in vederea derularii unor activititi comune care s se incadreze in specificul serviciului
(concursuri interscolare, simpozioane, spectacole):
- colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor manifestari
sportive(intreceri, marsuri, concursuri);
- colaboreazd cu muzee, biblioteci publice, universititi culturale, ansambluri profesioniste de
muzicd si dansuri populare si alte institutii publice de culturd si artd in vederea organizirii de
proiecte culturale;
- promoveazd imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante, reviste, afise),
pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institutiei;
- indeplineste si alte sarcini date de conducatorul institutiei in legdturd cu obiectul si natura
activititii desfasurate.

2.14 COMPARTIMENT ASISTENTA MEDICALA COMUNITARA

Art.34 Compartimentul de asistenta medicala comunitara asigura:
- identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;
- determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei de risc
- culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara
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activitatea
- stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii
- identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu mediul individual, pentru asigurarea in familie a conditiilor favorabile
dezvoltarii nou-nascutului
- efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie
a sanatatii mamei si a nou-nascutului
- colaborarea cu serviciul social din primarie si din alte structuri  si cu mediatorul
sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului in cazul unei probleme
sociale;
- supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic
- promovarea necesitatii de alaptare si a practicilor corecte de nutritie
- participarea, in echipa, la desfasurarca diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii
- vaccinari, program de screening populational, implementarea programelor nationale
de sanatate; participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;
- indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic
- informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;
- efectuarea vizitelor la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliul si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;
- urmarirea si supravegherea in mod activ a copiilor din evidenta speciala (TBC, HIV-
SIDA, prematuri, etc)
- identificarea persoanelor nescrise pe listele medicilor de familie si implicarea in
activitatea de inscriere a acestora;
- urmarirea si supravegherea activa a nou-nascutilor ale caror mame nu sunt pe listele
medicilor de familie sau din zonele in care nu exista medici de familie;
- organizarea de activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii
populationale
- colaborarea cu ONG-URI si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se
adreseaza unor grupuri tinta(varstnici, alcooli, consumatori de droguri, persoane cu
tulburari mintale si de comportament) in conformitate cu strategia nationala
- urmarirea identificarii persoanclor de varsta fertila, desfasurarea activitatilor de
informare specifice domeniilor de planificare familiala si contraceptie;
- identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile:
- efectuarea activitatilor de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de
viata sanatos
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CAPITOLUL III. SISTEMUL DE CONTROL INTERN/ MANAGERIAL

Art. 35 Controlul intern/managerial

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

2. Sistemul de control intern/ managerial al Primariei Comunei Spring reprezinti ansamblul
de misuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirui compartiment, institutie in
scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

3. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern intern/ managerial este elaborat in
conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului Ministrului finantelor
publice nr. 946/2005, republicat, cu modificarile si completirile ulterioare.

4. Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se
organizeaza si se desfagoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului d control intern/managerial si a implementarii
Standardelor de control intern/managerial.

5. Programul de dezvoltare Sistemului de control intern/managerial serviciu pentru tot
personalul implica si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea si
respectarea acestuia.

6. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Primdriei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament de Organizare si Functionare.

7. Toate activitatile din compartimentul de specialitate al primarului se organizeaza , se
desfasoard, se controleaza si se evalueazi pe baza procedurilor de sistem, cit si a
Procedurilor operationale- elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate in parte.

8. Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, se verifici de
Presedintele Comisiei si se aproba de catre Primar.

9. Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se verifica de seful compartimentului si se aprobi de citre primar.

- aceasta se actualizeazd permanent functie de modificarile intervenite in organizarea si

desfasurarea activitatii $i completeaza de drept prevederile prezentului regulament.

- Procedurile de sistem si procedurile operationale stabilesc reguli de functionare care trebuie
respectate intocmai de citre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea
Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial, pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.
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CAPITOLUL IV- Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor, respectiv
Sunctionari publici si personal contractual

Art. 36. Drepturile angajatorului:

Conducerea autoritatii publice are urmitoarele drepturi:

a) s stabileasca organizarea si functionarea autoritatii publice;

b) si stabileasca atributiile corespunzitoare pentru fiecare salariat, in conditiile legii;
¢) sé dea dispozifii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva legalitatii lor;
d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu;

¢) sa constate sdvarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzitoare,
potrivit legii, a Codului administrativ, Codului muncii, Regulamentului intern si a prezentului
Regulament de organizare si functionare;

f) sa stabileasca obiectivele de performana individuala, precum si criteriile de evaluare a
realizdrii acestora.

Art. 37. Obligatiile angajatorului:

a) si informeze salariatii asupra conditiilor de munca si asupra elementelor care privese
desfasurarea relatiilor de serviciu/munca;

b) sd asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la elaborarea
normelor de munca si conditiile corespunzitoare de munca;

¢) sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege. din acordul colectiv aplicabil,
contractul colectiv de munca aplicabil si din contractele individuale de muncé:

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a autoritatii publice,

cu exceptia informafiilor sensibile sau secrete, care, prin divulgare, sunt de naturi si prejudicieze
activitatea autoritatii publice:

¢) sa se consulte cu sindicatele care au in componen{d membrii angajati in cadrul

autoritdtii publice, dupa caz, in privinta deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile 51
interesele angajatilor;

f) sé plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa, precum si si retina si

sd vireze contribufiile si impozitele datorate de salariati, in conditiile legii;

g) sa inflinfeze registrul general de evidenta a salariatilor i sd opereze inregistrarile

prevazute de lege;

h) sa elibereze, la cerere, toate documentele care atesta calitatea de salariat a solicitantului:

i) sd asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale salariatilor;

J) sa asigure proteciia salariatilor impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj

carora le-ar putea fi victima in exercitarea funciiei publice sau in legituri cu aceasta. Pentru
garantarea acestui drept, autoritatea publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;
k) sd il despagubeasci pe salariat in situaia in care acesta a suferit, din culpa autoritatii

publice, un prejudiciu material in timpul indeplinirii atributiilor de serviciu.
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Art. 38. Drepturile functionarilor publici sunt previzute in Capitolul V, sectiunea 1,

Titlul II, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmitoarele:

(1) Dreptul la opinie. Dreptul la opinie al functionarilor publici este garantat.

(2) Dreptul la tratament egal. 1.a baza raporturilor de serviciu dintre autoritatea publica si
functionarii publici sta principiul egalitdtii de tratament fatd de toti functionarii publici. Orice
discriminare fatd de un functionar public, definitd in conformitate cu prevederile legislatiei
specifice privind prevenirea si sanctionarea tuturor formelor de discriminare, este interzisa.

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi informat cu privire la
deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si care il vizeaza in mod direct.

(4) Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicala si de asociere la organizatii
profesionale este garantat functionarilor publici. Functionarii publici pot, in mod liber, sa
infiinteze

organizatii sindicale, si adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii
publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii nesalarizate, pot
define

simultan functia publica §i functia in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, cu
obligatia

(5) Dreptul la grevi. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la greva, in conditiile

legii. Functionarii publici care se afla in greva nu beneficiazi de salariu si alte drepturi salariale
pe

durata grevei.

(6) Drepturile salariale i alte drepturi conexe. Pentru activitatea desfiasurata, functionarii
publici au dreptul la salariu, prime si alte drepturi, in conditiile legislatiei privind salarizarea
personalului platit din fonduri publice. Salarizarea functionarilor publici se face in conformitate
cu

prevederile legii privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

(7) Dreptul la asigurarea uniformei. Functionarii publici care. potrivit legii, sunt obligati sa
poarte uniforma in timpul serviciului o primesc gratuit.

(8) Durata normald a timpului de lucru. Durata normala a timpului de munca pentru
functionarii publici este, de regula, de 8 ore pe zi si de 40 de ore pe siptimand, cu exceptiile
prevazute expres de prezentul cod sau de legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala
d

timpului de lucru sau in zilele de repaus sdptimanal, sirbitori legale ori declarate zile
nelucratoare,

potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau la plata majorata, in conditiile legii.
(9) Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau demnitate publici.
Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie de demnitate publica, in conditiile
prezentului cod si cu respectarea condifiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr.
161/2003,

cu modificarile si completdrile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu de odihna, la concedii
medicale §i la alte concedii, in conditiile legii. In perioada concediilor medicale, a concediilor de
maternitate si a celor pentru cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si
nu pot fi modificate decat din initiativa functionarului public in cauza.
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(11) Dreptul la un mediu sandtos la locul de muncd. Autoritatea publici are obligatia sa

asigure functionarilor publici conditii normale de munci si igiend, de naturd si le ocroteasca
sandtatea si integritatea fizica si psihica.

(12) Dreptul la asistentid medicald, proteze si medicamente. Functionarii publici beneficiaza

de asisten{d medicald, proteze $i medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Functionarii publici beneficiaza de vechime in muncd, in specialitate si in grad profesional.
Vechimea in munca este vechimea dobandita in conditiile reglementate de legislatia muncii,
precum si vechimea dobandita in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in specialitate este
vechimea dobéndita in temeiul unui contract individual de munci, al unui raport de serviciu sau
ca profesie liberald, demonstratd cu documente corespunzitoare de citre persoana care a
desfagurat o activitate intr-o functie de specialitate corespunzitoare profesiei sau specializarii
sale. In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normala a timpului de
muncd, fiind calculata prin raportare la fracfiunea de norma lucrati si se demonstreazi cu
documente corespunzitoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdri sociale de stat. Functionarii publici
beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de asiguriri sociale de stat, potrivit legii.
(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in situatia decesului acestuia.

In caz de deces al functionarului public, membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie
de urmas primesc pe o perioadi de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
activitate a functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. 'unctionarii publici beneficiazi in exercitarea atributiilor lor de
protectia legii. Autoritatea sau institufia publica este obligata si asigure protectia functionarului
public impotriva amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legaturd cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept, autoritatea
sau institutia publica va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale suferite din culpa autorititii
publice. Autoritatea sau institufia publica este obligata si 1l despigubeasci pe functionarul public
in situatia in care acesta a suferit, din culpa autoritétii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activitdti in sectorul public si in sectorul privat. Functionarii publici pot
desfagura activitdfi remunerate in sectorul public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor

legale privind incompatibilititile si conflictul de interese.

Art. 39. indatoririle functionarilor publici sunt prevazute in Capitolul V, sectiunca a 2-a,
Titlul I1, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si sunt urmitoarele:

(1) Respectarea Constitutiei si a legilor. Functionarii publici au obligatia ca prin actele si
faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept,
drepturile si libertaile fundamentale ale cetagenilor in relatia cu administratia publica, precum si
sd acioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le
revin, cu aplicarea normelor de conduita care rezultd din indatoririle prevazute de lege.
Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie si exercite functia

publicd cu obiectivitate, impartialitate si independentd, fundamenténdu-si activitatea, solutiile
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propuse si deciziile pe dispozitii legale si pe argumente tehnice si sa se abtin de la orice fapta
care ar putea aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o
atitudine neutra fatd de orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta natura sl sa
nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura. Principiul
independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul subordonarii ierarhice.
(3) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Functionarii publici au dreptul la
libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea dreptului la liberd exprimare, functionarii
publici au obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale
si private a oricirei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au
obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autorititii publice in care isi desfisoard activitatea.

(4) Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici au obligatia de a asigura

un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor
si la transpunerea lor in practica, in scopul realizarii competentelor autoritatii si ale institutiilor
publice.

(3) Loialitatea fafdi de autoritatea publicd. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod
loial prestigiul autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la
orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritatii
publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) sé facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institufia publicd in care isi desfasoari activitatea are calitatea de parte sau sa
furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii:

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

d) sd acorde asistenta si consultan{a persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi
destdsoara activitatea.

Prevederile mentionate anterior, se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(6) Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publici cu privire la situatia personali
generatoare de acte juridice. Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau
institugia publica. in mod corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care
privesc persoana sa si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres previzute
de lege.

(7) Interdictii si limitdri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politicd. Functionarii
publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea interdictiilor si
limitdrilor. In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care funcfioneazd pe langd partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor
independenti;
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b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

¢) sd afigeze, in cadrul autoritatii sau instituiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cirora le este aplicabil acelasi regim
juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele
politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru

a-§i exprima sau manifesta convingerile politice;

¢) sd participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

(8) Indeplinirea atribufiilor. Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din funcia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate. Functionarul public are indatorirea si indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici. Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris i motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daci le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea s
aducd la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii. In
cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzuti anterior, functionarul
public raspunde in conditiile legii.

(9) Limitele delegdrii de atribufii. Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice
vacante se dispune motivat prin act administrativ de cétre persoana care are competenta de

numire in functia publica, pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic. Delegarea

de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i se deleaga
atributiile.

(10) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea.

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul
acces la informatiile de interes public.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje. Functionarilor publici le

este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in
considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii publici sunt obligati si asigure
ocrotirea proprietifii publice i private a statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, si evite
producerea oricarui prejudiciu, acfionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii
publici au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd autoritatii
publice numai pentru desfagurarea activitiilor aferente functiei publice detinute. F unctionarilor
publici care desfasoard activitafi in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa
foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea
acestora.

(13) Subordonarea ierarhicd. Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele
stabilite de catre superiorii ierarhici, lucrérile si sarcinile repartizate.

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis si permita utilizarea
functiei publice in actiuni publicitare pentru promovarea unei activiti{i comerciale, precum i in
scopuri electorale.

(15) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri. Un functionar public nu
poate achizifiona un bun aflat in proprictatea privati a statului sau a unitatilor administrativ
teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:
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a) cand a luat cunostin{a, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;

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

¢) cand poate influenfa operatiunile de vanzare sau cand a ob{inut informatii la care persoanele
interesate de cumpdararea bunului nu au avut acces.

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitiilor.
Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de interese si
al incompatibilitafilor ,precum si normele de conduita.

(17) Activitatea publica. Comunicarea oficial a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritatii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigura de catre
functionarii publici desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice, in conditiile legii.
(18) Conduita in relatiile cu cetdtenii, In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritafii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(19) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici care reprezinta

autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant,
conferinte, seminare si alte activitafi cu caracter international au obligatia si promoveze o
imagine favorabila tarii $i autoritatii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. in procesul de luare a deciziilor,
funcfionarii publici au obligatia si actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite
capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

(22) Obligatia respectdrii regimului cu privire la sandtate si securitate in muncd.

Functionarii publici au obligaia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor
medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii. in conditiile
legii.

Art.40. Drepturile personalului contractual. Personalul contractual incadrat in autoritatea
publica in baza unui contract individual de munci exerciti drepturile si indeplineste obligatiile
stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele colective de
muncd direct aplicabile. Salariatul are, in principal, urmitoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) dreptul la repaus zilnic si siptimanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

(4) dreptul la egalitate de sanse si de tratament;

(5) dreptul la demnitate in munci;

(6) dreptul la securitate si sandtate in munci;

(7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;

(9) dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarea conditiilor de munca si a mediului de
munca;

(10) dreptul la protectie in caz de concediere:
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(11) dreptul la negociere colectiva si individuali;

(12) dreptul de a participa la actiuni colective;

(13) dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat;

(14) alte drepturi prevazute de lege sau de contractele colective de munci aplicabile.

Art. 41. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligafia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini atributiile ce ii revin
conform fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern si in contractul individual
de munca;

(4) obligatia de fidelitate fata de angajator in executarea atributiilor de serviciu;

(5) obligafia de a respecta masurile de securitate si sanitate a muncii in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca, in toate spatiile din
unitdtile de invatamant, medico — sanitare, inclusiv in curtea unitatilor,

in locurile de joacd pentru copii, indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:

a) In situatia in care, pe durata ocuparii functiei contractuale de executie temporar vacante,
aceasta se vacanteazd in conditiile legii, persoana care are competenta legald de numire in functia
contractuala dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual, cu acordul
acestuia, pe durata nedeterminati.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul contractual are dreptul

la libera exprimare, in conditiile legii. in exercitarea dreptului la libera exprimare, acestia au
obligatia de a nu aduce atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale §i private a
oricdrei persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are obligatia de a
respecta demnitatea functiei contractuale detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor autoritatii publice in care isi desfisoari activitatea. In activitatea lor, acestia au
obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentai de considerente personale
sau de popularitate. In exprimarea opiniilor, trebuie sa aiba o atitudine concilianta s1 sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

¢) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fatd de autoritatea publicd;

e) Indeplinirea atributiilor. Personalul contractual raspunde, potrivit legii, de Indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia contractuala pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate;

f) Limitele delegirii de atributii;

g) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea;

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

i) Utilizarea responsabili a resurselor publice;

J) Folosirea imaginii proprii;

k) Limitarea particip&rii Ia ach."ziﬁi, concesiondri sau Fnchirieri,

m) Activitatea publicd. Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea
autoritafii publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
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functionarii publicicontractuali desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in
conditiile legii.

n) Conduita in relatiile cu cetditenii. In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii
persoanelor juridice care se adreseaza autoritafii publice, functionarii contractuali sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine, integritate morala si
profesionala.

0) Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii contractuali care reprezinta
autoritatea publica in cadrul unor organizatii internafionale, institutii de invitamant, conferinte,
seminare si alte activita{i cu caracter internagional au obligatia s promoveze o imagine favorabila
{drii si autoritatii publice pe care o reprezinta.

p) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor;

r) Formarea si perfectionarea profesionald. Funcfionarii contractuali au dreptul si

obligatia de a-gi imbunatati in mod continuu abilitatile si pregitirea profesionala;

Art. 42. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei SPRING:

(1) de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate

si impartialitate;

(2) de aavea in timpul programului de lucru o {inuta vestimentara ingrijita si decenta;

(3) sa se prezinte la serviciu in stare corespunzitoare, in deplina capacitate de munca,

pentru a-gi putea indeplini in bune conditii sarcinile ce ii revin;

(4) de a acorda caracter prioritar legilor si interesului cetatenilor;

(5) de a respecta masurile de securitate §i sdndtate a muncii in institutie:

(6) de a cunoaste continutul actelor normative, regulamentelor si al oricaror altor dispozitii cu
caracter normativ in legatura cu atributiile §i sarcinile de serviciu, precum si a dispozitiilor
conducerii;

(7) in relatiile cu personalul din cadrul autoritagii publice in care isi desfasoara activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati si aiba un comportament bazat
pe respect, bund-credinta, corectitudine si amabilitate.

(8) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii

persoanelor din cadrul autoritatii publice in care isi desfisoara activitatea, precum si persoanelor
cu care intrd in legdtura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase.

(9)reclamatia fondaté a cetatenilor constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi in
consecinta;

(10)angajatii sunt obligati s comunice responsabilului cu resurse umane, in cel mult 5 zile
calendaristice de la data intervenirii modificarii, orice modificare surveniti in situatia/statutul lor
cu privire la: starea civila (casatorie, divor{, nasterea unui copil, etc.), situatia militara, studii,
schimbarea domiciliului;

(11)angajatii sunt obligati s comunice responsabilului cu resurse umane, daca a intervenit

0 boala demonstrata printr-un concediu medical, in cel mult 24 de ore de la data primirii
concediului medical;

(12)se vor prezenta la serviciu doar pe perioada cat nu se afla in concediu de odihna sau
concediu medical;

(13)referitor la studiile absolvite, angajatii au obligatia sa prezinte responsabilului cu
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resurse umane, diplomele de studii, avand in vedere cd adeveriniele eliberate de institutiile de
invatamant superior au valabilitate doar de un an;

(14)salariafii institutiei sunt obligati sd colaboreze cu responsabilul cu resurse umane. in
problema intocmirii si actualizarii dosarului profesional, respectiv a furnizarii oricarei informatii
sau document necesar intocmirii, completarii sau actualizirii acestuia.

(15)de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in fisa postului, in

termenul legal.

(16)Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii de prezenta, pe baza
careia se intocmeste foaia colectiva de prezenta si acorda compensarea cu timp liber
corespunzator

sau plata orelor suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat si la
terminarea acestuia.

(17)Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie o incalcare a normelor

de disciplina muncii si se sanctioneaza conform prevederilor prezentului regulament.

(18)In cazul in care un salariat nu se poate prezenta la serviciu este obli gat sa anunte
responsabilul prvind resursele umane pana la ora 9:0, in caz contrar este inregistrat in condica de
prezenta ca absent nemotivat.

(19)Foile colective de prezenta constituie documentele primare care stau la baza

determinarii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor pentru munca prestata.
(20)Neindeplinirea, cu vinovitie, a indatoririlor de serviciu, de citre salariatii

Primariei comunei Spring, constituie abatere disciplinara si se sanctioneazi in consecinta.
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CAPITOLUL V. DISPOZITII FINALE

Art.43 Prezentul Regulament va fi completat si modificat in functie de prevederile cuprinse in
actele normative ce vor aparea dupa aprobarea lui. Prezentul Regulament este valabil de la data
aprobarii sale prin hotarare de Consiliu Local al Comunei Spring si isi produce efectele fata de
salariat din momentul incunostintirii acestora. Se aduce la cunostinta salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului. prin grija sefilor ierarhici si a persoanelor interesate prin publicarea pe
pagina de internet a Primariei Comunei Spring.www.comunaspring.ro sectiunea Monitorului
Oficial Local.
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