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Obiect: privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Primiriei
Comunei Prejmer.

Consiliul Local al comunei Prejmer intrunit azi 28.03.2019 in sedinta ordinara,

Vazénd, raportul nr. 5220/11.03.2019 intocmit de compartimentul din cadrul aparatului de
specialitate al primarului prin care se propune aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Primériei comunei Prejmer, raportul comisiei de specialitate a consiliului local nr. 6424/22.03.2019,
dezbaterile in plenul sedintei,

Avand in vedere structura organizatorica a institutiei aprobatd prin HCL nr. 77/2017 privind
aprobare organigrama si stat de functii pentru aparatul de specialitate al primarului Comunei Prejmer, pe
anul 2017,

In conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, ale art. 40 din Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare,

Tinand cont de prevederile art. 36, alin. 2, lit. a, coroborat cu alin. 3, lit.b din Legea nr. 215/2001 a
administratiei publice locale, republicata, cu modificirile si completérile ulterioare,

In temeiul art. 36 st art. 45 din Legea nr. 215/2001 a administratici publice locale, republicati, cu
modificérile si completarile ulterioare,

HOTARASTE

Art.l Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Primariei Comunei Prejmer,
conform anexei parte integranti din prezenta.

Art. 2. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus la cunostintd sub semnaturi
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Prejmer.

Art. 3. Cu ducerea la indeplinire a prezentei se insircineazi compartimentul Resurse Umane.

Avizat Secretar,
Balascau Bianca

/

Numdr consilieri in functie- 15
Numdr de consilieri prezenti la sedinta - 14
Hotérarea a fost adoptata: unanimitate de voturi.

Difuzare : 1.Colectie 2. Institutia Prefectului Bv.3. Dosar A,4/2017, 4. Primar, 5. Compartiment Resurse Umane —
2 ex.



Anexala H.C.L. nr. 10/2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
PREJMER

CAP.I DISPOZITII GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Prejmer a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr. 215/2001 a administratiei publice
locale, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare, a Legii nr. 188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicati, cu modificirile §i completirile ulterioare, a Legii nr.53/2003
(Codul Muncii) republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare si al altor acte normative in
temeiul cdrora isi desfdsoara activitatea.

(2) Regulamentul de organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autoritaii
publice a comunei Prejmer, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(3) Functia ROF:

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului, indeplineste urmétoarelor functii:

» Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetitenii dobindesc o imagine comuni asupra organizdrii autoritifii publice, iar obiectivele
acesteia devin clare;

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

* Functia de integrare sociald a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art.2. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Prejmer si aparatul de specialitate al

primarului constituie o structurd functionald cu activitate permanenté, denumiti Priméaria Comunei



Prejmer, care duce la indeplinire prevederile actelor normative, hotérérile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente de citre colectivitatea locala.

(2) Aparatul de specialitate al primarului Comunei Prejmer este organizat pe
compartimente de lucru, potrivit structurii organizatorice stabilitd prin hotarare a Consiliului local,
si asigurd indeplinirea sarcinilor ce revin Primdriei Comunei Prejmer, ca organ executiv al
administratiei publice locale. In activitatea sa, aparatul de specialitate rispunde de executarea
lucririlor potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurd aducerea la indeplinire a
actelor normative adoptate.

Art.3. Compartimentele de lucru in infelesul prezentului regulament sunt serviciile si
compartimentele, fird personalitate juridicd, aflate in subordinea primarului.

Art.4. Legitura intre diferitele compartimente ale primdriei se face prin conducdtorii acestora,
sefii ierarhici, iar legitura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat, prin reprezentanti legali ai primériei.

Art.5. Conducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
primiriei, vor putea stabili §i alte sarcini decat cele previzute in prezentul Regulament, pentru
personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semndturé de

citre cei Indreptititi si le aduca la indeplinire.

CAP.II STRUCTURA ORGANIZATORICA DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI ; DISPOZITIILE $SI SARCINILE
COMPARTIMENTELOR SI A SERVICIILOR

Art.6. Aparatul de specialitate al primarului comunei Prejmer este organizat pe compartimente §i
servicii conform organigramei aprobate de Consiliul Local.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialiate al primarului comunei Prejmer
constituie primiria, institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd
hotarérile Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale comunei Prejmer.

intreaga activitate a primdriei este organizatdi s§i condusi de cdtre primar,
compartimentele/serviciile fiind direct subordonate primarului, viceprimarului sau secretarului,
dupa caz, asiguri si rispund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate §i
eficientd.

Atributii de conducere si coordonare au si sefii de servicii, conform figei postului.

Structura ierarhici este stabilitd prin organigrama propusi de primar si adoptati de

Consiliul local, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.



Primarul comunei numeste si elibereazd din functie in conditiile legii personalul din
aparatul de specialitate si institutiile subordonate fiird personalitate juridicd, cu exceptiile previzute
de lege.

ART.7. Atributiile primarului comunei Prejmer sunt cele previzute de Legea nr. 215/2001 — a
administratiei publice locale, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare cat si atributii
reglementate prin legi speciale .

Ierarhia posturilor in cadrul Primédriei Comunei Prejmer, se regiseste in organigrama
institutiei.

ART.8. Conform Legii nr.215/2001 a administratiei publice locale republicatd, cu modificarile si
completérile ulterioare, viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului iar atributiile acestuia
sunt delegate de primar prin dispozitie.

ART.9. Atributiile secretarului comunei sunt cele previzute de Legea nr. 215/2001, republicats,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, cele prevdzute in regulamentul de organizare si
functionare al Consiliului Local al Comunei Prejmer, cele rezultate din legi speciale, cit si cele
incredintate de Consiliul Local si primarul comunei.

In scopul rezolvirii unor probleme curente primarul, viceprimarul si secretarul pot lua
maisurile necesare prin emiterea de note interne.

ART.10. Sefii de servicii exerciti atributii de conducere — coordonare conform atributiilor si
sarcinilor specifice prevézute in fisa postului.

ART.11. Personalul din subordinea acestora se afld in raport de subordonare.

ART.12. (1) Sefii de servicii, sefii ierarhici au obligatia de a transmite subalternilor atributii de
serviciu clare, precise, legale si in timp util.

(2) Au obligatia de a intocmi rapoarte de activitate personale si pentru intregul serviciu
ori de cate ori acest lucru le este solicitat de conducere.

(3) Au dreptul de a verifica activitatea subalternilor in orice moment, de a cere rapoarte
sau note explicative despre activitatea desfiiguraté si de a propune mésurile corespunzétoare.

(4) Au obligatia intocmirii de obiective clare, precise si cuantificabile pentru fiecare
subordonat, iar in baza acestora au obligatia de a Intocmi si actualiza fisele de post ; in fiecare an
au obligatia intocmirii fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
subordonatilor.

ART.13. Structura aparatului de specialitate al Primarului este urmétoarea :

Administratorul public se subordoneaza direct primarului si are ca atributii principale :
» Conducerea de activititi, proiecte, programe, compartimente, delegate de primar;
> Intirirea capacitatii institutionale;
> Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomanddri pentru imbunitifirea practicilor

curente;
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Identificarea lipsurilor si redundantei in relatiile organizationale existente;

Formuliri de politici, strategii i proceduri noi, actualizate sau imbunitatite;

Elaborarea de planuri de actiune pentru implementarea politicilor si strategiilor;

Estimarea, formularea de propuneri si implementarea misurilor in vederea asigurdrii
resurselor umane, financiare, tehnice, materiale;

Managementul sistematic al informatiei;

Monitorizarea si evaluarea implementarii, dupi caz, de politici, strategii, programe;
Implementarea de planuri si strategii de comunicare internd i externé;

Orice alte domenii specifice institutiei si postului.

Cabinetul Primarului este un compartiment distinct functional din cadrul structurii organizatorice

a Primiriei Comunei Prejmer, subordonat direct primarului comunei Prejmer si are ca principale

atributii specifice :

>

v

Asigura consilierea primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate
ale administratiei publice locale, precum s§i pe problemele economice, administrarea
domeniului public si privat, achizitii publice ;

Reprezentarea institutiei primarului, in relatia cu cetiteanul, administratia publicd centrali
si locald, alte institutii §i organizatii in baza mandatului conferit de primar ;

Pregiteste informari i materiale ;

Realizeazi analize si intocmeste rapoarte ;

Intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean,
precum si cu organizatiile politice §i apolitice in vederea coordondrii unor activitdti si
programe ;

Asigura planificarea si desfigurarea actiunilor si manifestirilor organizate de primar ;
Semnaleazd primarului orice probleme legate de activitatea institutiei, despre care ia
cunostint3 in timpul sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci aceasta nu vizeaz direct
domeniul n care are responsabilititi si atributii ;

Participa la audientele primarului si se preocupd de solutionarea acestora ;

Indeplineste si alte atributii stabilite de primar.

Serviciul Financiar Contabil, Taxe si Impozite, Urmdrire si Recuperare Creante este serviciul

care asigurd gestionarea activitatilor Primdriei pe linie financiar-contabild, si anume, in principal,

intocmirea si executarea bugetului local, evidenta si incasarea veniturilor, angajarea cheltuielilor

publice, salarizare, evidenta patrimoniului public si privat al comunei Prejmer, inventarierea

anuali a activelor corporale si necorporale precum si pe linie de taxe si impozite respectiv

constatare, impunere, incasare, control, urmérire §i executare silitd a creantelor bugetare. Serviciul

are, in principal, urmitoarele sarcini i atributii:
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Asiguri intreaga activitate privind evidenta contabild in institutie, intocmirea si executarea
bugetului de venituri si cheltuieli, urmirirea executiei bugetara, s.a.;

Asigurd intreaga activitate privind stabilirea, urmarirea, colectarea si executarea silitd a
creantelor bugetare, s.a;

Salarizarea personalului angajat;

fncadrarea si evidenta deschiderilor de credite lunare;

fntocmirea si evidenta dosarului patrimonial al bunurilor aflate in patrimoniul comunei
Prejmer;

Inventarierea anuali a activelor corporale si necorporale;

intocmirea §i depunerea la termen a dérii de seamd contabild lunare si a altor situatii
financiar - contabile;

Evidenta cheltuielilor previzute in buget;

[ntocmirea si depunerea la termen a darii de seamé contabild trimestriald;

Evidenta registrului partizi-venituri;

fnregistrarea zilnic4 a tuturor veniturilor;

Evidenta incasarilor in numerar prin casietie si modul de depunere a sumelor;

Intocmirea decontului T.VA. si raportarea acestuia conform legislatiei in vigoare;
Constatarea si stabilirea tuturor categoriilor de debite ale persoanelor fizice;

Intocmirea borderoului de debitare §i scidere;

Intocmirea si comunicarea deciziilor de impunere persoane fizice;

Evidenta dosarelor contribuabililor persoane fizice;

Eliberarea certificatelor de neurmdrire fiscala;

Executare silitd, constatarea si stabilirea tuturor categoriilor de debite ale persoanelor
juridice;

Intocmirea si comunicarea deciziilor de impunere persoane juridice;

Evidenta dosarelor contribuabililor persoane juridice;

Eliberarea certificatelor de neurmirire fiscald si a altor documente solicitate de
contribuabil;

Evidenta valorilor banesti intrate si iesite din casierie;

fncasarea impozitelor si taxelor de la contribuabili;

Efectuarea plitilor in numerar in conditiile legii;

Luarea in debit si confirmarea amenzilor persoane fizice si juridice;

Comunicarea, in conditiile legii, ca urmare a solicitédrilor autorititilor abilitate a situafiei
privind bunurile mobile i imobile detinute de contribuabili persoane fizice si juridice;
fntocmirea dosarului de urmdrire si recuperare a creantelor pentru fiecare contribuabil,
lichidénd creantele;

Desfisoari activitatea de executare silitd in conf. cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind



Codul de Proceduri Fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare, $.a..

Serviciul investitii, achizitii publice si gospoddrire comunald este specializat in domeniul

achizitiilor publice, subordonat primarului, cu urmitoarele atributii:

>

Y
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Aplici legislatia in vigoare privind achizitiile publice de produse, servicii si lucrari, privind
investitiile si angajarea de cheltuieli din fonduri publice;

Aplica modificarile legislatiei in domeniu de la data legala de intrare in vigoare;

Intocmeste programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor §i priorititilor
identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de
atragere a altor fonduri;

Opereazi modificdri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea conducétorului institutiei si avizul Serviciului Financiar -
contabilitate, taxe si impozite, urmdrire §i recuperare creante;

Primeste si analizeazi referatele de necesitate elaborate de compartimentele primériei;
Primeste si analizeazd caietele de sarcini elaborate de compartimentele primdriei si
elaboreazi caietele de sarcini aferente achizitiilor intrate;

Primeste si analizeazi listele de cantitati de lucriri elaborate de compartimentele primériei;
Asiguri estimarea valorii contractelor de achizitii, cu respectarea legislatiei in vigoare;
fntocmeste referatele pentru aprobarea procedurii de achizitie ;

Stabileste calendarul de aplicare al procedurii, urmérirea procesului de aplicare a procedurii
péni la incheierea contractului de achizitie publici;

Asigurd intocmirea documentatiilor de atribuire pentru achizitiile de lucrdri, servicii si
produse;

Stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

Elaboreazi si pune la dispozitia potentialilor ofertanti documentatiile de atribuire/fisele de
date;

Flaboreazi invitatiile sau anunturile de participare;

Transmite documente spre publicare in SICAP (www.e-licitatie.ro);

Elaboreaza si inainteazi spre semnare referatele pentru constituirea Comisiei de evaluare;
Colaboreazi cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor
legate de procedura de atribuire solutionénd solicitérile de clarificare la documentatia de
atribuire;

Participi la primirea i la deschiderea ofertelor;

Verific propunerile tehnice si financiare;

Participd la negocierea clauzelor contractuale, daci este cazul;



> Asiguri aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza rapoartelor procedurilor §i
prin incheierea contractelor de achizitie public;

> Elaboreazi siinainteazd spre semnare contractele de achizitie public;

> Intocmeste notele interne pentru restituirea garantiilor de participare citre ofertantii
castigatori si necstigatori;

> Preia de la comisia de receptie procesele verbale de receptie partiala si finala;

» Colaboreazi cu serviciile i compartimentele de specialitate pentru urmérirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

> Asiguri respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice:
libera concurentd, eficientizarea utilizirii fondurilor publice, transparenta, tratamentul legal
si confidentialitatea;

> Asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

> Asiguri elaborarea Listei de investitii §i naintarea spre aprobare;

> Primeste si analizeazi notele conceptuale si temele de proiectare;

> Colaboreazd cu serviciile si compartimentele de specialitate in vederea elabordrii
referatelor de necesitate si oportunitate pentru achizitiile publice de natura investitiilor;

> Intocmeste referatele pentru aprobarea procedurii de achizitie;

> Stabileste calendarul de aplicare al procedurii $i urméreste procedura pand la incheierea
contractului de achizitie publica;

> Asigurd, prin proiectant autorizat, documentatiile tehnico-economice (fazele: studii de
fezabilitate, proiecte tehnice, caiete de sarcini si detalii tehnice de executie) pentru lucrdrile
de investitii;

> Asigurd urmirirea deruldrii investitiei: executia lucrarilor si serviciilor contractantc cu
respectarea termenelor contractuale, conform dispozitiilor date de cétre primar;

> Asiguri conducerea evidentei investitiei pana la receptia finald, conform dispozitiilor date
de primar;

> Stabileste modificdrile, precizarile, solicitdrile necesare din punctul de vedere al
beneficiarului legate de contractul in derulare cu consultarea si aprobarea conducerii si le
comunicd executantului si/sau proiectantului, dupi caz, conform dispozitiilor date de
primar;

Alte atributii:

> Elaboreazi referatele de specialitate ce stau la baza dispozitiilor date de cétre primar sau a
proiectelor de hotdrari pentru Consiliul Local, pe linie de achizitii publice;

> Elaboreazi si furnizeazi materialele de informare citre Consiliul Local §i conducerea
institutiei la solicitarea acestora, pe linie de achizitii publice;

> Asiguri confidentialitatea datelor privind achizitiile publice, in conformitate cu legea;

» Asiguri pastrarea documentelor;



>

»

Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse §i gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

indeplineste sarcinile stabilite prin lege, hotédrdri ale Consiliului Local, dispozitiilor date de

cétre primar si seful serviciului.

Compartimentul Urbanism-disciplina in constructii

>
>

ntocmeste si urmireste programul de control privind disciplina in constructii;

Urmireste indeplinirea prevederilor programului local de dezvoltare §i rdspunde de
investitiile locale;

Urmireste, verificd lucrdrile de reparatii curente si intretinere finantate din bugetul local;
Participd la intocmirea documentatiei pentru inchirierea terenurilor, spatiilor si terenurilor
agricole;

Pistreazi evidenta cadastrului imobiliar;

Rispunde de documentatiile si proiectele in perspectiva si derulare, in domeniu;

Intocmeste proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism gi
amenajare a teritoriului PUD, PUZ, PUG;

Elaboreaza note de comandi privind intocmirea proiectelor de constructii, documentatii de
proiectare, proiecte de executie pentru investitii, reparatii capitale sau extinderi realizate pe
plan local;

Intocmeste si verificd certificatele de urbanism, autorizatii de construire, autorizafii de
desfiintare pentru lucririle si constructiile de orice fel din localitate atét la populatie cat si
la societati comerciale;

Tine evidenta nomenclaturii stradale si adrese si elibereazi certificate solicitantilor Ia
cerere;

Asigurd si urmireste aplicarea intocmai a documentatiilor de urbanism §i amenajare a
teritoriului si respectarea lor de citre cetiteni si agenti economici;

Se ocupd de ocrotirea monumentelor de arhitecturd si istorice, ansambluri si situri

arheologice de pe raza comunei;

Compartimentul Juridic, Registraturd, Protocol, Comunicare si relatii cu publicul, Informatii de

interes public, Transparentd decizionald, Urmdrire realizare corespondentd internd —externd,

Arhivd si Ciimin Cultural ,,Stefan Ludwig Roth™

Juridic

>

Reprezentarea intereselor legitime ale autorititii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritéti publice,

institutii de orice naturd, precum si cu orice persoand fizic3 sau juridicd, in conditiile legii,
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formularea de intAmpinari, motive de apel, motive de recurs si alte c#i de atac, in cazurile
in care se impun;

Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind bunurile
proprietatea unititii administrative teritoritoriale Prejmer;

Avizarea s§i contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

Asigurarea consultantei juridice compartimentelor/ serviciilor din cadrul institutiei in
elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

fntocmirea contractelor in conformitate cu prevederile legale;

Eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;

Urmirirea executdrii hotdrdrilor judecdtoresti rdmase definitive si irevocabile in care
Priméria Comunei Prejmer este parte;

Prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte:
donatii, comaséri, dezmembriri, etc.;

Participarea in comisiile constituite la nivel de institutie: recrutare, licitatii, inventariere
anuali, etc.;

Solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr.544/2004 a contenciosului
administrativ;

Participarea, respectiv, formularea de rdspunsuri la convocirile la conciliere formulate de
societdti de asigurdri, cabinete avocationale sau persoane juridice;

Formularea, din oficiu, de convocéri de conciliere;

Redactarea rdspunsurilor la adresele, sesizérile, petitille care cad 1n sarcina
compartimentului;

Studierea actelor normative publicate in Monitorul Oficial i informarea operativd a
compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostinti si aplicarea acestora;
Intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotérdri din domeniul propriu de activitate, intocmirea intregii documentatii:
proiect de hotdrare, expunere de motive, raport de specialitate.

Elaborarea documentatiilor administrative in vederea acceptérii ofertelor de donatii de
bunuri imobile ce intré in patrimoniu;

Ofera relatii privind bunurile imobile aflate In patrimoniul Comunei si care fac obiectul
revedendicérilor in baza Legii nr. 10/2002, republicatd si a Legii retroceddrii bunurilor
bisericesti;

Legarea gi predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le instrumenteazi in cadrul
compartimentului, conform Nomenclatorului arhivistic aprobat.

fntocmeste diverse proiecte de hotirari si dispozitii ale primarului pe care le va supune spre

aprobare dupa caz, Consiliului Local sau primarului.



Particip3, cind este necesar, la intocmirea expertizelor judiciare dispuse de cétre instantele
judecitoresti, la indeplinirea actelor de cercetare la fata locului sau alte acte procedurale

dispuse de instantele judecétoresti ;

> Solicitd compartimentelor/serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru
solutionarea cauzelor aflate pe rolul instantelor judecitoresti ;
» Comunici compartimentelor/serviciilor de specialitate hotérdrile judecétoresti care privesc
activitatea acestora ;
> Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotirari ale
consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.
Registraturd

Inregistrarea corespondentei interne si de intrare-iesire, adresatd si de catre persoane fizice sau

juridice, institutii locale si centrale, depuse personal sau primite prin intermediul Postei Roméne, a

Postei Militare, pe fax sau e-mail;

» Repartizarea pe compartimente/servicii a corespondentei adresatdi institutiei, conform

>

>

rezolutiei primite;

Transmiterea corespondentei de iesire conform cerintelor fiecirui compartiment/ serviciu
(e-mail, fax, postd, ridicare personald), inclusiv scanarea documentelor;

Elaborarea, pistrarea si evidenta dispozitiilor emise de primarul comunei Prejmer in cadrul
institutiei si comunicarea acestora citre Institutia Prefectului Judefului Brasov, in termenul

prevazut de lege, in vederea exercitérii controlului de legalitate.

Secretariat

>

intocmire adrese sau rispunsuri pentru solicitiri persoane fizice, persoane juridice,
institutii;

Asigurarea afigarii §i intocmirea proceselor verbale de afisare la citatii, publicafii de
vénzare §i anunturi publice, precum si Tnaintarea dovezii afigérii acestora;

Dactilografiere diverse documente sau adrese;

Eliberare de adeverinte pentru vechimea in munci la fostul CAP Prejmer;

ntocmire adrese insotite de documentatia aferents, citre Institutia Prefectului Judetului
Bragov, pentru atribuire teren aferent casei de locuit, prin Ordinul Prefectului;

Intocmire procese verbale de receptie pentru situatiile de lucriri si facturile inregistrate in
cadrul institutiei noastre;

Transmitere diverse raportéri, completare chestionare on-line;

Stabilire legdturi telefonice pentru solicitirile din exteriorul institutiei, indrumarea
persoanelor apelante spre compartimentele/serviciile de specialitate si transmiterea

informatiilor necesare in vederea satisfacerii tuturor solicitérilor telefonice;



Tinerea evidentei intr-un Registrul special a solicitérilor primite si a rdspunsurilor intocmite
in baza Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicid
republicatd, cu modificarile §i completirile ulterioare si a Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificérile si completérile ulterioare;

ntocmirea referatelor de necesitate privind materialele consumabile (rechizite, tonere)
necesare in cadrul institutiei si a altor referate de necesitate sau note interne, dupéd cum se
impune;

Tinere evidenti evenimente desfasurate in sala Ciminului Cultural ,,Stefan Ludwig Roth*

Prejmer;

Sub supravegherea si indrumarea doamnei Secretar:

>

Convocare comisii de specialitate ale Consiliului Local, pentru sedinfele acestora, precum
si convocare membrii Consiliului Local pentru sedintele in plen;

Inaintarea proiectelor pentru dezbatere in cadrul comisiilor de specialitate;

Multiplicarea si pregitirea materialelor precum si transmiterea, in format fizic si electronic,
ctre consilierii locali, a proiectelor de hotédrare insotite de materiale aferente, ce urmeazi a
fi supuse dezbaterii Consiliului Local Prejmer;

Intocmire procese-verbale ale sedintelor de Consiliu;

Redactare hotirdri adoptate de Consiliul Local §i comunicarea acestora (insotite de
documentatia aferentd) catre Institutia Prefectului Judetului Bragov si citre
compartimentele functionale precum si cétre persoanele juridice sau fizice interesate;
Aducerea la cunostingd publicd (afisare pe site-ul institutiei) a Hotdrarilor Consiliului
Local;

Procedarea, dupi fiecare sedinti de consiliu, la inchiderea dosarului sedintei, operatie care
constd in numerotarea, sigilarea si parafarea dosarului respectiv;

Se indeplinesc orice alte atributii date in limita prevederilor legale de primar, secretar sau

viceprimar.

Compartimentul Agricol — Cadastru se subordoneazi secretarului si atributiile principale ale

acestui compartiment functional sunt urmitoarele:

>

Intocmirea si tinerea evidentei din registrele agricole pe gospodarii ca document oficial
ce constituie o sursd de informatii;

Inregistrarea, numerotarea si sigilarea registrelor agricole;

Inscrierea datelor necesare pe capitole si coloane conform actelor normative ce
reglementeazi {inerea lazi a registrelor agricole;

Opereazd modificarile n registrele agricole, numai cu aprobarea secretarului comunei;



Intocmeste rapoartele solicitate de organele in drept cu privire la evidenta terenurilor, a
animalelor, culturilor, miscé#rile acestora pe trimestre §i semestre;

intocmeste si elibereazi adeverinte pe baza datelor din registrele agricole la solicitarea
persoanelor fizice i juridice (de domiciliu, pentru eliberarea cirtilor de identitate, A.P.LA,
cu caracter social, abonament telefon, Electrica, Compania Apa, O.C.P.I, bursa la scoli si
facultiti, radieri auto, coasigurati);

Sesizeazd primarul si secretarul comunei pentru orice nereguli pe linie de declarare a
datelor in registrele agricole pentru luarea mésurilor legale;

[nregistreazi vehicule care se supun inregistririi si le radiaza la solicitarea proprietarilor in
urma instriindrii/casérii acestora, tine evidenta acestora;

Asiguri evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legilor Fondului Funciar;
Inregistreazi procesele verbale in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate in registrul
special de evidentd al procesului verbal;

fntocmirea documentatiilor pentru redactarea titlurilor de proprietate;

Tnregistreaza titlurile de proprietate ridicate eliberate de la OCPI Bragov in registrul
special de evidenti a titlurilor de proprietate si le elibereazi titularilor;

Se fac verificdri in teren cu privire la datele inscrise in registrele agricole propunénd
modificéri in acestea dupd caz;

Elibereazi atestate de producitor si carnete de comercializare pe baza procesului verbal de
constatare a existentei produselor si a suprafetelor de teren conform actelor normative ce
reglementeazd eliberarea  acestora; finregistrarea acestora in registrul  special de
inregistrare a carnetelor de comercializare atit in format analogic cit si electronic,
operarea acestora in registrul agricol in format analogic si electronic;

Tine evidenta atestatelor de producitor si carnete de comercializare (le gestioneazd) si
afigeazd borderoul cu cele eliberate (publicitatea);

Aplica prevederile Legii nr.17/2014 privind unele mdsuri de reglementare a vanzirii -
cumpdririi terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr.268/2001
privind privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate
publicd si privatd a statului cu destinatie agricold si infiintarea Agentiei Domeniilor
Statului, inregistreazi si tine evidenta eliberdrii adeverintelor cu privire la imobilele
situate in extravilanul UAT-ului;

Participd la toate actiunile cu caracter agricol dispuse de conducere si tine evidenta
informatizati a datelor;

Participa si raspunde de intocmirea actelor ce-i revin in cadrul Compartimentului Agricol

- cadastru;



fnregistrarea cererilor privind modificarea evidentelor din gospodariile cetétenilor (vanzéri
imobile, cumpdriri imobile, certificate de mostenitor, donatii, etc.) atat in format analogic
cét si in cel electronic in fiecare an, si centralizarea anuali a datelor;

ntocmirea referatelor in vederea semnirii de citre primarul comunei Prejmer a planurilor
de incadrare in tarla, realizate de experti - topografi in vederea inscrierii in cartea funciard a
parcelelor de teren agricol;

Verificarea si vizarea cererilor pentru ajutorul de incdlzire privind situatia materiald a
petentilor din registrul agricol;

fnregistrarea contractelor de arends in registrul special de evidentd a contractelor de arendd
si operarea in registrul agricol in format analogic si electronic;

Completarea si transmiterea formularelor statistice cu privire la evidenta suprafetelor de
teren a UAT Prejmer, planuri de culturd si productia obtinuti ale anului in curs, evidenta
si miscarea animalelor pe anul in curs si evidenta utilajelor;

Verificarea plangerilor privind pagubele produse culturilor de animale si intocmirea

proceselor verbale de constatare.

Compartiment Stare civild si resurse umane, structurd organizatorica céreia 1i revin urmatoarele

atributii:

Stare civili

»

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casdtorie si de deces §i
elibereazi certificate doveditoare;

fnscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate n pistrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau I, dupé caz;

Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeazi
activitatea pe linia regimului de stare civila;

Inregistreazi toate documentele in registrul de intrare - iesire;

Elibereaza extrasele de pe acte de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicirile nominale pentru niscutii vii, cetdteni romani ori cu privire la
modificirile intervenite in statutul civil al persoanelor in vérsta de 0-14 ani, precum si din

10 in 10 zile comunici decesele inregistrate §i inainteazi actele de identitate ale
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persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulti cd persoanele decedate nu au avut acte
de identitate;

Trimite centrelor militare, pini la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;
Intocmeste buletine statistice de nastere, casitorie, deces si divor{ in conformitate cu
normele Institutului National de Statistici pe care le trimite lunar, Directiei Judetene de
Statisticé;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreazi in conditii depline de securitate;

Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneali speciald, pentru anul urmdtor, si il comunicd serviciului public
comunitar judetean de evidenti a persoanelor;

Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse,
partial sau total, dupa exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise;

Ia misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
previzute de lege,

inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenti al persoanelor, exemplarul II
al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru
au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialiatate, in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

Primeste cererile si efectueazd verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinatate;
Efectueaza lucrdri privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativa,

La solicitarea instantelor, efectueazi verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecdtoreasci si inregistrarea tardiva a nagterii;

Tine evidenta certificatelor disparute in alb de la primériile din tard;

Tine evidenta tuturor actelor de stare civila in index alfabetic;

Tine evidenta livretelor de familie in registrul special, precum §i completarea i eliberarea
acestora cu ocazia ciisitoriilor, la cererea pesoanelor, sau in caz de pierdere/furt;

Tine evidenta persoanelor condamnate;

Intocmeste dosarele succesorale la cerere;

ntocmeste Anexa 024 din oficiu la data inregistrérii deceselor, pe care le inainteazd cétre

Camera Notarilor Publici Brasov.



Resurse Umane:.

>

Asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de
specialitate i meserii pentru serviciile/compartimentele primaériei;

Stabileste criteriile de recrutare si selectie a personalului, asigurdnd elaborarea si aplicarea
testelor pentru selectie;

Asigurd si urméregte integrarea noilor angajati;

Asigurd crearea béncii de date privind evidenta personalului, atit a functionarilor publici,
cét si a personalului contractual;

Asigurd implementarea si aplicarea Statutului Functionarilor Publici;

Urmireste evaluarea activitifii si cariera funcfionarilor publici integrate n sistemul de
evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

Efectueazi operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de muncé si sanctionarea disciplinard a functionarilor publici la propunerea
primarului ca urmare a raportului comisiei de disciplind, cat si a personalului contractual;
Urmareste si asigurd redistribuirea si recalificarea personalului contractual;

Asigura si riaspunde de perfectionarea functionarilor din priméirie pe baza unui program
aprobat de primar;

Verificd modul de desfisurare a formelor de perfectionare, analizeazd rezultatele obtinute
si face propuneri de imbunététire a pregatirii profesionale;

Urmdireste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual
din cadrul primariei si asigurd gestionarea acestora;

fntocmeste, la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihni pentru anul
urmdétor, in colaborare cu celelalte servicii/compartimente si urméireste efectuarea acestora,
conform planificrii;

fntocmeste, la sfrsitul anului, Planul anual de instruire in domeniul perfectionarii
personalului;

Urmaéreste intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din primérie;

Pastreazd fisele anuale de evaluare a performantelor profesionale individuale si dosarele
functionarilor publici si personalului contractual din primérie;

intocmeste dirile de seami statistice din domeniul siu de activitate si le transmite
institutiilor interesate;

Intocmegte statul de personal in baza statului de functii aprobat;

Se asigur# de aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
care apar pe parcurs, in concordafd cu structura organizatoricd si numdrul de posturi

aprobate de Consiliul Local;



» Rezolva problemele de munci ale angajatilor proprii in termenul prevazut de lege;

> Riaspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrarea in munci si
avansarea in grade sau functii de conducere, precum si pentru verificarea implinirii
conditiilor de angajare, pregitire si avansare;

> Asiguri aducerea la cunostintd publici a posturilor vacante si data organizarii concursurilor
pentru ocuparea acestora;

> Intocmeste §i transmite organelor abilitate date statistice solicitate privind numdrul de
posturi din Primaria Comunei Prejmer si structura acestora;

> Se asigura de stabilirea drepturilor salariale ce revin functionarilor publici si personalului
contractual al primdriei;

» Urmireste realizarea legitimatiilor de serviciu pentru angajatii primériei, pentru persoanele
imputernicite de primarul comunei si constate contraventii §i sd aplice sanctiuni
contraventionale;

> Asiguri implementarea legislatiei specifice activititii personalului contractual;

» Intocmeste si completeaza registrul general de evidentd a salariatilor;

> Centralizeaz lunar fisa colectivd de prezentd a personalului primériei;

> Emite note de serviciu aprobate de citre primar, pentru a asigura o bund conlucrare intre
compartimente/servicii;

> Tine evidenta si inregistreazd declaratiile de avere si cele de interese ale salariatilor si ale
consilierilor locali;

» Elibereaza adeverinte solicitate de actualii si fostii salariati ai primériei;

» Intocmeste referate de specialitate privind compartimentul resurse umane;

> Pistreazi si tine la zi dosarele personale ale angajatilor primdriei;

» In colaborare cu sefii serviciilor i conducerea primriei, intocmeste documentatia necesara
elabordrii proiectului de hotrare privind organigrama primdriei, statul de functii in vederea
supunerii spre aprobare Consiliului Local.

> Asiguri consultanta si asistentd functionarilor publici de conducere din cadrul Primariei
Comunei Prejmer in stabilirea masurilor privind formarea profesionald a functionarilor
publici din subordine;

» fIntocmeste raportirile previzute de lege citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici

A

Bucuresti, comunicdnd fin termenele stabilite, conform legislatiei in vigoare, orice

modificare intervenita.

Compartimentul Asistentd sociald

Atributiile Compartimentului in domeniul beneficiilor de asistentd sociald sunt urmétoarele:

a) asiguri si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistentd

sociald;



b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunari a cererilor §i transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociald;

¢) verifici indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald,
conform procedurilor prevazute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si
pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dup# caz, de modificare/suspendare/
incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd primarului
pentru aprobare;

e) comunici beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile i facilitatile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmireste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd sociald,

g) efectueazi sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitétii §i, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazi activitatea financiar - contabild privind beneficiile de asistentd sociald
administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistentd sociala;

j) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizarii, administrarii §i acorddrii
serviciilor sociale sunt urmétoarele:

a) elaboreazi, in concordantd cu strategiile nationale i judetene, precum si cu nevoile
locale identificate, strategia locali de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung,
pentru o perioad de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si
raspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local, care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

c) initiazsi, coordoneazi si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi;

d) identifici familiile §i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociald;

e) realizeazi atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;



f) propune primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public -
public si public - privat pentru sustinerea dezvoltirii serviciilor sociale;

g) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazi, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociali de la nivelul judetului, precum §i Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la
solicitarea acestuia;

i) monitorizeazi si evalueazi serviciile sociale;

j) elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationala in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazi si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitdti, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute de lege,
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) asiguri formarea continui de asistenti personali; evalueazi si monitorizeaza activitatea
acestora n conditiile legii;

0) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiinfat potrivit

prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si

completdrile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire §i in aplicarea procedurii de
atribuire, potrivit legii;

p) planifici si realizeazi activitagile de informare, formare §i indrumare metodologicd, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale;

q) colaboreazd permanent cu organizatiile societdtii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijini dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activitiii de voluntariat in Romania, cu modificérile ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementdrile legale in vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeaza consultari cu
furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale

beneficiarilor.

Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd este o structuri de specialitate organizatd in cadrul
aparatului de specialitate i este subordonati direct primarului ce are ca obiectiv general

activitatea de prevenire si reducerea riscurilor, protejarii populatiei, bunurilor §i mediului



impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, conflictelor armate si inliturdrii operative a

urmirilor acestora i asiguririi conditiilor necesare supravietuirii persoanclor afectate.

»

Rispunde de organizarea §i desfisurarea tuturor activitatilor de prevenire si interventie in
situatii de urgents, potrivit prevederilor legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in
vigoare;

Conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacititii operative si de interventie,
pregitire, palnificare si desfisurarea activitatilor conform planului de pregitire i
interventie anual al serviciului voluntar;

Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in
caz de incendiu, calamitati naturale, explozii i alte situatii de urgentd;

Planifici si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

Asigura misurile organizatorice, materialele $i documentele necesare privind instiintarea $i
adunarea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul
producerii unor situatii de urgenté sau la ordin;

Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie si fie in stare de functionare si intretinute corespunzator;

Conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie;

Informeaza primarul despre stirile de pericol constatate pe teritoriul comunet;

Participi la instructaje, schimburi de experientd, cursuri de pregitire profesionald
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

Verifici modul de respectare a misurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe
teritoriul agentilor economici de pe raza comunei;

Face propuneri privind imbundtitirea activititii de prevenire si eliminare a stirilor de
pericol;

Executd atributiile previzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,

prevenirii si stingerii incendiilor.



CAPITOLUL III
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA

ART.14. Functionarii publici si personalul contractual din cadrul aparatului de specialitate al
primarului comunei Prejmer au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetétenilor.

in exercitarea functiei, acestia au obligatia de a avea un comportament profesional precum
si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativé.

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd
respecte Constitutia, legile tirii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile care le revin.

Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apdra, in mod loial,
prestigiul institutiei, precum si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acestora.

in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici si personalul contractual au
obligatia de a respecta demnitatea functiei detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea
intereselor institutiei.

In activitatea lor functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lisa influentati de considerente personale.

in exprimarea opiniilor, functionarii publici si personalul contractual trebuie si aibd o
atitudine conciliantd si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de péreri.

ART.15. Relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cétre functionarii publici sau
personalul contractual desemnat in acest sens.

Functionarii publici sau angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau
dezbateri publice, in calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de primar.

ART.16. in exercitarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este
interzis:
= S3 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
»  S3 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
=S4 colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice, care fac donatii sau sponsorizri partidelor politice;
= S3 afigeze in cadrul institutiei insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.
ART.17. in considerarea functiei detinute, functionarilor publici si personalului contractual le este
interzis sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea

unor activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.



ART.18. in relatiile cu personalul din cadrul institutiei publice precum §i cu persoanele fizice sau
juridice, functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sd aibi un comportament bazat
pe respect, buni-credinti, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici si personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald si
justificatd pentru rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetdfenilor.

ART.19. Functionarii publici si personalul contractual nu trebuie s& solicite ori s& accepte cadouri,
servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, périntilor,
prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot
influenta impartialitatea in exercitarea functiilor detinute ori pot reconstitui o recompensd in raport
cu aceste functii.

ART.20. In procesul de luare a deciziilor functionarii publici si personalul contractual au obligatia
si actioneze conform prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamental i impartial.

Functionarilor publici si angatilor contractuali le este interzis si denatureze luarea unei
decizii de citre institutie, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

Este interzis# folosirea atributiilor functiei detinute de catre functionarii publici si angajatii
contractuali, in alte scopuri decét cele previzute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete
sau actiuni de control, functionarilor publici si personalului contractual le este interzisd urmaérirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

Functionarilor publici si personalului contractual le este interzis s impund altor functionari
publici sau angajati contractuali si se inscrie in organizatii sau asocieri, indiferent de natura
acestora, ori si le sugereze acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

ART.21. Functionarii publici si personalul contractual sunt obligati si asigure ocrotirea proprietétii
publice si private a comunei, si evite producerea oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca
un bun proprietar.

Functionarii publici si personalul contractual trebuie si propund si sd asigure potrivit
atributiilor care le revin, folosirea utila i eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile
legale.

ART.22. in cadrul unititii administrativ teritoriale Prejmer sunt respectate prevederile Legii
nr.202/2002 privind egalitatea de sanse intre femei si barbati, cu modificirile si completrile
ulterioare, a Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publicd, cu

modificirile §i completdrile ulterioare.



ART.23. Sefii compartimetelor/serviciilor sunt obligafi si asigure cunoasterea si respectarea de
cétre intregul personal a regulamentului de fati.
ART.24. Personalul primiriei este obligat si cunoascd si si respecte prevederile prezentului
regulament.

incilcarea normelor de conduiti profesionali atrage rdspunderea disciplinari a

functionarilor publici i a personalului contractual in conditiile legii.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

ART.25. (1)Toti sefii ierarhici si de servicii vor studia, analiza i propune mésuri pentru cresterca
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incércare judicioasd a
fisei postului fiecirui angajat. in acest sens, sefii ierarhici si de servicii:

- sunt direct raspunzitori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizirilor i
propunerilor care se referd la activitatea serviciului/ compartimentului, informénd conducerea
primdriei.

- colaboreazi permanent intre ei, astfel incit orice problemd de serviciu aparutd si sesizatd de
salariatii unui compartiment s fie adusa la cunostinta sefului care-1 coordoneaz, pentru ca acesta
sd ia misuri in sensul rezolvérii ei;

- informeazd operativ conducerea primariei asupra activititii desfdsurate si propun mésuri de
imbunititire a acesteia.

(2) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului ierarhic si de
serviciu In cauza, impreund cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

(3) Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, Statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Interioara.
ART.26. Neindeplinirea integrald si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneazi conform legislatiei muncii.

ART.27. Salariatii vor studia legislatia specifici domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementiri legislative in domeniu, sefii
ierarhici si de servicii vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completindu-le figele de post. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuti se considerd parte
integranta a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Prejmer.

ART.28. Analizarea faptelor de indisciplini se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituitd

in conformitate cu Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu



modificérile si completirile ulterioare si cu Legea nr.53/2003 (Codul Muncii), republicati, cu
modificérile i completdrile ulterioare.

ART.29. Elaborarea Regulamentului de Organizare gi Functionare a fost realizati cu consultarea
tururor sefilor ierahici si de servicii privind specificul activititii. La intocmire s-au avut in vedere
actele normative in vigoare.

ART.30. Prezentul Regulament se completeazi, se modifici ori de cte ori este nevoie, urmare a
unor modificdri legislative, noi activitdti sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin grija Compartimentului Resurse
Umane, prin dispozitie a primarului comunei Prejmer.

ART. 31. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu
prevederile Regulamentului Intern al aparatului de specilitate al primarului aprobat prin Dispozitia

Primarului nr.284/13.04.2017, precum si cu actele normative in domeniu.

Presedinte de sedint,

Plesoiu Maria Daniela




