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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. - Primarul, viceprimarul, secretarul impreuna cu aparatul de specialitate al primarului,
constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita “Primara comunei Sirna”, care
duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand in conditii de
operativitate si eficienta, problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.2.- Primaria comunei Sirna are un primar si un viceprimar, alesi pe o perioada de 4 ani, in
conditiile Legii nr.215/2001 (rl) privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile
ulterioare.

Art3.- Sediul Primariei comunei Sirna este in satul Tariceni, str.Principala, nr.165A, comuna
Sirna, judetul Prahova.

Art.4.- Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este scful administratiei publice
locale din comuna Sirna si al aparatului de specialitate al primarului, pe care il conduce si il controleaza.

Prin delegarc de competenta, primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului, sau altor functionari din cadrul aparatului de specialitate.

Art.5.-In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.6.- Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El exercita
prin delegare de competenta, unele din atributiile care revin primarului, conform prevederilor art.57 din
Legea nr.215/2001 (rl) privind administratia publica locala, cu modificarile si completarile ulterioare.

Arl.7.- Secretarul indeplineste atributiile prevazute in art.116 din Legea nr.215/2001 (rl) privind
administratia publica locala precum si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul

local ori de catre primar, prin delegare de competenta, poate coordona si alte compartimente ale
aparatului de specialitate, stabilite de primar.

Art.8.- Sefii birourilor raspund in fata primarului sau in fata persoanei delegate cu atributiile
respeclive, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreaza permanent in vederea
indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intra in competenta lor si a altor sarcini potrivit nevoilor
primariei.

Totodata au obligatia de a stabili sarcini de serviciu pentru personalul din subordine, in vederea

desfasurarii in bune conditii a activitatii si de a lua masuri corespunzatoare pentru imbunatatirea accstci
activitati.

Art.9.- In cadrul institutiei se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament inegal intre
femei si barbati.
Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura
condusa asupra drepturilor pe cale le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament intre
femel si barbati in relatiile de munca.
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CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10.-Structura organizatorica a Primariei comunei Sirna cuprinde birouri si compartimente
constituite in conformitate cu organigrama aprobata.

Art.11.- Birourile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului
comunei Sirna sunt urmatoarele:

1. Biroul financiar-contabil
Biroul Politie locala
Compartimentul de achizitii publice si investitii
Compartimentul audit
Compartimentul autoritate tutelara si asistenta sociala
Compartimentul cadastru, fond funciar, registru agricol
Compartimentul juridic, secretariat, administrativ, registratura
Compartimentul de stare civila
Compartimentul de urbanism si amenajarea teritoriului

o
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CAPITOLUL III
L. Atributiile Primarului
2.Atributiile Viceprimarului
3.Atributiile Secretarului
1.Atributiile primarului.

Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie.

Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei. Esarfa
va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor.

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

A. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
B. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

C. Atributii referitoare la bugetul local;

D. Atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor;

E. Alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit.A, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelari,
monitorizeazi functionarea serviciilor publiceloeale-de profil si asigurd organizarca si desfasurarea
alegerilor, referendumului i a recensamantului; indeplineste gi alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.B, primarul:

-prezinta consiliului local, in primul trimesru, un raport anual privind starea economica, sociala
si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale,

-prezinta, la solicitarca consiliului local, alte rapoarte si informari,

-elaboreaza proicctele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a comunei Sirna
si le supune aprobarii consiliului local.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.C, primarul:

-exercita functia de ordonator principal de credite,

-intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local, :

-initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele comunel Sima,

-verifica, prin biroul de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul fiscal
teritorial, atat a sediului social principal cat si a sediului secundar,
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In exercitarea atributiilor previzute la lit.D, primarul:

-coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate de interes
local,

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

-ia masuri pentru organizarea executarii si execularca in concret a activitatilor din domeniul :
cducatiei, serviciilor sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala, sanatatii, culturii, tineretului,
sportului, ordinii publice, situatiilor de urgenta, protectiei si refacerii mediului, conservarea, restaurarea
si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice, si
rezervatiilor naturale, dezvoltarii urbane, evidentei persoanelor, podurilor si drumurilor publice,
serviciilor comunitare de utilitate publica:alimentare cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie
termica, iluminat public si transport public local dupa caz, serviciilor de urgent de tip salvamont,
salvamar, si de prim ajutor, activitatilor de administratie social-comunitara, locuintelor sociale si
celclalte unitati locative aflate in proprietate comunei sau in administrarea sa, punerii in valoare, in
interesul comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza comunei, alte servicii publice stabilite prin
lege.

-sprijina, in conditiile legii, activitatea cultclor religioase;

-poate solicita informari si rapoarte de la primar, viceprimar si de la sefii organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local.

-ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului cfectuarii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei,

-numeste, sanctioneaza 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,

-asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora,

-emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte ndrmative,

-asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrarc curopeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de inters local se face pe baza
concursului  organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea

primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul de
management.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.E, primarul:

- Indeplineste alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si insarcinarile
date de Consiliul local al comunei Sirna.

- In exercitrea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarca
masurilor de protective civila, precum si alte atributii stabilite delege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna.
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In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

2.Atributiile Viceprimarului

Primaria comunei Sirna are un viceprimar.
Viceprimarul comunei Sirna poate exercita, prin delegare de competenta, unele din
atributiile care revin primarului din Legea nr.215/2001(r]) privind administratia publica locala.

3. Atributiile secretarului

Secretarul comunei Sirna este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice.
Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

-avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului , hotararile Consiliului local Sirna,

-participa la sedintele Consiliului local al comunei Sirna,

-asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect,

-organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

-asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle interesate
a dispozitilor primarului si hotararilor consiliului local in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare,

-asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteaza hotararile
consiliului local,

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia,

-alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de primar,

- este persoana responsabila in domeniul resurselor umane,

-prin derogare de la prevederile art.21 alin.(2) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale , cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art.55 alin.(8 1) sau , dupa
caz, la art.99 alin.(9), secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator
prinecipal de credite pentru activitatile curente,

-semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr.50/1991,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

-asigura coordonarea urmatoarelor compartimente aflate in subordinea sa:

-Compartimentul juridic, secretariat, administrativ, registratura;
-Compartimentul autoritate tutelara si asitenta sociala,
-Compartimentul cadastru si fond funciar,

-Compartimentul de stare civila.
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- asigura impreuna cu consilierul juridic din cadrul Compartimentului juridic, secretariat,

mr————

administrativ, registratura, sau cu persoana care asigura reprezentarca juridica a comunei, Comisiei

locale de fond funciar sau autoritatilor locale, apararile/actiunile in instanta,

- corespondeaza cu toate birourile si compartimentele din cadrul primariei in vederea realizari

documentatiilor aferente pregatirii sedintelor Consiliului local sau formularii de aparari adecvate
dosarcle aflate pe rolul instantei.
-are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la activitatile sale.

n

In perioada in care este absent din institutie, deleaga, in conditiile legii, executarea atributiilor

functionale unor persoane care indeplinesc conditiile de competent corespunzatoare functiei publ
conducere.

ice de

In conformitate cu prevederile OG. Nr.1/1991, coordoneaza, indruma, controleaza activitatea

privind Registrul agricol si semneaza documentele specifice acestei activitati.
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CAPITOUL IV
ATRIBUTIILE BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARUILUI COMUNEI SIRNA
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1.COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII

Pe linie de monitorizare contracte:

* intocmeste si semneazd documentatiile aferente procedurilor de achizitie publica, contractele si
anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamente bugetare, in
calitate de compartiment de specialitate;

¢ inainteazi contractele de achizitie publicd spre avizare de legalitate;

* (finainteazd contractele de achizitic publicd spre semnare catre furnizor/prestator/executant sau
catre concesionar;

* inainteazd contractele de achizitie publici si anexele aferente spre avizare la controlul financiar-
preventiv si cétre ordonatorul principal de credite;

* inregistreazi contractele de achizitie publici;

* propunc cliberarea garaniei de participare constituitd la procedura de achizitie publica, in urma
cdreia s-a atribuit contractul;

* redacteaza anuntul de atribuire §i transmitere a acestuia, dupd aprobarea de citre Primar, citre
Sistemul Electronic de Achizitie Publicd si ctre Monitorul Oficial al Roméniei:

* urmdregte furnizarea/prestarca sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publica;

* urmdreste graficul de realizare a contractelor incheiate, participi la efectuarea receptiilor,
intocmeste procesele verbale de predare-primire §i de receptie si ia masurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale, daci Primarul comunei Sima nu deleagd aceasta sarcind altui
compartiment,

* intocmeste §i semneazd, daci este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor
acte adifionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

* intocmeste si semneazd, daci este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv propunerile
de angajare a unor cheltuieli §i angajamentele bugetare, in calitate de compartiment de
specialitate;

* intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si furnizor/prestator/executant,
aferente derulirii contractului;

* la finalizarea contractului de achizitie publicd, dupi incheierea procesului verbal de receptie
finald va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiel de bund executie;

* primeste si verificd factura reprezentand contravaloarea produselor/serviciilor/lucririlor ce fac
obiectul contractului de achizitie publica;

* verificd indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind
acordarea vizei ,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitic a Primarului
comunei Sima ;

* intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitéilor de produse/servicii/lucriri (daca este
cazul) i o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitic:

* are obligatia de a intocmi, inainta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei s
Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerul Transportului, Constructiilor i Turismului, rapoartele precizate in normele legale
privind achizitiile publice;

10
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* indeplineste §i alte atributii stabilite de Primarul comunei Sirna, care au legiturd cu
aprovizionarea, achizifiile publice §i contractele de achizitie publici si concesiune de lucriiri
publice si de servicii.

2.BIROUL FINANCIAR-CONTABIL
Atributiile definitorii ale biroului sunt urmiitoarele:

* asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului primiriei comunei Sirna, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

* organizeazd si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor previzute prin bugetul
de venituri i cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor
binesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii:

* asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru pldfile efectuate din bugetul autoritatii
cxecutive;

* elaboreazi §i supune aprobirii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
oragului, situatia execufiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei Sirna;

* iatoate misurile pentru aprovizionarea ritmici cu materiale solicitate de serviciile primdriei si a
serviciilor descentralizate;

* asigurd derularea procesului de licitaie §i incheierea contractelor pentru bunuri, lueriri, servicii.

Potrivit legii contabilitatii, obligaia organizarii si conducerii contabilitifii in cadrul Consiliilor
Locale, respectiv primiriilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului
financiar-contabil,

Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Biroul buget, contabilitate, salarizare, asigura respectarea prevederilor legale referitoare la
administrarea finantelor publice si are urmitoarele atributii:

Pe linie financiar-contabili:

* asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

* urmadreste inregistrarca cronologica si sistematicd, prelucrarea i pistrarea documentelor
contabile;

* asigura controlul operafiunilor patrimoniale efectuate si al procedeclor de prelucrare utilizate,
precum gi exactitatea datelor contabile furnizate;
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® asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabilz $i normelor metodologice privind intocmirea $1 utilizarea acestora;

* avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institufiei, In conformitate cu legislatia in
vigoare;

* efectucaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin dispozitia Primarului comunei Sirna;

® organizeaza, conduce evidenfa angajamentelor bugetare si legale, raporteazi angajamentele
bugetare i legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;

* intocmegte situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva,
canalizare, apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilititii si normele Ministerului
Economiei gi Finantelor;

* verificd i centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului
Local al comunei Sirna si ale ordonatorilor de credite din invatamantul preuniversitar;

* pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intoemeste situatiile financiare ale Consiliului
Local al comunei Sirna §i asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale
ale Ministerului Economiei gi F inantelor;

® administreazi baza de date a patrimoniului comunei Sirna, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in
patrimoniul comunei Sirna:

* gestioneazi si actualizeazi periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei Sirna
impreuni cu serviciile publice locale, unitatile de invagimant;

* organizeazd activitatea de inventaricre a patrimoniului Primariei comunei Sirna §i prezinta
Primarului rezultatele acestei activitati;

* intocmeste statele de plati a salariilor personalului primariei si a indemnizatiilor consilierilor,
precum §i a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetdfeni ai comunei Sirna,
conform legislatiei in vigoare;

* intocmeste statele de plati pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de concurs, de
discipling, paritari etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de cétre
compartimentele de specialitate ale Primiriei comunei Sirna;

* intocmeste §i distribuic fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

* intocmeste ordinele de plata 31 clectueaza viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii i
lucréri i catre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate si
aprobate de cei in drept;

* intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Sirna;

* centralizeazi situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primiriei sile
inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

* cfectueaza prin casierie, operafiuni de Incasiiri, plati in numerar pe baza documentelor aprobate
§1 supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;

* verifici gestiunea magazici §1 casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele existente in
magazie gi alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activititi financiar-
contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de citre serviciile
publice din subordinea Consiliului Local;

* propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabilz;
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Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

¢ asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute in
normele ministrului finangelor publice si in dispozitiile Primarului comunei Sirna;

¢ asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire la: creditele bugetare disponibile, pliile efectuate in baza angajamentelor legale la un
moment dat, datele necesare intocmirii , situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate
la finele trimestrului”, situafic care este parte componenta din structura ,,Situatiei financiare”
trimestriale §i anuale ale institutiei publice

* coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul
de specialitate, actiuni si activitifi coordonate si finangate direct de Primarul comunei Simna,
serviciile publice de interes local; ordonatorii de credite din invafdmantul preuniversitar de stat
din comuna Sirna;

* elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Sirna si Consiliului Local comunei
Sirna, proiectul bugetului de venituri $i cheltuieli al comunei Sirna;

* Intocmegle periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei Sirna, finantate atét din bugetul
local cat si din alte surse de finanfare, pentru aparatul de specialitate, acfiuni, activitiyi
coordonate si aflate in directd finantare a Primarului comunei Sima;

* intocmeste si prezinta Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de cxecutie al bugetului
comunei Sirna;

* claboreazd si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiccte de hotdrdri privind
rectificarea bugetului de venituri §i cheltuicli al comunei;

* fine o evidentd specifici privind ajutoarele de stat acordate;

* organizeaza evidenia relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local §1 institufiile publice;

o furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legiturd cu ajutoarele de stat
acordate;

* informeazi Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricérui ajutor de stat, ilegal sau interzis,
de care au luat la cunostinta;

Atributii pe linie de casierie:

* verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, -intocmeste zilnic
documentele de casa;

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

* asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

* urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora:

* indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

* urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia
in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

* intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;
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* completeaza zilnic Registrul de Casa s; Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare, 1a Trezoreria Prahova;

* ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale si
cheltuieli materiale;

* depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

* indeplineste orice alte atributij prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau
primariei;

* in indeplinirea atributiilor ce- revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate ale
autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate din
aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes Judetean si local.

Atributii compartiment impozite si taxe locale, constatare, urmarire:

Pe linia Constatare, Impunere Persoane J uridice:

* realizeazd activitatea de conslatare si stabilire a impozitelor §i taxelor datorate bugetului local de
citre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprictate dec stat in alte scopuri decit pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afigaj si reclami,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

* introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
eviden(d a bunurilor impozabile sau taxabile;

* mnalizeazi si solufioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sauy
compensarea unor sume nedatorate, plitite in plus sau eronat la bugetul local;

® gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;

* cfectueazi controlul fiscal, verificind persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

* analizeaz3 si verifica corectitudinea-documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;

* analizeaza cererile de eliberare certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestarc fiscald pentru persoane Juridice;

* solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanclor juridice
controlate, necesare realizarii obiectului controlului :

* stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite §i taxe pentru
nerespeclarea obligatiilor fata de bugetul local $1 calculeaza, potrivit legii, majoriri de intirziere
pentru neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;

* verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

* asigurd aplicarea unitari a legislatiei cu privire la impozitcle §i taxele locale datorate de
persoanele juridice;

* efectueaza acfiuni de control in vederea verificirii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de platd citre bugetul local, a identificirii i impunerii
cazurilor de evaziune fiscala;

* constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul local si ja
masuri, conform legislatiei in vigoare;
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analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale §i informeazi
operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luand sau propunind misurile care
se impun;

ia masuri pentru verificarea constatirilor ficute de citre organele de specialitate, prin stabilirea
sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;
analizeazd i prezinti organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
amanari, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum i majoriri de
intarziere;

efectueaza analize si Intocmeste informari in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanclor juridice, rezultatele actiunilor de verificare s1
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislajiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscals si propune masuri pentru imbunitifirea legislafici de impozite si
taxe locale;

Pe linia Constatare Impunere Persoane Fizice:

realizeazi activitatea de constatare, stabilire $1 operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc,;

exercitd controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitaii declaratiei de impunere, asupra modificdrilor intervenite, actualizind unde este cazul
impunerile inifiale si luAnd masuri pentru incasarea diferenfelor de impozite stabilite:

analizeazd, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

constata contraventiile si aplica sanctiunile previzute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

efectueaza rectificiiri de rol, impuneri $i incetdri de rol, analize si informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

verifica cererile de restituire in numerar §i documentele privind existenta plusului de incasiri la
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereazi in baza de date
aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cétre contribuabili, in plus sau eronat,
la bugetul local;

analizeazi cererile de eliberare a certificatelor de atestarc fiscald pentru persoane fizice i
intocmeste certificate de atestare fiscal3 pentru persoane fizice;

analizeaza si solufioneazi contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

vizeazi autorizatiile eliberate de Primarie si calculeazd majoririle de intarzicre pentru neplata in
termenele lcgale a taxelor datorate;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme
in legiturd cu impozitele gi taxele locale:

Pe linia urmarire:

urmareste achitarea in termen de citre contribuabili a tuturor deb; telor primite pentru a fi inscrise
in evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi ot

.
»
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* (ingtiinfeazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si soliciti
efectuarea plitilor in termenul legal;

* in situatia neachitdrii creantelor bugetare la termenele de platd, se trece la executarca silitd a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legituri cu urmarirea;

* urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, In caz contrar
intervenind rispunderea prevazuti de actele normative in vi goare;

» verifici efectuarea plitii debitclor aflate in evidenta;

* intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;

* inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora,

* intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale
pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

* introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanclor fizice;

* pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

* arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

» indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

* lransmite situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

* raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului:

* insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

* participd la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor
solicitate de persoana audiata;

* colaboreazi la redactarea proiectelor de hotdrari specifice serviciului;

* intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaboririi
proiectelor de dispozifii ale Primarului si de hotirari ale Consiliului Local Sirna specifice
activitafii serviciului;

* asigurd arhivarca documentelor in functie de specificul acestora;

* Intocmeyte diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

inia contracte domeniul public si privat

* desfagoara activitatile de evidentd si urmdrire a incasarii veniturilor bugetului local;

* [ine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalititilor s1 dobénzilor pentru incasirile
cuprinse in fisele analitice de urmiirire, care au urmitoarele surse;

* fine evidenta taxclor locale sau chirii datorate ocupirii domeniului public cu chiogcuri, comert de
intampinare, organiziri de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor
s reclamelor etc.;

* line evidena taxelor locale datorate ocupirii cu garaje a domeniului public sau privat al comunei
Sirna ;

* urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;
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¢ cfectueazd un punctaj periodic privind agentii economici care ocupa domeniul public si privat,
de pe raza comunei Sima;

e intocmegte fisele de urmirire privind sumele datorate de catre agentii economici, precum si
calculul dobanzilor si penalititilor, responsabilitatea corectitudinii Inregistrérilor revenind
persoanei care intocmegte figa respectivi;

e incadreaza taxele in cuantumul aprobat de cédtre Consiliul Local al comunel Sirna;

e calculeazid taxele locale de la defindtorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zonlrii stabilite de ciitre compartimentele de specialitate;

 fintocmeste pand la termenele stabilite prin hotdrdri ale Consiliului Local, borderourile cu sumele
neachitate de cétre agentii economici care ocupa domeniul public si privat al comunei Sirna;

» efectueaza, pe baza de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in teren cu privire
la materia impozabila;

» fintocmeste documentatia, dupd verificarea propunerilor privind sciderea unor debite eronate si
Inainteazi referatul pentru aprobare conducerii institutici;

¢ aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a
termenelor de plati;

¢ informeazd conducerea asupra deficienfelor din dosare;

e raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

e transmite situatia lunara privind creantele nou create;

» executa si alte atributil in domeniu reglementate
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3.COMPARTIMENT AUDIT
ATRIBUTII

¢ claboreaza norme metodologice proprii de functionare a auditului public intern in cadrul
Primariei comunei Sirna in baza Legii 672/2002 , republicata ;

¢ elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern , de regula pe o perioada de 3 ani ,
si pe baza acestuia proiectul planului anual de audit intern , pana la 30 noiembrie a anului
precedent pentru anul viitor , pe care il prezinta d-lui primar pentru a-1 analiza , a propune
sugestii de modificare sau de completare si de a-1 aproba ;

» proiectul planului multianual , respectiv proiectul planului anual de audit intern se elaboreaza pe
baza evaluarii riscului asociat diferitelor structuri , activitati , programe , proiecte sau operatiuni
s1 pri preluarea sugestiilor conducatorului Primariei comunei Sira , prin consultare cu entitatile
publice ierarhic superioare , tianand cont de recomandarile Curtii de Conturi a Romaniei ,
activitatile care prezinta in mod constant riscuri ridicate trebuie sa fie auditate , de regula anual;

 intocmeste referatul de justificare a misiunilor cuprinse in planul anual de audit ;

* actualizeaza Planul anul de audit public intern , ori de catre ori au loc modificari legislative sau
la cerere d-lui primar ;

* urmaresle respectarea planului de audit intern intocmit pentru anul in curs , iar atunci cand
madificarile legislative impun acest lucru , intocmeste un referat de modificare a acetuia cu
aprobarea primarului comunei Sirna ;

» efectueaza activitati de adit public intern pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control al Primariei comunei Sirna sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate , regularitate , economicitate , eficienta si eficacitate ;

¢ in caz de necessitate , desfasoara, cu aprobarea conducatorului Primariei comunei Sirna ,
misiuni de audit ad-hoc , considerate misiuni de audit intern cu caracter exceptional , necuprinse
in planul anual , cu specificarca timpului necesare pentru aceste lucrari , aspect ce va influenta
nivelul de realizare al planului initial , in conditiile prevazute la art. 17 al Legii 672/2002 rep.;

Compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea,
urmatoarele:
a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primaria comunei Sirna din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;
b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;
¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al Comunei Sirna;
d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;
¢) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate 1a incasarea acestora;
f) alocarea creditelor bugetare;
£) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;
j) sistemele informatice.
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auditorii din cadrul compartimentelor de audit public intern desfasoara, cu aprobarea
conducatorului entitatii publice, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public
intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, in conditiile prevazute la art. 17 din
Legea 672/2002 rep.;

compartimentul de audit public intern notifica structura care va fi auditata cu 15 zile
calendaristice inainte de declansarea misiunii de audit; notificarea cuprinde scopul, principalele
obiective si durata misiunii de audit; notificarea va fi insotita de Carta auditului public intern.
auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in format
electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele precizate in ordinul de
Serviciu.

informeaza UCAAPI Prahova despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul institutiei
publice auditate , precumn si consecintele acestora;

raporteaza periodic asupre constatarilor , concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile
sale de audit ;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern , il transmite spre aprobare
ordonatorului principal de credite ;

transmite la termenele stabilite de legislatia in vigoare raportul anual de audit intern la structurile
de audit public intern din cadrul D.G.F.P. Prahova ;

in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii , raporteaza imediat conducatorului
institutiei publice ;

respecta regulile privind Codul de conduita etica al auditorului intern ;

la cererea d-lui primar efectueaza misiuni de consiliere conform O.M.F.P. NR. 1702/2005

orice alte atributii legate de aplicarea legislatiei specifice .

BIROUL POLITIA LOCALA SIRNA

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul ordinii si linistii publice, politistii

locali desfasoara urmatoarele activitati:

-actioneaza in zona de competenta stabilita prin planul de ordinge si siguranta publica al unitatii

administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si pentru
mentinerea ordinii si linistii publice sau curatenia localitatii;

-intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Serviciul de Urgenta 112,

pe principiul “ cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functie de specificul
atributitlor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale;

-actioneaza, in conditiile art.6 litk din Legea politiei locale, pentru depistarea persoanelor si

bunurilor urmarite in temeiul legii;

- participa la executarea masurilor stabilite in situatii de urgenta;
- in cazul constatarii in flagrant a unci fapte penale, imobilizeaza faptuitorul, iau masuri pentru

conservarea loculul faptei, 1dentifica martorni oculari, sesizeaza imediat organele competente si predau
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faptuitorul structurii Politei Romane competente teritorial, pe baza de proces-verbal, in vederea
continuarii cercetarilor;

-conduc la sediul politiei locale/structurii Politici Romanc competente persoanele suspecte a
caror identitate nu a putut fi stabilita, in vedera luarii masurilor ce se impun;

-verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului;

-indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

In executare atributiilor prevazute de lege in domeniul protectiei mediului:

-verifica respectarea programului de lucrari privind asigurarea curateniei stradale de catre firma
de salubritate;

-verifica respectarea masurilor de transportare a resturilor vegetale rezultate de la toaletizarea
spatiilor verzi, de catre firmele stabilite;

-verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre institutiile publice,
agentii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a
diferitelor materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care le detin sau in
care functioneaza, a trotuarelor, a rigolelor, a cailor de acces, a parcarilor, a terenurilor din apropicrea
garajelor si a spatiilor verzi,

-verifica respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

-vegheaza la respectarea standardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluare sonora;

-verifica respectarca normelor privind pastrarea curateniei albiilor raurilor si a cursurilor de ape
ce traverseaza unitatea adminsitrativ-teritoriala;

-vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea spatiilor verzi;

-vegheaza aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea reziduurilor lichide si solide pe
domeniul public, in ape curgatoare si in lacuri;

-verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii economici, in limita
competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

-constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea prevederilor
mentionate mai sus.

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul activitatii comerciale :

-constata contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incalcarea regulilor de comert
stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei publice locale;

-urmaresc dezvoltarea ordonata a comertului si desfasurarea activitatilor comerciale in locuri
autorizate de primar in vederea eliminarii oricarei forme privind comertul ambulant neautorizat;

- controleaza respectarea normelor legale privind comercializarea produselor agroalimentare si
industrial in piete, in tirguri si in oboare;

-colaboreaza cu organele de control sanitare, sanitar-veterinare si de protectia consumatorilor, in
exercitarea atributiilor de serviciu;

-controleaza modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la
afisarea preturilor,
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-verifica daca in incinta unitatilor de invatamant, a caminelor si a locurilor de cazare pentru elevi

si studenti, precum si pe aleile de acces in aceste institutii se comercializeaza sau se expun spre vanzare
bauturi alcoolice, tutun;

-verifica modul de respectarea a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare la
tutun si bauturi alcoolice;

-verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor unitatilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

In executarea atributiilor prevazute de lege in domeniul disciplinei in constructii si afisajul
stradal:

-constata contraventii in cazul nerespectarii normelor privind executarea lucrarilor de constructii
si stabilesc masurile necesare intrarii in legalitate, si aplica sanctiunile in conditiile legii. In cazul

faptelor care constituie infractiuni, sesizeaza organele competente transmitand documentele care fac
dovada In acest sens;

-verifica existenta autorizatiei de construire si respectarea documentatiei tehnice autorizate
pentru lucrarile de construire;

-verifica legalitatea amplasarii materialelor publicitare;
-verifica si identifica imobilele si imprejurarile aflate in stadiu avansat de degradare;

_verifica si solutioncaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei, legate
de problemele specifice compartimentului.

In exercitarea atributiilor prevazute de lege in domeniul evidentei persoanelor:

- coopereaza in vederca verificarii datelor cu caracter personal cu autoritatile administratiei
publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr.677/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la aplicarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date, cu modificarile si completarile ulterioare;

- constata contraventiile date in competenta si aplica sanctiunile, potrivit legii;

- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetatenilor comunei, legate de
problemele specifice compartimentului.

5.COMPARTIMENT URBANISM

In domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:

o agsigurd structurile de executie in vederea avizirii §i aprobarii documentatiei de urbanism;
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face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de
urbanism §i amenajare a teritoriului;

asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei:

verificd scriptic §i pe teren impreuna cu Biroul- Politia Locala Sirna respectarea prevederilor
legale $i a regulamentului de urbanism privind construcfiile (noi, extinderi, reparatii capitale,
demoliri) de pe raza comunei;

analizeazd, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucriri de construire $1
demolare pentru constructiile si amenajdrile urbanistice din cadrul comunei Sirna;

intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari, recompartimentari
interioare, constructii si amenajiri urbanistice aflate pe teritoriul comunei Sirna;

Intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

autorizafiile gi certificatele de urbanism sunt semnate de Primar, Secretarul comunei si
responsabilul cu urbanismul;

Intocmeste invitatii in vederca completirii documentatiilor si retururi;

clibereazd si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazii prevederile legale in
care se incadreaza lucririle de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Sirna;
desfagoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completiri, eliberare certificate
de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele ancxe vizate spre neschimbare;

intocmesle situatiile statistice privind autorizatiile i certificatele de urbanism eliberate de citre
Primarul comunei Sirna;

colaboreazd cu Biroul Politia Locala Sima pe linie de disciplina in constructii in vederea
rezolvirii sesizirilor privind lucriiri de constructii efectuate pe raza comunei Simna;

colaboreazi cu Compartimentul juridic in vederca instrumentirii dosarelor care fac obiectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucriri de construire;

colaboreazd cu Compartimentul fond funciar, registru agricol si cadastru agricol, in vederea
obfinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de
urbanism;

colaborcazd cu compartimentele registraturd, arhivi si relatii cu publicul, in vederea transmiterii
catre beneficiarii interesati sau citre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru
intocmirea unor documentafii complete §i corecte, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

intocmeste rdspunsuri pentru audientele la Primar;

arhiveazi documentele eliberate, clascazi corespondenta si elibercazi duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

verifica documentatiile de urbanism (PUZ gi PUD), intrate in serviciu pentru avizare-aprobare,
din punct de vedere al respectirii legislaiei in vigoare §i incadririi in prevederile PUG:
intocmeste avize tehnice i referate de inaintare spre aprobare;

clibercaza §i intocmegte corespondenta specificd in vederea completirii documentatiilor de
urbanism inaintate spre aprobare;

colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare-
aprobare a acestora;

programeazd §i prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare $i avizare,
la Comisia tehnici de urbanism si amenajare a teritoriului;

redacteazii si emite avizele de urbanism;
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e intocmeste §i inainteazii proiectele de hotirdre catre Consiliul Local al comunei Sima, in \
vederea aprobarii documentafiilor de urbanism;

o sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Sirna, proicctele de hotarare fnaintate spre
avizare;

¢ emile, la cerere, puncte de vedere asupra incadrdrii in zone urbanistice a unor amplasamente;

e colaboreazi cu alte compartimente din Primiria comunei Sirna pe probleme legate de activitatea
de avizare a documentatiilor de urbanism;

e participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

e participa la consultari cu proicctantii elaboratori de documentatii de urbanism, in conformitate cu
recomandirile Uniunii Europene;

e {inc cvidenta scrisd a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;

e intocmeste borderouri §i situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in
momentul eliberirii acestora;

e intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri referitoare la activitati din
domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul
Primiriei, precum §i de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local,

e verificd pe teren impreuna cu Politia Locala Sirna lucrérile pentru care s elibercaza certificate
de urbanism, autorizatii de construire/desfiinfare etc.;

e analizeaza, verificd, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, peniru lucrari de extinderi
retele de utilitafi, brangamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizari si reparatii
strazi;

e analizeazy, verificd, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucriri de extinderi
refele de utilititi brangamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, moderniziri §i reparatii strazi
aflate pe teritoriul comunei Sima;

o intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica, apa,
canal, gaze), conform competenielor legale;

e analizeaza documentagiile pentru certificate de urbanism i autorizafii de construire pentru \
corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism $i
autorizatii de construire; \

o analizeazi documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicilare mobile/pliante, bannere

publicitare, ccasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmegle sl
clibereazi avizele sus-amintite;

e clibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeazd prevederile legale in care se pot
incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitdfil;

o analizeaza oportunitatca si legalitatea propunerilor de amplasament solicilate (activitate de teren
si de birou); B e A . :

e participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea taxei de
autorizatie;

e colaboreaza cu alte compartimente din Primiria comunei Sirna pe probleme legate de activitatea
de publicitate.

6.COMPARTIMENT CADASTRU, FONF FUNCIAR, REGISTRU AGRICOL
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In domeniul agriculturii :

-completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol,

~asigura inscrierea datelor de evidenta primara, referitoare la membrii gospodariilor, terenurilor pe
care le detin pe categorii de folosinta, suprafete cullivate cu principalele culturi, numarul de pomi,
specii, efectivele de animale pe specii si categorii, la inceputul anului, evolutia in cursul anului a
bovinelor, porcinelor si ovinelor, cladirilor de locuit, constructii gospodaresti si mijloace de
transport mecanice si cu tractiune animala;

-urmareste respectarea termenelor stabilite prin lege in care cetatenii au obilgatia sa declare datele
pentru inscrierea in registrul agricol;

_ centralizeaza, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuna si comunica rezultatele
obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

_ asigura respectarea tuturor prevederilor legale privind elaborarea, intocmirea si tinerea la zi a
registrului agricol;

-rezolva corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

-asigura executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrarilor referitoare la recensamantul
animalelor;

-asigura tinerea evidentei titlurilor de proprietate;

-participa la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamitati naturale sau din alte
cauze;

-intocmeste impreuna cu organele sanitar-veterinare, programe de prevenire si combatere a bolilor
infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;

—-participa la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirea unor suprafete pe proprietari;
- asigura luarea masurilor pentru prevenirea poluarii miristii, a resturilor vegetale, etc.;

-inregistreaza in Registrul agricol terenurile vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin
acte incheiate in forma autentica;

_asigura verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si ancxele de fond
funciar, pe autor si mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;

- asigura verificarea si inregistrarea contractelor de arenda in registrul special pe baza declaratiilor
persoanelor indreptatite sa faca inscrieri/modificari si a documentelor justificative;

- intocmeste procesle-verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru eliberarea
certificatelor de producator,

_intocmeste darile de seama statistice cu caracter agricol ale comunei;
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-asigura intocmirea de situatii privind activitatea agricola a comunei de catre alte institutii;

- asigura popularizarea si acordarea conform 'législatiei in _vigoare in agricultura pentru : accesarca
subventiilor acordate conform legislatiel in vigoare in agricultura, tehnologiilor de cultura,
aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor;

-mentine legatura cu Directia Agricola, Agentia de plati si fermierii comunei Sirna;

- asigura rezolvarea unor litigil privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse agricole,
respectiv evaluarea valorii productitlor agricole;

- urmareste in permanenta situatia pasunilor din punct de vedere al fertilizarii si suprainsamantarii
unde este cazul la nivelul comunet,

- asigura masuri pentru aplicarea metodelor standard in agicultura la proprietarii de teren persoane
fizice si juridice;

-rezolva cererile, sesizarile depuse de cetateni.

In domeniul cadastrului:

- asigura lucrari si corespondenta privind fondul funciar- analizeaza, verifica s1 intocmeste

formalitatile necesare pentru inaintarea dosarelor la comisia judeteana de fond funciar, in
vederea validarii acestora;

- intocmeste si comunica situatiile privind fondul funciar, intocmeste anexele aprobate in baza
Legilor fondului funciar privind recon stituirea dreptului de proprietate;

- participa la punerea in posesic a terenurilor retrocedate si solutioneaza dupa caz petitille
referitoare la fondul funciar;

. intocmeste fisele de punere inposesie, procesele verbale de punere in posesie si tine evidenta
acestora,

. furnizeaza informatii cu privire la fondul funciar, dupa caz, in vederea solutionarii dosarelor
din instanta,

. elibereaza adeverinte referitoare la fond funciar, precum si alte adeverinte referitoare la
registrul agricol sau alte documente pe care le gestioneaza;

. urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

- tine evidenta in Registrul agricol, este responsabil cu completarca si tinerea la zi a acestuia;

- participa la actiunca de delimitare a tereitoriului administrative al comunei si pentru
conservarea punctelor de hotar, materializate prin borne;

. constutie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
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- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
_ acorda consultanta agricola, urmareste aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare;

_  intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli si
urmareste realizarea acestor actiuni, conform legii;

- tine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a registrului de
vanzare a terenurilor agricole;

. elibereaza adeverinle la cererca contribuabililor, precum si acte doveditoare, existente in \
arhiva primariei ( adeverinte, autorizatii, certificate de producator, bilete de proprietate, etc.)
dupa verificarea prealabila a datoriilor catre bugetul local;

. intocmeste statistica cu privire la cadastru si registru agricol si 0 inaintcaza la DJS Prahova; \

. {ransmitespre verificare si avizare pentru legalitate anumite acte/documentc ¢arc ii sunt
solicitate in legatura cu fondul funciar, care vizeaza situatii juridice complexe;

- prezinta corespondenta repartizata spre rezolvare la secretariat pentru scaderea ei din
Registrul de corespondenta si totodata pentru urmarirea modului d¢ rezolvare;

- preda la arhiva astitutic toate documentele care trebuie pastrate;

- intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretarului comunei Sirna, atunci cand
in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate;

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local, de
primarul sau sec retarul comunei

1.Compartimentul Juridic, Secretariat, Administrativ, Registratura

o pastreaza registrul de intrare-iesire general al corespon dentei, primeste, inregistreaza sl
expediaza corespondenta. \

e inainteazi zilnic primarului, dupa inregistrare, mapa cu corespondenta, in vederea
analizarii/repartizarii acesteia.

e urmireste modul de solutionare si redactare in termen a riaspunsurilor, de citre persoanele ciirora \
le-au fost repartizate corespondenta/ petitiile spre solutionare; |
» raspunde de afisarea actelor adoptate/emise de Consiliul Local si Primar, precum si a citatiilor de
la instantele judecatoresti, incheind proces- verbal in acest sens.
o primeste §i inrcgistreazd cerereri, reclamatii, sesizari sau propuneri formulate in scris/ e-mail,
de cetiteni sau o organizatii legal constituite, Consiliului local i Primarului comunel Sirna; \
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e sesizeazi conducerea institutici despre depisirea termenului de solutionare a petitiilor i
informeaz#, ori de céte ori este nevoie, despre problemele §i aspectele sesizate privind modul de
solutionare a petitiilor de citre persoanele nominalizate pentru solutionarca acestora.

e asiguri expedierea corespondentei/rispunsurilor catre petitionari si arhivarea acestora.

e faciliteaza modalitatea adresirii in scris, prin comunicarca i mediatizarea adresei de e-mail,
pentru transmiterea solicitarilor si petitiilor.

Atributii privind transmiterea declaratiilor de avere/ de interese depuse de consilierii locali din
cadrul Consiliului locala al comunei Sirna, primarul, viceprimarul, secretarul comunei si functionarii
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului catre Agentia Nationala de Integritate in
calitate de persoana desemnata de secretarul comunei:

_primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza la depunere o dovada
de primire;

- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

- ofera consultanta pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depuncrea in termen
a acestora;

_ evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale caror modele se
stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei,

_asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, prevazute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a institutici in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin
anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situale, adresei institutiei
carc administreaza activele financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii. Declaratiile
de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutici si a Agentiei pe toata
durata exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

-trimite Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese depuse si cate o copie certificata a registrelor speciale prevazute la
lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

-intocmeste, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata aceste persoane,

solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;
-acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si
; evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest
sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere si a declaratiilor de
interese.

lista definitiva cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intarziere declaratiile de

avere si declaratiile de interese, insotita de punctele de vedere primite, se transmite Agentiei pana la data
\ de 1 august a aceluiasi an.

- este persoana responsabila cu asigurarca procedurilor referitoare la exercitarea dreptului de
preemptiune in ceea ce priveste vanzarea terenurilor agricole din extravilan, conform prevederilor Legii
nr. 17/2014 si ale Ordinului nr. 719/2014, sub coordonarea secretarului unitatii administrativ-teritoriale.

- sprijina secretarul unitatii administrativ-teritoriale in asigurarea gestionarii procedurilor administrative
privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect, asigurarea transparentel
si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor administrative, in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, precum si peniru
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asigurarea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi si intocmirea/redactarea proceselor-verbale ale sedintelor consiliului local.

- asigura tehnoredactarea lucrarilor de secretariat in sarcina secretarului unitatii administrative-
teritoriale.

Atributii pe linie de arhiva:

- cerceteaza documentele din depozit 1n vederea eliberari copiilor, certificatelor si adeverintelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu actele normative specifice.

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale; mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva ;

- solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului ( mobilier, rafturi, mijloace P.S.1L);
informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservarea a arhivei ;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori ;

pregateste documentele( cu valoare istorica ) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

- 1n relatiile cu cetatenii, colegii, colegii de serviciu si conducerea institutiei trebuie sa aiba o atitudine
corespunzatoare calitatii de functionar public;
-duce la indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate de catre primarul si secretarul comune;
-fisa postului se completeaza si cu indatoririle prevazute in Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici cu modificarile si completarile ulterioare precum si cu prevederile Codului de
Conduita al functionarului Public;
-pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, material sau penal
dupa caz conform prevederilor Legii nr.188/1999 cu modificarile si completarile ulterioare.
- indeplineste orice alte atributii previizute de lege, incredintate de consiliul local, primar, viceprimar,
secretar.

Atributii specifice Sistemului de control intern managerial:

¢ Contribuie la claborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru;

e In cazul in care identifica un risc, completeaza si transmite formularul de alerta risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile;

» In cazul in care identifica o neregula, completeaza si transmite formularul de alerta nereguli
ofiterului/responsabilului cu neregulile;

» Aplica politica de siguranta a datelor la nivelul compartimentului;

e Asjgura arhivarea si pastrarea documentelor;

» Arc obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei
publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

* Are obligatia respectarii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al
incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii si procedurilor interne;

e Are obligatia respectarii prevederilor Codului privind Conduita etica a functionarilor publici,
precum si a perfectionarii continue a cunostintelor profesionale.
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2.Compartimentul asistenta sociala si autoritate tutelara

In domeniul protectiei copilului:

monitorizeaza §i analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ teritoriald , respectarea si
realizarea drepturilor lor, asiguri centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

identifica copiii aflati in dificultate, putdnd elabora documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora §i sustine in fata organelor competente masurile de protectie
propuse;

realizcazd §i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului,
inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului;

identificd, evalueazd si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere in conditiile legii;

asigurd consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale etc.;

urmaregte asigurarea i aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazutd de legea penald, dar care nu rispunde penal;

urmdiregte asigurarea $i aplicarea masurilor de prevenire i combatere a consumului de alcool si
droguri, precum §i a comportamentului delincvent;

colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care
apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitici acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunatitirea acestei activititi;

sprijind accesul in institufiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

asigurd realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu responsabilititile
ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

asigura primirea, verificarea §i transmiterea la Agentia judeteana de prestatii sociale - Prahova a
dosarelor de alocafii de stat pentru copii, indemnizatiei de crestere a copilului, alocatia pentru
sustinere a familiei conform reglementdrilor legale;

realizeaza si alte atributii reglementate de legislatia in domeniu.

in domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identificd nevoile si resursele acesteia;
identificd situafiile de risc gi stabileste masuri de preventie §i de reinsertie a persoanelor in
mediul familial natural si in comunitate;
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elaboreaza planurile individualizate privind mésurile de asistenta sociald pentru prevenirea sau
combaterea situafiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru consumatorii de
droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

organizeazd acordarea drepturilor de asistentii sociald conform legislatiei in vigoare gi asigurd
gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii
responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

organizeaza plasarea persoanei intr-o institufie de asisten(d sociald §i facilitcazd accesul acesteia
in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

evalueazi si monitorizeazi aplicarea masurilor de asistenta sociald de care beneficiazd persoana,
precum si respectarea drepturilor acesleia,

asigurd consiliere i informatii privind problematica sociald (probleme familiale, profesionale,
psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

asigurd prin instrumente §i activitati specifice asistentei sociale prevenirea §i combaterea
situatiilor care implici risc crescut de marginalizare §i excludere sociala, cu prioritate a situatiilor
de urgenta;

asiguri relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati in domeniul
protectiei sociale;

realizeazi evidenta beneficiarilor de miisuri in asistena sociald;

dezvoltd parteneriate §i colaboreaza cu organizafii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societitii civile in vederea acordarii si diversificirii serviciilor sociale, in functie de realitatile
locale, pentru persoancle cu handicap si persoanele varstnice;

colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de
programe de asistentd sociald de interes local;

asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru aceslia;

sprijina activitatea unitatilor specializate pentru protectia persoanelor cu handicap;

asiguri demersurile nccesare, astfel incat sa fie permis accesul neingridit al persoanelor cu
handicap;

asigurd realizarea activitatilor de asistentd sociald, in conformitate cu responsabilitatile ce ii
revin, stabilite de legislatia in vigoare;

acorda consiliere sociald, juridica si administrativa persoanelor vArstnice;

ofectucaza anchete sociale pentru internarea persoanelor in varsti in centre specializate;
efectucazd anchete sociale, la solicitarea instantelor judecitoresti, privitor la eliberarea
conditionati a persoanclor ce executd pedepse privative de libertate.

In domeniul autoritatii tutelare:

efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor de tutela pentru: tutele minori, tutele bolnavi,
curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzarc-cumparare bunuri minori si bolnavi,
contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca neremunerata, nume-prenume copii
abandonati;
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o ofectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractorl, persoane
varstnice, alocalii suplimentare, tutcle, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul
in Sirna la solicitarea altor institutil;

e isi asuma raspunderea pentru corectitudinga primirii documentatiilor, pentru respectarea
normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor constatate in cursul
anchetelor sociale;

o asista persoancle varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierca minorilor
care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

e verifica situatia copiilor abandonali in institutiile sanitare sau de ocrotire;

e indosaricaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de evidenta
a acestora;

e asigura operarea si expedierca electronica a corespondentei;

e intocmeste referate cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

o indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiel.

In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din  structura
organizatorica a Primarici comunei Sirna, toate serviciile publice de specialitate, institutiile publice,
«i societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local Sirna, autoritati ale administratiel
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura Prahova etc.

3. COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

e intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificatele doveditoare;

o inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul 1 sau
11, dupa caz;

e inregistreaza cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

e clibercaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

e trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la datade 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vil, cctateni romani, ori cu privire 1a
modificarile intervenite in statutul civil al persoanclor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au
avut acte de identitate;

e trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul
militar a persoanei supuse obligatiilor militare;
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intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica pe-care le trimite, lunar Directiei Judetenc de Statistica
Prahova;

ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care l¢ arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului public comunitar judetean de
evidenta a persoanelor;

inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de Ia data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special,

primeste cereri si cfectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierca certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

la solicitarea instantelor, cfectueaza verificari cu privire la anularea, completarca, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MLA.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;
intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual;
executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publica, in unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror
nastere nu a fost inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate
necunoscuta;

colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii nr.119/1996
privind actele de stare civila, rerepublicata si HG 64/2011 -Metodologia de aplicare unitara a
dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila si art.44 si art.45 din Legea
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici pu blici si Legea 677/2001 pentru protectia
persoanelor cu privire la prelucrarca datelor cu caracter personal si libera circulatic a acestor
date;

elibereaza livretele de familie;

constata contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila,
rerepublicata;

inregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul I si exemplarul 1I;

intocmeste si elibereaza la cererca persoanelor interesate a formularului anexa nr.24, anexa nr.8;
intocmeste dosarul privind rectificarea actelor de stare civila;

inaeplinesie si alte saiviui ieglumentato do logo.
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REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a sigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei comunei
Sima se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de catre toti salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din cadrul
primariei conlucreaza in vederea aduc erii le indeplinire a sarinilor atribuite.

PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE INTERES PUBLIC

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes
public, prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei

autoritati publice sau institutii publice, indiferente de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a
nformatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corecta a cetatenilor care se adreseaza primariei, prin
intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul, din aparatul de specialitate
al primarului au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru
a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum i toate modificarile care apar pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

e actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;

e structura organizatorica, atributiile compartimentelor si birourilor, programul de functionare,
programul de audiente al primariei comunei Sirna, numele si prenumele persoanelor din
conducerea primariei si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

« coordonatele de contact ale primariei comunei Sirna, respectiv : denumirea , sediul, numerele de
telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

e lista cuprizand documentele de interes public; _

e lista cuprinzand categoriile de documente, produce si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

« modalitatile de contestarc a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana sc considera
vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.

Aceste informatii vor fi communicate si persoanei desemnate pentru actualizarca paginii de web
a primariei comunei Sirna.

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul.

Functionarii din cadrul primariei au obligatia de a utilize tehnica de calcul ( calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanclor din afara aparatului de specialitate
al primarului.
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In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic sau in scris personalul desemnat pentru remedierea defectiunilor.

Este interzisa interventia din propric initiativa asupra aparaturii sau modificarca setarilor
stabilite de persoana sau firma respectiva.

Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau acordul
specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care primaria nu a achizionat licente,

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si
parola fara acceptul utilizatorului carc arc drept de acces.

Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitate propriilor parole de acces la diferite
aplicatii.

Este interzisa listarea sau copicrca de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru 2 evita
consumurile inutile de materiale si suprasolicitarea aparaturil.

Reguli generale privind utilizarea telefoanelor si a autoturismului din dotare
Telefoanele precum si autoturismul din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu.

Normele generale de conduita profesionala a functionarilor publici

e 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 autoritatilor si ale inslitutiilor publice.

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

e loialitatea fata de Constitutie si legile :
Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile tarii si
sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le
revin, cu respectarea eticii profesionale.
Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

o Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice:
Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea precum si de a se abtine de la orcie act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:
-sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in carc isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;
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-sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

_sa dezvaluie infomatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

_sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezvaluire
este de natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiel
ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

_sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederca promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in carc isi
desfasoara activitatea.;

_dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor carc contin
asemenea informatii, la solicitarca reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice, este
permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public isi desfasoara activitatea.

libertatea opiniilor:

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta deminitatca
functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea autoritatii sau institutiel
publice in care isi desfasoara activitatea.

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

activitatea publica:

-relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre functionarii publici desemnati in
acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

-functionarii publici desemnati sa participle la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

-in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la activitati sau
dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta
punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul carcia isi desfasoara
activitatea.

activitatea politica:

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

-sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-sa furnizeze sprijinul logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

- sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

folosirea imaginii proprii:

.in considerarca functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sa permita
utilizarca numelui sau imaginii proprii ina actiuni publicitare pentru promovarca unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

cadrul relatiilor in exercitarea functiei publice:

-in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice functionarii publici sunt obligati sa aiba
un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.
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Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutie: publice in care isi desfasoara aclivitatea, precum
si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

-intrebuintarea unor expresii jignitoare,

-dezvaluirea unor aspect ale vietii private,

-formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarca clara

si eficienta a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul egalitatea
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

-promovarca unor solutii similare identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt,

_eliminarea oricarei forme de discriminare bazale pe aspect privind nationalitatea, convingerile
religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

conduita in cadrul relatiilor internationale:

_functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau institutici
publice pe care o reprezinta.

in relatiile cu prezentantii altor state, functionarilor le sest inlerzis sa exprime opinii personale
privind aspect nationale sau dispute internationale;

-in deplasarile externe functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzatoarc
regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tari gazda.

interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor:

-functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
participarea la procesul de luare a deciziilor:

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;
functionarilor publici le esle interzis sa promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

obiectivitatea in evaluare:

in excrcitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, functionarii publici au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru
functionarii publici din subordine.

functionarii publici de conducere au obligatia sa cxamineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propun ori
aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau cliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul orl
promovarea in functia publica pe criterii dicriminatorii, de rudenie, afinitate sau alie criteria
neconforme.

folosirea prerogativelor de putere publica:
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_cste interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute de lege,
a prerogativelor functiel publice detinute.

-prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative,
de evaluare sau de participare la anchete ori sctiuni de control, functionarilor publici le este
interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoanc.

-functionarilor publici le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care 0 detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe
sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

-functionarilor publici le este interzis sa impuna altor functionari publici sa s¢ inscrie in
organizatii sau asociatil, indiferent de natura acestora, ori sa 1¢ Sugereze acest lucru, promitandu-
le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

utilizarea resurselor publice:

-functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a
unitatilor adminsitrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice
situatic ca un bun proprietar.

_functionarii publici au obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau instititiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice
detinute.

—functionarii publici trebuie sa propuna sis a asigure, potrivit atributiilor care le revin, folosirea
utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

—functionarilor publici care desfasoara activitatile publicistice in interes personal sau activitatl
didactice le estc interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatil sau a institutiel
publice pentru realizarea acestora.

limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri:

-orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatca privata a statului sau a
unitatilor adminsitrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu cxceptia urmatoarclor
cazuri:

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

-cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarca vanzarii bunului
respectiv,

--cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces,

_functionarilor publice le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprictate
publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.
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NORME DE CONDUITA PROFESIONALA PENTRU PERSONALUL CONTRACTUAL DIN
CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SIRNA.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a personalului contractual sunt urmatoarele:

-prioritatea interesului public-principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a

considera interesul public mai presus decat intercsul personal, in exercitarea atributiilor functiei;

-asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice- principiu

conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice

sau similare;

-profesionalismul- principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a indeplini atributiile

de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

-impartialitate si nediscriminarea- principiu conform caruia angajatii contractuali sunt obligati sa atba o

atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes public, economic, religios sau de alta natura, in

exercitarea atributiilor functiei;

-integritate morala- principiu conform caruia personalului contractual ii este interzis sa solicite sau sa

accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;
libertatca gandirii si a exprimarii- principiu conform caruia personalul contractual poate sa-si exprime

sis a-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri,

_cinstea si corectitudinea-principiu conform caruia, in exercitarca functiei si in indeplinirca atributiilor

de serviciu, personalul contractual trebuie sa fic de buna-credinta si sa actioneze pentru indeplinirea

conform a atributiilor de serviciu,

“deschiderea si transparenta-principiu conform caruia activitatile desfasurate de angajatii contractuali in

exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Normele generale de conduita profesionala pentru personalul contractual din cadrul institutiel
sunt cele referitoare la asigurarea unui serviciu public de calitate.

Personalul contractual are obligatia de a asigura un scrviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice,in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului.

In exercitarca functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderca publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

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

Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.
Personalul contractual are obligatia de a apara, cu loialitate, prestigiul autoritatii si institutici 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 acestuia.
Angajatilor contractuali le este interzis:
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- sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatil sau
institutici publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu
proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

- sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in carc autoritatea sau
institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte, daca nu sunt abilitati in
acest sens,

- sadezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

- sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca accasta dezvaluire este de
natura sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei on ale
unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

. saacorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau qutoritatii ori institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea.

Prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de doi ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Prevederile prezentului cod de conduit nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia

legala personalului contractual de a furniza informatii de intercs public celor interesatl, in
conditiile legii.

In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii
sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si se a
nu se lasa influentati de considerente personale.

In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite
generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre persoanele desemnate in acest
sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajatii contractuali desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii
ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea sau mandatul dat de demnitarul in cabinetul caruia
sunt incadrati.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu reprezinta

punctul de vedere al institutiei publice in cadrul cdreia isi desfagoara activitatea.

in exercitarea functiei detinute, personalului contractual i este interzis:

-s4 participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

-si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicd;
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_si colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele fizice sau
juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

-si afiseze in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

in considerarea functiei pe care o define, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui san a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarca unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritiitii sau institufiel
publice in care isi desfisoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii
contractuali sunt obligati sd aibd un comportament bazat pe respect, bunii-credinta, corectitudine si
amabilitate,

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitatii
_ersoanelor din cadrul autoritdtii sau institufiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum §i ale
persoanelor cu care intré in legaturd in exercitarea functiei, prin:

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;
-dezviluirea aspectelor viefii private;
-formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Personalul contractual trebuic si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clara si eficienti a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia si respecte principiul
egalititii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

-promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la aceeasi
categoric de situatii de fapt;

_eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea, conv ingerile
religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, varsta, sexul sau altc aspecte.

Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institufia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii si alte activitaii cu caracter internaional are
obligatia si promoveze o imagine favorabild tarii si autorit{ii sau institutiei publice pe care o reprezintd.

in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasarile in afara férii, personalul contractual este obligat si aibid o conduitd corespunzatoare
regulilor de protocol si s respecte legile §i obiceiurile tarii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie sé solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitaii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parinilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor
publice detinute, ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
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In procesul de luare a deciziilor, angajafii contractuali au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale §i si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impariial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea sau
institufia publica, de catre alti funcfionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia si

asigure egalitatea de sanse i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual
din subordine.

Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand propunc
ori aprobd avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberiri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul orl

promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
econforme.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri decat
cele previzute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urméri obtinerea de foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice naturd,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o defin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le sugera acest
lucru, promitfandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietitii publice i private a statului si
9 unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricirui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca
un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile aparfinind
autorititii sau institufiei publice numai pentru desfigurarea activitatilor aferente functiei detinute.

Personalul contractual trebuie sa propuna si si asigure, potrivit atributiilor care 1i revin, folosirea
utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalului contractual care desfigoard activitd(i publicistice in interes personal sau activitafi
didactice 1i este interzis si foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritifii sau a institutiei publice
pentru realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoniale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmiitoarelor cazuri:
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-cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza s fie vandute;

-cand a participat, in exercitarca atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

-cand poate influenta operafiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces. '

Dispozitiile se aplici in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat
in proprictatea publici ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse operatiunilor de
vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decét cele previzute de lege.

Prevederile se aplicd si in cazul realizarii tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de
interese.

Durata timpului de lucru

Durata normald a timpului de lucru pentru personalul Primariei comunei Sirna angajat cu norma
intreagd este de 40 ore pe sdptamana, repartizate astfel:

Luni, marfi,miercuri, joi:
07-45-16,15
Vineri: 07-45-13,00
Repaus siptimanal de doud zile, respectiv simbatd si duminicd.

Exceptie de la acest program fac Politistii locali cu atribufii in domeniul ordinii si linistii publice

si a circulatiei pe drumurile publice, care functioneaza in schimburi, si ofiterul de stare civila care
oficiaza casatorii si intocmeste acte de deces in zilele de sambata si duminica.
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