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CAPITOLUL1I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. — Primarul, viceprimarul, secretarul general al unititii administrativ-teritoriale
fmpreund cu aparatul de specialitate al primarului, constituie o structuri functionala cu activitate
permanentd, denumitd ,,Primaria comunei Sirna”, care duce la indeplinire hotirarile consiliului
localsi dispozitiile primarului, solutiondnd in conditii de operativitate si eficients, problemele
curente ale colectivitatii locale.

Art. 2. — Priméria comunei Sirna are un primar i un viceprimar, alesi pe o perioadi de 4
ani, in conditiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile ulterioare.

Art. 3. — Sediul Primiriei comunei Sirna este in satul T#riceni, str. Principald, nr. 165 A,
comuna Sirna, judetul Prahova.

Art. 4. — Primarul indeplineste o functie de autoritate public3, este seful administratiei
publice locale din comuna Sirna si al aparatului de specialitate al primarului, pe care il conduce
si il controleaza.

Prin delegare de competentd, 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 dupd ce sunt aduse la cunostinti publica sau dupa ce au
fost comunicate persoanelor interesate.

Art. 6. — Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El
exercitd prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin primarului, conform
prevederilor art. 152, alin. (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile ulterioare.

Art. 7. — Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste atributiile
prevézute in art. 243 din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificirile ulterioare, precum si alte atributii previzute de lege sau insircinri
date de consiliul local ori de catre primar, prin delegare de competen{s, poate coordona si alte
compartimente ale aparatului de specialitate, stabilite de primar.

Art. 8. — Sefii birourilor rispund in fata primarului sau in fata persoanei delegate cu
atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreazi permanent in
vederea indeplinirii in termen legal a lucrérilor ce intré 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 desfasurdrii in bune conditii a activitdtii si de a lua masuri corespunzitoare pentru
imbunititirea acestei activititi.
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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
condusd asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitétii de sanse si tratament
intre femei si barbati in relatiile de munca.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 10. — Structura organizatorici a Primdriei 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 urmétoarele:

1. Compartimentul achizitii publice
Biroul financiar-contabil
Biroul cadastru, fond funciar, registrul agricol, urbanism si amenajarea teritoriului
Biroul politie locala
Compartimentul juridic, secretariat, administrativ si registratura
Compartimentul autoritate tutelara si asistentd sociala
Compartimentul de stare civila
Compartimentul gopodarire, Intretinere, reparatii si deservire
Compartimentul audit
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CAPITOLUL 111
1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI

Primarul reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorititi publice,
cu persoanele fizice sau juridice romane ori striine, precum si in justitie.
Semnul distinctiv al primarului este o esarfd in culorile drapelului national al Romaniei.
Esarfa va fi purtatd, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii, ceremonii publice si la celebrarea
casatoriilor.
Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
Atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;
Atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local:
Alte atributii stabilite prin lege.

SRl F

in temeiul lit. A, primarul:

- Indeplineste functia de ofiter de stare civild §i autoritate tutelar si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- Indeplineste atributii privind organizarea i desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensdmantului;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. B, primarul:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ teritoriale sile supune aprobarii;

- participd la sedintele consiliului localsi dispune misurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bune conditii ale acestora;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreazd, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a comunei Sirna si le supune aprobirii consiliului local, publica
pe pagina de internet a unitatii administrativ teritoriale si le supune aprobarii;

In exercitarea atributiilor previzute la lit. C, primarul:

- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

- prezintd consiliului localinformari privind executia bugetars, in conditiile legii;

- initiazi, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Sirna;
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- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal cét si a sediului
secundar.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. D, primarul:

- coordoneaza realizarea servciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicé de interes local,;

- ia mdsuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

- ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile: educatiei, serviciilor sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor véarstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociald, sdnatatii,
culturii, tineretului, sportului, ordinii publice, situatiilor de urgentd, protectiei si refacerii
mediului, conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale, dezvoltarii urbane, podurilor
si drumurilor publice, evidentei persoanelor, serviciilor comunitare de utilitate publicé:
alimentarea cu apd, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie termicd, iluminat stradal si
transport public local, dupa caz, serviciilor de urgentd de tip salvamont, salvamar si de prim
ajutor, activititilor de administratie social-comunitard, locuintelor sociale si celelalte unititi
locative aflate In proprietatca comunei sau in administrarea sa, punerii in valoare, in interesul
comunitatii locale, a resurselor naturale de pe raza comunei, alte servicii publice de interes local
stabilite prin lege;

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

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

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobdrii
Consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificérii si certificérii de cétre biroul de specialitate din punct de vedere al
regularitétii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice.

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritdtile administratiei
publice locale si judetene. Numirea conducétorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
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 previzute la lit. E, primarul:

- indeplineste alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcindrile date de consiliul local al comunei Sirna;

- In exercitarea atributiilor de autoritate tutelar3 si de ofiter de stare civili, a sarcinilor ce
1i revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfisurarea alegerilor,
la luarea misurilor de protectie civild, precum si alte atributii stabilite de lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuni.

in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale adminisrtratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Priméria comunei Sirna are un viceprimar.

Viceprimarul comunei $irna poate exercita, prin delegare de competents, unele din
atributiile care revin Primarului din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile ulterioare.

3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV-
TERITORIALE

Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale Sirna este functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie.
Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:
1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

) asigura (ransparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean;
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h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;
i)poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme
in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean;
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv. a consiliului judetean;
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

4. ATRIBUTIILE ADMINISTRATORULUI PUBLIC

Administratorul public are functie contractuald de conducere si asigurd aplicarca
principiilor managementului economic prin proiectarea, executarea $i urmdrirea eficientd a
serviciilor publice locale.

Administratorul public indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

- coordoneaza si conduce activitdtile de dezvoltare comunitard si economica,

- propune masurile ce se impun pentru limitarea urmarilor calamitatilor, incendiilor;

- propune proiecte privind fondurile structurale si de coeziune postaderare;

- coordoneazd compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului,

- gestioneazi relatiile dintre consiliul local si primar, precum si dintre aceste autoritati si
cetdtent;

- asigurd managementul si coordonarea investitiilor publice, a achizitiilor si atragerea si
implementarea de fonduri europene, restructurarea si eficientizarea activitatii administratiei
publice locale;




- sprijind si urmireste inventarierea patrimoniului public si privat al comunei, prezinti
rapoarte §i informdri Primarului privind realizarea obiectivelor cuprinse in programul de
management §i a indicatorilor de performanta;

- raspunde de monitorizarca, coordonarea si indrumarea metodologicd a implementrii si
dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, indeplinind functia de presedinte al comisiei
de monitorizare;

- asigurd consiliere economicd primarului privind fundamentarea si implementarea
politicilor publice locale privind fiscalitatea locala, executia bugetar, investitii si dezvoltare
economici;

- monitorizeazd implementarea strategiilor si programelor in domeniile de
responsabilitate;

- participa in calitate de invitat la sedintele consiliului local, isi exprima punctul de
vedere cu privire la problemele legate de domeniile in care i s-au stabilit atributii, iar opiniile
sale vor fi consemnate in procesul verbal de sedinta.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTIILE BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SIRNA

1. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE

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;

- inainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate;

- Inainteazid contractele de achizitie publici spre semnare catre furnizor/
prestator/executant sau ciitre concesionar;

- Tnainteazd contractele de achizitie publica si anexele aferente spre avizare la controlul
financiar-preventiv si cétre ordonatorul principal de credite;

- inregistreaza contractele de achizitie publici;

- propune eliberarea garantiei de participare constituiti la procedura de achizitie publica,
in urma céreia s-a atribuit contractul;

- redacteaza anunful de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de citre primar,
cétre Sistemul Electronic de Achizitie Publici si catre Monitorul Oficial al Romaniei;

- urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul
de achizitie publici;

- urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate, participd la efectuarea
receptiilor, intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia masurile necesare

indeplinirii clauzelor contractuale, dacid Primarul comunei Sirna nu deleagi aceasti
sarcind altui compartiment;

- intocmeste si semneazi, dacd este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea
incheierii unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;
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- Intocmeste si semneazd, dacd este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusiv
propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de compartiment
de specialitate;

- intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractantd si furnizor/
prestator/executant, aferente derularii contractului;

- la finalizarea contractului de achizitie publicd, dupd incheierea procesului verbal de
receptie finala va Intocmi documentatia necesard pentru eliberarea garantiei de bund executie;

- primeste si verifica factura reprezentand contravaloarea produselor/serviciilor/lucrarilor
ce fac obiectul contractului de achizitie publicd;

- verificd indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare
privind acordarea vizei ,,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a primarului
comunei Sirna;

- Intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/servicii/lucréri
(daca este cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

- are obligatia de a Intocmi, Tnainta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei
si Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerul Transportului, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele legale
privind achizitiile publice;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei Sirna, care au legéturd cu
aprovizionarea, achizitiile publice si contractele de achizitie publicd si concesiune de lucréri
publice si de servicii.

Pe linie de licitatii, contracte:

- elaboreazd proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificéri ale acestuia,
inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunititii europene, imprumuturi
interne si externe, sau din donatii si sponsorizari;

- transmite spre aprobare biroului financiar contabil si ordonatorului principal de credite
programul anual de achizitii publice;

- estimeazd valoarea fiecérui contract de furnizare de lucriri sau de servicii, ce urmeazi a
fi cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

- in vederea Intocmirii si/sau rectificérii programului anual al achizitiilor publice, solicita
date si informatii compartimentelor Primériei comunei Sirna;

- centralizeazi periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe
baza estimirilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupd analiza acestora, stabileste:
necesitatile obiective de produse, de lucrdri si de servicii, gradul de prioritate ale acestor
necesitati;

- elaboreaza proiectul programului de investifii publice, precum si rectificdri ale acestuia,
care va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru
actiunile si activitatile unde primarul comunei Sirna este ordonator de credite, in conformitate cu
prevederile normelor legale privind finantele publice locale;

- indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in
vigoare;
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- evalueazi, anual, necesarul lucrdrilor de investitii si reparatii ce urmeazi a se efectua la
cladirile din patrimoniul comunei Sirna;

- intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a
investitiilor necesare pentru spatiile cu destinatie de clidiri administrative;

- face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate,
in colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita actiunea;

- Intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de
inchiriere, asociere $i concesionare si le supune aprobirii superiorilor ierarhici;

- participd la intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor
si serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate;

- deruleazi toate procedurile de achizitie publicd, necesare aprovizionirii ritmice cu
materialele solicitate de compartimentele primariei, precum si pentru asigurarea serviciilor in
vederea desfasurarii activititii curente;

- are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare proceduri de achizitie
publici finalizata;

- are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei
si Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerului Transporturilor, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele legale
privind achizitiile publice;

- intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb,
materiale de uz gospodiresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de
necesitate anuale aprobate si in concordanta cu bugetul aprobat, asigurd aprovizionarea ritmica a
acestora;

- centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe
baza estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

- acorda viza ,,bun de platd” potrivit imputernicii primite prin Dispozitie a primarului;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari initiate de compartimentele
primariei sau serviciile publice de interes local, care au legiturd cu achizitiile publice,
programele de investitii publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie
publicé;

- indeplineste si alte atributii stabilite de primarul comunei Sirna, care au legiturd cu
aprovizionarea, licitatiile publice si contractele publice.
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2. BIROUL FINANCIAR-CONTABIL

Atributiile definitorii ale biroului sunt urmétoarele:

- asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului Primariei comunei $irna, in conformitate
cu prevederile legale in vigoare;

- organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevézute prin
bugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

- asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din bugetul
autoritatii executive;

- elaboreaza si supune aprobarii consiliului local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei
Sirna;

- ia toate mdsurile pentru aprovizionarea ritmicd cu materiale solicitate de serviciile
primariei si a serviciilor descentralizate;

- asigura derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru bunuri, lucréri,
servicii.

Consiliilor Locale, respectiv primériilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului
Biroului financiar-contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistririlor in contabilitate angajeazi
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori Inregistrat in contabilitate, dupd
caz.

Biroul financiar-contabil asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la
administrarea finantelor publice si are urmétoarele atributii:

Pe linie financiar-contabila:

- asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

- urmareste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea documentelor
contabile;

- asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

- asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea
acestora;

- avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

- efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, prin intermediul persoanclor desemnate prin dispozitia primarului comunei Sirna;

- organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazi
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu legislatia In domeniu;
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- intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate
executiva, canalizare, apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si normele
Ministerului Economiei si Finantelor;

- verificd si centralizeazi situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea
consiliului local al comunei Sirna si ale ordonatorilor de credite din invitaméntul preuniversitar,
precum si ale societatilor comerciale la care consiliul local al comunei Sirna este actionar sau
asociat;

- pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
consiliului local al comunei Sirna si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la organele
teritoriale ale Ministerului Economiei si Finantelor;

- administreaza 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;

- gestioneazd si actualizeazi periodic baza de date a patrimoniului Primiriei comunei
$irna, impreund cu serviciile publice locale, unitatile de invatimant, societitile comerciale aflate
sub autoritatea consiliului local al comunei Sirna;

- organizeazd activitatea de inventarierc a patrimoniului Primériei comunei Sirna si
prezintd primarului rezultatele acestei activitati;

- Intocmeste statele de platd a salariilor personalului primariei si a indemnizatiilor
consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetiteni ai comunei
Sirna, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de
concurs, de disciplind, paritara etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de
cétre compartimentele de specialitate ale Primariei comunei Sirna;

- intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

- intocmeste ordinele de plati si efectueaza viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii
si lucrari si citre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si
aprobate de cei in drept;

- intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Sirna;

- centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primriei si
le nainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;

- efectueazi prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor legale;

- verificd gestiunea magaziei si casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele
existente in magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil
etc.);

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdréri referitoare la activititi
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primdriei, precum si de citre
serviciile publice din subordinea consiliului local;

- propune proiecte de dispozitii ale primarului, referitoare la activitatea financiar-
contabila.
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Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

- asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres
prevdzute in normele ministrului finantelor 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, plétile efectuate in baza angajamentelor
legale la un moment dat, datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor
bugetare angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte componentd din structura
»Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiei publice;

- coordoneazi activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru:
aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de primarul comunei
Sirna, serviciile publice de interes local; ordonatorii de credite din invitimantul preuniversitar de
stat din comuna Sirna, societdtile comerciale la care este actionar consiliul local al comunei
Sirna;

- elaboreazd si supune spre aprobare primarului comunei Sirna si consiliului local al
comunei Sirna proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Sirna;

- intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmadreste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul consiliului local al comunei Sirna, finantate atat din
bugetul local cat si din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati
coordonate si aflate in directd finantare a primarului comunei Sirna;

- Intocmeste si prezintd primarului si consiliului local trimestrial contul de executic al
bugetului comunei Sirna;

- elaboreaza si supune aprobdrii primarului si consiliului local proiecte de hotérari privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

- tine o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;

- organizeazi evidenta relatiilor financiare care au loc intre consiliul local si institutiile
publice;

- furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legéturd cu ajutoarele de
stat acordate;

- informeazéd Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricdrui ajutor de stat, ilegal
sau interzis, de care au luat la cunostinta.

Pe linie de casierie:

- verificd, numara si impacheteazd corespunzitor numerarul incasat;

- intocmeste zilnic documentele de casa;

- conduce evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casd zilnic,
confrunti soldul zilnic din jurnalul de casé cu cel faptic existent in casierie;

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

- urmireste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurdrii integritatii
acestora;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitétii;

- urmdreste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia In vigoare cu clasificatia bugetard aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
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- intocmegte borderoul de incasari si pliti pe destinatii bugetare;

- completeazd zilnic Registrul de Casa si Foaia de Viarsimant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la 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 atributii prevdzute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitdtii sau Primariei;

- in indeplinirea atribuiilor ce-i revin, conlucreazi cu compartimentele de specialitate ale
autoritdtilor 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, urmirire:

Pe linia constatare, impunere persoane juridice:

- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului
local de citre persoanele juridice: impozitul pe clidiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- infroduce In baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeazd gi solufioneazi cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
juridice;

- efectueazi controlul fiscal, verificAnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- analizeazd si verificd corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunere;

- analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane
Juridice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

- solicitd si verificd documente, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;

- stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fafad de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de
intarziere 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 unitar3 a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de
persoanele juridice;

- analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeazd operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, luind sau propunind
madsurile care se impun;
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- constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor cétre bugetul
local si ia mésuri, conform legislatiei in vigoare;

- ia masuri pentru verificarea constatérilor facute de cétre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane
juridice;

- analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legétura cu acordarea
de amanari, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majoréri de
intarziere;

- efectueazi analize si intocmeste informéri in legéiturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor 1n sarcina persoanclor juridice, rezultatele actiunilor de verificare
si impunere, mdsurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereazi
fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunitétirea legislatiei de impozite si
taxe locale.

Pe linia constatare, impunere persoane fizice:

- realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

- exercitd controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitifii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde
este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;

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

- constatd contraventiile si aplicad sanctiunile previzute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen,;

- efectueaza rectificdri de rol, impuneri si incetéri de rol, analize si informéri in legitura
cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

- verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasdri 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 plétite de cétre contribuabili, Tn plus sau
eronat, la bugetul local;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane fizice
si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

- vizeazd autorizatiile eliberate de Primaérie si calculeazd majorarile de intarziere pentru
neplata in termenele legale a taxelor datorate;

- consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legéturd cu impozitele si taxele locale.

Pe linia urmaérire:

- urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a
fi inscrise in evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

- instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicita
efectuarea platilor in termenul legal;
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- in situatia neachitérii creantelor bugetare la termenele de plati, se trece la executarea
silitd a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de
urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legatura cu urmrirea;

- urmdreste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz
contrar intervenind raspunderea previzutd de actele normative in vigoare;

- verificd efectuarea platii debitelor aflate in evidenti;

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

- inregistreaza i tine evidenta tuturor proceselor verbale de amendi primite prin postd
sau registraturd aparfinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora;

- Intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmirite, in vederea restituirii lor citre organele emitente;

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amend3, apartinind persoanelor fizice;

pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

- arhiveazi documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

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

- transmite situatia lunard a debitorilor insolvabil constatati;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intri in competenta serviciului;

- insugirea $i aplicarea tuturor actelor normative de referintd in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

- participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigurand detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

- colaboreazi la redactarea proiectelor de hotirari specifice serviciului;

- intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte servicii in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale primarului si de hotirari ale consiliului local al comunei
Sirna specifice activitatii serviciului;

- asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

- intocmegste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Pe linia contracte domeniul public si privat:

- desfagoard activitdtile de evidenta si urmdrire a incasirii veniturilor bugetului local;

- tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalititilor si dobanzilor pentru
incasdrile cuprinse in fisele analitice de urmirire;

- fine evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocupirii domeniului public cu chioscuri,
comert de intdmpinare, organizdri de santier, comer{ ocazional, tonete, masute, rulote,
amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

- tine evidenta taxelor locale datorate ocupdrii cu garaje a domeniului public sau privat al
comunei Sirna;

- urmareste incasarea oricdror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

- efectueazi un punctaj periodic cu serviciile de specialitate ale Primariei comunei Sirna
privind agentii economici care ocupa domeniul public si privat, de pe raza comunei Sirna;
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- intocmeste fisele de urmdrire privind sumele datorate de cétre agentii economici,
precum si calculul dobénzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii inregistrarilor
revenind persoanei care Intocmeste fisa respectiv;

- incadreaza taxele in cuantumul aprobat de citre consiliul local al comunei Sirna;

- calculeaza taxele locale de la detindtorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme,
conform zondrii stabilite de cdtre compartimentele de specialitate;

- Intocmeste pana la termenele stabilite prin hotéréri ale consiliului local, borderourile cu
sumele neachitate de cétre agentii economici care ocupa domeniul public si privat al comunei
Sirna;

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

- intocmeste documentatia, dupd verificarea propunerilor privind sciderea unor debite
eronate si inainteazi referatul pentru aprobare conducerii institutiei:

- aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificdri ale nivelului taxelor datorate
si a termenelor de plata;

- informeaza conducerea asupra deficientelor din dosare;

- rispunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

- transmite sifuatia lunara privind creantele nou create;

- executa si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.

3. BIROUL CADASTRU, FOND FUNCIAR, REGISTRUL AGRICOL, URBANISM
SI AMENAJAREA TERITORIULUI

in domeniul cadastrului:

- asigurd lucrdri si corespondenta privind fondul funciar;

- analizeaza, verificd si Intocmeste formalitifile necesare pentru inaintarea dosarelor la
comisia judeteand de fond funciar, in vederea validirii acestora;

- Intocmeste si comunica situatiile privind fondul funciar, intocmeste anexele aprobate in
baza legilor fondului funciar privind reconstituirea dreptului de proprietate;

- participd la punerea in posesie a terenurilor retrocedate si solutioneazd, dupd caz,
petitiile referitoare la fondul funciar;

- Intocmeste fisele de punere in posesie, procesele verbale de punere in posesie §i tine
evidenta acestora,

- furnizeaza informatii cu privire la fondul funciar, dupa caz, in vederea solutiondrii
dosarelor din instant3;

- elibereaza adeverinte referitoare la fondul funciar, precum si alte adeverinte referitoare
la registrul agricol sau alte documente pe care le gestioneaza,

- urmdreste modul in care detindtorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

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

- participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si pentru
conservarea punctelor de hotar, materializate prin borne;

- constituie si actualizeaza evidenta proprietétilor imobiliare si a modificérilor acestora;
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- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si
privat;

- delimiteazd exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

- acorda consultantd agricola, urmareste aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare;

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli si
urmaéreste realizarea acestor actiuni, conform legii;

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

- elibereazi adeverinte la cererea contribuabililor, precum si acte doveditoare, existente in
arhiva Primariei (adeverinte, autorizatii, certificate de producitor, bilete de proprietate, etc.) dupa
verificarea prealabila a datoriilor citre bugetul local;

- Intocmeste statistica cu privire la cadastru si registrul agricol si o inainteazi la DJS
Prahova;

- transmite spre verificare §i avizare pentru legalitate anumite acte/documente care 1i sunt

solicitate in legaturd cu fondul funciar, care vizeaza situatii juridice complexe;

- prezintd corespondenta repartizatd spre rezolvare la secretariat pentru sciderea ei din
Registrul de corespondenti si totodatd pentru urmérirea modului de rezolvare;

- preda la arhiva institutiei toate documentele care trebuie pastrate;

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

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insirciniri date de consiliul local, de
primarul sau secretarul general al comunei Sirna.

in domeniul agriculturii:

- completeaz, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol;

- asigurd inscrierea datelor de evidentd primara, referitoare la membrii gospodariilor,
terenurilor pe care le detin pe categorii de folosintd, suprafete cultivate cu principalele culturi,
numdrul 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 mecanici si cu tractiune animali;

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

- centralizeazd, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comuni si comunici
rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite;

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

- rezolvi corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

- asigurd executarea dispozitiilor legale privind efectuarea lucrdrilor referitoare la
recensdmantul animalelor;

- asigurd tinerea evidentei titlurilor de proprietate;

- participd la constatarea daunelor produse culturilor agricole de calamititi naturale sau
din alte cauze;

- intocmeste Impreund cu organele sanitar-veterinare, programe de prevenire si combatere
a bolilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale;
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- participa la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirea unor suprafete pe
proprietari;

- asigurd luarea masurilor pentru prevenirea poludrii miristii, a resturilor vegetale, etc.;

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

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

- asigurd verificarea si inregistrarea contractelor de arendd in registrul special pe baza
declaratiilor persoanelor indreptatite sa faca inscrieri/ modificéri si a documentelor justificative;

- intocmeste procesele-verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru
cliberarea certificatelor de producétor;

- intocmeste darile de seamai statistice cu caracter agricol ale comunei;

- asigurd Intocmirea de situatii privind activitatea agricold a comunei de catre alte
institutii;

- asigurd popularizarea si acordarea conform legislatiei in vigoare in agriculturd pentru:
accesarea subventiilor acordate conform legislatiei in vigoare in agriculturd, tehnologiilor de
culturd, aplicarea tratamentelor fitosanitare, erbicidelor, ingrasamintelor;

- mentine legétura cu Directia Agricold, Agentia de Plati si fermierii comunei Sirna;

- asigurd rezolvarea unor litigii privind proprietatea terenurilor, daune, furturi de produse
agricole, respectiv evaluarea valorii productiilor agricole;

- urmadreste in permanentd situatia pasunilor din punct de vedere al fertilizdrii si
suprainsdmantirii unde este cazul la nivelul comunei;

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

- rezolva cererile, sesizdrile depuse de cetateni.

in domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:

- asigurd structurile de executie in vederea avizérii si aprobdrii documentatiei de
urbanism;

- face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;

- asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei;

- verificd scriptic si pe teren Impreund cu Biroul Politie Locald Sirna respectarea
prevederilor legale si a regulamentului de urbanism privind constructiile (noi, extinderi, reparatii
capitale, demolari) de pe raza comunei;

- analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazd certificate de urbanism, lucriri de
construire si demolare pentru constructiile si amenajérile urbanistice din cadrul comunei Sirna;

- intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidédri, supraetajdri,
recompartimentari interioare, constructii si amenajiri urbanistice aflate pe teritoriul comunei
Sirna;

- intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

- autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de primarul comunei, secretarul
general al comunei si responsabilul cu urbanismul;

- intocmeste invitatii in vederea completirii documentatiilor si retururi;
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- clibereaza si intocmeste corespondenta specificd prin care se precizeazi prevederile
legale in care se incadreaza lucrérile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Sirna;

- desfasoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completiri, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;

- intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate
de catre primarul comunei Sirna;

- colaboreaza cu Biroul Politie Locala Sirna pe linie de disciplin in constructii in vederea
rezolvarii sesizérilor privind lucrari de constructii efectuate pe raza comunei Sirna;

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

- colaboreaza cu compartimentele registraturd, arhiva si relatii cu publicul, in vederea
transmiterii catre beneficiarii interesati sau cétre proiectanti a tuturor informatiilor necesare
pentru intocmirea unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- Intocmeste raspunsuri pentru audientele la primarul comunei Sirna; 4

- arhiveazd documentele eliberate, claseazi corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

- verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare-
aprobare, din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadririi in prevederile PUG;

- intocmegte avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

- elibereazi si intocmeste corespondenta specificd in vederea completarii documentatiilor
de urbanism Inaintate spre aprobare;

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

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

- redacteazi si emite avizele de urbanism;

- intocmeste i inainteazi proiectele de hotérare catre consiliul local al comunei Sirna, in
vederea aprobdrii documentatiilor de urbanism;

- sustine in comisiile consiliului local al comunei Sirna, proiectele de hotirire inaintate
spre avizare;

- emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor
amplasamente;

- colaboreazd cu alte compartimente din Priméria comunei Sirna pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

- participd la diverse comisii din cadrul consiliului local, la solicitarea acestora, in
vederea sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

- participd la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in
conformitate cu recomandarile Uniunii Europene;

- fine evidenta scrisé a tuturor lucrérilor care au fost repartizate compartimentului;

- intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrdrilor de la momentul inregistririi
pand in momentul eliberirii acestora;
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- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitati
din domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul
Primariei, precum si de cétre serviciile publice din subordinea consiliului local,

- verificd pe teren impreund cu Politia Locald Sirna lucrérile pentru care se elibereaza
certificate de urbanism, autorizatii de construire/desfiintare etc.;

- analizeazi, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucriri de
extinderi retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizéri si
reparatii strazi;

- intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitéti
(electricitate, apd, canal, gaze), conform competentelor legale;

- analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate
de teren si de birou);

- analizeazi, verificd, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucréri de
extinderi retele de utilitdti bransamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizari si
reparatii strazi aflate pe teritoriul comunei Sirna;

- analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire
pentru corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate de
urbanism si autorizatii de construire;

- analizeazi documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si
elibereazi avizele sus-amintite;

- elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in
care se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

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

4. BIROUL POLITIE LOCALA

Biroul Politie Locald Sirna este un compartiment functional fird personalitate juridica,
aflat in subordinea consiliului local Sirna, sub directa coordonare a primarului comunei Sirna,
destinat s3 apere drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei, a proprietdtii private si
publice, sa prevind si sd descopere infractiunile pe raza de competenta, in urmitoarele domenii:

- ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;

- disciplina in constructii si afisajul stradal;

- protectia mediului;

- activitatea comerciala;

- evidenta persoanelor;

- alte domenii stabilite prin lege.

Sediul Biroului Politie Locald Sirna este in clddirea administrativa a Primariei comunei
Sirna (parter) din comuna Sirna, sat Tariceni, str. Principald, nr. 165A, judetul Prahova. intreaga
activitate a Biroului Politie Locald Sirna se desfasoard exclusiv pe baza si in executarea legii,
precum si a actelor autoritétii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale
in interesul comunitatii locale, in conformitate cu reglementérile specifice fiecdrui domeniu de
activitate, cu respectarea principiilor legalitatii, increderii, previzibilitatii, proximitatii si
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in executarea atributiilor previzute de lege in domeniul ordinii si linistii publice,
politistii locali desfasoari urmitoarele activitati:

- actioneazd in zona de competenti stabilita prin planul de ordine si sigurantd publica al
unitatii administrativ-teritoriale pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale, precum si
pentru mentinerea ordinii si linistii publice sau curitenia orasului;

- intervin la solicitarile dispeceratului la evenimentele semnalate prin Servicul de Urgenti
112, pe principiul ,.cel mai apropiat politist de locul evenimentului intervine”, in functic de
specificul atributiilor de serviciu stabilite prin lege si in limita competentei terltorlale

- actioneazd, in conditiile art. 6, lit. k din Legea politiei locale, pentru depistarea
persoanelor si bunurilor urmérite in temeiul legii;

- participd la executarea masurilor stabilite In situatii de urgenti;

- in cazul constatdrii in flagrant a unei fapte penale, imobilizeazi fiptuitorul, jau masuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazi imediat organele
competente si predau faptuitorul structurii Politiei Romane competente teritorial, pe bazi de
proces-verbal, in vederea continudrii cercetarilor;

- conduc la sediul Politiei locale/structurii Politici Romine competente persoanele
suspecte a caror identitate nu a putut fi stabilits, in vederea luarii masurilor ce se impun;

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

- indeplinesc orice alte atributii stabilite prin lege.

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

- constatd contraventii in cazul nerespectirii normelor privind executarea lucrdrilor de
constructii si stabilesc mésurile necesare intririi in legahtate si aplica sanctiunile in conditiile
legii. In cazul faptelor care constituie infractiuni, sesizeazd organele competente transmitind
documentele care fac dovada in acest sens;

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

- verificd legalitatea amplasirii materialelor publicitare;

- verificd si identifica imobilele si imprejurérile aflate in stadiu avansat de degradare;

- verifica si solutioneaza sesizérile §i reclamatiile primite din partea cetitenilor comunei,
legate de problemele specifice compartimentului.

in executarea atributiilor previizute de lege in domeniul protectiei mediului:

- verificd respectarea programului de lucréri privind asigurarea curiteniei stradale de
cétre firma de salubritate;

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

- verificd respectarea obligatiilor privind intretinerea curiteniei de citre institutiile
publice, agentii economici, persoanele fizice si juridice, respectiv curatenia fatadelor, a locurilor
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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 céilor de acces, a
parcarilor, a terenurilor din apropierea garajelor si a spatiilor verzi;

- verificd respectarea normelor privind pastrarea curateniei in locurile publice;

- vegheaza la respectarea stardardelor si a normelor privind nivelul de zgomot si poluare
sSonora;

- verificd respectarea normelor privind péstrarea curdteniei albiilor raului si a cursurilor
de ape ce traverseaza unitatea administrativ-teritoriala;

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

- vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea rezidurilor lichide si
solide pe domeniul public, in ape curgétoare si in lacuri;

- verificd respectarea prevederilor legale de mediu de cétre operatorii economici, In limita
competentelor specifice autoritédtilor administratiei publice locale;

- constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale pentru incélcarea prevederilor
mentionate mai sus.

in executarea atributiilor previzute de lege in domeniul activititii comerciale:

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru incélcarea regulilor de
comert stabilite prin lege, in limita competentelor specifice autoritdtilor administratiei publice
locale;

- urméresc dezvoltarea ordonatd a comertului si desfasurarea activitétilor comerciale, in
locuri autorizate de primar in vederea elimindrii oriciror forme privind comertul ambulant
neautorizat;

- controleazi respectarea normelor legale privind comercializarea produselor
agroalimentare si industriale in piete, 1n targuri si in oboare;

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

- controleazd modul de respectare a obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire
la afisarea preturilor;

- verificd daca in incinta unititilor de invitamant, 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;

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

- verificd si solutioneaza sesizdrile si reclamatiile primite din partea cetétenilor unitétilor
administrativ-teritoriale, legate de problemele specifice compartimentului.

in exercitarea atributiilor previzute de lege in domeniul evidentei persoanelor:

- coopereazd in vederea verficarii datelor cu caracter personal cu autoritatile
administratiei publice centrale si locale competente, cu respectarea prevederilor Legii nr.
363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter personal
de cétre autorititile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetdrii, urmaririi penale si
combaterii infractiunilor sau al executarii pedepselor, masurilor educative si de siguranta,
precum si privind libera circulatie a acestor date, cu modificérile si completirile ulterioare;
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- constata contraventiile date in competenta si aplicd sanctiunile, potrivit legii;
- verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile primite din partea cetitenilor comunei,
legate de problemele specifice compartimentului.

S. COMPARTIMENTUL JURIDIC, ADMINISTRATIV, SECRETARIAT §I
REGISTRATURA

- péstreazd registrul de intrare-iesire general al corespondentei, primeste si expediazi
corespondenta;

- primeste si inregistreaza cererea, reclamatia, sesizarea sau propunerea formulati in scris
sau e-mail, adresate de cetiteni sau o organizatie legal constituits, consiliului local si Primariei
comunei Sirna;

- Tnainteazd zilnic primarului, dupa inregistrare, mapa cu corespondenta, in vederea
analizarii/repartizirii acestora;

- rdspunde de afigarea actelor adoptate/emise de consiliul local si primar, precum si a
citatiilor de la instantele judecatoresti, incheind proces-verbal in acest sens;

- primeste si inregistreazi cereri, reclamatii, sesizari sau propuneri formulate in scris/e-
mail, de cetéteni sau organizatii legal constituite;

- urmireste modul de solutionare §i redactare in termen a rispunsurilor, de citre
persoanele cirora le-au fost repartizate petitiile spre solutionare;

- sesizeaza conducerea institutiei despre depisirea termenului de solutionare a petitiilor si
informeaza, ori de cite ori este nevoie, despre problemele si aspectele sesizate privind modul de
solutionare a petitiilor de citre persoanele nominalizate pentru solutionarea acestora;

- asigurd expedierea corespondentei/raspunsurilor catre petitionari si arhivarea acestora;

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

- sprijind secretarul unitétii administrativ-teritoriale in asigurarea gestionirii procedurilor
administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia si prefect,

asigurarea transparentei si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si
persoanelor interesate a actelor administrative, in conditiile Legii nr. 554/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public, precum si pentru asigurarea procedurilor de convocare a
consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi si
intocmirea/redactarea proceselor-verbale ale sedintelor consiliului local;

- asigurd tehnoredactarea lucrarilor de secretariat In sarcina secretarului unititii
administrativ-teritoriale;

- asigurd transparenta decizionald in cadrul autoritatilor administratiei publice locale si
face public un raport anual privind transparenta decizionald, conform Legii nr. 52/2003 privind
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transparenta decizionald in administratia publicd, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare;

- intocmeste si gestioneazd dosarele profesionale ale functionarilor publici, conform
prevederilor legale;

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

- asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere, activitatea de
informare si relatii publice In cadrul institutiei conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;

- In relatiile cu cetétenii, colegii, colegii de serviciu si conducerea institutiei trebuie si
aiba o atitudine corespunzétoare calitdtii de functionar public;

- duce la Indeplinire si alte sarcini si atributii de serviciu trasate dec catre Primarul si
secretarul comunei;

- fisa postului se completeazi si cu indatoririle prevdzute de Ordonanta de urgentd nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare;

- pentru abateri in exercitarea atributiilor si sarcinilor de serviciu rdspunde disciplinar,
material, sau penal dupa caz conform prevederilor Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificérile ulterioare;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, incredintate de consiliul local, primar,
viceprimar, secretar al unitatii administrativ-teritoriale.

Atributii privind transmiterea declaratiilor de avere/de interese depuse de
consilierii locali din cadrul consiliului local al comunei Sirna, primarul, viceprimarul,
secretarul general al unititii administrativ-teritoriale si functionarii publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului ciitre Agentia Nationali de Integritate:

- primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese si elibereaza
imediat depundtorului o dovada de primire;

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

- evidentiazd declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu
caracter public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, al
caror model se stabileste prin hotdrdre a Guvernului, la propunerea Agentiei Nationale de
Integritate;

- asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de Internet a institutiei, daca aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel mult
30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreaza pe pagina de internet pe
toatd durata exercitrii functiei sau mandatului si 3 ani dupé incetarea acestora si se arhiveaza
potrivit legii;

- trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publica pe pagina
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-
proprie de internet, in termen de 30 de zile de la primirea acestora, si le mentine puf)\f
durata prevazuti de dispozitiile lit. e);

- publica pe pagina de internet a institutiei, dacd aceasta existi, sau la avizierul propriu,
numele si functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratia de interese in
termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le comunici
Agentiei;

- acorda consultantd referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
de opinie in acest sens;

- lista definitivd cu persoanele care nu au depus in termen sau au depus cu intirziere
declaratiile de avere si declaratiile de interese, insotitd de punctele de vedere primite, se
transmite Agentiei pand la data de 1 august a aceluiasi an.

Atributii specifice Sistemului de control intern managerial:

- contribuie la elaborarea, dezvoltarea si actualizarea procedurilor specifice de lucru;

- in cazul in care identificd un risc, completeazi si transmite formularul de alertd risc
ofiterului/responsabilului cu riscurile;

- in cazul in care identifici o nereguld, completeazi si transmite formularul de alertd
nereguli ofiterului/responsabilului cu riscurile;

- aplicd politica de sigurantd a datelor la nivelul compartimentului;

- asigurd arhivarea i pastrarea documentelor;

- are obligatia sd pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinti in
exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu exceptia informatiilor de interes public;

- are obligatia respectdrii intocmai a regimului juridic al conflictului de interese si al

R

- are obligatia respectirii prevederilor Codului privind Conduita etici a functionarilor
publici, precum si a perfectionarii continue a cunostintelor profesionale.

6. COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA

in domeniul protectiei copilului:

- monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea adiministrativ teritoriald
respectivd, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor
date si informatii;

- identificd copiii aflati in dificultate, putdnd elabora documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
protectie propuse;

- realizeaza i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

- actioneazd, in colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificirii unei solutii cu
caracter permanent pentru protectia copilului;

27




REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI SIRNA

- identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu
copii in intretinere in conditiile legii;

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

- urmdreste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a sdvarsit o fapta prevazuté de legea penala, dar care nu raspunde penal;

- urmdreste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si 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 aparitiei acestor situatii si a stabilirii
masurilor pentru imbunétitirea acestei activitéti;

- sprijind accesul in institutiile de asistentd sociala destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestora;

- asigurd realizarea activititilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilititile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- asigura primirea, verificarea si transmiterea la Agentia Judeteana de Prestatii Sociale -
Prahova a dosarelor de alocatii de stat pentru copii, indemnizatiei de crestere a copilului, alocatia
pentru sustinere a familiei conform reglementarilor legale;

- realizeaza si alte atributii reglementate de legislatia in domeniu.

in domeniul protectiei persoanelor adulte:

- evalueazd situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

- identific3 situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor
in mediul familial natural si in comunitate;

- elaboreazd planurile individualizate privind mésurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate pentru
consumatorii de droguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

- organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald conform legislatiei in vigoare si
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 institutie de asistentd sociald si faciliteaza accesul
acesteia in alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);

- evalueazi si monitorizeazd aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiazi
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

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

- asigurd, prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale, prevenirea si
combaterea situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociald, cu
prioritate a situatiilor de urgenta;

- asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitéti in
domeniul protectiei sociale;

- realizeaza evidenta beneficiarilor de mésuri in asistenta sociala;
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- dezvoltd parteneriate si colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cuhalgi
reprezentanti ai societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale, in functie
de realitdtile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

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

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

- sprijind activitatea unitétilor specializate pentru protectia persoanelor cu handicap;

- asigurd demersurile necesare, astfel incat si fie permis accesul neingradit al persoanelor
cu handicap;

- asigurd realizarea activitdtilor de asistenta sociald, in conformitate cu responsabilitatile
ce i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

- acordd consiliere sociala, juridicd si administrativi persoanelor varstnice;

- efectueaza anchete sociale pentru internarca persoanelor in varsti in centre specializate;

- efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, privitor la eliberarea
conditionata a persoanelor ce executd pedepse privative de libertate.

in domeniul autorititii tutelare:

- efectueazi anchete sociale, la solicitarea instantelor de tutels pentru: tutele minori,
tutele bolnavi, curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumpdrare bunuri minori si
bolnavi, contracte intrefinere pentru persoane varstnice, munca neremuneratd, nume-prenume
copii abandonati;

- efectueaazi in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori,
persoane vérstnice, alocafii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea
executdrii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au
domiciliul in Sirna la solicitarea altor institutii;

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

- asistd persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participarca la audierea
minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de ciire organele de cercetare penali;

- verifica situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

- indosariazd documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul de
evidentd a acestora;

- asigurd operarea si expedierea electronica a corespondentei;

- intocmegste referate cu propuneri in vederea solutiondrii cererilor;

- indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

In exercitarea atributiilor specifice colaboreazi cu toate compartimentele din structura
organizatorici a Primdriei comunei Sirna, toate serviciile publice de specialitate, institutiile
publice, regiile autonome si societitile comerciale aflate in subordinea consiliului local al
comunei Sirna, autoritéti ale administratiei centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei,
Prefectura Prahova etc.
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7. COMPARTIMENTUL DE STARE CIVILA

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

- Inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare
civild aflate in pastrare si trimite comunicéri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul
I sau II, dupi caz;

- Inregistreazd cererile In registrele corespunzitoare fiecdrei categorii de lucrdri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pani la data de 5 a lunii urmétoare
inregistrarii, comunicérile nominale pentru néscutfii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de
identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd cé persoanele decedate nu au
avul acte de identitate;

- trimite centrelor militare, pand la data de 5 a Junii urmétoare Inregistrérii decesului,
livretul militar al persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie, divort si de deces, in conformitate
cu normele Institutului National de Statistici pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de
Statistica Prahova;

- ia misuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

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

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunica serviciului public comunitar
judetean de evidentd a persoanelor;

- inainteazi serviciului public comunitar judetean de evidentd a persoanelor, exemplarul
IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au
fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente
de stare civild cu regim special;

- primeste cereri si efectueazd verificdri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strdinatate;

- la solicitarea instantelor, efectueazd verificiri cu privire la anularea, completarea,
rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale
judecatoreasci si inregistrarea tardiva a nasterii;

- desfisoard activitifi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

- asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitétile operative ale
M.A.L, in scopul realizérii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin 1n temeiul legii;

- intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitdtile desfasurate lunar, trimestrial si
anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scidere din gestiune;
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- executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de
ordine publicd, in unitatile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistirii persoanelor a
caror nastere nu a fost inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscuti;

- colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

- raspunde pentru péstrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii
nr.119/1996 privind actele de stare civild, republicati si Hotirirea Guvernului nr. 64/2011 -
Metodologia de aplicare unitara a dispozitiilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila si
Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile ulterioare si
Legea nr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor cu caracter
personal de catre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii, cercetirii, urmiririi
penale si combaterii infractiunilor sau al executirii pedepselor, mésurilor educative si de
sigurantd, precum si privind libera circulatie a acestor date, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- elibereaza livretele de familie;

- constatd contraventiile conform prevederilor Legii nr. 119/1996 privind actele de stare
civild, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

- inregistreaza casitoriile in ambele registre exemplarul [ si exemplarul II;

- intocmeste si elibereazd la cererea persoanelor interesate a formularului anexa nr.24,
anexa nr.§;

- Intocmeste dosarul privind rectificarea actelor de stare civila;

- indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

8. COMPARTIMENTUL GOSPODARIRE, iNTRETINERE, REPARATII SI
DESERVIRE

In exercitarea atributiilor sale Compartimentul gospodarire, intretinere, reparatii si
deservire, colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul Primiriei Comunei Sirna.

Atributii:

- gestioneazd, monitorizeazd si distribuie, in functie de cerintele celorlalte
compartimente, bunuri materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea
directd a Primariei Comunei Sima, aplicand legislatia aferent;

- cvalueaza eficienta deruldrii contractelor cu furnizorii de materiale si prestiri de
servicii, evaluare ce va fi transmisd Compartimentului achizitii publice;

- pastreazd si rdspunde de cartile tehnice ale instalatiilor, urmirind ca la termenele
scadente sa se execute reparatiile i intrefinerea acestora, conform legislatiei specifice;

- supravegheazi efectuarea curéteniei in spatii cu destinatia: birouri, spatii comune (sili
conferinte, holuri), in grupurile sanitare si curtea interioars, in conformitate cu normele sanitare
si de protectia muncii;

- tine evidenta obiectelor de inventar din compartimentul respectiv;

- realizeaza periodic si ori de céte ori este necesar lucriri de revizie si de intretinere a
iluminatului public de pe raza comunei;
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- realizeazd periodic reviziile electrice ca: reparatiile curente la toate institutiile de
invatdmant precum si la imobilele aflate In proprietatea comunei;

- asigurd Intretinerea si repararea curentd a feroneriei apartindnd cladirilor aflate in
administrarea primadriei;

- participa la actiunile initiate de primar sau consiliul local cu privire la gospodarirea,
intretinerea si curdtenia localitétii;

- asigurd continua instruire a personalului, astfel incat posibilitatea aparitiei de
evenimente si fie redusd la minim, avind in vedere importanta muncii pe care acesta o
desfasoara.

Compartimentul gospodérire, Intretinere, reparatii si deservire indeplineste si alte atributii,
conform dispozitiei Primarului comunei Sirna, potrivit legislatiei in vigoare.

9. COMPARTIMENTUL AUDIT

Atributii:

- elaboreazd norme metodologice proprii de functionare a auditului public intern in cadrul
Primdriei comunei Sirna in baza Legii nr. 672/2002, republicatd, cu modificdrile si completirile
ulterioare;

- elaboreazd proiectul planului multianual de audit public intern, de reguld pe o perioada
de 3 ani, si pe baza acestuia proiectul planului anual de audit intern, pand la 30 noiembrie a
anului precedent pentru anul viitor, pe care il prezintd domnului 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
elaboreazd pe baza evaludrii riscului asociat diferitelor structuri, activitdti, programe, proiecte
sau operatiuni si prin preluarea sugestiilor conducédtorului Primariei comunei Sirna, prin
consultare cu entitdtile publice ierarhic superioare, tindnd cont de recomandarile Curtii de
Conturi a Romaéniei, activititile care prezintd in mod constant riscuri ridicate trebuie sd fie
auditate, de regula anual;

- intocmeste referatul de justificare a misiunilor cuprinse 1n planul anual de audit;

- actualizeazd Planul anul de audit public intern, ori de céate ori au loc modificéri
legislative sau la cererea domnului primar;

- urmareste respectarea planului de audit intern intocmit pentru anul in curs, iar atunci
cand modificarile legislative impun acest lucru, intocmeste un referat de modificare a acetuia cu
aprobarea Primarului comunei Sirna;

- efectueazd activititi de audit public intern pentru a evalua dacad sistemele de
management financiar si control al Primériei comunei Sirna sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- In caz de necesitate, desfasoard, cu aprobarea conducétorului Primériei comunei Sirna,
misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit intern cu caracter exceptional, necuprinse
in planul anual, cu specificarea timpului necesar pentru aceste lucréri, aspect ce va influenta
nivelul de realizare al planului initial, in conditiile prevdzute la art. 17 al Legii nr. 672/2002
privind auditul public intern, republicati, cu modificérile si completérile ulterioare;
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Compartimentul de audit public intern auditeazi, cel putin o dati la 3 ani, fird a se limita
la acestea, urmatoarele:

a) activitdtile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de Primiria comunei
§Sirna din momentul constituirii angajamentelor pani la utilizarea fondurilor de citre beneficiarii
finali, inclusiv a fondurilor provenite din finantare externi;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vénzarea, 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 unititilor
administrativ-teritoriale;

€) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creantd, precum $i a facilitdtilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum i riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

- Compartimentul de audit public intern notifici structura care va fi auditati cu 15 zile
calendaristice inainte de declansarea misiunii de audit; notificarea cuprinde scopul, principalele
obiective si durata misiunii de audit; notificarea va fi insotitd 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;

- informeazd UCAAPI Prahova despre recomandirile neinsusite de citre conducitorul
institutiei publice auditate, precum si consccintele acestora;

- raporteaza periodic asupra constatirilor, concluziilor si recomandirilor rezultate din
activittile 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 iregularititi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducdtorului institutiei publice;

- respectd regulile privind Codul de conduiti etici al auditorului intern;

- la cererea primarului comunei Sirna efectueaza misiuni de consiliere conform O.M.F.P. nr.
1702/2005;

- orice alte atributii legate de aplicarea legislatiei specifice.

10. Compartiment Protectie civila, situatii de urgenta, mediu
Atributii:
- Intocmeste planurile operative de pregitire si planificare a activititilor de protectie civila;

- Elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de riscuri si planul
de evacuare 1n caz de inundatii, dezastre sau razboi;
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- Desfasoara activititi de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a situatiilor de
urgentd;

- Urmareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de instiintare — alarmare
in situatii de protectie civila;

- Duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local pe linie de Protectie Civild si Situatii de
Urgenta;

- In calitate de presedinte, coordoneazi activitatea Serviciului Voluntar pentru Situatii de
Urgenti si este loctiitor al presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

- Verificd si mentine in stare operativad addposturile de protectie civild special amenajate de
pe raza orasului;

- Intretine, depoziteaza, conserva si gestioneazi tehnica si aparatura din dotare;

- Centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si evolutia
starilor potential generatoare de situatii de urgenta;

- Desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmaérilor situatiilor de urgentd la toate
tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgent si cu servicii profesioniste;

- Colaboreazi cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul situatiilor de
urgentd pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si desfasurarea unor
interventii operative si eficiente;

- Intocmeste anual lucrarile M.L.M. si situatiile ce compun Carnetul de mobilizare;

- Tine evidenta documentelor secrete, urmarind intocmirea, multiplicarea si manipularea
acestora conform prevederilor legislatiei si actelor normative in vigoare;

- Organizeazd, planificd, indrumé si controleazd activitatea de prevenire si stingere a
incendiilor in cadrul institutiilor;

- Indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale in aplicarea intocmai
a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii institutiei.

CAPITOLULY.
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a asigura bunul mers al activitdtii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei
comunei Sirna, se stabilesc reguli generale, care trebuiesc respectate de cétre toti salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din
cadrul Primdriei comunei Sirna conlucreazd in vederea aducerii la indeplinire a sarcinilor
atribuite.

1. PROCEDURA GESTIONARII SI COMUNICARII INFORMATIILOR DE
INTERES PUBLIC

In conformitate cu prevederile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, republictd, cu modificérile si completérile ulterioare, prin informatii de interes
public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau institutii
publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei.
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Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetitenilor care se adreseazi
primariei, prin intermediul compartimentelor care desfisoard activititi 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 cetitenilor, precum si toate
modificérile care apar pe parcursul timpului.

Vor fi comunicate, din oficiu, urméatoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeazi organizarea si functionarea Primiriei comunei
Sirna;

- structura organizatoricé, atributiile compartimentelor si birourilor, programul de functi-
onare, programul de audiente al Primiriei comunei Sirna, numele si prenumele persoanelor din
conducerea primdriei si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

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

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate protrivit
legii;

- modalitatile de contestare a deciziei institutiei publice in situatia in care persoana se
considerd vatamatd in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate;

Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei desemnate pentru actualizarea paginii de
internet a Primariei comunei Sirna.

2. REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL

Functionarii din cadrul primariei au obligatia de a utiliza 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 persoanelor din afara aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sirna.

in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta telefonic sau in scris personalul desemnat pentru remedierea defectiunilor.

Este interzisd interventia din proprie initiativa asupra aparaturii sau modificarea setirilor
stabilite de persoana sau firma respectiva.

Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii fird instiintarea si/sau acordul
specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care priméria nu a achiuzitionat licente.

Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si
parola fard acceptul utilizatorului acre are drept de acces.

Salariatii au obligatia de a p#stra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite
aplicatii.

Este interzisd listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul
documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita
consumurile de materiale si suprasolicitarea aparaturii.
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3. REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR SI A
AUTOTURISMULUI DIN DOATRE

Telefoanele precum si autoturismul din doatre se vor utiliza numai in interesul
serviciului.

4. REGULI GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A
FUNCTIONARILOR PUBLICI
4.1Asigurarea unui serviciu public de calitate

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul
realizdrii competentelor autoritatilor si institutiilor publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, In conditiille legii, transparentd
administrativd, pentru a castiga si a mentine increderea publicului In integritatea, impartialitatea
si eficacitatea autoritétilor si institutiilor publice.

4.2 Loialitatea fata de Constitutie si legi:

Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd 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 sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiei publice detinute.

4.3 Profesionalismul si impartialitatea

Functionarii publici trebuie sa exercite functia publica cu obiectivitate, impartialitate si
independenta, fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii legale si
pe argumente tehnice si sa se abtina de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii persoanelor
fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici.

In activitatea profesionala, functionarii publici au obligatia de diligenta cu privire la
promovarea si implementarea solutiilor propuse si a deciziilor, in conditiile prevazute la alin. (1).

In exercitarea functiei publice, functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta natura si sa nu dea curs unor
eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.

Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta principiul
subordonarii ierarhice.

4.4 Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare
(1) Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.
(2) In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.
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(3) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

4.5 Asigurarea unui serviciu public de calitate

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

4.6 Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) 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 orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

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

b) 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 sau
sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

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

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de
actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in
care 1si desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de

2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

4.7 Obligatia de a informa autoritatea sau institutia publica cu
privire la situatia personala generatoare de acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod corect

si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt
generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.
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4.8 Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute de lege.

Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de la
exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, sa nu favorizeze
vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor
carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor
care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea- candidatilor
independenti;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi
regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa
partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru
a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

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

4.9 Indeplinirea atributiilor

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din functia
publica pe care o detin, precum si a atributilor ce le sunt delegate.

Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor primite
de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea sa aduca la
cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia astfel de situatii.

In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute anterior,
functionarul public raspunde in conditiile legii.

4.10 Limitele delegarii de atributii

(1) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat
prin act administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia publica,
pe o perioada de maximum 6 luni intr-un an calendaristic, in conditiile prezentului cod.

(2) Delegarca de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla
in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 ori se afla in deplasare
in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile
prezentului cod.
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(3) Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar
public. Functionarul public care preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de
atributii si atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile partial
preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului
ierarhic asupra functiei detinute.

(4) In situatia in care functia publica ale carei atributii sunt delegate si functia publica al carei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare,
functionarul public care preia atributiile delegate semneaza pentru functia publica ierarhic
superioara.

(5) Prin exceptie de la alin. (3), atributiile functiei publice de secretar general al unitatii/
subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate, pentru perioada
prevazuta la alin. (1), conducatorului compartimentului juridic din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, cu obligatia delegarii atributiilor proprii catre alti functionari
publici.

(6) In situatia in care la nivelul unitatii administrativ-teritoriale postul conducatorului

compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de

secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in
totalitate, pentru perioada prevazuta la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea

alin. (9).

(7) Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate al

primarului nu exista un functionar public caruia sa ii fie delegate atributiile functiei de

secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau

(6), acestea sunt delegate unui alt functionar public, in urmatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvita cu diploma, in specialitate
juridica sau administrativa;
b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.
(8) Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public caruia i
se deleaga atributiile.
(9) Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sa indeplineasca conditiile de studii
si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii ii sunt delegate.
(10) Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercita functia publica in temeiul wunui raport de serviciu cu timp partial.
(11) Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de demnitate
publica, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice, numai in conditiile
expres prevazute de lege.
(12) In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor si
consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institutiei publice,
atributiile pot fi delegate catre cel putin doi functionari publici, cu respectarea prevederilor alin.

(1) si (8)-(10).
4.11 Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea

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

4.12 Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

(1) Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru ei
sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

(2) Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit
cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

4.13 Utilizarea responsabila a resurselor publice

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

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

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

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

4.14 Subordonarea ierarhica

Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii ierarhici,
lucrarile si sarcinile repartizate.

4.15 Folosirea imaginii proprii

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

4.16 Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau
a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele situatii:
a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
b) cand a participat, in cxercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;
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¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau inchirierii

unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-

teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate 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.

4.17 Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

(1) Functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.

(2) In aplicarea prevederilor alin. (1), functionarii publici trebuie sa exercite un rol activ,
avand obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitici sau solutionarea legala a
acestora.

(3) In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru incetarea
incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

(4) La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditiile Legii
nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia de
interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit legii.

4.18 Activitatea publica

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

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

(3) 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 careia isi desfasoara activitatea.

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

(5) Functionarii publici pot participa la emisiuni audiovizuale, cu exceptia celor cu caracter
politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.
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(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date
la care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public.

(7) Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

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

(9) Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru continutul
informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu principiile si normele de conduita
prevazute de prezentul cod.

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

4.19 Conduita in relatiile cu cetatenii

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

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

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

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

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

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

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

4.20 Conduita in cadrul relatiilor internationale
(1) Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu

caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii
sau institutiei publice pe care o reprezinta.
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(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

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

4.21 Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

(1) 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.

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

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

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

(5) Inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure
egalitatca de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in
conditiile legislatiei specifice aplicabile fiecarei categorii de personal. In acest sens, acestia au
obligatia:

a) sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competenta aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecarei persoane din subordine;

b) sa asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea corespunzatoare
a competentelor fiecarei persoane din subordine;

¢) sa monitorizeze performanta profesionala individuala si colectiva a personalului din subordine,

sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoare si sa implementeze masuri
destinate ameliorarii performantei individuale si, dupa caz, colective, atunci cand este necesar;
d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cand propun acordarea de stimulente materiale/morale;
¢) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si sa

propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare

persoana din subordine;

f) sa delege sarcini si responsabilitati, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin

cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei respective;

g) sa excluda orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie, cu
privire la personalul din subordine.

(6) In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce decurg
din raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au
obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.
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CAPITOLUL VI
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA PENTRU
PERSONALUL CONTRACTUAL DIN CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SIRNA

1. Principiile care guverneazi conduita profesionali a personalului contractual

Principiile care guverneazd conduita profesionald a personalului contractual sunt
urmatoarele:

a) principiul prioritatea interesului public: conform ciruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in exercitarea
atributiilor functiei;

b) principiul asiguririi egalititii de tratament al cetitenilor in fata autorititilor si
institutiilor publice: conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

¢) principiul profesionalismului: conform cdruia personalul contractual are obligatia de
a Indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, corectitudine si
constiinciozitate;

d) principiul impartialititii si nediscriminirii: conform céruia angajatii contractuali
sunt obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes public, economic, religios
sau de altd naturd, in exercitarea atributiilor functiei;

e) principiul integritiitii morale: conform céruia personalului contractual ii este interzis
sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj sau
beneficiu moral sau material,;

f) principiul libertatii gindirii si a exprimérii: conform caruia personalul contractual
poate sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

g) principiul cinstei si corectitudinii: conform céruia, in exercitarea functiei si pentru
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna credinta si sa
actioneze pentru indeplinire conform atributiilor de serviciu;

h) principiul deschiderii si transaprentei: conform céruia activititile desfisurate de
angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor.

Normele generale de conduitd profesionald pentru personalul contractual din cadrul
institutiei sunt cele referitoare la asigurarea unui serviciu public de calitate.

2. Obligatiile personalului contractual din cadrul aparatuluide specialitate al
primarului comunei Sirna

- personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetdtenilor, prin participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor n
practicd, in scopul realizarii competentelor autoritdtilor si ale institutiilor publice, in limitele
atributiilor stabilite prin fisa postului,

44




- in exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga §i a menfine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritétilor si institutiilor publice;

- angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia,
legile tarii si s& actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

- personalul contractual trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute;

- are obligatia de a apdra, cu loialitate, prestigiul autorititii si institutiei publice in care isi
desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia;

- 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 desfiisoari activitatea;

- in activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor sia
nu se lasa influentati de considerente personale;

- In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aiba o atitudine concilianti si
sé evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

- angajatii contractuali desemnati si participe la activititi sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul
autoritatii institutiei publice in care isi desfasoars activitatea sau mandatul dat de demnitarul in
cabinetul ciruia sunt incadrati;

- in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitdti sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia exprimatd nu
reprezinta punctul de vedere al institutiei publice in cadrul careia isi desfisoard activitatea;

- in considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu
permite urtilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale;

- In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autorititii sau
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice,
angajatii contractuali sunt obligati si aibd un comportament bazat pe respect, buni-credinti,
corectitudine si amabilitate;

- personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
deminitatii persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoard
activitatea, precum si ale persoanelor cu care intrd in legituri in exercitarea functiei, prin:

- Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
- dezviluirea aspectelor vietii private;
- formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

- personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru
rezolvarea clard si eficientd a problemelor cetatenilor, respectand principiul egalitatii cetitenilor
in fata legii si a autoritatii publice, prin:

- promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului
nediferentiat, raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;
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- eliminarea oricirei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile politice si religioase, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

- personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitdti cu
caracter international are obligatia si promoveze o imagine favorabild térii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta;

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

- in deplasdrile in afara tarii, personalul contractual este obligat sd aibd o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si sé respecte legile si obiceiurile térii gazda;

- in procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia s actioneze conform
prevederilor legale si si isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

- angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cétre
autoritatea sau institutia publicd, de cétre alfi functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat;

- in exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia sd asigure egalitate de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru
personalul contractual din subordine;

- personalul contractual de conducere are obligatia sd examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cind propune ori aproba avansiri, promovari, transferuri, numiri sau eliberdri din functii
ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzidnd orice formad de favoritism sau
discriminare;

- personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza
accesul ori promovarea in functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme;

- personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decét cele prevazute de lege;

- angajatii contractuali au obligafia de a nu interveni sau influenta vreo anchetd de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, In considerarea functiei pe care o detin;

- 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 dc a
le sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale;

- personalul contractual este obligat sd asigure ocrotirea proprietitii publice si private a
statului si unitdtilor administrativ-teritoriale, s evite producerea oricérui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar;

- personalul contractual are obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfisurarca activitdtilor aferente
functiei detinute;

- personalul contractual trebuie sd propund si s asigure, potrivit atributiilor care fi revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, In conformitate cu prevederile legale;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:

- sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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- s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate public;

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

- sd afigeze, in cadrul autoritatilor sau institufiilor publice, insemne sau obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

- nu trebuie sd solicite sau si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relafii de afaceri sau de naturd politic3, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii;

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

- functionarilor publici care fsi desfasoara activititile publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora;

- orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privati a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzdrii in conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

- cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi a fi vindute;

- cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

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

Dispozitiile se aplicd in mod corespunzitor s in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprietatea publici ori privati a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

- angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unititilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decit cele previzute de
lege. Prevederile se aplica si in cazul tranzactiilor prin interpus sau in situatia conflictului de
interese.

CAPITOLUL VII. DISPOZITII FINALE
INFORMATII PROGRAM DE LUCRU

Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Primariei comunei Sirna, angajat cu
norma intreaga este de 40 ore pe sdptaméana, repartizate astfel:

Luni-joi: 07:45-16:15

Vineri: 07:45-13:00

Repaus sdptamanal de doua zile, respectiv sémbita si duminica.

Exceptie de la acest program fac politistii locali cu atributii in domeniul ordinii si linistii
publice si a circulatiei pe drumurile publice, care functioneazi in schimburi, si ofiterul de stare
civila care oficiaza casitorii si intocmeste acte de deces in zilele de sambata si duminica.
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