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CAPITOLUL1 - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Cetate a fost elaborat in baza OUG 57/2019 privind Codul administrativ, precum si a altor
acte normative in vigoare. in temeiul carora se desfasoard activitatea specifica.

Art. 2. — Comuna Cetate este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica. Comuna poseda
un patrimoniu propriu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand. in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. — Administratia publici a Comunei Cetate se intemeiazd pe principiile autonomiei locale.
descentralizarii serviciilor publice. eligibilitatii autoritdtilor administratiei publice locale. transparentei.
legalitatii si consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Cetate. ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Cetate. ca
autoritate executiva. organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneazd ca autoritdfi administrative autonome si rezolvi
treburile publice din comuna. in conditiile prevazute de lege.

Art. 6. — Primiria constituie o structurd functionala cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la indeplinire
hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Cetate, la propunerea primarului, aprobd organigrama. numarul de
personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului. in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autorititile administratiei publice locale ale Comunei Cetate au dreptul si capacitatea
efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice. in interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd.
Art. 9. — (1) Potrivit legii. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii  exercitate  In  calitate  de reprezentant al statului.  in conditiile  legii:
= asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor. referendumului si recensamantului.
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local:
s prezintd Consiliului local. in primul trimestru al fiecarui an al mandatului, un raport anual
privind starea economica, sociala si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale:
= prezintd la solicitarea Consiliului local alte rapoarte si informari:
s elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd., sociald si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobirii Consiliului local:
¢) atributii referitoare la bugetul local:
» exercitd functia de ordonator principal de credite:
s intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local:
= initiazd. in conditiile legii. negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:
e verificd, prin compartimentele de specialitate, corectd inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial. atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor:
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«  coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate
publicd de interes local:

s ia masuri pentru prevenirea si. dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

= ja masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local. precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al
unitatii administrativ-teritoriale:

= numeste, sanciioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau. dupd caz, a raporturilor de munca. in conditiile legii. pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate. precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local:

» asigurd elaborarca planurilor urbanistice previzute de lege. le supune aprobarii consiliului local
si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora:

= emite avizele. acordurile si autorizatiile date in competenia sa prin lege si alte acte normative:

= asigurd realizarea lucrarilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectici mediului §i gospodaririi
apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(2) Primarul indeplineste si alte atribulii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum si
insarcinarile date de Consiliul local.

Art. 10. — (1) Primarul poate delega atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative
viceprimarului, ~ secretarului unitatii  administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local. in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul. cu votul majoritatii consilierilor in
functie. Durata mandatului viceprimarului este egala cu cca a mandatului consiliului local. Schimbarea
din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, la propunerea motivatd a unei treimi din
numirul consilierilor sau a primarului. prin hotdrare adoptatd cu votul a doud treimi din numarul
consilierilor in functie. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia,
care ii poate delega atributiile sale.

(3) Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de catre primar. in conditiile legii. astfel:

= coordoneaza si raspunde de activitatea personalului din serviciile de pazd. precum sia
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate. potrivit organigramei:

= dispunc masurile necesare in domeniul gospodaririi localittii:

« dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii:

» ja masurile necesare pentru salubrizarea comunei:

= intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmireste., supravegheazi
activitdtile pentru luerari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor. curdtarea islazurilor comunale de citre concesionari sau chiriasi. intretinerca
spatiilor verzi, curdtarea santurilor si podetelor. administrarea drumurilor locale, curtea
interioard a Primariei. lucrarile la institutiile de invatamant, precum si orice alte lucrari
necesare:

«  efectueazd instructajul. urmareste. supravegheazd si dispune misurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in
vigoare. pentru muncitorii, personalul de pazi. conducdtorii auto. personalul din serviciul de
administrare a domeniului public si privat al comunei:

= stabileste. urmireste. confirmd si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazi
munca in folosul comunititii:

« ja masurile necesare pentru amenajarea. administrarea spatiilor proprietate publicd, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole:
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efectueaza constatari in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producdtor. receptia lucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor. intomeste documentele necesare si ia masurile care se impun:

exercita atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar:

este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazd si stampileazd adeverintele.
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei. cu exceptia celor care vizeazd
activitatea de ordonator de credite bugetare. emiterea de dispozitii. autorizatii. acte referitoare
la referendum ori alegeri:

intocmeste si prezinta rapoartele de activitate, documente ori informari si raspunde de modul de
exercitare a atributiilor, potrivit legii:

exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

. — Atributiile Secretarului Comunei sunt:

avizeazi. pentru legalitate. dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar;
asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea primarului sau a
cel putin unei treimi din numarul consilierilor in functie:

asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat:

efectucaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedinte a consilierilor:

numard voturile si consemneaza rezultatul votarii. pe care il prezintd presedintelui de gedinga:
informeaza pe presedintele de sedingd cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local:

asigurd intocmirea stenogramei sau a procesului-verbal. pune la dispozitie consilierilor inaintea
fiecarei sedinte procesul-verbal. respectiv stenograma dactilografiata a sedingei anterioare,
asupra continutului carora solicitd acordul consiliului:

asicura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor. semnarea i
stampilarea acestora:

urmireste ca la deliberare si adoptarea unor hotarari ale consiliului local s nu ia parte
consilieri care au interes in cauza dezbatuta. 11 informeaza pe presedintele de sedinta cu privire
la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri:
prezintd in fata consiliului local punctul siau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de
hotarari sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului: daca este cazul, refuza si
contrasemneze hotardrile pe care le considerd ilegale:

contrasemneaza. in conditiile legii si ale prezentului regulament. hotararile consiliului local pe
care le considerd legale:

poate propune primarului inscrierca unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinielor
ordinare ale consiliului local:

acordd membrilor consiliului asistentd si sprijin de specialitate in desfasurarea activitdii,
inclusiv la redactarea proiectelor de hotardri sau la definitivarea celor discutate si aprobate de
consiliu. Asemenea obligatii revin si aparatului propriu al consiliului local;

organizeazd arhiva si evidenta statistici a hotardrilor consiliului local si a dispoziiilor
primarului:

asigurd transparen{a si comunicarea cdtre autoritatile. institutiile publice si persoanele
interesate. in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public. cu modificarile si completdrile ulterioare:

indeplineste orice alte atributii stabilite de lege. de regulamentul de organizare i functionare a
consiliului sau insarcindri date de primar sau de consiliul local.

Registraturd
e primirea si inregistrarea documentelor:

o repartizarea si solutionarea corespondentei:
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e redactarea si semnarea documentelor:
e operarca iesirii documentelor si expedierea acestora:
e arhivarea documentelor.

Relatii cu publicul

*  stabilirea modului in care se desfisoara activitatile specifice registraturii:

* asigurarea activitatii de relatii publice:

® asigurarea simplificarii accesului cetitenilor la serviciile publice:

® asigurarea integritdtii si transparentei in domeniul in formatiilor de interes public:

= oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea primariei si consiliului local:

= oferda informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate. autorizatii.
avize, adeverinte. ete). care intrd in sfera de competenta a Consiliului local si primariei:

= in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale ofera
informatii ce vizeazd comunitatea:

= desfasoard activitdti de primire. evidenta si urmdrire a rezolvirii petitiilor. conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, aprobata cu
modificari prin Legea nr. 233/2002.

Comunicare si Informare

= realizarea unei comunicari si cooperari eficiente intre cetitean si administratia publica locala;
cresterea cali@tii serviciilor oferite privind solutionarea petititlor si audientelor. astfel incat sa
satisfaca nevoile cetatenilor.

CAPITOLUL HI - PATRIMONIUL

Art. 12, — Patrimoniul Comunei Cetate este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii. domeniului privat al acesteia. 1a care se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13. - Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile. imprescriptibile  si
insesizabile.

Art. 4. — Domeniul privat este aledituit din bunuri mobile si imobile. ce nu apartin domeniului public,
dobindite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15, - Consiliul local al Comunei Cetate hotaraste ce bunuri apartinand domeniului public sau
privat sa fie date in administrarea regiilor autonome si mstitutiilor publice. sa fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii. in conditiile legii, aviand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul - local poate da in folosinta gratuitd. pe termen limitat. imobile din patrimoniul lui
societdtilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere. recunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetdtenilor din comuna,

CAPITOLUL 1V — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA
Art. 18. — Finantele Comunei Cetate se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomici locale, anualitatii. specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Cetate se elaboreazi. se aproba, si se executa in conditiile legii.
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Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilese de catre Consiliul local al Comunei Cetate, in limitele
si conditiile legil,

Art. 21— Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale. din
transferuri  de  |la bugetul de stat.  fonduri cu destinatie  speciala.  venituri obtinute  din
Imprumuturi inteme si exteme. precum si din alte surse.

CAPITOLUL V —STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22, — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Cetate este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul. secretarul si-aparatul de
specialitate al primarului constituie Primaria. institutie publicd cu activitate permanentd care aduce la
indeplinire efectivi hotararile Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale Comunei Cetate.
Art, 23, - fnlrcuga activitate  a  primariei  este organizatd si condusd de citre primar.
compartimentele fiind subordonate direct primarului. viceprimarului sau secretarului care asigura
si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora i conditii de legalitate sieficienta.

Art. 24, - Primaria Comunei Cetate este structurata pe compartimente.

Art. 25, - Compartimentele nu au personalitate  juridica  administrativa distineta de cea a
autoritatilor in numele carora actioneazd.

Art. 26. — Primarul conduce. indruma si controleaz activitatea compartimentelor functionale din
cadral Primariei. conform  atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si secretarul indrumi
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de citre primar.
Art. 27. — Aparatul propriu al Primariei Comune; Cetate are urmatoarea structuri organizatorica;

. ('un|p:|r[i|ncnluI_iuridh::

- Compartimentul contabilitate:

- Compartimentul taxe si impozite;

- Compartimentul tehnic agricol:

. Compartimentul asistenta sociala:

- Compartimentul urbanism:

- Serviciul administrativ:

- Compartimentul implementare proiecte:
Y. Compartimentul postimplementare:

10. Serviciul de evidenta a persoanelor:
L1 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti:
12. Politie locala:

I3, Cultura: Biblioteca: Camin culwral:
4. Compartiment audit intern

J b —

e B o L TR SR S

Art. 28. — Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primarici Comunei Cetate sunt urmatoarele:

I. Compartimentul juridic
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei.

Atributii:

Activitatea Juridica
° avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic:
° intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotdrdri ale Consiliului Local Cetate:
° asigurd transmilerca corectd si la timp a corespondentei si a sesizarilor primite:
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° deplasari  in  teren pentruinstituirea  sechestrului asigurdtor  asupra  bunurilor
societdtilor impotriva carora s-a meeput executarea silita in vederea recuperdrii creantelor
Primariei:

° colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea pregatirii si organizarii licitatiilor:

¢ aduce la cunostinta angajatilor din cadrul primdrici toate noutatile legislative aparute si pune
ladispozitia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative respective.

Reswrse umane

¢ colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea intocmirii
proiectelor de hotarari privind organigrama. statul de functii. statul de personal si fisele de evaluare
a posturilor:

¢ colaboreaza cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici. precum si functiile publice vacante sau modificarile intervenite in
situatia functionarilor publici;

° line evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primariei:

° intocmeste. la solicitarea primarului, statistici. sinteze. analize siinformari referitoare la actele
administrative ce tin de resursele umane;

® asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice. functii de specialitate
shmeserii pentru serviciile Primariei:

® asigurd si urmareste integrarea noilor angajati. efectueaza controlul respectdarii disciplinei muncii:

° asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului. atat a functionarilor publici. cat sia
personalului contractual:

° asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici:

° clectueaza  operatiunile privind incadrarea. redistribuirea, detasarea, pensionarea. incetarea
contractului de muncd si - sanctionarea disciplinard. atat a functionarilor publici. cat si a
personalului contractual:

* fundamenteazi cheltiiclile de personal si - transmite Compartimentulu contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local:

¢ urmareste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora:

® Indeplineste formalitatile necesare pentru incheierea. modificarea. suspendarea sau incetarea
contractelor de munca si completeaza REVISAL. in conformitate cu prevederile Codului muncij
si ale altor acte normatjve specilice:

° Intocmeste dosare de pensie pentru limita de varsta si vechime. precum si pentru pensionarea pe
motiv de boala si le transmite in timp util:

° controleazi prezenta la serviciu a salariatilor  Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinara a celor vinovati:

* intoemeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmitor, in
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii:

° asigwrd intocmirea  si gestionarea  fiselor de evaluare a posturilor  pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primarie:

° Intoemeste  dirile de seamd statistice  din - domeniul  siy de activitate si e transmite
mstitutiilor interesate:

e intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat:

° asigwd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare. completat cu actele normative ce
apar- pe parcurs. in concordantd cu structura organizatoricd si numarul de posturi aprobat de
Consiliul local:

® raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru ncadraren in munca si avansarea in

grade. trepte superioare  sau functii de conducere. precum  si pentru verificarea indeplinirii
conditiilor de angajare. pregatire si avansare:
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conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei s constate
st sl aplice sanctiuni contraventionale. precum si a legitimatiilor intocmite si eliberate in acest
scop:

mdeplineste orice alte atributii date In sarcina sa de citre primar.

Achizigit publice

claborarca programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritdtilor identificate
la nivelul institugiei. in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri:
realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare i codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV). a produselor. serviciilor st lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;

electuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea efectuiirii
achizitiilor ce fac obiectul cumparirii directe:

asigurarea intoemirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului de
sarcini. precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicita demararea
procedurii:

intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizigii publice si 1l supune aprobarii
conducerii:

asigurarea participarii cu membrii comisici la deschiderea ofertelor si a altor documente care
nsofese oferta. veritica indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati. realizeazi
selectia conform procedurii care se aplica:

claborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicarii procedurilor de
achizitii. solicitarea ofertelor pentru testarea pietei. asigurarea primirii ofertelor. inregistrarea si
pastrarca lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor sia hotararilor de licitatii, prin
incheierea contractelor de achizitie publicd. constituirea si pstrarea dosarului achizitiei:

asigurd activitatea de informare a operatorilor care solicita documentatia de atribuire/selectare.
raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitarile de clarificari. raspunsurile insotite
de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au obtinut documentatia
de atribuire;

claboreaza impreund cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritaii contractante in cazul existentei unei
contestafii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de citre CNSC:

opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind situatia o
Impune. cu aprobarea conducitorului institugiei si avizul Compartimentului contabilitate:

asigurd respectarea obligatici de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice.
utilizand Sistemul Electronic de Achizifii Publice (SEAP-SICAP). in procentul stabilit prin
legislatia in materie:

intocmeste. transmite si raspunde de corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici. pe
parcursul aplicarii procedurilor. in fiecare etapa:

asigurd arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei in
baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996. cu modificarile si
completarile ulterioare.

2. Compartimentul contabilitate
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei.

Atributii:
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fundamenteazi pe baza unor studji sl intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unittilor din subordine. proiectul bugetului local al Comunei Cetate.
asigurind  prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local. in vederea aprobarii bugetului anual:

intocmeste  proiectul  de buget pentru institutiile de  subordonare locald, pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de baza. anual si ori de cate ori au loc corectii si
rectificari de buget pentru intoemirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobarii - ordonatorului  principal  de  credite  sau Consiliului local. dupi caz. potrivit
reglementarilor in vigoare:

centralizeazd si verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea. legalitatea si
oportunitarea efectuarii virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatici
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consiliului
local. dupi caz. potrivit reglementarilor in vigoare:

transmite bugetul aprobat fiecirei unitati bugetare de subordonare locala. anual $i. dupa caz, dupa
rectificirile si corectiile efectuate la bugetul local:

lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare. pe care le verifica. le analizeazi sile
centralizeazd, intoemind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare:

trimestrial, primeste darile de seami trimestriale ale unitatilor de subordonare locala. pe care le
verificd in vederea centralizarii:

trimestrial. intocmeste darea de seami contabila:

annual. intocmeste contul de incheiere 4 exercitiului bugetar pe care il supune aprobirii
Consiliului local:

lunar si de cate ori este nevoie. primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locala. analizeaza structura acestora sipropune alimentarea conturilor in functie de
prevederca bugetara;

lunar, tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie:

intoemeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata pentru platile
c¢ se clectueaza catre ordonatorii tertiari de credite. pe care le transmite trezoreriei, pe bazi de
centralizator insotit de nota Justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului:

arhiveaza si gestioncaza. conform prevederilor legale. toate dosarele ce tin de fundamentarea,
claborarea, aprobarea si executia bugetului local:

intocmeste documentele  de platd si  efectucaza inregistrarile  in  contabilitatea propric a
operatiunilor de incasari si plati. potrivit prevederilor legale:

tine  evidenta contabila  sintetica si-analitica a turor conturilor inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obicctelor de inventar. bunurilor apartinand domeniului public si privat;

tine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local. autofinantate. a conturilor din afara
bugetului local:

tine evidenta contabila a garantiilor materiale:

tine evidenta contabila a disponibilului in lei si in valutd existent in conturile de la bancile
comerciale;

supravegheazi incadrarea in plafoanele de cheltuieli i realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale:

incaseaza si depune. pe bazi de foi de virsamant, pe bazi de fila cec. sumele in numerar: achitarea
salariilor si a altor drepturi prin casierie;

mtocmeste dispozitiile de platd si incasare. privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmarirea decontirii acestora:
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® intocmeste dispozitiile pentru ridicari de sume din trezorerie. respectand plafoanele de plati.

conform legislatiei in vigoare:
o zilnic verifica registrul de casa:

¢ line evidenta creditelor bugetare. angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de casi:
¢ lunar intocmeste balanta debitori-furnizori. balanta materialelor. obiectelor de inventar si mijloace

fixe:
° lunar intocmeste registrele contabile obligatorii:
e lunar intocmeste executia bugetara a Primariei pe articole de cheltujeli:

e lunarintocmeste si verifica balanta lunara de verificare. aviandu-se in vedere concordanta dintre

conturile analitice si sintetice:
° intocmeste darea de seama trimestriali a Primariei:

° participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor. obiectelor de inventar.

mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie:
° anual inregistreazd in registrul inventar rezultatul inventarului;

¢ urmireste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor aprobate:
¢ lace propuneri fundamentate de modificare. virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatici

bugetare;
¢ arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

3. Compartimentul taxe si impozite
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei.

Alributii:

Taxe si impozite

° organizeazd. indrumd si urmareste: primirca. verificarca. operarea in baza de date
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale:

e riaspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele
taxele locale:

Si

® propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva

actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor

s

taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul

compartimentului:
° organizeazid activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale:

o analizeazd dupa fiecare termen de plati. pe baza evidentei analitice. lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale $i incepe

procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale:
e verifica si avizeaza efectuaren compensirilor si restituirilor de impozite si taxe:

o wveriticd si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform

legislatiei n vigoare. prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor

Si

taxclor locale si intoemeste raportul  de specialitate: pe care il inainteaza spre  aprobare

Consiliului Local:
° stabileste si  aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare

la

respectarea disciplinei  financiare,  descoperirea. impunerea  si  atragerea  de  venituri

suplimentare la bugetul local. inclusiv prin masuri de executare siliti a unitdtilor

persoanelor care nu-si achitd in termen obligatiile fiscale:
e organizeazd arhivarea sj pastrarca  dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare
depunerea si incasarea debitelor:

5

la
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colaboreaza cu  celelalte compartimente ale  Primdriei, cuy societdtile bancare si cu alie
institutii. in vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
Juridice;

exceuta silic debitorii care nu isi platesc de bunivoie obligatiile datorate bugetului local.
intoemind pentru acesta documentele necesare. conform actelor normative in vigoare:

aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cite ori constata fapte care
constituie infractiuni confom prevederilor legale;

identificarea  sediului  sau domiciliului  debitorilor. cu sprijinul - organelor  de politic.
Registrului Comertului sau a instantelor:

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare:

aplicarca procedurilor  executarii silite previzute de actele normative in  vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de Ja persoane lizice sau juridice, prin: somatii emise. popriri in
binci sau pe salarii:

ctectuarea procedurilor de insoly abilitate ale debitorilor,

Casierie

cfectueaza operatiile de incasiri si plati prin casierie:

evidentiaza incasarile sioplatile in numerar prin registrul de casa. pe baza documentelor
Justificative:

depune la trezorerje pe bazi de dispozitie sumele intrate in casierie:

efectueaza operatiile de incasiri a impozitelor si taxelor locale. amenzi. venituri din
concesiuni si chirii, imputatii. taxe Judiciare si notariale:

evidentiaza incasarile s platile in numerar prin registrul de casa. pe baza documentelor
Justificative:

face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,
asistentilor personali. consilierilor locali. celor ce presteaza activitdti prin conventii, contracte
temporare. alte categorii de contracte ori alte cheliceli dispuse de ordonatorul de credite sj
contabil:

tine evidenta documentelor de plata a salariatilor si colaboratorilor, atat in forma scrisa. cat si in
sistem informatic:

clectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale:

intoemeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale. precum si alte categorii, potrivit legii:

emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibila a
datelor completate. fira prescurtari, conform rubricatiilor documentelor intocmite:

exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate previazute de legislatia in vigoare.

4. Compartimentul tehnic agricol
Compartimentul se subordoneaz: Secretarului Comunei.

Atributii:

Registrul Agricol

¢ completeazd, tine la zi si centralizeazi datele din registrul agricol pentru Comuna Cetate:
° intocmeste si elibereazi adeverinte de registru agricol. certificate de producitor. bilete
de proprietate asupra provenientei si sanatatii animalelor:
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furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori
legali, testamentari. abiljtati prin hotardre judecitoreasca. producitori sau institutiile publice):
culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire Ia productia vegetala si animala:
verificd prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in Registrul agricol:
controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la  cresterea. exploatarea  si
ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de
pajisti naturale:

sprijind personalul  sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea  legislatiei cu privire |la
prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stiri
corespunzatoare de salubritate a produselor agricole. animale si vegelale:

intocmeste contractele de pasunat pentru crescitorii de animale:

mtoemeste dari de seama statistice:

efectucazi luerarile referitoare la FECIUtart, incorpordri. concentriri si mobilizari:

oferd sprijin de specialitate producatorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cresterea
animalelor:

acordad consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producitori  agricoli sl privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale,
potrivit cerintelor pietii, a sistemuluj de tractoare si masini agricole pentru fiecare lucrare S
culturd, indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea unor avantaje economice de citre
acestia, intoemeste prin consultarea i cu participarea producatorilor agricoli, a Consiliuluyi
local si a unitatilor de cercetare de profil agricol, programul privind structura culturilor sj a
clectivelor de animale:

stabileste pe baza consultarilor cuy producitorii agricoli privati din zona. cantitdtile de
seminte. material saditor si animale de prasila. pesticide. ingrasaminte chimice si alte materij si
materialele necesare acestora si sprijina actiunile de aprovizionare cu aceste produse,

Cadlastru

participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ - al comunei  si asigurd
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne:

clectucaza masuratori topogralice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar:

intoemeste fisele de punere in posesie:

constituie si actualizeaza evidenta proprictatilor imobiliare si a modificarilor acestora:
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat:
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administratjv al Comunei:

urmareste modul in care detinatorij de terenuri asigurd cultivarea acestora:

lurnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol,

Fond Funciar

verificarea dosarelor aflate in lucru:

verificaren situatiei juridice a terenurilor solicitate:

verificarea corectitudinii amplasamentor:

pregatirea dosarelor pentru a 11 analizate in cadrul sedintei Comisiei Judetene de fond funciar:
intocmirea raspunsurilor la diversele solicitiri privind modul de aplicare a legilor in vigoare:
intoemirea diferitelor comuniciri. mstiingari privind masurile stabilite de comisia locala de fond
funciar si hotararile comisici judetene de fond funciar:

intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

puncrea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei:
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° intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor mstitutii (institutia prefectului. judecatorie,
tribunalul. oficiul de cadastru. agentia domeniilor statului. politie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar:

e cliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale. titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar. ete.):

° intocmire situatii. solicitari de avize. referate. procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii:

° intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicérii Legii fondului funciar.

S. Compartimentul asistenti sociali
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei Cetate,

Atributii;
Asistenta sociala

° asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul  stabilit prin
0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile si
completarile ulterioare. si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr. 27/2003 privind
procedura aprobarii tacite. Indruma cetitenii cu privire la actele necesare si verifica documentatia
depusa:

¢ urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social. conform Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

° asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei Cetate:

° primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor de urgenti;

¢ Intocmeste statul de plata pentru ajutorul social:

o primeste. verificd, solutioncazi si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai  persoanclor cu handicap. conform Normelor metodologice  privind
mcadrarea.  drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap. aprobate
prim HLG. nr. 427/2001, cu modificirile si completarile ulterioare:

° intocmeste. tine la zi si pastreazd in - conditii de sigurantd cartile de munca ale asistentilor
personali:

° clibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social:

° intoemeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani:

° realizeazda obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in  familic.
conform Legii nr. 217/2003. republicata. cu modificarile si completarile ulterioare;

°  primeste si solutioneazd cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere:

¢ intocmeste dosare pentru plata ajutoarelor, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completirile ulterioare:

° intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termica
fumizata in sistem  centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr. 81/2003.
aprobatd cu modificari prin Legea nr. 525/2003. cu modificirile si completarile ulterioare:

° primeste. verifica. solutioneaza si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanclor varstnice. in conditiile Legii nr.  17/2000. republicata. cu modificarile Si
completarile ulterioare:

° organizeazd si controleaza activitatea stabiliti prin hotararile Consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporard a fortei de munca din randul
somerilor, conform Legii nr. 76/2002. cu modificirile si completdrile ulterioare.
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Awtoritate nelara

ntoemeste dispozitii pentru minori si interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor publici:
intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 Jit. b din Legea nr. 7122011 pentru punerea in
aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:
o exercitarea autoritatii parintesti asupra minorilor la desfacer >a casdtoriei sau in cazul
anularii acesteia:
o modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale st patrimoniale dintre
péringi si copii:
O exercitarea autoritatii parintesti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiagia
stabilita fatd de ambii parinti:
© stabilirea locuingei minorului in cazyl in care parintii nu locuiesc impreund si nu au ajuns la
un acord:
o stabilirea obligatiei de intretinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in
cazul in care parin{ii nu se inteleg in aceste privinte.
clectueaza raport de anchetd psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod cjvil

-

cu privire la:
O exercitarea awtoritayii parintesti de catre parini:
stabilirea locuingei copiilor dupa divort;
modalitatea de pastrare a legaturilor personale de citre parintele separat si fiecare dintre
copii:
©  stabilirea contributici parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invigiturd si pregitire
profesionali a copiilor.
consilicrea cetatenilor. in vederea intoemirii declaratiilor previzute de noul Cod civil. ca de
exemplu: declaratie persoani curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor de
I4 ani asistat la incheierea actului Juridic, documentatie necesarz incuviingarii cumpdrdrii/donatiei
unui bun pe numele minorului/interzisului:
identificarea personelor propozabile pentru numire de citre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie. conform dispozitiilor art. 118, 170, 125. 180 Cod
civil:
cfectuarca verificarilor periodice in teren $i intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce
presupun interventia instanei de tutela. ca de exemplu: deces tutore. inlocuire tutore. insusirea de
bunuri ale minorului de catre tutore parinte. administrare hecorespunziatoare a bunurilor minorulyi
sau alte cazari care se incadreazi in fapte pagubitoare pentru minor”. conform dispozitiilor art.
135 Cod civil:
intocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecitorese. conform dispozitiilor art. 140
Cod civil. in calitate de delegat al instantei de tutela:
clectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde nevoii minorului sau daci prezinta un
[olos neindoielnic pentru minor. conform dispozitiilor 145 Cod civil:
clectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiy si continuu asupra moduluj in
care tworele si consiliul de familje i indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile
acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil si sesizarca instantei de tuteld in cazurile previzute de
art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile:
consilierea tutorilor privind darea de seamd anuald. convocarea tutorilor in fata instangei de tutela
prin deplasiri la domiciliu. adrese. inclusiv prin organele de politie:
consilierea tutorilor privind darea de seama generald. convocarea tutorilor in fata instantelor de
witeld prin deplasari la domiciliu. adrese. inclusiv prin organele de politie.
clectucaza anchete sociale Ja solicitarea instaniei de judecata. in vederea instituirii tutelei pentru
mimori atunci cand ambii parinti sunt. dupa caz. decedati. necunoscuti, decazuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintesti, pusi sub
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terdictie judecatoreasca. disparuti ori declarati Judecatoreste morti. precum si in cazul in care. la
ncetarea adoptiei. instanta hotaraste ¢a este in interesul minorului instituirea unei tutele:
cfectueaza anchete sociale la solicitaren instantei judecatoresti, pentru a se stabili dacd o persoana
indeplineste conditiile pentru a putea 11 numitd tutore pentru bolnavul a cirui punere sub interdictie
a fost solicitata in instan{a:

electucaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecati la domiciliul condamnatilor pentru a
constata situatia familiald a acestora, intrucat au solicitat intreruperea executarii pedepsei:
clectueaza anchete sociale la domiciliul interzigilor judecatoresti care sunt institutionalizati in
vederea reintegrdrii acestora in familie:

indeplineste orice alte atributii date de catre seful icrarhjc superior. care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul st atributiile serviciului.

6. Compartimentul Urbanism

Se subordoneaza Secretarului Comunei.

Atributii

Urbanism

° gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Cetate:

° initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotiriri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.):

¢ claboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) st Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.):

¢ participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare Ia
domeniul (obiectul) de activitate:

® emite in baza documentatiilor de urbanism. aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire. conform competentelor:

° identifica posibilitati si avanseaza propureri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei:

° umareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
lucrarilor. asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective;

° participd la sedintele Consiliului local. la Comisia de amenajare a teritoriului. urbanism,
Juridica si de disciplina si asigura informatiile solicitate:

° intocmeste si prezintd materiale. rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

¢ colaborcazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei. implicate in activitatea de
urbanism:

®  exeeutd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii:

¢ controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor:

° rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetatenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii:

° actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetdtenilor
care intentioneazi si execute lucriri fard obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

e verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de  constructii. in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii, cu modificarile i completarile ulterjoare:

e participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luind masurile legale ce se impun (amenda. desfiintare, demolare):
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e Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventic persoanelor fizice sau juridice care
mcaled prevederile legale privind disciplina in constructii. informand. acolo unde este cazul.
[nspectia de Stat in Constructtii:

° in colaborare cu organcle de politic si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotdrdrilor judecatoresti delinitive st irevocabile investite cu titlu executoriu. privind cazurile
de incileare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de
constructii. cu modifticarile si completarile ulterioare:

° intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proicctelor de dispozitii ale Primarului
si de hotardri ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului:

e colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

7. Serviciul administrativ
Se subordoneazi Secretarului Comunei Cetate.
Atributii;
Activitagi administrative
e sdasigure curdtenia permanentd in localul Primarici Comunei Cetate si in jurul acesteia:
¢ shconducdin interes de serviciu autovehiculele Primarici:
° sdasigure intretinerca si buna functionare a autovehiculelor Primarie:
° sdasigure paza sediului Primarici:
° sdinterzica accesul persoanelor straine in incinta primérici cu exceptia celor autorizate:
¢ sdanunte conducerea primariei despre evenimentele deosebite si masurile luate;
° sdexecute intoemai dispozitiile conducerii pentru buna desfisurare a serviciului de paza:
° sidepisteze orice persoand care aduce daune sediului. in vederea recuperdrii pagubelor:
¢ slrespecte normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor:
¢ sd raspundd de asigurarea securitatii tuturor incdperilor din sediul primariei. in timpul
serviciului.

Protectia medinlui

¢ urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratici publice locale privind protectia
mediului:

¢ colaboreazi cu operatorii economici subordonati administratiei publice locale in vederea prevenirii
deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor:

o dezvoltd sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale - colectare-transport-depozitare:

°® promoveazi o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legdtura cu importanta protectiei
mediului:

o verilicd pe teren. solutioneaza st raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
Juridice (cereri. sesizari, reclamatii. note interne. note de audientd). conform atributiilor din
legislatia in vigoare:

¢ urmdreste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei Cetate, In vederea
minimizérii impactului dezvoltarii socio-economice a comunei asupra factorilor de mediu si a
sandtatii populatiei:

° colaboreaza cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publici. Agentia
pentru Protectia Mediului Dolj. Inspectoratul Scolar Dolj. Institute de cercetare si proiectare) care
desfigoara activitati specifice in domeniul protectiei mediului:

¢ Intocmeste referate. informari si rapoarte de specialitate citre conducerea institugicei si/sau Consiliul
local. in vederea aducerii la cunostinia, promovarii si/sau aprobarii studiilor. lucririlor de investitii.
sau proiecte referitoare la probleme de mediu:
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¢ raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportari solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statistica. ministerele de resort sau alte organe administrative la
nivel national:

e asigurd derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucriri (etape. continut, finantare, receptie
Jucr;‘u'i-'Lfocunwmugii.clc.) achizitionate de Comuna Cetate. in domeniul siau de competenta privind
protectia mediului si gospodarirea apelor:

°  participa la sedintele si intrunirile ce au ca lemad masuri de protectia mediului organizate de
Primaria Comunei Cetate sau ale institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

° intocmeste studii. rapoarte. caicte de sarcini. luerari de sinteza. concepe si redacteaza caiete de
sarcini. note interne. redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de HCL., note justificative, note
de fundamentare. in domeniul de competenti:

¢ colaboreaza cu alte servicii din institutie/alte autoritati, pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competenta sau care au conexiuni cu
activitatea specificd acestora.

8/9. Compartimentele Implementare proiecte si Postimplementare
Compartimentele se subordoneazi Secretarului Comunei Cetate.

Atributii:

° gestioneazi documentele pentru proiectele in curs de implementare. precum si pentru cele aflate in
curs de monitorizare:

urmdreste activitatea de achizitii pentru proiectele aflate in curs de implementare;

intocmeste dosarul in vederea solicitarilor trangelor de plata pentru proiectele aflate in derulare:

° line cvidenta platilor efectuate in cadrul proiectelor si urmareste stadiul de implementare a

L]

acestora;

¢ claboreaza proiecte cu finantare interna si internationala:

e verified incadrarea depunerii proiectelor in termenele previzute de regulamentele finantatorilor:

* colaboreazd cu celelalte compartimentele pentru intoemirea programelor si proiectelor ce urmeazi
a i finantate:

e intocmeste propuneri valorice pentru acoperirea cheltuielilor cu activitatea Compartimentului
implementare proiecte pe anul de referintd, pe care le transmite la Compartimentul contabilitate:

° actualizeaza strategia si planurile locale de actiune:

e duce la indeplinire orice alte atributii legale stabilite dispuse de sefii superior ierarhici.

10. Serviciul de evidenti a persoanclor
Serviciul de evidenta persoanclor se subordoneaza Consiliului Local al Comunei.

Atributii:

Evidenta persoanelor. Stare civili

*ooinlocmeste. pastreazd. line ey identa si elibereaza certificatele de stare ciy i, cartile de identitate si
cartile de alegator:

* inregistreaza actele si fapiele de stare civila. precum si mentiunile si modificarile intervenite in
statutul civil. in domiciliul si resedinga persoanei. in condiiile legii:

* intoemeste si pastreaza registrele de stare civili in conditiile legii:
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intocmese. completeaza, rectifica. anuleazs sau reconstituic actele de stare civili, precum si orice
mentiuni trecute pe actele de stare civila §i pe actele de identitate, in conditiile legii:

actualizeaza. uwtilizeaza si valorifica Registrul local de evidenta a populatici. care contine datele de
identificare §i adresele cetdenilor care au domiciliul in raza de competentd teritoriald a sery iciului
public respectiv:

lurnizeaza in cadrul Sistemului National Informatic de Evidenta a Persoanclor, datele necesare
pentru actualizarca Registrului National de 1y identd a Persoanelor:

turnizeaza in conditiile legii. la solicitarea autornagilor i instittiilor publice centrale, judetene si
locale. operatorilor cconomici ori o cetagenilor. datele de identificare si de adresi a persoanei:
detualizeaszi listele electorale permanente. in colaborare cu strueturile teritoriale ale Centrului
National pentru Administrarca Bazelor de Date de [y identa a Persoanclor:

constatd contraventiile si aplica sanctiunile in conditiile legii:

tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente eliberate:

inregistreazd actele si faptele de stare civila in registrul de nastere. casitorie si decese.
nclusiv inscrierea filiatiei. divortului, schimbarii numelui si eliberarea certificatelor de nastere,
de stare civila, la inregistrare si la cererea celor interesati;

intocmeste buletine statistice de nastere. cisitorie si decese si le comunica Directiei Judetene de
Statisticd.  De asemenea. comunicd  orice modificare survenitd in statutul civil al unei
persoane:

asigurd reconstituirea registrelor de stare civili. pierdute sau distruse, total sau partial:

electucazd mentiuni de retragere sau renuntare la cetdtenia romana si elibereazi certificate de
hastere sau casatorie de pe actele de stare civila. care poartd aceste mentiuni;

inainteazd organelor de politie si Centrului Militar buletine de identitate si respectiv livretele
militare ale celor decedati:

nainteaza organelor de politie date nominale cu privire la inregistrarea nasterii cetatenilor
domiciliati pe teritoriul Romaniei.

primeste cereri de schimbare a numelu si inainteaza organului de polititie competent dosarele
respective:

intoemeste lucrarile de reconstituire a actului de nastere, casitorie sau deces:

face propuneri de a se introduce. din oficiu, actiuni la instanta judecatoreasca pentru
rectificarea. completarea sau anularea unor inregistriiri din registrul de stare civila;

asieurd si raspunde de  securitatea certificatelor de stare civila, pistrarea si conservarea.
registrelor, precum si a celorlalte documente de stare civila:

inainteaza. dupia completare, registrul de stare civila, exemplarul 11, la Consiliul Judetean Dolj:
propune necesarul de registru. certificate de stare civila si formulare auxiliare:

sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare civila
necompletate:

atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteazi la Directia Judeteana de
Statisticd:

ntocmeste darile de seama statistice si asigurd transmiterea lor:

intocmeste anexcle:

nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de care raspunde a oricirei persoane care
nu-si justifica prezenta:

mdeplineste si alte atributii stabilite prin reglementari levale.

LL Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti

Compartimentul se subordoneazi Consiliuluj Local al Comunei.

Altributii:
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asigurarca conditiilor pentru efectuarea manevrelor de forte si mijloace necesare desfasurarii
actiunii de interventie. in raport de evolutia situatiei:

concentrarea §i organizarea intréirii in dispozitivele de actiune a fortelor si mijloacelor stabilite prin
planul de aparare:

stingerea incendiilor:

deblocarea - salvarea persoanelor st acordarea primului-ajutor;

transportul si spitalizarea persoanelor accidentate:

mspectarea post situatie de urgentd specificd a constructiilor avariate si evaluarea rapida a acestora;
cvacuarea clidirilor care nu mai prezinta siguran{a in exploatare:

protectia - adapostirea persoanclor sinistrate si acordarea asistentei necesare:

paza si protectia bunurilor materiale si restrictionarea circulagiei in zonele afectate;

lormularea. potrivit legii. a propunerilor cu privire la utilizarea rezervelor materiale si a mijloacelor
pentru interventie:

informarea populatiei prin mijloacele de comunicare in masa st asigurarea comunicirii cu aceasta:
supravegherea factorilor de mediu. a surselor de pericol complementare si neutralizarea acestora.
dupa caz.

12, Politie loeali
Politia locala functioneaza in subordinea Primarului Comunei.

Atributii:

apararca drepturilor i libertatilor fundamentale ale persoanei. a proprietdfii private si publice,
prevenirea si descoperirea infractiunilor. in urmétoarele domenii:

L. ordinea si linistea publici. precum si paza bunurilor:
2. circulatia pe drumurile publice:
3. disciplina in constructii:

<. alisaj stradal;

5. protectia mediului:

0. activitatea comerciala:

7. evidenta persoanelor:

8. alie domenii stabilite prin acte normative si administrative;

asigurarea sigurantei si ordinii publice in arealul de responsabilitate al Comunei Cetate:

paza obiectivelor si locatiilor aflate in proprietatea sau administrarea Primariei Comunei Cetate:
actionarea permanentd si ferma pentru respectarea prevederilor legale. a hotararilor Consiliului
local si a dispozitiilor Primarului privind disciplina in constructii si a afisajului stradal, a protectiei
mediului si a activitatilor comerciale:

imbundtitirea permanenta a serviciului politienesc in slujba cetiteanului.

13. Cultura

Bibliotece

@

organizarea de activitati culturale:
Imprumut carte:
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® completarea colectiilor bibliotecii:

° Intocmirea periodici a evidentei globale si individuale a publicatiilor prin completarea registrului
de miscare a fondului. registrului inventar:

e realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati pe formulare tipizate:

° activitdti de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii.

Caminul Cultural

 claboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru o perioadi de timp:

¢ promoveaza masuri privind dezvoltarea oferte; culturale din comuna. sustinerea si asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activitatilor culturale s artistice organizate in comuni de catre
primdrie. organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice say fizice:

¢ dezvolta relatii permanente cu institutiile de culura in scopul fundamentarii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale specitice:

° colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale Primariei in scopul integrarii
propunerilor sale de angajamente fata de programele institutiilor de cultura in ansamblul
programelor sustinute de comuna. precum si in vederea exercitirii competentelor de
coordonare a activitatii acestor institutii sub aspect metodologic:

¢ analizeazd dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor si programelor sustinute de
comund in acest domeniu si propune mdisuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea
ofertei culturale locale:

° cvalueaza programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse de institutiile
de cultura in conformitate cu Legea din domeniu:

° asigurd asistentd persoanelor fizice si juridice interesate si contribuic Ia diversificarca formelor
de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor
care sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritatile si institutiile comunei:

e analizeaza proiectele, intocmeste si propune spre aprobare masurile de colaborare cu uniunile
de creatie. asociatiile profesionale de utilitate publica, initiaza programe in parteneriat pentru
dezvoltarea si sustinerea ofertei culturale a comunet:

¢ coordoneaza programarea evenimentelor culturale. sportive si sociale desfisurate pe domeniul
public al comunei in colaborare cu sery iciul de specialitate:

° participa la sedintele de evaluare si aprobare a cererilor de destasurare a evenimentelor pe
domeniul public:

¢ face toate demersurile necesare in vederea organizarii selectiilor de oferte pentru finantarea
nerambursabild a programelor, proiectelor si actiunilor culturale:

° face publice, prin mijloace de informare. lansarea selectiilor de oferte:

® preia. inventariaza i inregistreaza  dosarele de proiect depuse de solicitantii  finantirii
nerambursabile:

° lamasurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare si selectie a ofertelor:

° participa in calitate de membru in comisiile de evaluare si selectie a proiectelor. ca reprezentant
al aparatului de specialitate al primarului. in situatia in care este desemnat prin dispozitie:

¢ cevalueaza cererile de finangare selectate pentru a fi finantate de catre comisie sl aprobate prin
HCL:

¢ gestioneazd si rezolvi corespondenta sositd prin mail sau prin registraturd pe tema finantarii
nerambursabile a programelor. proicctelor si actiunilor sportive acordate de Primaria comunei.

J
i
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14 Compartiment audit intern
Este organizat in mod independendent . in subordinea primarului . asigurindu-se independenta
necesara desfasurarii activitatii de audit intern . in scopul unei evaluari obicctive a disfunctiilor
constatate si formularea unor recomandari adecvate solutjonarii acestora .
Obiccivul general al auditului public intern il reprezinta imbunatatirea managementului entitati;
publice si este atins prin activitati de asigurare si activitati de consiliere.
Atributiile compartimentului sunt:
- claboreaza proiectul planului multianual de audit public intern — pe o perioada de 3 ani
- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern
- clectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme
cu normele de legalitate . regularitate. economicitate . eficienta si eficacitate
- auditeaza . cel putin o data la 3 ani . urmatoarele: activitatile financiare : platile asumate
prin angajamente bugetare si legale . inclusiv fonduri comunitare : administrarca
patrimoniului : constituirea veniturilor publice : alocarea creditelor bugetare : sistemul
cntabil si fiabilitatea acestuia: sistemul de luare a deciziilor - sistemele de conducere si
control , precum si riscurile associate acestora : sistemele informatice .
- raporteaza periodic asupra constatarilor . concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile de audit
- claboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern
- incazul unor iregularitati sau prejudicii . raporteaza imediat conducatorului entitatii
- ddentifica riscurile la nivelul compartimentului si instrumentele de control intern
asociate si intocmeste registrul de riscuri al compartimentului
- claboreaza obiectivele specifice ale compartientului si indicatorii de performanta
asociati
- identifica activitatile procedurale la nivelul compartimentului
- realizaza procedurile operationale la nivelul compartimentului si colaboreaza la
intocmirea procedurilor de sistem
- realizeaza autoevaluarea implementarii standardelor de control intern managerial la
nivelul entitatii si raporteaza Comisiei de implementare a SCIM in vederea realizarii
situatiei sintetice

CAPITOLUL VI - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29, — Primaria Comunei Cetate este operator de date cu caracter personal. exercitind atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art. 30. — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se intelege persoana fizica sau Juridica, autoritatea publica. agentia sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele. sta bileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal: atunci cind scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
aceslia sunt operatori asociagi. Ei stabilese intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanclor vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 st 14. prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si
i masura in care responsabilitgile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplicd acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
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Persoana imputernicita de operator este persoana fizicd sau juridicd. autoritatea publica. agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 31, — Awributiile Primariei. in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:
I. desemneazia un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal. in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 = 39 din Regulament;
2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament. dupa cum urmeazi:
2.1, identificd cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:

= diferitele prelucrari de date cu caracter personal:

® categoriile de date cu caracter personal prelucrate:

®  scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor:

* persoanele care prelucreazi aceste date:

*  Mluxurile de date. indicand originea si destinatia datelor.
2.2. pdstreaza evidenta prelucririlor de date cu caracter personal. in scris. inclusiv in format electronic.
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin, (1) din Regulament:
3. identifica actiunile care trebuie mtreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,
avand in vedere:
a) si colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) s& identifice temeiul legal in baza caruia se efectucaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimi@mdntul persoanclor vizate. contract. obligatie legala):
¢) s revizuiascid/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate. astfel incdt sa respecte cerintele
impuse la art. 12 - 14 din Regulament:
d) sd verifice existenta clauzelor contractuale st sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate:
¢) si verifice masurile de securitate implementate;
4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
personal:
3. aplicd masuri speciale. precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor. extinderea dreptului
la informare al persoanclor vizate. obtinerea consimg@mantului persoanelor vizate (dupd caz). obtinere:
autorizarii pentru transferurile de date in state terfe (dacd este cazul);
0. efectueazi o evaluare de impact asupra protectici datelor, Tn conditiile art. 35 din Regulament, in
cazal in care au fost identificate prelucrdri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertdtile persoanclor fizice:
7. estimeaza riscurile asupra protectici datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare. contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
technologii:
5. asigurd elaborarea procedurilor interne care si garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment:
9. coopereazd, la cerere. cu autoritatea de supraveghere. in indeplinirea atributiilor acesteia:
10. notifica autoritatii de supraveghere incalcarea securitdtii datelor cu caracter personal, fard intarzieri
nejustificate. in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostin de aceasta. cu exceptia
cazului in care este putin probabil sa genereze un rise pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice:
L1 informeaza persoana vizatd, fara intarzieri nejustificate, cu privire la incalcarea securitatii datelor
cu caracter personal;
12, consulta autoritatea de supraveghere Tnainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectici datelor prevazuta la articolul 35 indici faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului:
I3, furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci c¢and o consulta. informatii privind: scopurile si
mijloacele preluerdrii preconizate. masurile si garantiile previzute pentru protectia drepturilor si
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libertayilor persoanclor vizate. datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate:

4. pune la dispozitia autoritagii de supraveghere. la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal:

IS, facilitcazi exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces.
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — drepul de a fi ujtar™, dreptul la restrictionarea
prelucrarii. dreptul la portabilitatea datelor, dreptul Ia opozitie. dreptul de a nu face obiectuy] unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automati):;

16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unej cereri in temeiul
articolelor 15-22, fard intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luna de la primirea cererii.
perioada ce poate fi prelungita la doud luni. in conditiile stabilite prin Regulament:

I7. informeazi persoana vizatd. fird intdrziere §i in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei
autoritdi de supraveghere si de a introduce o cale de atac Judiciara:

IS, asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal. conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016:

9. Indeplineste orice alte atributii. conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL vII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art. 32, — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza calitatilor
profesionale si. in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul protectiei
datelor. precum si pe baza capacitdtii de a-si indeplini sarcinile.
Art. 33, — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor n cadrul organizatiei si ajuta la implementarea elementelor esentiale
ale Regulamentului (UE) 2016/679. cum ar 1i principiile de prelucrare a datelor. drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod implicit. inregistrarea
activitdtilor de prelucrare. securitatea prelucrdrii, precum si notificarea si comunicarea incalcarilor de
securitate.
Art. 34, — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute in
fisa postului:
a) sd informeze si sa consilicze conducerea institutiei sau persoana imputernicitd de institutie. precum
sl angajalii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temejul Regulamentului
(UE) 20167679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor:
D) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare I
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutic in ceca ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

* s colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare:

® sl analizeze si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare:

® s informeze. sa consilieze si si emiti recomanddri institutiei sau persoanei imputernicite de

institutie:

¢) sd organizeze audituri. activitit de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de preluerare:
d) sat furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
sdmonitorizeze functionarea acesteia. in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016:
¢) si acorde avizul solicitat de conduceres nstitutici in legatura cu urmatoarele aspecte:

*  dacd sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor:

*  cemetodologie sa fie folosita la efectuaren evaluarii impactului asupra proteciici datelor;

*  dacd sa efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
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“ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) si puna in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate:

* dacd evaluarca impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect si daca
respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea si ce garantii sa puna in aplicare)
respectd Regulamentul (UE) 2016/679:

1) si actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente si
mlormatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57. precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare. corectare. autorizare si consultare mentionate la art. 38 din
Regulamentul (UE) 2016/679:

2) s contacteze si si solicite consiliere autoritdtii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679:

h) s prioritizeze activitatile sale si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor:

1) sd elaboreze inventare si si detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;

1) si indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL: VIII - DOCUMENTE, SIGILIL, PROGRAM DE LUCRU CU PUBLICUL

Art. 35, — (1) Documentele emise de Primiria Comunei Cetate. vor cuprinde: antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si al celui care il intocmeste si semndtura
acestora.
Drept de semnaturd si stampila au:

= Primarul

*  Secretarul

= Viceprimarul - pentru Primar
Semndtura "pentru” se poate da numaj in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin "caz exceptional” se intelege concediul de odihni al primarului, lipsa
din institutie din motive de boali. pentru perfectionare profesionali. de reprezentare a Comunei
in afara unitatii administrativ-teritoriale si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresi din
partea primarului.
(2) Sigiliile Consiliului Local Cetate si ale Primarului Comunei Cetate se pastreaza de catre Secretar si
se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doudt autoritati administrative ardtate mai sus
sau unde legea impune acest lucr.
(3) Programul de lucru al [unctionarilor publici si personalului contractual este:
Luni -Joi:08.00- 16.00
Vineri:08.00 — 14.00
Programul de lucru cu publicul este:
Luni:08.00 - 13.00
Marti: 08,00 - 13.00
Miercuri: 08.00 — 13.00
Joi: 08.00 - 13.00
Vineri: 08.00 — 13.00
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CAPITOLUL IX — FUNCTIONARII PUBLIC]

Art. 36. — Functionarii publici au  urmatoarele indatoriri - exprese. distincte de cele previzute
pentru functia specifica a fiecirui functionar;

a4) au obligatia de g asigura un - serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor si a transpunerea  lor in practica, in scopul  realizirii
competentelor institutiei publice:

b) au obligatia de a avea un comportament profesional. precum si de a asigura. in conditiile legii.
transparenta  administrativi. pentru a castiga si a mentine increderen publicului in integritatea.
impartialitatea si cficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tirij si sd actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale. in conformitate cu atributiile care le revin. cu respectarea
clicii profesionale:

d) trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi. datorata
naturii functiilor publice detinute:

¢) au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritdtii publice i care isi deslisoara
activitatea. precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia:

) le este interzis si exprime in- public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
activitatea institutiei publice in care isi desfisoard activitatea. cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter nomativ sau individual:

g) esle interzis  si faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile  aflate in curs e
solutionare si in care autoritatea publicd in care isi destisoara activitatea are calitate de parte:

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public. n alte conditii decat cele previzule
de lege:

1) este interzis sa dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daci aceasti
dezviluire este de naturd si atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile
institutici publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

1) este interzis si acorde asistentd s consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta naturd impotriva statului say autoritatii publice in care isi
desfasoard activitatea:

k) prevederile lit. ) - i) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de 2 ani.
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene:

1) dezvaluirea informatiilor care nu du-caracter public sau remiteren documentelor care contin
asemenca informatii. la solicitarca reprezentantilor unei  alte autoritdti - ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv isi
deslisoara activitatea:

m) in indeplinirea awributiilor  de servieiw functionarii publici  au obligatia de a respecla
demnitatea functiei publice detinute, corelind libertatea dialogului cu promovarca intereselor
autoritdtii publice in care isi desllsoard activitatea:

n) inactivitatea lor. functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionari publici
trebuie sa aiba o atitudine conciliantd si sa evite generarca conllictelor datorate schimbuluj de
pareri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre  functionarii publici
desemnati in acest sens de conducitorul autoritddii publice, in conditiile legii:

p) lunctionarii  publici desemnati s participe la activitati sau  dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii
publice in care isi desfisoara activitatea:
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Q) in cazul n care nu sunt desemnati in acest sens. functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice. avind obligatia de a face cunoscut faptul c¢i opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul careia isi- desfisoara activitatea:
Art. 37. - (1) In exercitares functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:
® sdfurnizeze sprijin logistic candidatilor I lunctii de demnijtate publica:
* s colaboreze., in afara relaiilor de serviciu, cu persoanele fizice say Juridice care fac donatii orj
sponsorizari partidelor politice:
®sd aliseze. in cadrul autoritdtii publice. insemne orj obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora:
(2) In considerarea functici publice detinute. functionarilor publici le este interzis si permiti
utilizarea numelui say imaginii proprii in actiuni publicitare pentry promovarea unei activitai
comerciale. precum si in scopuri electorale.
(3) In relatiile cu personalul din cadrul - autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea.
precum si cu  persoanele fizice sau juridice, functionarii publici  sunt obligati sa aibi un
comportament bazat pe respect, bund-credinta, corectitudine si amabilitate.
(4) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei. reputatiei si demnitatii
persoanclor  din - cadrul autoritatii - publice in care isi desfisoara activitatea, precum  sj
persoanclor cu care intra in legditura in exercitarea functici publice. prin:
¢ Intrebuintarea unor expresii jignitoare:
“ dezvaluirea unor aspecte ale ietii private:
* formularea unor sesizarj sau plingeri calomnioase:
(S) Functionarii publici trebuje <3 adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea clara
si eficienta a problemelor  cetatenilor., Functionarii publici au obligatia sa respecte principiul
cealitdtii cetatenilor in farg legii si a autoritatii publice. prin:
* climinarea  oricaror forme de discriminare  bazate Pe aspecte  privind  nationalitatea.
convingerile religioase si politice. starea materiala. sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte:
* o promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt:
(0) Functionarii - publici  care reprezintd  autoritaten publica in  cadrul unor organizatii
internationale. institutii  de invatamant, conferinte, seminarii sialte activitati cuy caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila (arii siautoritatii publice pe care o
reprezintd,
(7) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. n deplasarile exteme. functionarii
publici sunt obligati s aibd o conduita corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisi
incilcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.
(8) Functionarii publici nu trebuije si solicite ori sa aceepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal. familiei. parintilor, prietenilor ori persoanclor cu care au avut relatii - de
afaceri sau de natura politicd. care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.
Art. 38. - (1) In procesul de luare a deciziilor. functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale sisaisi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial,
(2) Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarca unej decizii de cite autoritatea
publici. de catre alyi tunctionari publici. precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
Art. 39. — (1) In exercitarea  atributiilor specifice  functiilor publice de conducere, functionarii
publici au obligatia s3 asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publica pentru functionarii publici din subordine.
(2) Functionarii publici cu functic de conducere au obligatia si examineze st sd aplice cu
obicctivitate criteriile de evaluare g competentei profesionale pentru personalul din subordine. atunci
cand  propun  sau aproba avansiri. promovari. transferuri. numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice formi de favoritism ori discriminare.
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(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie. afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile previzute de art. 3 din Legea nr. 72004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici.
Art. 40. — (1) Este interzisi folosirea de citre functionarii publici. in alte scopuri  decit cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.
(2) Prin activitatea de luare a deciziilor. de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative sau
de participare la anchete orj actiuni de control. functionarilor publici le este interzisi urmarirea
obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.
(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei publice. pentru a influenta anchetele inteme ori exteme sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri.
(4) Functionarilor publici le este interzis si impund altor functionari publici si se inscrie in
organizatii - sau asociatii. indiferent de natura acestora. ori si e sugereze acest  lucru.
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale,
Art. 41 — (1) Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatii administrativ-teritoriale. s evite producerea oricirui prejudiciu, actionand in orjce
situatie ca un bun proprietar.
(2) Functionarii publici au obligatia sa foloseasci timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute,
(3) Functionarii publici trebuie si propund si si asigure. potrivit atributiilor care le revin.
folosirea utild si eficientd a banilor publici. in conformitate cuy prevederile legale.
(4) Functionarilor publici care desfasoard activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea
acestora,
Art. 42, — (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului
sau a unitatii administrativ-teritoriale. supus vanzarii in conditiile legii. cu exceptia urmitoarelor
cazuri:
* cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu. despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute:
* cand a participat. in exercitarea atributiilor de serviciu, Ia organizarea vanzarii bunului
respectiv;
¢ cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinut informatii la care persoanele
interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesionirii sau inchirierii unui bun aflat in
proprictatea publica ori privata a statului sau unitatii administrativ-teritoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privatd a statului ori a unitatii administrativ-teritoriale. supuse operatiunilor de vanzare.
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decit cele prevazute de lege.

CAPITOLUL X - PERSONALUIL, CONTRACTUAL

Art. 43. — Personalul contractual are urmatoarele obligatii:

a) sdasigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin participarea activa g
luarea deciziilor si la transpunerea  lor in practicd, in scopul realizarii competentelor institutiei
publice. in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului:

b) st aiba un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd. pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea
si elicacitaten institutiei publice:
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¢) prin actele si faptele lor. si respecte Constitutia, legile tarii si si actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale. in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii
profesionale:
d) s se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi. datoratd naturii
functiilor detinute:
¢) sdapere in mod loial prestigiul autoritdtii publice in care isi desfiisoard activitatea. precum si
sd se abtind de la orice act or fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia;
) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu
aclivitatea institutiei publice in care isi desfasoard activitatea. cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normatiy sau individual;
g) este interzis sa faca aprecieri in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
publici in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte. daca nu sunt abilitati in acest sens:
h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public. in alte conditii decit cele prevazute
de lege:
i) este interzis si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacd aceasta dezviluire
este de naturd sd atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau drepturile
stitutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice:
J) este interzis si acorde asistenta  si- consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de alta naturi impotriva statului sau autoritatii publice in care isi
desfasoara activitatea:
K) prevederile lit. f) - i) se aplica si dupa incetarea raportului de munca. pentru o perioada de 2 anj.
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene:
1) dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenca informatii. la solicitarea reprezentantilor unei alte auwtoritdati ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducitorulu; autoritdtii publice in care functionarul public respectiv isi
deslisoard activitatea:
m) in indeplinirea atributiilor de  serviciu. angajatii- contractuali  au obligatia de a respecta
demnitatea  functiei  detinute,  coreland libertatea  dialogului  cu  promovarea  intereselor
autoritdtii publice in care isi destasoard activitatea:
n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
Fasa influentati de - considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor. personalul
contractual trebuie sa aibd o atitudine conciliant si si evite generarea conflictelor datorate schimbului
de pareri:
0) relatiile cu mijloacele de informare in masi se asigurd de catre persoancle desemnate in acest sens
de conducitorul autoritatii publice. in conditiile legii:
P) angajatii - contractuali  desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducitorul autorititii
publice in care isi desfisoard activitatea:
Q) in cazul In care nu sunt desemnati in acest sens. angajatii contractuali pot participa la
actvitdti sau dezbateri publice. avand obligatia de a face cunoscut faptul ¢d opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice n cadrul careia isi desfasoard activitatea:
Art. 44, - (1) In exercitarea functiei detinute., personalului contractual ii este interzis:

® sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

* satumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

= si colaboreze, atat in cadrul relatiilor de serviciu, cat si in afara acestora cu persoanele fizice

sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;
“ sialiseze, In cadrul autoritatii publice. insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Page 28 of' 31



CPRIMARIA REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE Editia: [

| COMUNEI CETATE AL APARATULUI DE SPECIALITATE Reviahn 3 ]
| JUDETUL DOLY AL PRIMARULUI COMUNEI CETATE Pag. 29 din 31

Cod: ROF-0

(2) In considerarea functiei pe care o detine. personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unej activitati
comerciale. precum sj in scopuri electorale,
Art. 45, — (1) In relatiile cu personalul contractual i functionarii publici din cadrul autoritatii
publice in care isi desfisoara activitatea. precum si cu  persoancle fizice sau Juridice.
angajatii contractuali  sunt obligati si aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta.
corectitudine si amabilitate,
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere  onoareli, reputatici si- demnitatii
persoanclor din - cadrul  autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea. precum s
persoanclor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei, prin:

* intrebuintarea unor expresii jignitoare:

* dezviluirea aspectelor vietii private:

= formularca unor sesizari sau plingeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine mmpartiald si justificata pentru rezolvarea clara
st elicientd a problemelor cetitenilor. Personalul contractual are obligatia si respecte principiul
cgalitatii cetéienilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

* climinarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte  privind  nationalitatea.

convingerile religioase si politice. starca materiald. sanatatea. varsta, sexul sau alte aspecte:
® promovarea unor solutii coerente. conform principiului tratamentului nediferentiat, raportate la
aceeasi categorie de situatii de fapt.

(4) Personalul  contractual care reprezintd  autoritatea publicd n  cadrul unor organizatii
internationale. institutii ~ de  invatamant, conferinte. seminarii st alte activitati cu  caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritdtii publice pe care o
reprezinta.
(5) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. in deplasarile in afara  arii,
personalul - contractual  este obligat sa aiba o conduiti corespunzitoare regulilor de protocol si
le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda,
Art. 40, — Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri. favoruri sau orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal. familiei. parintilor. prictenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politicd. care e pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.
Art. 47. = (1) In procesul de luare a deciziilor. angajatii contractuali au obligatia sa actioneze
contorm prevederilor legale i sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritatea
publicd, de citre alti functionari publici. precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.
(3) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere. angajatii contractuali au obligatia sa
asigure cgalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual
din subordine.
(4) Personalul contractual de conducere are obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine. atunci cand propun
sau-aprobd avansari. promovari. transferuri. numiri sau eliberari din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale. excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.
(5) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul orj
promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii. de rudenje. alinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute de art, 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice,
Art. 48, — (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte
scopuri decdt cele previzute de lege.
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(2) 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.
(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice naturi. din
cadrul institutiei sau din afara acesteia. in considerarea functiei pe care o detin.
(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari publici
sdt se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora. ori si le sugereze acest
lucru. promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
Art. 49, — (1) Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si-a unitatii administrativ-teritoriale. sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprictar.
(2) Personalul - contractual are  obligatia sa foloseasca timpul de  lucru, precum  si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei detinute.
(3) Personalul contractual trebuie sd propund si si asigure. potrivit atributiilor care i revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici. in conformitate cu prevederile legale.
(4) Personalul contractual care desfisoara activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea
acestora.,
Art. 50. = (1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului
sau a unitatii administrativ-teritoriale. supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:
= cand a luat cunostinta, in cursul sau ca umare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute:
* 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 persoancle
interesate de cumpararea bunului nu a avut acces.
(2) Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat in
proprictatea publicd ori privatd a statului sau unitatii administrativ-teritoriale.
(3) Angajatilor contractuali le  este interzisa furnizarea infomatiilor referitoare  la  bunurile
proprictate  publica sau  privata a  statului ori  a  unitdtii - administrativ-teritoriale. supuse
operatiunilor de vanzare. concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele previzute de lege.
(4) Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizarii tranzacliilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.

CAPITOLUL XI - DISPOZITII FINALE

Art. 51, — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Cetate isi desfisoard activitatea conform
prezentului regulament. fisei postului. dispozitiilor Primarului. indeplinind orice sarcind dispusi in
scris sau verbal de conducerea Primériei Comunei Cetate. De asemenea, executd hotdrarile Consiliului
Local Cetate ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 52, — Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Cetate vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Cetate, In functie de domeniul de activitate.
Art. 53— Functionarii publici. in domeniile lor de activitate. raspund de elaborarea corecta a

proicctelor de dispozitii si a rapoartelor de specialitate in conditiile OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui
salariat se anunta sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sa prezinte acte doveditoare cu
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privire la absentd. dupd caz. Parasirea institutici in timpul programului se face numai motivat
st cu acordul sefului ierarhic superior.

Art. 34, — Orice  Incalcare a  awributiilor,  obligatiilor si  indatoririlor de serviciu atrage
raspunderca disciplinard in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd. ori Codului muncii. in functic de categoria salariatului: functionar public sau personal
contractual.

Art. 55, — In Primaria Comunei Cetate sunt respectate dispozitiile Legii nr. 202/2002 privind egalitatea
de sanse intre femei si barbati. precum si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in
administratia publica.

Art. 50. — Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 57. — Conducatorii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea si respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 58. — Prezentul regulament cuprinde atributiile  principale ale fiecarui  compartiment
functional.

Art. §39. — Prezentul regulament poate 11 modificat ori de caite ori necesitdtile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

Art. 60. — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecarei persoane.
Personalul Primdriei Comunei Cetate este obligat sd cunoascil si sd respecte prevederile prezentului
regulament.

(2) Persoancle numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupi ce au semnat ¢a au luat
la cunostinga de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intrd in vigoare de la data de 01.01.2023 .

Elaborat:

Secretar Comuna,

Arniautu Ghila G
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