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Partea |

ORGANIZAREA APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI
COMUNEI TULNICI

Capitolul 1

Prevederi generale

Art. 1. Aparatul de specialitate al primarului comunei Tulnici 1isi
desfasoara activitatea in sediul situat in judetul Vrancea, comuna Tulnici,
sat Tulnici, strada Principala, care este adresa oficiala folosita in toate
documentele si actele administrative elaborate in cadrul institutiei.

Art.2. Comuna Tulnici este unitate administrativ teritoriala cu
personalitate juridica, care poseda un patrimoniu si are initiativa in ceea ce
priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile
legii, autoritatea in limitele administrative teritoriale stabilite.

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Tulnici, judetul Vrancea a fost elaborat
in baza urmatoarelor acte normative:

Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

cu modificarile sicompletarile ulterioare;

H.G. nr. 611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea
si dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;
Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;
H.G. nr. 1/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de
aplicare a Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile
si completarile ulterioare;
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscala;
Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile



ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

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

Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice,
cu modificarile si completarile ulterioare;

O.U.G. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in
plata;

Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentald, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietatii si
justitiei, precum si unele masuri adiacente, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate
in mod abuziv Tn perioada 6 martie 1945-22 decembrie 1989, cu
modificarile si completarile ulterioare;

O.G. nr. 28/2008 privind Registrul Agricol;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului i
urbanismului, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii, CU modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 315/2004 privind dezvoltarea regionala in Romania, cu
modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 759/2007 privind regulile de eligibilitate a cheltuielilor



efectuate Tn cadrul operatiunilor finantate prin programele
operationale, cu modificarile si completarile ulterioare;
Legea nr. 208/2015 privind alegerea Senatului si a Camerei
Deputatilor, precum si pentru organizarea si functionarea
Autoritatii Electorale Permanente;
Legea nr. 115/2015 pentru alegerea autoritatilor administratiei
publice locale si pentru modificarea si completarea Legii
nr.393/2004 privind Statutul alesilor locali;
Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu
modificarile si

completarile ulterioare;
Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificarile
si completarile

ulterioare;
Legea nr. 544/2001 privind liberal acces la informatiile de interes
public, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern si controlul financiar
preventiv, cu modificarile si completarile ulterioare;
O.M.F. nr. 923/2014, republicat, cu modificarile si completarile
ulterioare privind Normele metodologice generale referitoare la
exercitarea controlului financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persoanele care desfasoara activitatea de
control financiar preventiv propriu;
Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial al entitatilor publice;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare;
Hotararile Consiliului Local al comunei TULNICI, judetul
Vrancea;
Aceastd enumerare nu este limitativd, ea se completeaza cu alte
acte normative (Legi, H.G., O.G., O.U.G., Ordine, H.C.L., etc.)
care contin atributii date 1n sarcina autoritatilor publice locale.

Art. 4. Administratia publica a comunei Tulnici se Tntemeieazd pe
principiul autonomiei locale, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes
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deosebit.

Art. 5. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locald la nivelul comunei sunt: Consiliul Local al Comunei
TULNICI, ca autoritate deliberativd si primarul comunei Tulnici, ca
autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 6. Consiliul Local si primarul functioneazd ca autoritati
administrative autonome si rezolva treburile publice din comuna, in
conditiile prevazute de lege.

Art. 7. (1) Primaria constituie o structura functionald cu activitate
permanentd, formatd din primar, viceprimar, secretar general si aparatul
propriu de specialitate al primarului.

(2) Primaria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

Art. 8. Consiliul Local al comunei Tulnici, la propunerea primarului,
aproba organigrama, statul nominal de personal, precum si Regulamentul
de organizare si functionare, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Art. 9. In cadrul administratiei publice a comunei Tulnici, autorititile au
dreptul si capacitatea efectiva de a solutiona si de a gestiona, Tn numele si in
interesul colectivitatii locale, problemele de interes public, n conditiile legii
si pe baza bugetului local de venituri si cheltuieli.

Art. 10. Pentru realizarea misiunii si obiectivelor, managementul are la
dispozitie: Controlul Intern - vazut ca ansamblul formelor de control, n
concordanta cu prevederile Ordinului Ministrului finantelor publice nr.
600/2018, republicat, si Auditul Intern — vazut ca activitate functional
independentad si obiectiva, care da asigurari si consiliere conducerii pentru

buna administrare a veniturilor si cheltuielilor publice, printr-o abordare



sistematicd si metodicd, care evalueazd si imbundtiteste eficienta si
eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului
si a proceselor de administrare specifice.

Art. 11. Controlul intern reprezinta ansamblul politicilor si procedurilor
concepute si implementate de catre managementul si personalul institutiei, Tn
vederea furnizarii unei asigurari rezonabile pentru: atingerea obiectivelor intr-
un mod economic, eficient si eficace, respectarea regulilor externe si a
politicilor si regulilor managementului, protejarea bunurilor si informatiilor,
prevenirea si depistarea fraudelor sau greselilor, calitatea documentelor si
producerea in timp util de informatii de incredere, referitoare la segmentul
financiar si de management.

Art. 12. Obiectivele Auditului intern, conform Legii nr. 672/2002 privind
auditul public intern, republicata, sunt:

- asigurarea obiectiva si consiliere, destinate sa imbunatateasca sistemele
si activitatile;

- sprijinirea Tndeplinirii obiectivelor printr-o abordare sistematica si
metodica, prin care evalueaza si Tmbunatateste eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor
administrative.

Art. 13 Primaria comunei Tulnici are incheiat un Acord de Cooperare
(nr. 73 din data de 19.03.2014), cu Asociatia Comunelor din Romania, filiala
Vrancea (A.Co.R Vrancea), care efectucaza misiunile de audit dispuse de
Primar, in conformitate cu planul anual de audit public intern.

Art. 14. Tn conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003 privind
transparenta decizionala Tn administratia publica, Tn procesul de emitere a
unui act normativ de interes general trebuie sia se asigure circuitul

documentelor.



Art. 15.

(1) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale
dreptul ca, Tn limitele legii, sa aiba initiative Tn toate domeniile, cu exceptia
celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritati publice.

(2) Documentele normative cu caracter individual sau general sunt:

- Hotararile Consiliul Local prin care se asigura comunicarea
aprobarii/neaprobarii solicitarilor Tn toate problemele de interes local, cu
exceptia celor care sunt date prin lege Tn competenta altor autoritati publice,
locale sau centrale, venite din partea unor directii si servicii publice,
institutii, societati comerciale si regii aflate sub autoritatea sa/a aparatului
de propriu.

“Hotararile” sunt expresia autoritatii deliberative a Consiliul Local si sunt
emise n temeiul art.196 alin.1 lit.a din OUG nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

- ,.Dispozitiile”, prin care se asigura comunicarea unor date
(salariatilor/cetatenilor) sau comunicarea necesitatii realizarii unor atributii
suplimentare catre compartimentele/ directiile/ serviciile/ birourile si alte
structuri organizate la nivelul Primariei comunei Tulnici. “Dispozitiile”
sun expresia autoritatii executive a Primarului si sunt emise n temeiul
art.196 alin.1 lit.:b: din Ordonanta de urgenta a Guvernului cu nr. 57/2019
privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Modul de comunicare al actelor normative este prevazut in
continutul actelor, respectiv. comunicarea copiilor actelor normative,
publicarea pe site-ul institutiei, afisare la sediul institutiei.

Art. 16. Salariatii Primariei comunei Tulnici vor permite accesul
cetatenilor la sedintele publice si vor asigura implicarea persoanelor

interesate Tn procesul de elaborare a actelor normative de interes public.



Art. 17.

(1) Dreptul la initiativa pentru proiectele de hotarari ale Consiliul Local
apartine Primarului, consilierilor si cetatenilor, in conditiile legii. Hotararea
este compusa, de regula, din expunerea de motive, raport de specialitate al
compartimentului/ biroului de resort din cadrul Primariei comunei Tulnici
si proiectului de hotarare, documente ce trebuie redactate Tn conformitate
cu normele de tehnica legislativa.

Art. 18. (1) Dreptul la initiativa pentru dispozitiile Primarului apartine
Primarului, Viceprimarului, functionarilor publici de conducere sau de
executie din cadrul Primariei comunei Tulnici. Dispozitia este compusa
dintr-un ,,Referat de aprobare” si o ,,Dispozitie”, documente ce trebuie
redactate in conformitate cu normele de tehnica legislativa.

Art. 19. (1) Tn administratia publici locala, sistemul informational are
in compunere informatii, fluxuri si circuite informationale si este
determinat de multitudinea si complexitatea serviciilor pe care le ofera.

(2) Fluxul informational cu exteriorul este bidirectional si se
caracterizeaza prin asigurarea informarii cetatenilor cu privire la obiective,
activitatea curenta si realizari, atat prin sedinte publice de informare, cét si
prin afisarea la sediul institutiei sau prin publicarea pe site-ul institutiei.

(3) Fluxul informational din interior se stabileste atat intre structurile
organizatorice: compartimente, birouri, cat si direct intre salariatii din
cadrul acestora, pentru realizarea atributiilor, Tn conditii de eficienta si

profesionalism.

Capitolul Il
Obiectul de activitate si fluxul informational

Art. 20. (1) Autoritatile administratiei publice locale ale comunei
Tulnici, judetul Vrancea au dreptul si capacitatea efectiva de a rezolva si



gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a
lucrarilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

(2) Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de
specialitate al primarului este stabilit prin Regulamentul Intern aprobat prin
dispozitia Primarului.

(3) Conducerea Primariei va putea stabili pentru personalul din
subordine si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul regulament,
conform legislatiei in vigoare.

Art. 21. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primariei
comunei Tulnici se bazeaza pe prevederile legale cu privire la transparenta
administratiei locale, punand in evidenta legaturile informationale asupra
modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informatie scrisd, denumitd generic
“corespondenta‘“ care se primeste, inClusiv electronic, se expediaza sau
se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerii s1 compartimentelor
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei
TULNICI se inregistreaza in evidenta compartimentului care asigura
activitatea de registratura generala si relatii cu publicul.

(3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice si alte documente
primite pe orice cale la cabinetele conducerii sau la nivelul
compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinta obligatoriu
pentru a fi Tnregistrate.

(4) Actele care se elibereaza de catre autoritatea publicd vor fi
semnate, de regula, de primar, viceprimar sau de secretarul general, in
limita delegarii atributiilor stabilite de cdtre primar, secretar general,
precum si de functionarul public direct implicat.

(5) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele
competente, aceasta se prezintd persoanei care raspunde de problema
care, dupa verificare, va preda exemplarul de expediat registraturii
urmarind si operarea expedierii in registrul de intrare - iesire.

Capitolul 111
Patrimoniul

Art. 22. Patrimoniul comunei Tulnici, judetul Vrancea este constituit
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din bunurile mobile si imobile care apartin domeniului public si domeniului
privat al localitdtii, precum si drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art. 23. Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile
care, potrivit legii sau prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu
sunt declarate prin lege de uz sau de interes public national. Aceste bunuri
sunt inalienabile, imprescriptibile si insesizabile.

Art. 24. Domeniul privat al unitatii administrativ-teritoriale Tulnici
este alcatuit din bunuri mobile si imobile, altele decat cele prevazute la art.
12, intrate in proprietatea localitatii prin modalitatile prevazute de lege.
Aceste bunuri sunt supuse dispozitiilor de drept comun, daca prin lege nu
se prevede altfel.

Art. 25. Consiliul Local Tulnici hotaraste ca bunurile ce apartin
domeniului public sau privat sd fie date Tn administrarea institutiilor
publice, sa fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotaraste cu privire la
cumpararea unor bunuri ori la vanzarea bunurilor ce fac parte din domeniul
privat, de interes local, in conditiile legii.

Capitolul 1V

Bugetul si administrarea acestuia

Art. 26. (1) Bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale comuna
TULNICI se elaboreaza, se aproba, se executd si se raporteaza in conditiile
legii care reglementeaza finantele publice locale.

(2) Bugetul local al comunei Tulnici este alcatuit din venituri
proprii obtinute din taxe si impozite locale, din transferuri de la
bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
impumuturi interne si externe, precum si din alte surse.

Art. 27. Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul
Local al comunei Tulnici, in limitele si conditiile legii.
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Capitolul V
Structura organizatoricd

Art. 28. Structura organizatorica a comunei Tulnici a fost elaborata in
conformitate cu prevederile Ordonantei de urgentd nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 29. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei TULNICI,
este organizat pe compartimente, conform organigramei aprobate prin
Consiliul Local Tulnici.

(3) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei
Tulnici este alcatuit din functionari publici numiti in functii publice
prin dispozitia Primarului comunei Tulnici si din personal incadrat
cu contract individual de munca.

4) Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea
se stabilesc prin hotarare a Consiliului local, cu instiintarea Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici.

(5) Functionarilor publici li se aplicad prevederile OUG nr.
57/2019, cu modificarile ulterioare si raspund potrivit acesteia
pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar personalului
incadrat cu contract individual de munca Ii se aplica prevederile
legislatier muncii.

Art. 30. Primaria comunei Tulnici este o institutie publica organizata
ca o structurd functionala cu activitate permanentd, formata din Primar,
Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul de specialitate al
primarului, care duce la indeplinire efectiva, hotararile Consiliului Local si
dispozitiile primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art. 31. (1) Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi
de cdtre primar, biroul si compartimentele fiind subordonate direct
primarului, viceprimarului si secretarului general care asigura si raspund de
realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

(2) Atributiile personalului din cadrul aparatului propriu sunt
stabilite prin fisa postului si prin dispozitii ale primarului comunei

Tulnici. Conducerea Primariei comunei Tulnici poate stabili pentru
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personalul aparatului propriu si alte atributiuni de serviciu, in functie
de modificarile ce intervin in domeniul administratiei locale, conform
legislatiei Tn vigoare.

(3) Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia,
masurile de disciplina a muncii, regimul invoirilor pentru personalul din
aparatul propriu se stabilesc prin dispozitie a primarului in baza actelor
normative n vigoare.

(4) Ordinele de deplasare in interes de serviciu se aproba de
primar.

(5) Legatura intre compartimentele din aparatul propriu se face
prin coordonatorii acestora, iar cu prefectura, consiliul judetean,
celelalte servicii publice care functioneazd in comunda si cu
conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin
primar, viceprimar si secretarul general al comunei Tulnici.

(6) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Tulnici are obligatia intocmirii raportului de activitate oricand se
solicita de catre seful ierarhic superior, avand in vedere legatura cu munca
si Indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind si 0 modalitate de verificare a
indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

(7) Sefii ierarhic superiori organizeaza activitatea
compartimentelor si urmaresc indeplinirea sarcinilor de catre
personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizata de
catre conducerea primariei si o distribuie operativ compartimentelor
din subordine, urmarind respectarea termenelor legale de solutionare a
corespondentei.

(8) Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Tulnici - are obligatia de a cunoaste legislatia actualizata din
sfera de activitate, mentionand faptul cd nerespectarea si neaplicarea
in termen a prevederilor legale si a modificarilor ulterioare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinara.

- relatii cu publicul - ofera toate informatiile din domeniul de activitate
(in limita competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de catre
conducerea Primariei comunei Tulnici;

- Intocmeste raspunsurile la adresele din sfera de activitate. Raspunde
de rezolvarea corespondentei in termenele legale;
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- realizeaza rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care stau

la baza adoptarii hotararilor consiliului local;

asigura predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate

din domeniul de activitate;

Art. 32. (1) Primaria comunei TULNICI functioneaza avand la baza
organigrama proprie, astfel conform acesteia, se regasesc:

e 2 functii de demnitate publica: primar si viceprimar;

2 functii publice de conducere: secretar general al UAT si sef
birou;

16 functii publice de executie;

13 functii contractuale de executie.

(2) 1In cadrul Primiriei comunei Tulnici sunt organizate si

functioneaza, in conditiile legii, 13 compartimente care au in componenta
functii publice si contractuale, respectiv:

Birou Economic si Administrativ - 1 post functie publica de
conducere, 3 posturi functii publice de executie si 3 posturi functie
contractuald de executie;

Compartiment Urbanism - 2 posturi functii publice de executie;

Compartiment Asistenta Sociald - 1 post functie publica de executie;

Compartiment Achizitii Publice - 1 post functie publica de executie;

Compartiment Agricol - 1 post functie publica de executie;

Compartiment Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul - 1 post
functie publica de executie.

Compartiment Cultura - 1 post functie contractuala de executie.

Copmartiment S.V.S.U. - 3 posturi functie contractuala de executie

Compartiment: Serviciul Comunitar de Utilitati Publice - 1 post
functie contractuala de executie.

Compartiment: Serviciul Public de Alimentare cu Apa si Canalizare
- 3 posturi functie contractuala de executie.

Compartiment: Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta
Persoanelor - 3 posturi functii publice de executie.

Compartiment: Serviciul de Salubritate si Deszapezire - 2 posturi
functie contractuala de executie.
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e Compartiment Politie Locala - 4 posturi functii publice de executie.

(3)  Organigrama si numarul de personal din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei TULNICI, judetul Vrancea, sunt
prezentate in anexa 1 si 2 (conform organigramei si statului de functii) la
prezentul Regulament.

Capitolul VI

Relatiile in cadrul autoritatii publice

Art. 33. In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de
autoritate (ierarhice, functionale), de cooperare, de reprezentare si de
control.

Art. 34. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
Subordonarea secretarului general, a sefului birou si viceprimarului
fata de primar;
Subordonarea personalului de executie fatd de sef birou, secretar
general, viceprimar si primar.

Art. 35. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc Tintre
compartimentele din structura organizatorica a primadriei, intre acestea si
Institutiile publice din subordinea Consiliului Local, in conformitate cu
atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul de activitate sau
competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art. 36. Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din
structura organizatoricd a primariei sau intre acestea si compartimentele
corespondente din cadrul unitatilor, Institutiile publice aflate in subordinea
sau coordonarea Consiliului Local. Relatiile de colaborare exista si intre
compartimentele  din  structura  organizatoricA a primariei  si
compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale si locale, O.N.G. -uri, din tara si strainatate.

Art. 37. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in
vigoare si a mandatului acordat de Primar prin dispozitie, avizata pentru
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legalitate de secretarul general al unitatii. Viceprimarul, secretarul general
si personalul compartimentelor reprezintd Primaria comunei TULNICI Tn
relatiile cu celelalte structuri ale administratiei publice centrale si locale,
O.N.G. -uri, din tard si strainatate.

Art. 38. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc de
catre primar, viceprimar, secretarul general si seful birou conform
organigramei. De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre
compartimentele specializate in control si personalul de executie care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului conform competentelor
stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare.

Art. 39. Conducerea primariei comunei Tulnici, judetul Vrancea este
asigurata de:
Demnitari - primar si viceprimar
Organe de conducere - secretar general, functie publicad de conducere
specifica si sef birou al Biroului Economic si Administrativ.

Art. 40. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

a) n subordinea Primarului comunei Tulnici, judetul Vrancea isi
desfasoara activitatea:

1. Viceprimar;

2. Secretar general;

3. Birou Economic si Administrativ - 1 post functie publicd de
conducere, 3 posturi functii publice de executie si 3 posturi functie
contractuald de executie.

b) . in subordinea Viceprimarului comunei TULNICI, isi desfasoara
activitatea:

1.  Compartiment Achizzitii Publice - 1 post functie contractuala.

c) in subordinea Secretarului general al comunei TULNICI isi
desfasoara activitatea:
1. Compartiment Urbanism - 2 posturi functii publice de executie;
2. Compartiment Asistentd Socialda - 1 post functie publicd de
executie;
3. Compartiment Secretariat, Arhiva si Relatii cu Publicul - 1 post
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functie publica de executie;
4. Compartiment Agricol - 2 posturi functii publice de executie.

Partea a ll-a

CONDUCEREA APARATULUI PROPRIU AL PRIMARULUI
COMUNEI TULNICI

STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 40: Aparatul de specialitate al primarului comunei Tulnici este
organizat pe compartimente si servicii conform organigramei aprobate de
Consiliul local, care face parte integranta din prezentul regulament.

Primarul, viceprimarul, secretarul si aparatul de specialitate al
Primarului constituie primaria, institutie publica cu activitate permanenta
care aduce la 1indeplinire efectivd hotdrarile Consiliului Local si
solutioneaza problemele curente ale comunei Tulnici.

Capitolul VII - PRIMARUL

Art. 41.

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum §i punerea
in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotararilor Consiliul Local. Primarul dispune
masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale Prefectului, a
dispozitiilor Presedintelui Consiliului judetean, precum si a hotararilor

Consiliului judetean, in conditiile legii.
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(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin
actele prevazute la alin. (1), Primarul are in subordine un aparat de
specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

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

(5) Primarul participa la sedintele Consiliul Local si are dreptul sa isi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea
de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma asupra
oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere
al Primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al
sedintei.

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

(7) Tn exercitarea atributiilor sale, Primarul emite Dispozitii cu
caracter normativ sau individual. Dispozitiile cu caracter normativ devin
obligatorii de la data aducerii lor la cunostintd publicd. Aducerea la
cunostinta publica a Dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de
5 zile de la data comunicarii oficiale catre Prefect. Comunicarea
Dispozitiilor cu caracter individual catre persoanele carora li se adreseaza
se face Tn cel mult 5 zile de la data comunicarii oficiale catre Prefect.
Dispozitiille cu caracter individual produc efecte juridice de la data

comunicdrii catre persoanele cdrora li se adreseaza.
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Art. 42. Semnul distinctiv al Primarului este o esarfa in culorile
drapelului national al Romaniei.

(1) Esarfa va fi purtata, in mod obligatoriu, la solemnitati, receptii,
ceremonii publice si la celebrarea casatoriilor.

(2) Modelul esarfei se stabileste prin hotarare a Guvernului.

Art. 43. Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de
atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, n
conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-
teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes
local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

Art. 44 Atributiile Primarului in calitate de reprezentant al statului
sunt urmatoarele:

(1) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara
si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

(2) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

(3) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare
civila, a sarcinilor ce 1i revin din actele normative privitoare la
recensamant, la organizarea si desfasurarca alegerilor, la luarea masurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in

municipiul n care a fost ales.
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(4) Tn aceasta calitate, Primarul poate solicita Prefectului, in conditiile
legii, sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale
ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i1 revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(5) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

Art. 45. Atributiile Primarului referitoare la relatia cu Consiliul
Local sunt urmatoarele:

(1) prezinta Consiliul Local, in primul trimestru al anului, un Raport
anual privind starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitatii administrativ-
teritoriale, in conditiile legii;

(2) participa la sedintele Consiliul Local si dispune masurile necesare
pentru pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

(3) prezinta, la solicitarea Consiliul Local, alte rapoarte si informari;

(4) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii
privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-
teritoriale, le publica Tn vederea dezbaterii pe site-ul unitatii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii Consiliul Local.

Art. 46. Atributiile Primarului referitoare la bugetul local al
unitatii administrativ-teritoriale sunt urmatoarele:

(1) exercita functia de ordonator principal de credite;

(2) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si
contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
Consiliul Local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

(3) prezinta Consiliul Local informari periodice privind executia

bugetara, in conditiile legii;
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(4) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii
administrativ-teritoriale;

(5) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social
principal, cat si a sediului secundar.

Art. 47. Atributiile Primarului privind serviciule publice asigurate
cetatenilor, de interes local, sunt urmatoarele:

(1) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor
prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;

(2) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgenia;

(3) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

(4) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectier si controlului furnizarii serviciilor publice de interes local
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

(5) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si
Tncetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in
conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate,
precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

(6) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le
supune aprobdrii Consiliul Local si actioneaza pentru respectarea

prevederilor acestora;
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(7) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin
lege cét si prin alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre
compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

(8) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetatenilor.

Art. 48 Cu privire la alte atributii stabilite prin lege:

(1) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa
duca la indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte
de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(2) pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(3) numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local,
respectiv ai serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de
Consiliul Local, la propunerea Primarului, in conditiile legii.

Art. 49. Atributiile Primarului in domeniul sistemului de controlul
intern managerial sunt urmatoarele:

(1) Aspecte administrative

(@) Aproba obiectivele generale ale entitatii publice;
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(b) Dispune emiterea Dispozitiei de constituire a Comisiei de
Monitorizare;

(c) Aproba Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial la nivelul entitatii;

(d) Aproba Raportul anual asupra sistemului de control intern
managerial la data de 31 decembrie;

(e) Analizeaza Informarile privind desfasurarca procesului de
gestionare a riscurilor si monitorizarea performantelor la nivelul entitatii;

(2) Managementul riscului

(@) Aproba Profilul de risc si limita de toleranta a riscurilor;

(b) Aproba Planul de implementare a masurilor de control,;

(3) Proceduri

(@) Avizeaza Lista de activitati procedurale de sistem de la nivelul
entitatii publice;

(b) Aproba Procedurile de sistem si dupa caz, pe cele operationale;

(4) Audit

Aproba planul anual/multianual de audit public intern si dispune
efectuarea de misiuni de audit ,,ad-hoc” Tn urma constatarii unei
disfunctionalitati, Tn urma unei reclamatii, cnd se constata neconformitati
sau cand este necesar sa se modifice un proces, o activitate.

Capitolul VIII - VICEPRIMARUL

Art. 50.

(1)Viceprimarul este subordonat Primarului si, in situatiile prevazute
de lege, Tnlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele
Primarului, atributiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte din

atributiile sale Viceprimarului.
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(2) Viceprimarul este ales prin vot secret, cu majoritate absoluta, din
randul membrilor Consiliul Local, la propunerea Primarului sau a
Consilierilor Locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea
Viceprimarului se realizeaza prin hotarare a Consiliul Local.

(4) Eliberarea din functie a Viceprimarului se poate face de Consiliul
Local, prin hotarare adoptata prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi
din numarul consilierilor in functie, la propunerea temeinic motivata a
Primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie.
Eliberarea din functie a Viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni
ale mandatului Consiliul Local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotararilor care privesc alegerea Sau
cliberarea din functic a Viceprimarului participa si voteaza Consilierul
Local care candideaza la functia de Viceprimar, respectiv Viceprimarul in
functie a carui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitarii mandatului, Viceprimarul isi pastreaza
statutul de Consilier Local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui
statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de
Viceprimar prevazute de cartea | titlul 1V din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Durata mandatului Viceprimarului este egala cu durata mandatului
Consiliul Local. Tn cazul in care mandatul Consiliul Local inceteazi sau
inceteaza calitatea de Consilier Local, Tnainte de expirarea duratei normale
de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul Viceprimarului, fara vreo alta
formalitate.

(9) controleaza igiena si salubritatea locurilor publice si a produselor
alimentare puse la vanzare pentru populatie, cu ajotorul serviciilor de
specialitate;
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(10) exercita controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare si ia
masuri pentru buna functionare a acestora;

(10) raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin
domeniului privat al comunei;

(11) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere,
industriale sau de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor
de apd din raza comunei precum si pentru decolmatarea vailor locale si a
podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

(12) ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de
animale, in conditiile legii.

(13) raspunde de organizarea si buna desfasurare a pazei bunurilor
comunei,

(14) raspunde de buna functionare a retelei de apa potabila din cadrul
comunei;

(15) urmareste protectia mediului inconjurator de catre agentii
economici, indiferent de forma de proprietate, de institutiile publice si
populatie, pe teritoriul comunei;

(16) ia masuri de prevenire si limitatre a impactului asupra mediului, a
substantelor si deseurilor de orice naturd si anuntd autoritatile teritoriale
pentru mediu, despre orice activitete neconforma cu prevederile legale;

(17) raspunde si ia masuri pentru alimentarea cu conbustibil in vederea
asigurarii incazirii primariei, statiei de epurare si remizei P.S.1., pe sezonul
rece,

(18) ia masuri pentru buna functionare a iluminatului public;

(19) va urmari indeplinirea tuturor sarcinilor ce revin primariei comunei,
in domeniul sanatatii si securitatii mencit,

(20) raspunde de prevenirea, si dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgentd, impreuna cu seful S.V.S.U.

Art. 51. Tn perioada cand Viceprimarul se afla in imposibilitatea de a-
si exercita atributiile (concediu de odihna, incapacitate temporara de
munca, concediu pentru crestere copil, concediu pentru evenimente
deosebite, concediu fara plata, etc.), acestea vor fi exercitate de catre

Primarul comunei Tulnici.

Capitolul IX - SECRETARUL GENERAL
Art. 52.

25



(1) Secretarul general al comunei Tulnici este functionar public de
conducere cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice.
Secretarul general se bucura de stabilitate in functie. Este subordonat
Primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de
catre Consiliul local sau de catre Primar.

(2) Secretarul general al comunei isi desfiasoara activitatea in
conditiile legii.

Art. 53. Atributiile Secretarului general al comunei Tulnici sunt
urmatoarele:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile Primarului si hotararile Consiliul Local

b) participa la sedintele Consiliul Local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia
dintre Consiliul Local si Primar, precum si intre acestia si Prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor
Consiliul Local si a dispozitiilor Primarului;

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

f) asigurd procedurile de convocare a Consiliul Local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-
verbal al sedintelor Consiliul Local si redactarea hotararilor Consiliul
Local,

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii Consiliul Local si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei
Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu

modificari s1 completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
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completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in
cadrul careia functioneaza;

1) poate propune Primarului Tnscrierea unor probleme in proiectul
ordinii de zi a sedintelor ordinare ale Consiliul Local;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele
Consiliul Local a Confierilor Locali;

K) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il
prezinta presedintelui de sedinta;

|) informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliul Local;

m) asigura intocmirea dosarclor de sedintd, legareca, numerotarea
paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale Consiliul
Local sa nu ia parte Consilierii Locali care se incadreaza in dispozitiile art.
228 alin. din OUG 57/2019;

0) informeaza presedintele de sedinta cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

p) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
Primariei;

q) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte
administrative de Consiliul Local, de Primar, dupa caz.

Art. 54 Conform Codului Civil legat de arenda, secretarul comunei
are atributiile:
a) Tnregistreaza intr-un registru special contractele de arendare.
b) arhiveaza copiile contractelor de arendare.
¢) urmareste Tnregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren
prevazute in contractele de arendare.
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Art. 55 Conform ORDIN Nr. 25/1382/37/1642/14297/746/20/2020 din
23 ianuarie 2020 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de
completare a registrului agricol pentru perioada 2020 - 2024, secretarul
comunei are urmadatoarele atributii:

a) coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la
zi a registrului agricol.

b) 1s1 dd acordul pentru modificarea datelor inscrise in registrul agricol.

c¢) aduce la cunostinta publicd dispozitiile legale privind registrul agricol.
d) comunica datele centralizate catre Directia Judeteana de Statistica.

¢) semneaza centralizatoarele alaturi de primarul comunei.

f) urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de
adeverire a proprietatii animalelor, precum si modul de eliberare al acestor
documente.

Art. 56 Atributii conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare:

1.  organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al
institutiei accesul publicului la informatiile furnizate din oficiu;

2. raspunde in scris sau verbal la cererile privind informatiile publice
solicitate, cu respectarea prevederilor legale Tn acest sens;

3. asigura organizarea si functionarea punctului de informare-
documentare situat la parterul institutiei.

4. asigura contra-cost serviciile de copiere a documentelor privind
informatiile publice solicitate;

5.  asigura accesul cetatenilor la informatiile de interes public la sediul
local,

6. asigurd rezolvarea si comunicarea in termenecle legale a petitiilor
inregistrate in baza legii 544/2001;

/.  asigura preluarea oricarui tip de solicitare de competenta Consiliului
Local si Primdriei §i transmiterea acestela spre solutionare
compartimentelor de specialitate;

8. indruma cetateanul catre serviciul de specialitate in vederea obtinerii
de informatii detaliate, atunci cand este cazul;

9. intocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes

public;
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10. asigurda publicarea pe pagina de internet a Primariei a tuturor
informatiilor de interes public.

Art. 57 Atributii — Resurse umane
a) Asigura aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea personalului
din Primaria comunei Tulnici;
b) Intocmeste statele de functii actualizate cu emiterea dispozitiilor
respective;
c) In colaborare cu Compartimentul contabilitate stabileste necesarul
fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in
proiectul de buget si urmareste folosirea eficientd in conformitate cu
prevederile legale a acestuia;
d) Efectueaza lucrarile privind evidenta si miscareca personalului din
primaria comunei Tulnici;
¢) Asigura desfasurarea procesului de evaluare a performantelor individuale
pentru functionarii publici si personalul contractual,
f) Verifica prezenta la serviciu a personalului;
g) La propunerea primarului, intocmeste documentatia necesarda pentru
structura organizatorica, statul de functii si numarul de personal ale
primariei comunei Tulnici;
h) Intocmeste documentatia necesard in vederea organizarii concursurilor
pentru ocuparea functiilor publice vacante si a functiilor contractuale;
1) Colaboreazd cu A.N.F.P. in vederea derularii procedurii organizarii
concursurilor;
j) Organizeaza programarea salariatilor la cursuri de perfectionare;
k) Colaboreaza cu coordonatorii de compartimente in vederea actualizarii
fiselor de post;
1) Efectueaza lucrari privind incadrarea, suspendarea, evidenta, pensionarea
si incetarea contractului de munca, pentru personalul contractual din cadrul
primariei;
m) Efectueaza lucrarile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea,
pensionarea §i incetarea raporturilor de muncd pentru functionarii publici
din primarie;
n) Intocmeste situatii cu functionarii publici, functiile publice si salariile
corespunzatoare, pentru Consiliul Judetean, Prefectura si A.N.F.P. ;
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0) Verifica lunar vechimea in munca a salariatilor;

p) Creeazd si implementeazd baza de date referitoare la personalul
primariei comunei Tulnici;

q) Solutioneaza corect programele intocmite in parametrii stabiliti si
introduce datele in sistem informatic in vederea intocmirii, a statelor de
functii, precum si a structurii organizatorice a institutiei;

r) Are atributii pe linia specializdrii in domeniul informaticii a
functionarilor publici, conform Ordinului nr. 252/2003 pentru aprobarea
normelor metodologice privind instruirea si specializarea in domeniul
informaticii a functionarilor publici;

s) Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea
si promovarea in munca si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege;

s) Asigura inregistrarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor
profesionale ale personalului contractual, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si a fiselor posturilor din cadrul serviciilor Primariei
comunei Tulnici;

t) Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea
concediilor de odihna ale salariatilor aparatului de specialitate si urmareste
efectuarea acestora;

t) Organizeaza concursuri §i examene in vederea ocuparii posturilor
vacante;

u) Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiel de
examinare, asigura secretariatul acestei comisii;

v) Intocmeste si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru
ingrijirea copiilor pana la 2 ani;

X) Intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legali;

z) Intocmeste si tine evidenta Registrului general de evidenta a salariatilor
privind evidenta personalului contractual al Primariei comunei Tulnici;

aa) Asigura intocmirea, completarea si pastrareca dosarelor profesionale si
personale ale functionarilor publici ai Primariei comunei Tulnici;

bb) Monitorizeazd avansarea si promovarea a functinarilor publici si a
personalului contractual;

cc) Prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primarului rapoarte si
informari privind activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;
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dd) Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotaréari in
domeniul de activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul
local;

ee) Introduce si actualizeaza programul continand datele functionarilor
publici si comunica in termen de 10 zile orice modificare intervenita in
situatia acestora la Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Art. 58 Atributiile si responsabilititile iIn domeniul Eticii si
Integritatii

1. Are obligatia de a apdra cu loialitate prestigiul institutiei in care isi
desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act, ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia,;

2. In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a
respecta demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor institutiei publice in care 1isi desfasoara
activitatea;

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

4. In exprimarea opiniilor, personalul angajat trebuie s aiba o atitudine
conciliantd si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 59 Atributii privind implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie (SNA) 2021 — 2025:

Principalele atributii privind a implementarea Strategiei Nationale
Anticoruptie (SNA) 2021 — 2025 indeplinite de personalul desemnat prin
dispozitia primarului sunt urmatoarele:

— adopta declaratia de aderare la valorile fundamentale, principiile,
obiectivele si mecanismul de monitorizare al SNA si comunica
Secretariatului  tehnic  al  SNA  inclusiv  lista  structurilor
subordonate/coordonate/aflate sub autoritate si a intreprinderilor publice
care intrd sub incidenta SNA;

31



— consultd angajatii in procesul de elaborare a planului de integritate;
— elaboreaza planul de integritate al institutiei;

— aproba si distribuie in cadrul institutiei planul de integritate si declaratia
de aderare la SNA;

— identifica riscurile si  vulnerabilitatile  specifice  institutiei;
— identificd masurile de remediere a vulnerabilitatilor specifice institutiei,
precum si a celor de implementare a standardelor de control intern
managerial;

— evalueaza anual modul de implementare a planului de integritate si 1l
adapteaza la  riscurile si vulnerabilitatile nou aparute;
— analizeaza masurile suplimentare anticoruptie ce pot fi implementate de
Priméaria comunei Tulnici;

— indeplineste orice alte atributii prevazute de legislatia in vigoare pe linia
implementarii Strategiei Nationale Anticoruptie (SNA) 2016-2020.

Art. 60. Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice:

» este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice,
subordonat Primarului;

 are in subordine Compartimentul Agricol, Compartiment Arhiva,
Secretariat si Relatii cu Publicul, Compartimentul Asistenta Sociala si
Compartiment Urbanism.

b) Coordoneaza:

» compartimentele Primariei in vederea implementarii sistemului de
control intern/managerial.

c ) Relatii de colaborare:

» cu Institutia Prefectului;

e cu Consiliul Local;
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* cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului pentru rezolvarea problemelor autoritatii si elaborarea
proiectelor de hotarari in domeniu si consultantd de specialitate;

d) Relatii de control:

» poate fi controlat de: Institutia Prefectului Vrancea, Consiliul
Judetean Vrancea, Autoritatea Nationala pentru Restituirea Proprietatilor,
precum si celelalte institutii si organe ale statului cu drept de control asupra
compartimentelor din cadrul Primariei pentru actele semnate.

Partea a lll-a
Capitolul X

Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Tulnici:

SEF BIROU

Art. 61. In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 4
functionari publici si 3 contractuali.

Art. 62. Seful de Birou, are urmatoarele atributii:

a) coordoneaza si contribuie, impreuna cu personalul subordonat, la
indeplinirea prevederilor dispozitiilor primite de la Primar, a hotararilor
Consiliul Local, a prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelui Romaniei, ale hotararilor si ordonantelor Guvernului;

b) pentru structura organizatorica pe care 0 coordoneaza, defineste
functiile, colaborarile, intrarile si iesirile, sub conducerea Primarului;

c) verifica rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitatii si
oportunitatii proiectelor de hotarari ale Consiliul Local,

d) verifica continutul proiectelor de hotarari ale Consiliul Local;

e) verifica referatele de aprobare pentru fundamentarea legalitatii si

oportunitatii dispozitiilor initiate Tn cadrul Biroului;
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f) aproba metodele, tehnicile si actiunile subordonatilor din cadrul
compartimentelor pe care le coordoneaza, stabilind pentru acestea atributii
si termene, raportate la resursele umane, materiale si financiare de care
dispune;

g) organizeaza circuitul documentelor si asigura repartizarea
corespondentei in cadrul Biroului;

h) verifica atributiile trecute in fisele posturilor pentru personalul din
subordine si concordanta acestora cu functia si pregatirea profesionala
necesara;

1) verifica, pentru realitate si oportunitate, toate documentele care
contin solicitari ce implica angajarea de cheltuieli, emise Tn cadrul Biroului;

J) asigura coordonarea aplicarii standardelor de control intern
prevazute de Ordinul Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018
pentru aprobarea Codului controlului intern al entitatilor publice;

k) raspunde legal, de la caz la caz, pentru neaducerea la indeplinire a
prerogativelor functiei, pentru orice abateri de la etica si deontologica

profesionala.

OBIECTIVELE SPECIFICE ALE STRUCTURILOR
FUNCTIONALE. ATRIBUTIILE.

BIROU ECONOMIC SI ADMINISTRATIV

Art. 63. Sef Birou Economic si Administrativ, este functionar
public cu functie publica de conducere, subordonat Primarului si are in
subordine personalul Serviciului.

Art. 64. Sfera relationala:

a ) Relatii ierarhice:

» este functionar public cu functie publica de conducere, subordonat

Primarului, si are in subordine personalul Biroului.
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b ) Relatii de colaborare:

* cu toate Compartimentele din cadrul aparatului de specialitate si cu
serviciile si institutiile publice de subordonare locala, pentru elaborarea
necesarului privind cheltuielile, identificarea surselor de finantare,
derularea unor proiecte complexe cu finantare diversificata;

 cu compartimentul Achizitii Publice, pentru Tntocmirea
documentatiilor necesare finantarii proiectelor si altor lucrari;

* cu Secretarul general al comunei Tulnici, pentru asistenta juridica in
elaborarea unor dispozitii din domeniul specific de activitate si din activitati
social-economice pentru incasarea taxelor specifice, pentru fundamentarea
cheltuielilor de personal si intocmirea statelor de plata sau pentru efectuarea
platii altor drepturilor salariale;

c ) Relatii de control:

* controleaza activitatea desfasurata de personalul compartimentele
aflate Tn subordinea sa;

» controleaza si urmareste incasarea impozitelor si taxelor locale,
taxele speciale, stabilite prin hotarari ale Consiliul Local al comunei
Tulnici;

* poate fi controlat de audit public intern, DGFP si Curtea de Conturi.

Art. 65. Competentele Sefului Birou Economic si Administrativ
sunt urmatoarele:

a) ia masuri pentru elaborarea in termen a bugetelor, intr-o pronuntata
dimensiune participativa;

b) semnarea actelor interne elaborate, precum si ale actelor care ies
din institutie si care implica financiar institutia, impreuna cu conducatorul

institutiei.
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Obiectivele Sefului Birou Economic si Administrativ sunt
urmatoarele:

a) reflectarea valorica corecta a tuturor actiunilor ce se desfasoara la
nivelul Primariei sia unitatilor aflate sub autoritatea Consiliul Local,

b) evidenta obligatiilor tertilor;

c) calcularea obligatiilor contractuale si legale;

d) alocarea resurselor pe categorii de cheltuieli;

e) realizarea principiului echilibrului bugetar;

f) utilizarea creditelor bugetare;

g) redistribuirea resurselor bugetare existente;

h) urmarirea indicatorilor economico — financiari;

1) estimarea necesitatilor pe urmatorii 4 ani;

j) nedepasirea cheltuielilor de personal;

K) nedepasirea creditelor bugetare aprobate;

I) acordarea vizei CFP.

Art. 66. Atributiile sunt urmatoarele:

a) folosirea rationalda a mijloacelor financiare, achitarea obligatiilor
financiare si rambursarea creditelor;

b) acordarea si justificarea avansului spre decontare;

c) contabilitatea intrarilor si iesirilor din imobilizari corporale si
necorporale;

d) contabilitatea operatiunilor financiare;

e) contabilitatea cheltuielilor cu bunuri si servicii;

f) contabilitatea cheltuielilor cu transferurile;

g) contabilitatea cheltuielilor cu lucrari si servicii prestate de terti;

h) contabilitatea cheltuielilor cu salariile personalului si asistenta

sociala;
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1) Tntocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale pentru
Primaria Tulnici;

J) centralizarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale ale
unitatilor subordonate Consiliul Local;

k) elaborarea proiectului de buget si supunerea lui aprobarii Consiliul
Local,

) repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetare;

m) efectuarea deschiderilor de credite bugetare;

n) elaborarea propunerilor privind rectificarea bugetului local;

0) efectuarea virarilor de credite bugetare;

p) verificarea incadrarii cheltuielilor de personal Tn nivelul maxim
aprobat;

q) acordarea si asigurarea evidentei vizei CFP pentru credite bugetare,
pentru angajamentele bugetare, pentru angajamentele legale si determinarea
creditelor bugetare disponibile care pot fi angajate;

r) intocmirea si calculul statelor de plata a salariilor personalului din
cadrul Primariei comunei Tulnici si a indemnizatiei Consilierilor Locali;

s) intocmirea Registrului Jurnal si Registrului Inventar;

t) evidenta cantitativa si valorica pentru gestiunea materiale;

U) organizeaza inventarierea patrimoniului.

Art. 67 Alte atributii:

» Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege,
proiectul bugetului local al comunei Tulnici, asigurédnd prezentarea
tuturor documentelor necesare Primarului in vederea aprobarii
bugetului anual.

» Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar.

» Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local.
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» Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si
prezinta primarului si Consiliului Local orice nereguld sau incalcare
constatatd, precum §i masurile ce se impun.

» Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea
disciplinei financiare si informeaza lunar primarul.

» Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul
local a imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni
si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

» Asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind Intocmirea si
valorificarea tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre
aprobare ordonatorului principal de credite.

» Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate,
fondurile necesare pentru buna functionare a unitatilor din domeniul
invatamantului, sanatatii, asistentei sociale, cultura, etc.

» Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor
legii a controlului financiar - preventiv.

» Asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea
corespunzatoare a acestora.

» Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

» Colaboreaza cu celelalte compartimente si servicii pentru stabilirea
necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local.

> Asigura asistentd de specialitate pentru structurile Primariei comunei
Tulnici si pentru institutiile aflate in subordinea Primarului.

» Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului
Local, a dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in
domeniul economico - financiar.

» Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de
hotarari Tn domeniile de activitate ale serviciului, in vederea promovarii
lor in Consiliul local.

» Organizeaza si conduce Intreaga evidenta contabild, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:
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] contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de
folosire, astfel incat sa raspunda cerintelor privind asigurarea controlului
gestiunii mijloacelor fixe;

[ contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar;
] contabilitatea mijloacelor banesti;
[1 contabilitatea deconturilor;

— contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.
» Asigura evidenta contabila a veniturilor si cheltuielilor bugetului
local.

> Intocmeste situatia de Tnchidere de luni si trimestru pe surse de venit;
> Intocmeste, lunar, notele contabile aferente veniturilor si cheltuielilor;

» Realizeazd 1inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata,
incasdrilor si debitelor pentru fiecare categorie de venit in parte;

> Intocmeste: propuneri de angajamente, ordonantiri, fise bugetare,
ordine plata, D.P.V.E., D.LLE.,N.LLR., dispozitii transfer, dispozifii
plata/incasare catre casierie, statele de plata privind salariile;

> Intocmeste situatiile financiare si contul de executie centralizat pentru
toate unitatile si serviciile subordonate;

» Asigura intocmirea corectd si la timp a statelor de platd si stabilirea
retinerilor si a viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare;

> Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor
reprezentand contributia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale
de sadnatate, asigurdri de somaj si orice alte declaratii referitoare la
drepturi salariale;

» Asigura intocmirea fiselor fiscale pentru salariatii din aparatul
propriu, asistentii personali si colaboratori, depunerea lor in termenul
legal la autoritatea locala fiscala;

» Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru
cheltuieli de personal la intocmirea bugetului si a proiectului de
buget;
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» Asigura evidenta consumului de carburant pentru mijloacele auto din
dotarea primariei;

» Asigurd intocmirea bugetului fondurilor externe nerambursabile si
efectuarea operatiunilor de plati, inregistrarea contabild a programelor
cu cofinantare externa;

> Intocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul
imprumuturilor interne, plati aferente acestor bugete;

> Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei Tulnici, precum si rectificarile acestuia ori de
cate ori este nevoie;

> Intocmirea bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii
si subventii din bugetul local, precum si rectificarile acestuia ori de
cate ori este nevoie;

> Intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli evidentiate in afara
bugetului local, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este
nevoie;

> Intocmirea bugetului creditelor interne, precum si rectificarile
acestuia, ori de cate ori este nevoie;

> Intocmirea contului de executie al bugetului local;

> Intocmirea contului de executie al institutiilor publice finantate din
venituri proprii s1 subventii din bugetul local;

> Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltuielilor
evidentiate 1n afara bugetului local;

> Intocmirea contului de executie al creditelor interne;

> Intocmirea si fundamentarea cererii privind deschiderea de credite
bugetare;

> Intocmirea zilnici a fiselor bugetare ce contin plitile efectuate la nivel
de capitol,subcapitol, titlu, articol si alineat;

> Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltuielilor
corespunzatoare fiecarui capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat
conform notelor contabile Tntocmite;
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> Intocmirea zilnicd a ordinelor de plata si a dispozitiilor bugetare de
repartizare/retragere a creditelor;

» Analiza zilnica a executiei de casa a bugetului local de venituri si
cheltuieli.

> Intocmirea zilnici a angajamentelor legale si inscrierea acestora in
fise de angajament potrivit clasificatieir bugetare. Astfel se tine
evidenta creditelor bugetare aprobate, angajamentelor bugetare si
angajamentelor legale;

» Intocmirea trimestriala si anuala a Darii de seama contabile;
» Inchiderea exercitiului financiar;

» Urmareste Inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in
patrimoniul public;

» Asigura evidenta tehnico-operativd a bunurilor de inventar si a
valorilor materiale;

> Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si
completeaza fisele de evidenta a mijloacelor fixe;

> Intocmeste registrul inventar;
> Intocmeste registrul jurnal;
» Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

> Intocmirea ordinelor de plati si a ordonantirilor pentru obiectivele de
investitii finantate din bugetul local, bugetul veniturilor si cheltuielilor
evidentiate in afara bugetului local, bugetul creditelor interne;

» Acordarea vizei de Control Financiar Preventiv propriu pentru
operatiuni de plata, investitii, pentru deschiderile de credite si pentru
derularea imprumutului, pentru contracte etc.;

» Urmareste si raspunde de efectuareca cheltuielilor cu respectarea
disciplinei financiare;

» Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului s1 Consiliului Local informari privind executia bugetara;

» Prezinta anual si ori de cate ori sunt solicitate datele necesare pentru
evidentierea starii economice si sociale a comunei;
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> Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta
de verificare;

» Asigurd Intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative
care stau la baza inregistrarilor in contabilitate;

» Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul
Consiliului Local, al consilierilor etc;

» Asigura diferite Incasari prin casierie;

> Incaseazi impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale
bugetului local, stabilite de actele normative si hotarari ale consiliului
local;

> Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in

drept;

» elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si
prioritatilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul
autoritatii contractante;

» elaboreazd dupa caz sau coordoneaza activitatile de elaborare a
documentatiei de atribuire sau in cazul organizdrii unui concusr de
solutii, a documentatiei de concurs;

Art. 68. Delegirile de competente Se realizeaza conform fiselor
posturilor pentru perioada cénd salariatul se afla in imposibilitatea de a-si
exercita atributiile (concediu de odihna, incapacitate temporara de munca,
concediu pentru crestere copil, concediu pentru evenimente deosebite,
concediu fara plata, etc.).

Art. 69. Sfera de relationare:

a ) Relatii ierarhice:

» este subordonat Primarului;

b ) Relatii de colaborare:

 cu toate Serviciile, Compartimentele si Formatiunile din cadrul

Primariei comunei si cu serviciile si institutiile publice de subordonare
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locala, pentru elaborarea necesarului privind cheltuielile, identificarea
surselor de finantare, derularea unor proiecte complexe cu finantare
diversificata;

* cu Compartimentul de Audit Public Intern, prin punerea la
dispozitia acestuia a documentelor care sunt supuse auditarii;

 cu Compartimentul Tehnic, Investitii, Achizitii Publice,
Managementul Proiectelor si Protectia Mediului, pentru intocmirea
documentatiilor necesare finantarii proiectelor si altor lucrari;

* cu Compartimentul Resurse Umane, pentru fundamentarea
cheltuielilor de personal si intocmirea statelor de plata sau pentru efectuarea
platii altor drepturilor salariale;

c ) Relatiile de control:

« verificarea documentelor primite n vederea certificarii,

* poate fi controlat de compartimentul audit public intern, DGFP si

Curtea de Conturi.

Art. 70. Competentele Biroului Economic si Administrativ sunt
urmatoarele:

a) realizarea sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei
aplicabile;

b) efectuarea controlului financiar preventiv asupra documentelor
institutiet;

c) efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

d) eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile
personale pentru persoanele aflate in intretinere, plata CAS si CASS, etc.;

Art. 71. Delegirile de competente Se realizeaza conform fiselor
posturilor pentru perioada cénd salariatul se afla in imposibilitatea de a-si

exercita atributiile (concediu de odihna, incapacitate temporara de munca,
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concediu pentru crestere copil, concediu pentru evenimente deosebite,

concediu fara plata, etc.).

V. VENITURI

Art. 72. Veniturile fac parte din Biroul Economic.

Art. 73. Obiectivele compartimetului Venituri sunt urmatoarele:

a) organizarea activitatii de colectare a veniturilor cuprinse in bugetul
aprobat, pentru asigurarea intr-o cat mai mare masura a resurselor
financiare necesare efectuarii cheltuielilor propuse, pentru a putea satisface
nevoile si cerintele colectivitatii locale;

b) controlul actiunilor de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor
de la persoane fizice, precum si cele de la persoane juridice, care se fac
venit la bugetul local.

Art. 74. Atributiile exercitate de catre salariatii din cadrul Biroului
Venituri sunt urmatoarele:

a) realizarea activitatii de constatare si stabilire a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre persoanele fizice si juridice:
impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor proprietate
de stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau silvicultura, impozitul
asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de
publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

b) introducerea in baza de date a informatiilor preluate din
documentele justificative in vederea impunerii/modificarii/incetarii masei
impozabile;

c) analizarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane
juridice/fizice privind restituirea sau compensarea unor sume nedatorate,

platite in plus sau eronat la bugetul local;
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d) gestionarea tuturor documentelor referitoare la impunerea
contribuabililor persoane fizice/juridice;

e) efectuarea inspectiei fiscale pentru a verifica legalitatea si
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea, exactitatea indeplinirii

obligatiilor fiscale si stabilirea diferentelor constatate;

f) verificarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii
bunurilor mobile sau imobile precum si pentru alte taxe stabilite conform
legislatiei in vigoare;

g) intocmeste certificate fiscale pentru persoane fizice si juridice
dupa ce a fost verificata solicitarea;

h) stabilirea in sarcina contribuabililor, persoane fizice si juridice, a
diferentelor de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor fata de
bugetul local si calcularea, potrivit legii, a majorarilor de intarziere pentru
neplata, Tn termenele legale, a impozitelor datorate;

1) efectuarea actiunilor de control in vederea verificarii modului de
declarare, stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata
catre bugetul local,

J) constatarea contraventiilor si infractiunilor din punct de vedere al
obligatiilor catre bugetul local si luarea masurilor, conform legislatiei in
vigoare;

k) intocmeste documentatiile necesare solutionarii cererilor privind
acordarea de Tinlesniri la plata obligatiilor fiscale(esalonare, anulare

accesorii conform legislatiei in vigoare);

|) intocmeste documentatiile necesare solutionarii cererilor privind

acordarea reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe;
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m) aplicarea majorarilor pentru neplata obligatiilor in termenul
scadent, conform legislatiei in vigoare;

n) transmiterea catre Seful Biroului Economic si Administrativ a
situatiei lunare privind inregistrarile contabile pentru veniturile bugetului
local;

0) intocmirea notelor contabile pentru impozitele si taxele incasate pe
subdiviziunile clasificatiei bugetare si pe platitori;

p) operarea, conform extraselor de cont din trezorerie, a OP-urilor
privind impozitele si taxele incasate pe conturi de buget de la persoanele
fizice si juridice.

r) efectuarea rectificarilor de ROL, impuneri si incetari de ROL,
analize si informari n legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor n sarcina persoanelor fizice;

s) intocmirea referatului de restituire pentru sumele platite de catre
contribuabil, Tn plus sau eronat, la bugetul local;

s) analizarea si solutionareca contestatiilor la impozitele si taxele
stabilite;

t) 1instiintarca debitorilor, persoane fizice sau juridice, asupra
obligatiilor existente si solicitarea efectuarii platilor in termenul legal,

t) intocmirea titlurilor executorii pentru contribuabilii persoane fizice
si persoane juridice, in conformitate cu prevederile legale;

u) Tnregistrarea si evidenta tuturor proceselor verbale de amenda
primite prin Posta sau Registratura apartinand persoanelor fizice, destinate
institutiei, Tn vederea urmaririi acestora,

V) organizarea evidentei incasarilor aferente contractelor de vanzari

pentru bunuri apartinand domeniului privat al comunei.
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X) Tntocmirea facturilor pentru contractele de vanzare-cumparare, a
decontului de T.V.A. pentru acestea si intocmirea declaratiilor in legatura
cu TVA-ul aferent contractelor de vanzare-cumparare;

z) Tnregistrarea sumelor datorate de contribuabili pentru contractele de
chirii/concesiuni/redevente, etc.;

aa) arhivarea documentelor create, intocmirea inventarelor acestora si
predarea pe baza de proces-verbal la depozitul de arhiva;

ab) ntocmirea referatelor pentru proiectele de hotarari ale Consiliul
Local privind impozitele si taxele locale;

ac) asigurarea implementarii standardelor de control intern

/managerial in domeniul de activitate;

Art. 75 Alte atributii:

1. Intocmeste registrele matricole cuprinzand impozitele si taxele locale
stabilite conform legislatiei in vigoare, totalizarea debitelor in vederea
preluarii datelor necesare intocmirii prevederilor bugetare-venituri.

2. Efectueaza inregistrari si conduce evidenta nominald (registrul rol) si
centralizata (reg. partizi venituri) a debitelor si incasarilor din impozite,
taxe si alte venituri.

3. Intocmeste in termenul legal instiintdrile de platd pentru debitele
stabilite sau primite pe care le transmite organului de incasare (agent
fiscal) pentru inmanarea sub semnatura la contribuabilii debitori, iar
dupa primirea dovezilor de predare-primire, procedeaza la confirmarea si
inregistrarea debitelor in evidentele fiscale.

4. Urmareste Incasarea taxelor din concesionarea terenurilor.

5. Controleaza si indruma zilnic activitatea organelor de incasare.

6. Asigurd indosarierea si pastrarea tuturor documentelor si registrelor de
evidenta pe termene de pastrare.

7. Avizeaza dosarele debitorilor insolvabili la plata si dupa aprobarea lor,
efectueazd scadererea debitelor din evidenta curentd inregistrind in
evidenta speciala.

8. Urmareste sa se efectueze, cel putin o data pe an verificarea starii de
insolvabilitate a debitelor de catre agentul fiscal.

9. Sprijind prin participarea in comisia de urmarire si incasare prevazute
de actele normative in vigoare in cazul debitorilor rau platnici.
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10. In mod exceptional, in perioada de varf a incasarii impozitelor si
taxelor, in lipsa organelor de urmarire si incasare, aflate in sectoare de
activitate, poate efectua incasari de la contribuabili care se prezinta la
sediu pentru a-si achita obligatiile fiscale. Incasirile se efectueaza pe
baza unui chitantier separat, iar suma incasata se preda la sfarsitul zile
agentului fiscal care conduce gestiunea de casa, in vederea inregistrarii
in registrul de casa si ulterior a depunerii la oficiul postal sau Trezorerie.
11. Asigura arhivarea documentelor pe care le intocmeste;

12. Executa si alte sarcini de serviciu repartizate in scris de conducerea

institutiel, cu respectarea specificului activitatii.

» Tine evidenta contabila a incasarii veniturilor, a debitelor provenind
din neincasarea la termen a acestora, a suprasolvirilor, a bonificatiei;

» Asigura evidenta nominald (pe platitori) si evidenta centralizata (pe
feluri de venituri) a debitelor si incasarilor din impozite taxe si alte
venituri la bugetul local atat de la persoane fizice cat si persoane
juridice.

» Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominala in care se
deschid pozitii de rol pentru fiecare persoana fizica sau juridica si in
care se opereaza debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a
impozitelor §i taxelor, precum si platile efectuate de contribuabili fie
prin chitanta tip stat, eliberatd de agentul incasator sau prin ordin de
plata;

> Intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvabilititilor;

> Intocmeste registrul partizi-venituri sau evidenta centralizati in care
sunt Tnscrise veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;

» Calculeaza matricola: impozit cladiri, impozit teren si taxe mijloace
transport conform hotararii Consiliului Local Tulnici, atat la persoane
fizice cat si la persoanele juridice si emite borderourile de debite;

> Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la
cererea contribuabilului;

> Intocmeste instiintirile de plati pentru persoane juridice precum si
intocmirea actelor necesare aplicarii masurilor de executare silitd
(somatii, nota constatare);
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> Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice
cat si juridice si le debiteaza, radiaza mijloacele de transport din
evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

Intocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuilei de judecati
precum si taxe succesiuni si emite confirmari de debite;
Art. 76. Sfera relationala:

a ) Relatii ierarhice :

» este subordonat Primarului si Sefului Serviciului Economic;

b ) Relatii de colaborare:

* cu toate Compartimentele din cadrul Primariei comunei si cu
institutiile publice de subordonare locala, pentru efectuarea operatiunilor de
incasari si plati, Tn numerar,;

 cu Sef Birou Economic si Administrativ, pentru elaborarea
proiectului de buget;

* cu Secretarul general al comunei Tulnici, pentru asistenta juridica in
elaborarea unor dispozitii din domeniul specific de activitate.

c ) Relatiile de control:

» verificarea realitatii documentelor depuse de contribuabili;

« verificarea corectitudinii si exactitatii Tndeplinirii obligatiilor de
catre contribuabili;

 verificarea respectarii legislatiei fiscale si contabile de catre
contribuabili;

» poate fi controlat de DGFP si Curtea de Conturi.

Art. 77. Competentele Biroului VVenituri sunt urmatoarele:

a) verificarea realitatii documentelor depuse de contribuabili;

b) verificarea corectitudinii si exactitatii Tndeplinirii obligatiilor de

catre contribuabili;
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c) verificarea respectarii legislatiei fiscale si contabile de catre
contribuabili;

Art. 78. Delegarile de competente Sse realizeaza conform figelor
posturilor sau dispozitiilor Primarului, pentru perioada cand salariatul se
afla Tn imposibilitatea de a-si exercita atributiile (concediu de odihna,
incapacitate temporara de munca, concediu pentru crestere copil, concediu

pentru evenimente deosebite, concediu fara plata, etc.).

Art. 79 — Referent (impozite si taxe)

Atributiile postului:

1. urmareste incasarea taxelor din concesiunea terenurilor,

2. incaseaza pe teren a creantelor care se cuvin bugetului local cel
putin de doua ori pe saptamana,

3. inmaneaza in termen legal, sub semnatura, instiintarile de plata
catre contribuabili,

4. emite chitante fiscale pentru sumele incasate de la contribuabili pe
baza imprimatelor puse la dispozitie pe linie fiscala,

5. calculeaza si incaseaza majorarile de intdrziere in cazul platilor
j'acute dupa expirarea termenelor legale de plata,

6. asigura indosarierea si pastrarea tuturor documentelor si
registrelor de evidenta pe termene de pastrare,

7. rezolva corespondenta care i se repartizeaza

respecta normele de protectia muncii si P.S.1.

9. indeplineste si alte atributii dispuse in scris de catre primar sau
viceprimar.

10. Transmite catre contribuabilii persoane fizice si juridice care sunt
inregistrate cu debite, in evidentele fiscale, de titluri executorii §i
decizii de impunere, emise in conditiile legii.

11. numararea si verificarea numerarului incasat, intocmirea zilnica

0

a documentelor de casa;
12.  evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabilirea soldului de
casa zilnic, confruntarea soldului zilnic din registrul de casa cu cel

faptic existent in casierie;
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13. urmdrirea 1Incadrarii corecte pe surse de venit si bugete
componente, in conformitate cu legislatia in vigoare, cu clasificatia
bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

14. intocmirea borderoului de incasari pe clasificatia bugetara;

15. completarea zilnica a documentelor Registrul de Casa si Foaia
de Varsamant, depunand zilnic sumele fincasate, pe destinatii
bugetare, la unitatea de trezorerie;

16. ridicarea numerarului de la Trezorerie pentru plata salariilor,
ajutoarelor sociale, prestatiilor sociale, cheltuielilor materiale si de
capital;

17. depunerea la Trezorerie, conform prevederilor legale, a

veniturilor incasate;

18. Este si executor fiscal, si are urmdtoarele atributii, pe aceasta
linie:
 obligatia de a efectua toate procedurile de executare silitd pentru
creantele fiscale datorate bugetului local al comunei Tulnici,
judetul Vrancea, dupa cum urmeaza:

a) sa intre in orice incinta de afaceri a debitorului, persoana juridica, sau
in alte incinte unde acesta isi pastreaza bunurile, in scopul identificarii
bunurilor sau valorilor care pot fi executate silit, precum si sd analizeze
evidenta contabild a debitorului in scopul identificarii tertilor care datoreaza
sau detin 1n pastrare venituri ori bunuri ale debitorului;

b) sd intre in toate incadperile in care se gasesc bunuri sau valori ale
debitorului, persoand fizica, precum si sd cerceteze toate locurile in care
acesta 1s1 pastreaza bunurile;

C) sa solicite si sa cerceteze orice document sau element material care
poate constitui o proba in determinarea bunurilor proprietate a debitorului;
d) sa aplice sigilii asupra bunurilor, intocmind Tn acest sens proces-
verbal;

e) sa constate contraventii si sa aplice sanctiuni potrivit legii.

- Executorul fiscal poate intra in incaperile ce reprezintd domiciliul sau
resedinta unei persoane fizice, cu consimtamantul acesteia, iar in caz de
refuz, organul de executare silita cere autorizarea instantei judecatoresti
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competente potrivit dispozitiilor Codului de procedura civild, republicat.

- Accesul executorului fiscal in locuintd, in incinta de afaceri sau in orice
alta incdpere a debitorului, persoana fizica sau juridicd, se poate efectua
intre orele 6,00 - 20,00, in orice zi lucratoare. Executarea inceputa poate
continua in aceeasi zi sau in zilele urmatoare. in cazuri temeinic
justificate de pericolul Instrdinarii unor bunuri, accesul in incaperile
debitorului poate avea loc si la alte ore decat cele mentionate, precum si
in zilele nelucratoare, in baza autorizatiei prevazute la alin. (2).

- in absenta debitorului sau daca acesta refuza accesul in oricare dintre
incdperile prevazute la alin. (1), executorul fiscal poate sa patrunda in
acestea in prezenta unui reprezentant al politiei ori al jandarmeriei sau a
altui agent al fortei publice si a doi martori majori, fiind aplicabile
prevederile alin. (2) si (3).

- Executarea silita se face in temeiul unui titlu de crantda sau a unui titlu
Sfera relationala a titularului postului:

Art. 80 Atributii — Casierie

a) Efectucaza incasari zilnice conform programului de incasari pe baza
de chitanta de la persoane fizice si juridice;

b) b) Efectueaza plati legale din casieria institutiei pe baza de documente
justificative, state de platd numai titularului, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite si viza controlului financiar
preventiv;

c) Sumele cu titlu de cheltuieli de personal, bunuri si servicii, sau alte
drepturi, neachitate in termen de trei zile de la data ridicarii acestora, se
depun la Trezoreria Focsani, in conturile institutiei de unde au fost ridicate;

d) Asigura diferite incasari si plati prin casierie;

¢) Sunt interzise platile directe din numerarul incasat catre persoanele
fizice sau juridice sau eliberarea numerarului din casieria institutiei fara
documente legale.
f) Verifica si raspunde de numerarul incasat, de efectuarea platilor, de
depunerea lui Tn trezorerie;
g) Incasarea si plata in numerar se face numai prin casieria institutiei;
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h) Operatiunile de casieriec se efectueazd decat in biroul amenajat
corespunzator din incinta institutiei;

i) Intocmeste zilnic registrul de casa si il depune zilnic semnat si insotit de
toate documentele de plata la compartimentul financiar-contabil;

J) Verifica zilnic numerarul existent in casa de bani;

n) Intocmeste lunar jurnalul plitilor si incasirilor;

K) Pentru toate diferentele constatate atat la efectuarea incasarilor cat si a
platilor instiinteaza urgent seful compartimentului financiar-contabil si
ordonatorul principal de credite;

|) Verifica obligatoriu geamurile, usile si fisetul la inchiderea programului
de lucru;

m) Confrunta carnetul chitantier cu borderourile desfasuratoare de incasari
intocmite de catre agentul fiscal;

n) Inainteazi instiintirile de platd ale contribuabililor pentru obligatiile de
plata fiscale inclusiv a amenzilor i imputatiilor;

0) Procedeaza la incasarea obligatiilor fiscale ale debitorilor, In numerar
tinand cont de termenele de plata si avand in vedere evitarea prescrierii
acestora;

p)Va sesiza inspectorul de taxe si impozite locale pentru orice incercare de
evaziune fiscala din comuna;

r) Participd impreund cu inspectorul de taxe si impozite la intocmirea
situatiel lunare a incasarilor lunare, situatia debitelor, amenzilor, situatia
pozitiilor de rol, a pozitiilor de rol speciale, situatia privind popririle si
sechestrele si situatia debitelor din evidenta speciala;

s) Adopta permanent un comportament in masura sa promoveze imaginea si
Interesele institutiei;

s)Asigura arhivarea documentelor realizate, produse si gestionate, conform
actelor normative in vigoare; selecteaza documentele, le indosariaza si
asigura predarea acestora la arhiva Primariei comunei Tulnici, Tntocmind
inventare si procese verbale de predare-primire, conform normelor de
arhivare in vigoare;

t) Duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului;

t) Raspunde de realizarea tuturor lucrarilor, atributiilor si sarcinilor
mentionate mai sus, precum §i a altor sarcini stabilite de superiorii ierarhici,
conform pregatirii profesionale s1 competentelor dobandite.
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Art. 81 Sfera relationala interna:
a. Reiatii ierarhice:

- subordonat fata de primar, viceprimar, secretar, birou taxe si
impozite, sef Birou economic si administrativ.
b. Reiatii functionale: cu compartimentele corespunzitoare din
administratia publica
c. Reiatii de control: in limitele stabilite de conducerea institutiei si pe
baza legitimatiei sau a ordinului de delegare.
d. Reiatii de reprezentare: reprezintd serviciul in relatia cu celelalte
compartimente functionale in baza delegarii de autoritate data de
conducere,

1. Sfera relationala externa:

a. Cu autoritati sau institutii publice: Prefectura judetului Vrancea,
Consiliul Judetean Vrancea, Directia Generala a Finantelor
Publice, serviciile publice din subordinea consiliului local si cu alte
institutii din administratia publica in limitele stabilite de primar.

b. CU organizatii internationale: in limitele stabilite de primar.

c. Cu persoane juridice private: in baza delegarii de autoritate data
de conducere.

2. Limite de competenta: Face propuneri de masuri ce se impun in
legdtura cu activitatea sa, sesizand conducerea unitaiii despre neregulile
care apatr.

Art. 82. Alte atributii:

- Incaseazi in numerar de la persoane fizice sau juridice contravaloarea
unor drepturi ale wunitatii (recuperare de cheltuieli), pe baza
documentelor de incasare vizate pentru controlul financiar-preventiv,
intocmeste chitanta care se preda persoanei fizice sau juridice.

- Respectd cu strictete plafonul maxim de casa stabilit de Trezoreria
Focsani. Depasirea fondului de casd poate de admisa timp de 3 zile
lucratoare de la ridicarea numerarului, exclusiv ziua ridicarii, inclusiv ziua
platii sau restituirii, in urmatoarele situatii:

- pentru plata salariilor;

- pentru plata donatorilor de sange, a despagubirilor de orice natura.

- pentru alte plati prevazute de legislatia in vigoare.

- Efectueaza plati in numerar numai pe baza de documente vizate pentru
controlul financiar preventiv si aprobate de persoanele competente.
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- Trebuie sa verifice la primirea documentului de plata de Ila
compartimentul financiar -contabilitate urmatoarele:

- existenta, valabilitatea si autenticitatea semnaturilor prin care se dispune
plata, prin compararea acestora cu specimenele de semnaturi;

- existenta anexelor la documentul de plata.

- Efectueaza plati in numerar numai persoanelor indicate in documente sau
celor imputernicite de acestea pe baza de procura autentificata, speciala sau
generala.

- Solicita la efectuarea platilor catre terfi persoane semndtura acestora pe
documentele de plata si sa aplice stampila ,,achitat” sau ,,depus” si sa
mentioneze numarul si data documentului de depunere.

- Intocmeste zilnic registrul de casi pe baza documentelor de incasari si
plati in numerar.

- Respecta cu strictete disciplina de casa nefiind permise operatiuni in
numerar care nu au la bazd documente justificative legale, desi sunt
prevazute cu semnatura primitorului. Aceste sume nu se iau in calcul pentru
justificarea soldului in numerar existent in casd, considerandu-se lipsa in
casa. In aceasta situatie se iau masurile de recuperare prevazute de lege.

- Este interzis casierului sa tind in casierie pachete de bancnote nenumarate
si necontrolate, precum si numerar si alte valori care nu apartin unitatii.

- Este obligat ca inainte de inceperea activitatii zilnice sa verifice
integritatea sigiliilor casa de bani sau de la dulapurile metalice. Tn cazul in
care constatd deteriorarea incuietorilor sau a sigiliului, casierul este obligat
sa anunte de wurgentd conducdtorul unitdtit si  conducatorul
compartimentului financiar-contabil, care vor anunta organele de politie.

- Asigurd arhivarea documentelor de casa.

- Intocmeste si alte lucrari solicitate de conducere.

- Preda anual la arhiva corespondenta.

- Raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta personala.

V. Compartimentul Urbanism

Art. 83. In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea 2
functionari publici.

Art. 84. Compartimentul Urbanism face parte din aparatul de
specialitate al primarului comunei Tulnici.

Art. 85. Obiectivele activitatii Compartimentului Urbanism sunt

urmatoarele:
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a) asigura respectarea prevederilor cuprinse in documentatiile de
urbanism si amenajare a teritoriului aprobate, pentru realizarea programelor
si actiunilor de dezvoltare din Planul Urbanistic General, pe termen mediu
si lung;

b) aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica la nivelul comunei
Tulnici;

C) actualizarea periodica a bazei de date referitoare la constructiile
din comuna;

d) protejarea si respectarea criteriilor de protectic a monumentelor
istorice si culturale.

Art. 86. Atributiile exercitate de salariatii care desfasoara
activitati de urbanism si dezvoltare urbana sunt urmatoarele:

a) urmaresc si verifica procedura de autorizare a executarii lucrarilor
de constructii, n situatiile prevazute de lege, cu privire la punerea in
aplicare a prevederilor documentatiilor de amenajare a teritoriului si de
urbanism aprobate potrivit legii;

b) verifica documentatiile Tn vederea emiterii certificatelor de
urbanism si autorizatiilor de construire;

c) redacteaza, inregistreaza si eclibereaza certificatul de urbanism
impreuna cu planul de situatie si Tncadrare in zona vizat, anexa la
certificatul de urbanism;

d) prelungesc valabilitatea certificatului de urbanism si a autorizatiei
de construire, cu aprobarea Secretarului General al U.A.T.;

e) calculeaza si instiinteaza beneficiarii cu privire la taxele legale de
plata pentru eliberarea certificatului de urbanism si autorizatiei de
construire;

f) redacteaza si inregistreaza autorizatiile de construire;
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g) vizeaza spre neschimbare a documentatiilor autorizate, elibereaza
formularele tip pentru anuntarea inceperii lucrarilor (Primaria Tulnici si
ISC Vrancea), furnizeaza modelul de panou de identificare a constructiei;

h) tin evidenta anunturilor de Tncepere a lucrarilor;

1) urmaresc respectarea termenelor din autorizatia de construire;

J) intocmesc situatiile pentru regularizarea taxelor de autorizare;

K) tin evidenta declaratiilor la terminarea lucrarilor si inchiderea
autorizatiilor de construire, se deplaseaza in teren pentru a verifica daca
lucrarile autorizate au fost executate si urmaresc stadiul fizic al acestora;

) participa, la receptia de terminare a lucrarilor si vizeaza procesele
verbale de receptie la terminarea lucrarilor;

m) urmaresc respectarea documentatiilor autorizate DTAC/DTAD pe
perioada derularii autorizatiei si la receptia de terminare a lucrarilor;

n) verifica respectarea disciplinei Tn constructii prin Tntocmirea
proceselor verbale de control si intocmirea proceselor verbale de constatare
si sanctionare a contraventiilor cat si Tnregistrarea acestora in registrul de
control;

p) ntocmesc avizul prealabil de oportunitate pentru elaborarea si
avizarea documentatiilor de urbanism PUZ;

q) intocmesc si afisecaza lunar listele privind C.U., A.C., AD.
eliberate, la panoul din holul Primariei, Tn vederea asigurarii caracterului
public al acestora;

r) intocmesc si transmit situatiile cu privire la C.U., A.C. si A.D.
eliberate catre ISC Vrancea, intocmesc si transmit situatiile lunare,
trimestriale si anuale, catre Directia de Statistica Vrancea,

S) asigura protejarea si respectarea ariilor de protectie a monumentelor

istorice si culturale;
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t) asigura evidentierea zonelor cu riscuri naturale la inundatii si
alunecari de teren;

u) asigurd caracterul public al documentatiilor de amenajare a
teritoriului si urbanism;

v) consultd publicul in legatura cu obiectivele dezvoltarii economico-
sociale privind amenajarea teritoriului si dezvoltarea urbanistica a
localitatii;

w) evidentiazd imobilele si masurile intreprinse pentru reducerea
riscului seismic al cladirilor de locuinte multietajate incadrate in clasa de
risc seismic 1 si care prezinta pericol public;

Art. 87. Alte atributii:

» participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei
si asigura conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

» primeste si verificd documentatia necesara eliberarii certificatelor de
urbanism, autorizatiilor de construire;

» intocmeste  certificate  de  urbanism si  autorizatii  de
construire/desfiintare;

> elibereaza adeverinte referitoare la intravilanul localitatii, conform
PUZ-ului aprobat prin HCL.

» este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului
funciar si participa la lucrarile acesteia

» rezolva problemele de corespondenta ale compartimentul urbanism;

» se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si
aprobarea PUG si PUD a localitatii. Raspunde de intocmirea PUD si
PUZ pentru terenurile intravilane si obfine avizele necesare aprobarii
acestora de catre Consiliul Local;

» intocmeste avizele solicitate de Consiliul Judetean pentru constructiile
situate Tn extravilanul comunei;
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» intocmeste si asigura transmiterea si afisarea rapoartelor statistice
lunare, trimestriale, semestriale, anuale privind certificatele de
urbanism si autorizatii de construire, desfiintare emise pe teritoriul
comunei;

» verifica respectarea conditiilor impuse prin Autorizatiile de
Construire.

» tine evidenta si urmareste stadiul de elaborare si avizare a
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;

» urmareste respectarea Regulamentului Local de Urbanism ( R.L.U.) si
a Planului Urbanistic General ( P.U.G.);

» asigura respectarea prevederilor legale privind monumentele istorice,
culturale, de arhitectura si a zonelor protejate si initiaza studii privind
conservarea Si protejarea acestora;

> verifica cererile prin care se solicita certificat de urbanism, asigura
elaborarea si intocmirea acestuia;

> verifica solicitarile de autorizatie de construire, reconstruire,
modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare, desfiintare sau
alte lucrari, indiferent de valoarea lor, cai de comunicatii, dotari
tehnico —edilitare, amenajari de spatii verzi, alte lucrari prevazute de
lege (certificat de urbanism, documentatie tehnica, avize legale
necesare) si asigura intocmirea si eliberarea acestor autorizatii in
conformitate cu Ordinului M.L.PAT nr. 91/1991 si Legii nr. 50/1991,
republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

» asigura elaborarea avizului Primariei comunei Tulnici la cererea
Consiliului Judetean Vrancea, in vederea eliberarii certificatului de
urbanism si autorizatiei de construire pentru constructiile situate in
extravilanul comunei;

» tine evidenta constuctiilor de pe raza comunei;

» raspunde de rezolvarea, in termen, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor
si propunerilor cetatenilor;

» obligatoriu, periodic, face control pe raza comunei, din oficiu sau la
cerere, privind disciplina in constructii, consemnand in Registrul de
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control deficientele constatate masurile ce se impun si modul de
finalizare a cazurilor;

» constata si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor la
legea nr. 50/1991, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare si aduce la cunostinta conducerii Primariei existenta
constructiilor executate fara autorizatie sau cu incalcarea prevederilor
acesteia.

» urmareste pastrarea specificului comunei in domeniul arhitecturii si
urbanismulut;

> participa la receptia lucrarilor cu titlu de investitii ale Primariei
Tulnici si la receptia lucrarilor de constructii imobile cu destinatia de
locuinta sau anexe;

» urmareste, periodic, evidentierea si conservarea bornelor si reperelor
topografice din teritoriu si constata savarsirea contraventiilor de catre
persoanele ce incalca legislatia in acest domeniu;

» duce la indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile
Primarului referitoare la urbanism si tine cont de recomandarile
organelor superioare de indrumare si control;

> elaboreaza rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari din
domeniul urbanismului;

» colaboreaza cu compartimentele din aparatul propriu al primarului sau
cu organele de control si indrumare pana la rezolvarea cazurilor;

» Vizeaza spre neschimbare planurile de situatii;

» intocmeste situatiile statistice pentru Consiliul Judetean Vrancea,
Inspectoratul de Stat in Constructii, Prefectura Vrancea, etc.

» se ingrijeste de aplicarea Planului Urbanistic General si a
Regulamentului de Urbanism aferent, pe care apoi le detalieaza si
reglementeaza prin planurile de urbanism zonale si de detaliu si prin
autorizatiile de construire si desfiintare.

Art. 88. Obiectivul activitatii de cadastru este asigurarea evidenteli
cadastrale ale terenurilor apartindind comunei Tulnici.
Art. 89. Atributiile exercitate de catre salariatii desemnati sa

desfiasoare activitati de cadastru sunt urmatoarele:
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a) Intocmirea documentatiei pentru atribuirea in proprietate a terenului
aferent locuintei;

b) elaborarea documentelor prealabile si participarea la punerea in
posesie a beneficiarilor prevederilor Legii nr. 18/1991, Legii nr. 169/1997,
Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005;

c) colaborarea cu regiile si societatile specializate Tn intabulari,
dezmembrari, Tn vederea elaborarii documentatiilor cadastrale, conform
legii;

d) identificarea terenurilor ce fac obiectul cererilor de retrocedare
conform Legii nr. 10/2001;

e) asigurarea aplicarii prevederilor Legii nr. 7/1996.

Art. 90. Alte atributii:

» colaboreaza, conlucreaza si sprijina efectiv Comisia de aplicare a
legilor fondului funciar;

> elibereaza si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a
titlurilor de proprietate;

> repartizeaza si pastreaza corespondenta rezolvata conform
nomenclatorului

artivistic. La sfarsitul fiecarui an corespondenta se preda la arhiva.
» tine evidenta cadastrului funciar al comunei Tulnici;

» efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea
vecinatatilor pe temeiul schitei, ampasamentului stabilit si intocmeste
documente constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii
titlurilor de proprietate

» prezinta la OCPl Vrancea documentatiile necesare in vederea
intocmirii titlurilor de proprietate;

» intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele
indreptatite la restituire, in vederea eliberarii titlurilor de proprietate;

» efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor
proprietari sau altor persoane indreptatite conform legislatiei in
vigoare;
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» remasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la
punerea in posesie, terenurile aflate in proprietatea persoanelor fizice,
titulari ai titlurilor de proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor
acestora;

» tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia
Comisiei locale pentru aplicare a legilor fondului funciar Tulnici;

» face parte din comisia pentru inventarierea patrimoniului public si
privat al Comunei Tulnici;

» intocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor
de pasune ale comunei Tulnici;

» paricipa la intocmirea cadastrului general al comunei Tulnici
participand la intocmirea planurilor cadastrale;

» asigura sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

> tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Tulnici si celor
cu alte destinatii;

> rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la
domeniul sau de activitate;

» efectueazd masuratori topografice pentru punerea in posesie pe
amplasamentele stabilite de comisiile locale de aplicare a legii
fondului funciar;

» intocmeste fisele de punere in posesie;

» constituie si actualizeazd evidenta proprietatilor imobiliare si a
modificarilor acestora;

Art. 91. Compartiment Registrul Agricol - In cadrul compartimentului isi
desfasoara activitatea 1 functionar public.
Art. 92. Obiectivele activitatii de Registru Agricol sunt urmatoarele:

a) aplicarea prevederilor legale privind Registrul Agricol;

b) monitorizarea sectorului agricol existent pe teritoriul U.A. T.
Tulnici.

Art. 93. Atributiile exercitate de catre salariatii desemnati sa

desfiasoare activitati de Registru Agricol, sunt urmatoarele:
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a) tinerea si completarea la zi a evidentei Registrului Agricol;

b) intocmirea si eliberarea adeverintelor/certificatelor de producator
conform inscrisurilor din Registrul Agricol;

c) inregistrarea, verificarea si transmiterea catre Directia pentru
Agricultura si Dezvoltare Rurala Vrancea cererilor pentru obtinerca de
subventii agricole;

d) Tntocmirea rapoartelor privind evidenta Registrului Agricol si
transmiterea lor Directiei pentru Agricultura si Dezvoltare Rurala Vrancea.

Art. 94. Alte atributii:

» asigura completarea registrelor agricole ale comunei Tulnici cu toate
datele necesare pentru fiecare gospodarie a locuitorilor comunei si
respecta termenele prevazute de lege;

> Asigura tinerea la zi a Registrului agricol al comunei Tulnici, pe
suport de hartie si in format electronic si culegerea si inscrierea de date
si de date referitoare la gospodariile populatiei si la
societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice
si/sau entitdfi juridice care au teren in proprietate/folosinta si/sau
animale, si anume:

e componenta gospodariei/exploatatiei agricole fara personalitate
juridica;

e terenurile aflate in proprietate identificate pe parcele si categorii de
folosinta;

e terenurile agricole aflate in folosintd si modul de detinere a
respectivelor suprafete agricole;

e modul de utilizare a suprafetelor agricole, respectiv: suprafata
arabila cultivata cu principalele culturi, suprafetele de teren
necultivat, ogoarele, suprafata cultivata in sere, solare si alte spatii
protejate, suprafata utilizatd pentru culturi succesive in camp,
culturi intercalate, culturi modificate genetic pe raza localitatii si
suprafata cultivata cu legume si cartofi in gradinile familiale,
numarul pomilor razleti, suprafata plantatiilor pomicole si numarul
pomilor, alte plantatii pomicole aflate in teren agricol, wiile,
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pepinierele viticole si hameistile, suprafetele efectiv irigate n
camp;

e animalele domestice si/sau animalele salbatice crescute 1In
captivitate, respectiv: situatia la Inceputul semestrului, evolutia
efectivelor de animale in cursul anului aflate Tn proprietatea
gospodariilor/exploatatiilor agricole fara personalitate juridica, cu
domiciliul in localitate, si/sau in proprietatea entitdtilor cu
personalitate juridica, care au activitate pe raza localitatii;

e utilajele, instalatiile pentru agricultura si silvicultura, mijloacele de
transport cu tractiune animalda si mecanica existente la Tnceputul
anului;

e aplicarea 1ingrasamintelor, amendamentelor si  pesticidelor,
utilizarea ingragsamintelor chimice la principalele culturi;

e cladirile existente la inceputul anului pe raza localitatii;

o atestatele de producator si carnetele de comercializare
eliberate/vizate;

e mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru deschiderea
procedurilor succesorale Tnaintate notarilor publici;

e Iinregistrari privind exercitarea dreptului de preemptiune;

e Iinregistrari privind contractele de arendare;

e inregistrdri privind contractele de concesiune/inchiriere;

e alte mentiuni.

» efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de
animale si terenuri si se ingrijeste de mentinerea la zi a datelor din
registrul agricol;

» asigura intocmirea darilor de seama statistice pe baza datelor din
registrul agricol;

» asigura eliberarea certificatelor de producator si a biletelor de
proprietate a animalelor;

» participa la lucrarile anuale ale recensamantului animalelor
domestice;
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» intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor solictate prin
adeverinte, ce au ca obiect inregistrari din registrul agricol si din
planul Urbanistic General al localitatii;

> elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social,
» se ingrijeste de comunicarea catre cetateni a principalelor acte
normative ce vizeaza problemele agricole;

» intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subventii pentru
cetdteni si colaboreazd cu Directia Agricold pentru rezolvarea
problemelor legate de agricultura;

> colaboreaza cu serviciul contabilitate in vederea stabiulirii cat mai
exacte a impozitelor si taxelor;

» elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

» organizeaza si intocmeste baza de date computerizatd a Registrului
agricol;

Art. 95 Sfera relationala:

e) Relatii ierarhice:

* subordonat Secretarului general al U.A.T. Tulnici.

f) Relatii de colaborare:

 cu toate Compartimentele in probleme de analiza si promovare a
documentatiilor de urbanism;

* cu Serviciul EconomiC pentru sustinere financiara si consultanta de
specialitate in promovarea documentatiilor de urbanism;

 cu Consiliul Local in probleme de analizd si promovare a
documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului;

* cu Biroul Venituri pentru stabilirea zonelor de interes pentru
determinarea impozitelor si taxelor de gestiune urbana;

* cu cetdatenii, pentru eliberarea documentelor de urbanism si

amenajare a teritoriului.
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* cu Directia Agricold pentru organizarea si desfasurarea campaniilor
de sprijinire a producatorilor agricoli, conform prevederilor legale;

* cu organele sanitar-veterinare pentru stabilirea masurilor de
prevenire a raspandirii epidemiilor si combaterea bolilor aparute la animale,
precum si informarea populatiei despre aceste cazuri, precum si pentru
verificarea efectivelor de animale existente pe raza comunei;

* cu APIA pentru depunerea cererilor privind sprijinul acordat pentru
subventia la terenuri agricole aflate Tn proprietatea privata a comunei;

» cu Directia Judeteana de Statistica pentru stabilirea masurilor ce
trebuie luate pentru intocmirea in termen si in conditiile cerute de lege a
darilor de seama statistice, conform formularisticii transmise de catre

Directia Judeteanda de Statistica;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE,

Art. 96. Tn cadrul compartimentului isi desfasoari activitatea, un
functionar public.

Art. 97 Obiectivele activitatii de investitii sSunt urmatoarele:

a) realizarea obiectivelor de investitii publice cuprinse in programul
anual de investitii;

b) coordonarea si asigurarea procesului investitional Tn conformitate
cu legislatia in vigoare.

Art. 98. Atributiile sunt urmatoarele:

a) fac propuneri si intocmesc programele anuale de investitii;

b) urmaresc derularea investitiilor publice ale administratiei locale;

C) gestioneaza obiectivele de investitii de la promovare pana la
receptia finala;

d) asigura colaborarea cu alte institutii si Servicii in vederea
implementarii proiectelor/lucrarilor din lista de investitii;

¢) urmaresc respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de
investitii.
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f) intocmeste documentatiile de achizitie pentru procedurile cuprinse
in programul anual al achizitiilor publice,

g) deruleaza procedurile de achizitie publica conform legislatiei in
vigoare,

h) Tntocmesc respectarea actelor cu caracter normativ in probleme de
achizitii,

e) realizeaza Tinregistrarea si accesul in SEAP, ca utilizator
reprezentant al autoritatii contractante.

f) implementarea planurilor/programelor/proiectelor de dezvoltare ale
localitatii;

g)atingerea rezultatelor planificate in planurile/programele/proiectele
de dezvoltare.

h) identifica proiectele eligibile pentru finantare Tn vederea elaborarii
acestora;

1) organizeaza si coordoneaza managementul proiectelor de dezvoltare
pentru care s-a obtinut finantare;

J) asigura interfata dintre institutiile finantatoare si administratia
locala;

K) asigura 0 comunicare adecvata intre participantii la proiecte.

» respectd prevederile Legii nr. 98/2016 privind Achizitiile Publice, a

Legii nr. 395/2016 Normele metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-
cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cat si Legea nr.
100/2016 privind concesiunile de lucrari si concesiunile de servicii,

> Intocmeste documente conform Legii 98/2016 privind achizitiile

publice (caiete de sarcini, anunt SEAP, documente licitatie);

» organizeaza, planifica si conduce activitatea specificd in conformitate
cu metodologia si legislatia in vigoare.

» claboreaza programul anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor
si prioritatilor comunicate de celelalte compartimente ,program care se
aproba de conducdtorul autoritdfii contractante, cu avizul
compartimentului financiar - contabil.

» claboreaza sau coordoneaza, dupa caz, intocmirea documentatiei de
atribuire ori in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs.

» raspunde de indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, conform
legii, in vederea atribuirii unui contract de achizitie publica.
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» raspunde de aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, conform
legii.

» raspunde de stabilirea circumstantelor de incadrare prevazute in
legislatia pentru aplicarea fiecarei proceduri de achizitie sau
cumparare directa n scopul elaborarii documentatiei de atribuire si/sau
aplicarii procedurii de atribuire, are dreptul de a achizitiona servicii de
consultantd, cu aprobarea autoritatii contractante.

» organizeaza aprobarea temelor de proiectare iIn Comisia Tehnicd a
autoritatii  locale, pentru pregatirea lucrarilor de investitii,
modernizare, dezvoltare, retehnologizare, reparatii capitale si dotari.

» alege proiectantul conform prevederilor legale in vigoare, stabileste de
comun acord cu acesta fazele si termenele de elaborare a proiectului,
perfectand contractul de proiectare.

» urmareste si obtine toate avizele, autorizatiile si acordurile necesare, in
vederea promovarii obiectivului i deschiderii finantarii conform
reglementarilor in vigoare, precum si realizarea eventualelor conditii
stabilite prin avize Tn documentatii.

» urmareste asigurarea si constituirea fondurilor banesti de dezvoltare,
modernizare, retehnologizare, respectand limitele impuse de legislatia
n vigoare.

» constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

» raspunde de respectarea procedurilor operationale specifice si de
realizarea indicatorilor de performanta ce 1i revin.

» organizeaza, planifica si conduce activitatea specifica in conformitate
cu metodologia si legislatia in vigoare baza obtinerii finantarilor

» intocmeste formele legale necesare pentru predarea amplasamentelor
libere de orice sarcina in vederea executiei lucrarilor.

» urmareste asigurarea si constituirea fondurilor banesti de dezvoltare,
modernizare, retechnologizare si reparatii capitale, respectand limitele
impuse de legislatia in vigoare.

» urmareste realizarea obiectivului admis, contractat pentru executie,
conform programelor aflate in derulare, in conformitate cu cerintele
proiectului de executie si cu parametrii impusi prin tema de proiectare.

» supravegheaza tehnic si calitativ lucrarile programate si contractate
spre executie, urmadrind derularea fazelor conform graficului de
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executie intocmit de comun acord cu proiectantul, constructorul si
beneficiarul de dotatie, ludnd masurile necesare pentru incadrarea in
termenele stabilite, intocmind procese verbale pentru lucrari speciale,
conform legislatiei Tn vigoare.

» arhiveaza si pastreaza in conditii de deplina siguranta dosarele care au
stat la baza obtinerii finantarilor.

» intocmeste raportarile necesarea la termenele stabilite de institutiile
colaboratoare.

Art. 99 Alte atributii:
a)  multiplica documentele solicitate de catre observatorii CVAP in

vederea transmiterii prin fax si pe suport de hirtie a tuturor celor
solicitete, in conformitate cu prevederile legale in acest domeniu;

b) participa la sedintele de deschidere a ofertelor si la sedintele de
analiza si evaluare a ofertelor;

c) verifica indeplinirea cerintelor din fisa de date a achizitiei cu
documentele depuse in oferta la sectiunea CALIFICARE.

d) stabileste incadrarea contractelor pe capitole bugetare;

e) colaboreaza cu compartimentul contabilitate in ceea ce priveste
angajarea la plata a contractelor incheiate;

f)  verifica daca exista corelare cu fila de buget din care a fost
prevazuta a se efectua cheltuiala;

g) calculeaza si evalueaza in concordanta cu ofertele primite (oferta
financiara) incadrarea in valoarea estimata a contractului ce urmeaza a
se incheia;

h) este responsabil de realizarea obiectivelor individuale;

1)  acorda asistenta de specialitate;

J) asigurda si participa efectiv la modul cum se desfasoara
procedura promovata in vederea incheierii contractului

K) colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei care
au atributii in domeniul achizitiilor publice pentru realizarea sarcinilor
ce-1 revin cu respectarea legislatiei privind achizitiilor publice;

) rezolva la timp, competent si operativ si alte lucrari si sarcini
trasate de sefii ierarhici;
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m) face parte din echipele de implementare a proiectelor finantate
din fonduri nerambursabile;

n) imparte pe ani si tine evidenta angajarii la plata si monitorizeaza
contractele multianuale;

0) verifica impreuna cu operatorul SEAP exactitatea datelor
inscrise in fisa de date a achizitiei cu documentatia de atribuire;

p) Asigura confidentialitatea lucrarilor.

q) Respecta Regulamentul de ordine interna si Regulamentul de
organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului
comunei Tulnici.

' Respectd procedurile stabilite si aprobate prin dispozitia
primarului.

S)  Respecta normele de disciplind si normele etice in indeplinirea
atributiilor, in relatiile cu salariatii si functionarii publici din aparatul
de specialitate al primarului comunei Tulnici;

t)  Raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

u) Indeplineste si alte sarcini primite de la conducerea institutiei;

V)  Refuzul indeplinirii unei sarcini se face in scris si motivat,
trebuie sa aiba temei legal, si se transmite in termen de 24 de ore de la
primirea sarcinii persoanei care a emis dispozitia;

w) Indeplineste si alte sarcini primite de la conducerea institutiei;

X)  Preda anual la arhiva corespondenta;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

Art. 100. Tn cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea, un

functionar public.

Art. 101. Obiectivul general al activitatii de Asistenta Sociala il

constituie realizarea ansamblului de masuri, actiuni si activitati profesionale

pentru a raspunde nevoilor sociale individuale, familiale sau de grup, din

domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor

cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie in vedereca

prevenirii si depasirii unor situatii de dificultate, vulnerabilitate sau
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dependenta, pentru prevenirea marginalizarii si excluziunii sociale si
cresterii calitatii vietil.

Art. 102. (1) Obiectivele activitatii de asistentd sociala sunt
urmatoarele:

- asigurarea si organizarea activitatii de inregistrare si acordare a
beneficiilor sociale pentru beneficiari, in conformitate cu prevederile legale
n vigoare;

- colaborarea cu institutii si organizatii, prin realizarea de parteneriate,
proiecte si programe de combatere a marginalizarii sociale, a persoanelor
cu handicap, persoanelor varstnice, copii aflati in dificultate etc.;

(2) Atributiile Compartimentului de Asistentd Sociald in domeniul
beneficiilor de asistentad socialda sunt urmatoarele:

1) In aplicarea prevederilor Legii nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru
copii, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Primeste cererile pentru acordarea ajutoarelor de stat pentru copii precum
si a actelor doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale
pentru acordarea acestui drept;

b) Intocmeste si inainteazi Agentia Judeteani pentru Prestatii Sociale
Vrancea borderoul privind situatia cererilor Tnregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat;

c) Primeste cereri si propune AJPS Vrancea schimbarea reprezentantului
legal al copilului si plata alocatiei de stat restante;

2) Tn aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei, cu modificarile si completarile ulterioare:

a) Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile
care au 1n crestere copii 1n varsta de pana la 18 ani;

b) Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor
de acordare a alocatiei familiale sau a alocatiei de sustinere pentru familia
monoparentala;

> [u <



c) Inregistreaza cererile in registre distincte pe tipuri de alocatii;

d) Asigura secretariatul comisiei de ancheta sociala pentru stabilirea acestor
drepturi;

e) Intocmeste si lunar AJPS Vrancea borderoul privind acordarea,
modificare, suspendarea sau incetarea dreptului la alocatie familiala
complementard/de sustinere pentru familia monoparentald aprobate prin
dispozitia primarului, impreuna cu cererile si dispozitiile de aprobare emise
de primar;

f) Comunica familiilor beneficiare dispozitia  primarului de
acordare/modificare/suspendare sau incetare a dreptului la alocatie
familiala complementara/ de sustinere pentru familia monoparentala.

3) Pe linie de autoritate tutelara si asistenta sociala:

a) Elaboreaza proiectul programului de ocrotire si asistentd sociald a unor
categorii de minori aflati in dificultate si a persoanelor cu handicap grav;

b) Asigura luarea masurilor legale pentru ocrotirea si Intrajutorarea
persoanelor varstnice aflate in dificultate;

¢) Intocmeste lucriri necesare instituirii plasamentului familial n vederea
luarii masurilor de ocrotire corespunzatoare prevazute de lege;

d) Intocmeste lucririle ce revin autorititii tutelare privind adoptia copiilor
minori, stabilirea si schimbarea domiciliului acestora, a felului de
invatatura si de stabilirea numelui;

e) Intocmeste lucririle si propune spre aprobare misura de decidere din
drepturile parintesti, iar in cazul constatdrii unor deficiente grave sesizeaza
de indata organele de politie si procuratura;

f) Tine evidenta dosarelor asistentilor personali ai persoanelor cu handicap;
g)Tine evidenta minorilor asupra carora s-au luat masuri de ocrotire si
verifica prin vizite la domiciliul acestora, impreuna cu Colectivul de sprijin
al autoritatii tutelare si asistentd sociald, modul in care se aplica masurile de
ocrotire, comportamentul acestora in familie si societate, precum si
rezultatele obtinute la invatatura;

h) Intocmeste rapoarte si informari privind modul cum au fost duse la
indeplinire sarcinile de autoritate tutelara si asistenta sociala ;
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4) 1In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si completarile ulterioare:
a) Creeaza, intretine si dezvoltd baza de date aferenta acestei activitati;

b) Colaboreaza cu institutiile si serviciile publice ce au ca obiect de
activitate protectia si promovarea drepturilor copilului;

C) Asigura respectarea si promovarea interesului copilului, egalitatea
sanselor si nediscriminarea, responsabilizarea parintilor cu privire la
exercitarea drepturile si indeplinirea obligatiilor pdarintesti, respectarea
demnitatii copilului si ascultarea opinie acestora;

d) Consilierea copilului, pe de o parte si pe de altd parte a parintilor
acestora pe probleme de protectie si promovare a drepturilor copilului;

e) Monitorizarea si analizarea situatiei copiilor aflati in dificultate si
elaborarea documentatiei pentru stabilirea masurilor speciale de protectie a
acestora;

f) Intocmirea planului care vizeazi activitatea de prevenire a abandonului
copilului;

g) Asigura consilierea si reprezentarea copilului in functie de interesele
acestuia, in conformitate cu legislatia in vigoare;

h) Indentificd si monitorizeaza situatia copiilor cu parinti plecati in
strainatate,

1) Ta toate masurile pentru realizarea de parteneriate si colabordri cu
organizatii neguvernamentale si reprezentanti ai societatii civile in vederea
punerii in aplicare a masurilor de protectie a copilului;

5) Tn aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap:

a) Efectueaza anchete sociale pentru comisia de expertiza medicala
persoanelor cu dizabilitati

b) Verifica si efectueaza anchete sociale pe baza investigatiilor din teren,
urmare a cererilor pentru:

1) incadrarea in functia de asistent personal;

2) acordarea indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav;
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3) evaluarea/reevaluarea de catre Comisia de Expertiza a Persoanelor cu
Handicap pentru adulti Vrancea/Comisia pentru Protectia Copilului
Vrancea in vederea Incadrarii intr-un grad de handicap;

4) Acordarea rovignietei persoanelor care au in ingrijire persoana cu
handicap grav;

5) Internarea intr-un centru rezidential pentru persoanele cu handicap;

¢) Trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, verifica la domiciliul persoanei
cu handicap grav modul in care asistentul personal 1isi indeplineste
atributiile de serviciu stabilite Tn contractul individual de munca, intocmeste
referatul constatator/ancheta sociald si acolo unde este cazul propune
luarea masurilor legale ce se impun (sanctionarea
disciplinard/suspendare/incetarea contractului individual de munca).

d) Intocmeste referate, redacteaza raspunsuri privind sesizarile, scrisorile,
petitiile cetatenilor;

e) Informeaza asupra drepturilor si obligatiilor persoanclor cu handicap,
preia si verifica cererile s1 actele doveditoare pentru incadrarea in functia de
asistent personal, pentru acordarea indemnizatiei lunare persoanei CuU
handicap grav sau reprezentantului legal;

f) Colaboreaza cu Directia Generalda de Asistentd Sociala si Protectie a
Drepturilor copilului, Comisia de Evaluare a Persoanelor cu Handicap Grav
Vrancea, Comisia pentru Protectia Drepturilor Copilului Vrancea, alte
organe si institutii competente in solutionarea problemelor de protectie
speciala

6) In aplicarea prevederilor O.U.G. 111/2010 privind concediul si
indemnizatia lunarda pentru cresterea copiilor, cu modificarile si
completarile ulterioare, efectueaza toate documentatiile necesare conform
prevederilor legale pentru inaintarea dosarelor catre AJPS Vrancea in
vederea acordarii indemnizatiei crestere copil sau stimulentului de insertie.

7) In aplicarea prevederilor Legii nr. 248/2015 privind stimularea
participarii in invatamantul prescolar a copiilor provenind din familii
defavorizate:
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a) primeste dosarele.
b) centralizeaza lunar situatia dosarelor si o transmite la AJPIS Vrancea.

8) Tn aplicarea prevederilor Legii nr. 17/2000 privind asistenta sociald a
persoanelor varstnice intocmeste si raporteaza situatii institutiilor cu care
colaboreaza.

9) Alte atributii date prin dispozitii ale primarului:

a) responsabil de caz prevenire (RPC) potrivit Ordinului comun nr.
1985/1305/5805/2016;

b) identificd segmentul de populatie ce face obiectul activitatilor de
asistenta sociala,

C) intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului de urgenta,

d) asigura inaintarea la timp a anchetelor sociale solicitate de catre
instantele judecatoresti si alte institutii,

e) intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistenta
sociald, conform prevederilor legale,

f) raspunde in termen legal adreselor si cererilor ce 1i sunt repartizate,

g) prezinta secretarului general al comunei informari cu privire la actiunile
intreprinse si face propuneri pentru imbunatatirea activitdtii de asistenta
sociala si protectia copilului,

h) tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmind dosarele acestora si
verificand indeplinirea tituror cerintelor prevazute de lege, verifica daca si
in ce conditii asistentii personali asigura ingrijirea persoanelor cu handicap,
1) colaboreasa cu biroul de stare civila din cadrul Primariei si cu evidenta
populatiei si sesizeaza situatiile in care sunt persoane fard acte de identitate
sau expirate,

J) Intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune
instituirea tutelei sau curatelei,

k) intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si educationala pe
care familiile vulnerabile le asigura copiilor lor, face propuneri pentru
aj utorarea acestora,

) participa la proiece cu finantare comunitara nerambursabila.
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m) intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si
autoritate parinteasca de pe teritoriul comunei si urmareste respectarea
prevederilor Legii 272/2004;

n) coordoneaza eforturile, demersurile si activitatile de prevenire a separarii
copilului de familia sa, asigurd comunicarea intre partile implicate in
rezolvarea cazului, asigura respectarea etapelor managementului de caz,
intocmeste si reactualizeaza dosarul copilului;

0) Colaboreaza cu Directia Generala de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si
informatiile solicitate in domeniu.

p) Colaboreaza cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii,
profesorii, preotii si politistii si actioneaza impreund cu acestia pentru a
crea cel mai bun mediu posibil in care parintii sa-si exercite rolul lor vital;

) asigurda si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a
consumului de droguri si alcool, de prevenire si combatere a violentei Tn
familie, precum si a comportamentului delincvent.

s) Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesari luarea unei
masuri de protectie speciala, in conditiile legii.

s) Ofera consiliere si asistenta suplimentara familiilor atunci cand acestea
au nevoie.

t) intocmeste orice document care este in atributia autoritatii tutelare si il
propune spre aprobare;

t) tine evidenta persoanelor cu handicap, intocmeste si verificd dosarele
pentru Comisia de expertiza a persoanelor adulte cu handicap si le depune
in termen legal la DGASPC,;

u) stabileste indemnizatiile pentru persoanele cu handicap;

V) monitorizeaza cazurile de violenta in familie din sectorul deservit, culege
informatii asupra acestora, intocmeste evidente separate, asigura accesul la
informatii la cererea organelor judiciare si a partilor sau reprezentantilor
acestora;

X) informeaza si sprijind lucratorii politiei care in cadrul activitatilor
specifice intalnesc situatii de violenta in familie;

z) identifica situatiile de risc pentru partile implicate in conflict si le
indruma spre servicii de specialitate;

aa) colaboreaza cu institutii locale de protectie a copilului si raporteaza
cazurile de violentd in familie, in conformitate cu legislatia in vigoare;

ab) indruma partile aflate in conflict in vederea medierii;
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ac) solicita informatii cu privire la rezultatul medierii;

ad) intocmeste referate pentru aprobare in Consiliul Local Tulnici cu
probleme de asistenta sociala;

ae) intocmeste actele necesare pentru alocatii de stat si le inainteaza
organelor competente,

af) intocmeste orice situatie solicitata cu privire la asistenta sociala;

ag) se ocupa de problemele romilor in localitate si intocmeste orice studiu
cu privire la imbunatatirea conditiilor lor de viata;

ah) se ocupa de consilierea tuturor categoriilor de persoane aflate in nevoie
sociala;

ai) se ocupa cu aplicarea Programului European de Ajutoare alimentare
pentru persoanele defavorizate (PEAD) prin intocmirea si verificarea
listelor cu beneficiari si distribuirea produselor.

aj) intocmeste orice situatie solicitata cu privire la asistenta sociala;

ak) Asigura securitatea documentelor compartimentului.

COMPARTIMENT SECRETARIAT, ARHIVA SI RELATII CU
PUBLICUL
Art. 103 In cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea, un

functionar public, cu urmatoarele atributii:

» aplica prevederile legii 448/2006 care reglementeaza drepturile si
obligatiile persoanelor cu handicap acordate in scopul integraii si
incluziunii sociale a acestora;

» verifica actele necesare, intocmeste dosarele pentru ajutorul social si
urmareste respectarea prevederilor Legii 416/2001;

» se deplaseaza pe teren pentru efectuarea anchetelor sociale;

» Conform prevederilor OUG nr. 70/2011 privind masurile de protectie
sociald in perioada sezonului rece, cu modificdrile si completarile
ulterioare, preia cererile si actele doveditoare de la solicitantii de
ajutor pentru incalzirea locuintei;

> Intocmeste documentatiile pentru acordarea ajutorului pentru
incalzirea locuintei;
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> Intocmeste borderourile cu persoanele care beneficiaza de incilzire cu
combustibil solid si le Tnainteaza lunar la Agentia Judeteand pentru
Prestatii Sociale Vrancea,

> Intocmeste situatii statistice si orice alte situatii pentru acordarea
acestui drept;

» acorda sprijin cetatenilor in indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

» asigura primirea 1n audienta a tuturor persoanelor solicitante, oferind
acestora informatiile necesare, In limita competentelor primariei;

» asigura relationarea si comunicarea directa cu cetatenii, prin serviciul
de registratura si prin preluarea apelurilor telefonice;

» asigura comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date
de catre superiorii ierarhici, din ordinul s1 numai cu acordul acestora,
in scopul informarii cetdtenilor sau a institutiilor interesate;

» ridica corespondenta de la Oficiul postal;

» primeste si inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document
Tnaintat de persoane fizice si juridice la sediul Primariei Tulnici, dupa
care o prezinta secretarului spre rezolutionare;

» dupa rezolutionare preda corespondenta inregistrata, in aceiasi zi,
persoanelor nominalizate Tn vederea solutionarii, prin condica de
remitere;

» preia si expediaza corespondenta de la intregul personal al Primariei
Tulnici;

» ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea
corespondentei;

» conduce evidenta notelor telefonice;
» asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;
» asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

» asigura activitatea de cabinet la primar si viceprimar.
Art. 104 Alte atributii:

a) ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei si
consiliului local;
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b) ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente
(certficate, autorizatii, avize, adeverinte) care intra 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 vizeaza comunitatea;

d) desfasoara activitati de primire, evidentiere si urmarire a rezolvarii
petitiilor c¢f. O.G. 27/2002 aprobata prin Legea 233/2002;

e) expediaza corespondenta prin posta;

f) gestioneaza si tine evidenta timbrelor postale, conform borderourilor de
expediere;

g) coordoneaza activitatea din domeniul audientelor la conducerea
primariei (inscriere in audienta, participare la audienta si consemnare in
registru de audiente, emitere notd de audientd cu solutia propusa de
conducator, inregistrare raspuns, urmarire acordare raspuns in termenul

legal);

h) colaboreaza cu directiile si compartimentele de specialitate ale institutiei
la reactualizarea permanenta a bazei de date ce contine informatiile ce se
ofera cetatenilor;

1) concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi
cetatenilor;

J) asigura circuitul documentelor in institutie, realizand evidenta acestora pe
baza opisurilor de predare-primire;

K) inregistreaza, redacteaza si expediaza raspunsuri la petitii.

) emite note interne structurilor competente, in vederea culegerii
informatiilor solicitate;

m) inregistreaza documentele legate de activitatea interna a primariei;

79



n) urmareste modificarile legislatiei in domeniul de activitate, adaptand
programele si metodele de lucru;

0) redirectioneaza conform prevederilor legale corespondenta ce nu intra in
sfera de competenta a institutiei;

p) realizeaza arhivarea documentelor la nivel de institutie, conform Legii
16/1996 a Arhivelor Nationale;

r) respecta normele PSI si de protectie a muncii.

S) asigura respectarea legislatiei privind liberul acces la informatii de
interes public conform Legii nr.544/2001

s) ofera relatii cetatenilor care vin la Primarie cat si celor care le
solicita telefonic si Ti indruma la compartimentele de specialitate;

t) urmareste cererile pe compartimente pentru a se da raspuns in
termenul prevazut de lege;

t) prezinta lunar Secretarului general al comunei situatia
corespondentei intrate si informeaza Secretarul general cand birourile nu
dau raspuns la termen, conform Legii nr. 554/2004;

u) inregistreaza si urmareste rezolvarea in termen a petitiilor,
sesizarilor si a reclamatiilor avansate de cetateni.

Art. 105 Obiectivul activitatii de arhivare este aplicarea
prevederilor legale privind arhivarea documentelor institutiei.

Art. 106 Atributiile exercitate de catre salariatii desemnati sa
desfasoare activitati de arhivare, sunt urmatoarele:

a) initiaza si organizeaza activitatea de Tntocmire a nomenclatorului
dosarelor, in cadrul institutiei;

b) asigura legatura cu Arhivele Nationale, Tn vederea certificarii si
confirmarii nomenclatorului;

c) urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea
dosarelor;

d) verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare,
dosarele constituite;

e) intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate Tn
depozit;

f) asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul
de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta;

g) organizeaza depozitul de arhiva conform prevederilor legale;
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h) pregateste documentele si inventarele acestora in vederea predarii
la Serviciul Judetean Vrancea al Arhivelor Nationale.

1) Initiazd si organizeaza impreund cu comisia de selectionare
activitatea de Tntocmire a nomenclatorului arhivistic al dosarelor pentru
documentele proprii in cadrul consiliului local, asigura legatura cu Directia
Judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si confirmarii
nomenclatorului la constituirea dosarelor.

K) Verifica periodic la compartimentele din cadrul institutiei modul de
constituire a arhivei (gruparea documentelor conform nomenclatorului),
legarea documentelor in dosare, numerotarea filelor si certificarea acestora.

[) Urmareste si raspunde de inventariereca anuala a arhivei creata si
detinuta n cadrul compartimentelor institutiei.

m) Planifica si raspunde ca anual sa se preia in depozitul de arhiva pe
baza de inventar documentele create sau detinute de compartimentele din
cadrul institutiei, intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta
aflate In depozitul de arhiva.

n) Convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu
termene de pastrare expirate si care In principiu pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare, asigura predarea integrala a arhivei.

0) Raspunde de organizarea depozitului de arhivda conform
prevederilor Legii nr. 16/1996.

p) Solicita conducerii institutiei dotarea corespunzatoare a depozitului
de arhiva cu rafturi, mobilier specific, mijloace PSI si antiefractie.

I) Mentine ordinea si curatenia in depozitul de arhiva.

S) Raspunde de folosirea documentelor din depozit in scopuri
stiintifice, documentare, culturale etc.

s) Cerceteaza documentele din depozitul de arhivda in vederea
eliberarii copiilor, certificatelor si adeverintelor solicitate de cetdteni pentru
dobandirea unor drepturi.

t) Pune la dispozitie pe bazd de semndturd si tine evidenta
documentelor imprumutate compartimentelor creatoare.

t) Raspunde de pregatirea documentelor cu termen de pastrare
permanent (cu valoare istorica) si a inventarelor acestora, avand un registru
special Tn care se Tnscriu documentele cu valoare istorica.

u) Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, Directia
Judeteanda Vrancea toate documentele privind evidenta, inventarierea,
selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor solicitate cu prilejul
efectuarii actiunii de control.
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Art. 107. Conform Legii nr. 190/2018 privind masuri de punere in
aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European si al
Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor fizice In ceea
ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directiver 95/46/CE
(Regulamentul general privind protectia datelor), indeplineste urmatoarele
atributii:

1) informeaza si consiliaza autoritatile administratiei publice locale, precum
s1 angajatii care se ocupa cu prelucrarile de date;

2) monitorizeaza respectarea Regulamentului privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind
libera circulatie a acestor date, a altor dispozitii de drept ale Uniunii sau de
drept intern referitoare la protectia datelor;

3) consiliaza autoritdtile administratiei publice locale, in ceea ce priveste
realizarea unei analize de impact asupra protectie1 datelor si monitorizeaza
executarea acesteia;

4) coopereazd cu Autoritatea Nationald de Supraveghere a Prelucrarii
Datelor cu Caracter Personal si reprezintd punctul de contact cu aceasta;

5) tine seama Tn mod corespunzator de riscul asociat operatiunilor de
prelucrare a datelor cu caracter personal, ludnd Tn considerare natura,
domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii, in indeplinirea
sarcinilor sale;

6) creeazd, conduce si pastrezd o evidentd a tuturor categoriilor de
operatiuni de prelucrare efectuate in numele autorititilor administratiei
publice locale.

Art. 108 Atributii privind inménarea citatiilor si a altor acte de
procedura, conform Noului Cod de procedura civila (Legea nr. 134/2010
privind Codul de procedura civila, cu modifocarile si completarile
ulterioare);

Art. 109. Sfera relationala:
a) Relatii ierarhice:
» subordonat direct Secretarului general al comunei Tulnici,

a) Relatii de colaborare:
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« cu toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Tulnici,
pentru elaborarea comunicatelor de presa, a materialelor necesare pentru a
fi publicate in presd, precum si pentru obtinerea informatiilor necesare
solutionarii cererilor formulate Tn baza Legii nr.544/2001;

* cu toate compartimentele din cadrul Primariei comunei Tulnici,
pentru implementarea sistemului de control intern/managerial;

» cu Serviciul Economic, pentru intocmirea fundamentarilor solicitate
si predarea documentelor in vederea efectuarii platilor;

* cu persoanele fizice/juridice pentru comunicarea actelor
administrative si implementarea prevederilor legale, conform domeniului
lor de activitate.

b) Relatii de control:

» poate fi controlat de Secretarul general al comunei Tulnici, Arhivele
Judetene, Institutia Prefectului Judetului Vrancea, Curtea de Conturi, alte
institutii si autoritati din administratia publica centrala.

Art. 110. Competentele Compartimentului Secretariat, Arhiva si
relatii cu Publicul, sunt urmatoarele:

 cunoaste legislatia privind Tnregistrarea sesizarilor, petitiilor si
cererilor;

 asigurd accesul cetatenilor la informatii legate de activitatea si
atributiile institutiei;

* sprijina cetatenii n vederea intocmirii unor cereri sau completarii
unor dosare;

* respecta legalitatea Tn Tndeplinirea sarcinilor de serviciu.

Art. 111. Delegarile de competente se realizeaza conform figelor

posturilor, in perioada cand salariatul se afla n imposibilitatea de a-si
exercita atributiile (concediu de odihna, incapacitate temporara de munca,
concediu pentru crestere copil, concediu pentru evenimente deosebite,
concediu fara plata, etc.).

Serviciul Public Comunitar de Evidenta Persoanelor:
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Art. 112. Regulamentul de organziare si functionare a Serviciului Public
Comunitar Local de Evidenta Persoanelor este aprobat prin Hotararea
Consiliului Local al Tulnici nr. 72/2021.

Art. 113. Obiectivele activitatii de stare civila sunt urmatoarele:

a) inregistrarea actelor faptelor si eliberarea certificatelor de stare civila
necesare cunoasterii numarului si structurii populatiei, a situatiei
demografice, la apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor;

b) operatiuni juridice de consemnare, in registrele de stare civila, a altor
elemente ce privesc starea civila prevazute de lege, operatiuni efectuate, in
conditiile legii necesare aflarii pozitiilor pe care persoanele fizice le au in
familie si societate.

Art. 114 Atributiile exercitate pe linie de stare civila sunt
urmatoarele:

a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de
casatorie s1 de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice
indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila
inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare
si trimit comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild
- exemplarul T sau, dupa caz, exemplarul II, in conditiile prezentei
metodologii;

c) elibereaza gratuit, la cererea autoritdtilor publice, extrase pentru uz
oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor
aflate Tn arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea
unui act de stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 la
Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de
stare civild; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P.,, in termen de 10 zile de la data Tntocmirii actului de stare
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale
pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite
in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut
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act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;

f) trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii decesului, documentul de evidentd militara aflat asupra
cetdtenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in anexa
nr. 10 din Metodologia cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in
materie de stare civila;

g) trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care
este arondatd comuna, pand la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele
anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de cdsatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit,
pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de
Statistica Vrancea;

1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de
stare civila in conditii care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei
acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare
civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P.,
din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in
conditii de deplina securitate;

K) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare,
imprimate auxiliare si cerneala speciald, pentru anul urmator, si il comunica
anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau
total - prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea
datelor inscrise prin semnare §i aplicarea sigiliului si parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondata comuna;

n) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de
divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele
ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea
avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii
aprobarii;

0) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare
civila procurate din strdinatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc
referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe
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care 1l Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de catre S.P.C.J.E.P. in coordonarea carora se afla;

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza
verificari pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul
actelor de stare civila sau a mentiunilor Inscrise pe acestea, intocmesc
documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei
de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul comunei;

q) primeste cererile de reconstituire si Intocmire ulterioard a actelor de
stare civila, intocmesc documentatia si referatul prin care se propune
primarului comunei emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu
avizul prealabil al S.P.C.J.E.P,;

r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, n
termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare
civila - exemplarul [;

s) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau
furtului unor documente de stare civila cu regim special.

s) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care
sd ateste componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in
strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12 din
Metodologia cu privire la aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de
stare civila;

t) efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si
de Tntocmire ulterioara a actelor de stare civila pentru cetatenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

t) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea
avizari de catre S.P.CJ.E.P. a cererilor de transcriere a
certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

u) efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele
avand drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale
judecatoreascad a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei
persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

V) inscrie n registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind
dobandirea, redobandirea sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza

comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din
cadrul S.P.CJ.E.P,;
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X) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui
pe cale administrativa;

y) colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului
Bucuresti s1 cu maternitatile pentru prevenirea cazurilor de internare a
gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este
cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascufi si neinregistrati la
starea civila;

z) colaboreaza cu unititile sanitare, Directia Generala de Asistenta
Sociald si Protectia Copilului, denumitda in continuare D.G.A.S.P.C., si
reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in continuare
S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a
situatiel numerice $i nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de
stare civila si de evidenta a persoanclor, a demersurilor ce se fac pentru
punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte,
precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate
necunoscuta.

a.a) transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 7 din Metodologia cu privire la
aplicarea unitara a dispozitiilor in materie de stare civila;

a.b) transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

a.c.) Asigura ridicarea loturilor de productie a cartilor de identitate de
la sediul B.J.A.B.D.E.P. Vrancea, procurarea de la S.P.C.J.E.P. Vrancea a
certificatelor de nastere/casatorie/deces, a registrelor de
nastere/casatorie/deces, lista cu C.N.P. —uri, care se distribuie, in fiecare an.
Preda pe baza de proces-verbal, catre S.P.C.J.E.P. Vrancea, exemplarul 1T al
registrele de nastere/casatorie/deces, completate.

a.d.) Respecta normele de protectia muncii, PSI, Regulamentul Intern,
ROF, Codul de Conduita;

a.e.) Acorda relatii telefonice in domeniul de activitate;

a.f.) Conduce autoturismul institutiei, respectand legislatia cu privire la
circulatia pe drumurile publice;

a.d.) Indeplineste orice alta sarcini stabilitd de conducere.

Art. 115. Obiectivele activitatii de evidenta persoanelor si de

eliberare a actelor sunt urmatoarele:

a) elibereaza acte de identitate, in conditiile legii , cu care cetatenii romani
care au implinit varsta de 14 ani fac dovada identitatii si a domiciliului;

b) inscrie, in conditiile legii, mentiunii de stabilirea resedintei cetatenilor
care locuiesc temporar mai mult de 15 zile la alta adresa decat cea de
domiciliu.
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Art. 116. Atributiile exercitate pe linie de evidenta persoanelor si
de eliberarea a actelor sunt urmatoarele:

1) Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea
cartilor de identitate, pentru motivele prevazute de art.19 din OUG
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, precum si a cartilor de identitate provizorii;

2)Primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea vizei de

resedintd, in conformitate cu prevederile legale;

3)Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare
si inscrise n formularele necesare eliberarii actelor de identitate;

4)Certifica pentru conformitate copiile documentelor prezentate, prin
inscrierea mentiunii “conform cu originalul”, dateazd, semneaza si
restituie originalele;

5)Inregistreaza cererile in Registrul privind cererile pentru eliberarea
actelor de identitate si pentru stabilirea resedintei, cu numerele din
secventa alocate de secretariat;

6)Preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate,
la sediul SPCEP al comunei Tulnici;

7)Efectucaza, dupa caz, verificari in evidenta operativa, evidenta
informatica sau manuala, centrala ori locald, in vederea stabilirii
identitatii solicitantului actului de identitate;

8)Prezinta sefului de birou sau Directorului serviciului cererea si
documentele depuse, pentru avizare;

9)Efectueaza operatiunile informatice necesare actualizarii componentei
locale a RNEP si asocieaza imaginea preluatd solicitantului la datele
de stare civila ale acestuia;

10)  Asigura ridicarea loturile de productie a cartilor de identitate de
la sediul B.J.A.B.D.E.P. Vrancea;

11)  Completeaza cererile titularilor cu datele privind seria si
numadrul cartii de identitate, codul de secretizare si perioada de
valabilitate;

12) Elibereaza cartile de identitate solicitantilor;

13) Opereaza, in R.N.E.P., data inmanarii cartii de identitate;

14)  Tipareste invitatiile primite de la B.J.A.B.D.E.P. Vrancea
privind persoanele ce trebuiesc puse in legalitate cu acte de identitate;
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15) Actualizeazd R.N.E.P. cu informatiile din comunicarile de
nastere, casatorie, divort, deces si modificarile intervenite asupra
datelor de stare civila;

16) Completeaza carti de identitate provizorii in cazurile prevazute
de OUG nr.97/2005 privind evidenta, domicilul, resedinta si actele de
identitate ale cetatenilor romani, cu modificarile si completarile
ulterioare;

17)  Actualizeaza R.N.E.P. cu mentiunile operative primite in urma
verificarilor in teren efectuate de catre lucratorii din cadrul IPJ
Vrancea,;

18)  Verifica si actualizeaza R.N.E.P. cu mentiunile privind
interzicerea de a se afla in anumite localitati sau de a nu parasi
localitatea, interzicerea de a alege sau a fi ales, etc;

19)  Identifica — pe baza mentiunilor operative — elementele urmarite,
cele cu interdictia prezentei in anumite localitdfi etc. si anunta
unitatile de politie in vederea masurilor legale ce se impun;

20) Solutioneaza cererile formatiunilor operative din MAI, SRI,
SPP, Justitie, Parchet, M.A.P.N., persoane fizice si juridice, privind
verificarea si identificarea persoanelor fizice;

21)  Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu
unitatile operative ale MAI, in scopul realizarii sarcinilor comune ce
le revin, in temeiul legii;

22) In calitate de utilizator de date cu caracter personal are
urmatoarele obligatii:

v/ sd cunoasca si sd aplice prevederile actelor normative din
domeniul prelucrarii datelor cu caracter personal, precum si
normele interne emise;

v’ sd informeze persoana vizatd atunci cidnd datele cu caracter
personal sunt colectate direct de la acesta, in conditiile legii, cu
privire la: identitatea operatorului, scopul in care se face
prelucrarea datelor, destinatarii sau categoriile de destinatari ai
datelor, obligativitatea furnizarii tuturor datelor cerute si
consecintele refuzului de a le pune la dispozitie, drepturile
prevazute de lege, in special drepturile de acces, de interventie
asupra datelor si de opozitie, conditiile in care pot fi exercitate
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aceste drepturi, respectiv sa ofere orice alte informatii a caror
furnizare este impusa prin dispozifii ale Autoritafii nationale de
supraveghere, tinand seama de specificul prelucrarii;

v sa prelucreze numai datele cu caracter personal necesare
indeplinirii  atribugiilor de serviciu si sa acorde sprijin
responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal pentru
realizarea activitatilor specifice ale acestuia;

v’ sd pastreze confidentialitatea datelor prelucrate, a contului de
utilizator, a parolei/codului de acces la sistemele informatice/baze
de date prin care sunt gestionate date cu caracter personal,

v’ sd respecte masurile de securitate, precum si celelalte reguli
stabilite de operator, inclusiv cele stabilite prin proceduri proprii;

v' sa informeze de indatd conducerea operatorului sau, dupa caz, a
imputernicitului si responsabilul cu protectia datelor cu caracter
personal despre imprejurari de naturd a conduce la o diseminare
neautorizatd de date cu caracter personal sau despre o situatie in
care au fost accesate/prelucrate date cu caracter personal prin
incdlcarea normelor legale, despre care a luat la cunostinta.

23)  Asigura furnizarea sau verificarea unor date cu caracter personal
din R.N.E.P., la cererea persoanelor fizice sau juridice, in conditiile
stabilite de Regulamentul European nr.679/27.04.2016 privind
protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal si privind libera circulatie a acestor date;

24) Solutioneaza cazurile de coduri numerice personale duble sau
eronate in colaborare cu Biroul Judetean de Administrare a Bazelor
de Date.

25)  Raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor
si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de
evidenta a persoanelor;

26)  Asigura la solicitarea autoritatilor locale si a persoanelor cu
dizabilitati deplasarea cu statia mobild in vederea preludrii imaginilor
s1 documentelor necesare eliberarii actelor de identitate.

27)  Are acces la date cu caracter personal, asigurand pastrarea
confidentialitatii si exploatarea acestora cu respectarea strictd a
dispozitiilor legale in materie;
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28)  Asigurad securitatea documentelor serviciului, prelucreaza date
cu caracter personal respectand Regulamentul  European
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce
priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si privind libera
circulatie a acestor date ;

29) Desfasoara activitdati privind constituirea dosarelor specifice
biroului de evidenta a persoanelor si predarea acestora pe baza de de
inventare compartimentului de arhiva;

30)  Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea
metodologiilor de lucru etc.

31)  Raspunde conform legii pentru bunurile aflate in folosinta;

32) In situatia in care urmeazi un curs (seminar) de pregitire
(perfectionare) are obligatia ca in termen de 3 zile de la data
intoarcerii din delegatie sd intocmeascd un raport pe care il va
prezenta compartimentului resurse umane, mpreuna cu materialul
aferent;

33) Se preocupa permanent de perfectionarea profesionald si
studiazd in permanenta legislatia in domeniu;

34) Indeplineste sarcinile de serviciu ale celorlalti colegi care
desfasoara activitati de evidentd a populatiei, cand acestia isi
efectueaza concediul de odihna, concediul medical, concediul fara
plata, sau se afla in alte situatii prevazute de lege;

35) Promoveaza relatii de colaborare in cadrul serviciului si cu
celelalte compartimente din cadrul institutiei;

36) Desfasoara activitdtile specifice Biroului de evidentda a
persoanelor de gestionare a informatiilor introduse de Directia pentru
Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor de Date in Sistemul
Informatic National de Semnalari.

37)  Raspunde de intocmirea proceselor-verbale de distrugere a
actelor de identitate retrase cu ocazia eliberarii altora noi, precum si a
documentelor persoanelor decedate;

38) Este desemnatda responsabil cu riscurile in vederea consilierii
personalului din cadrul Biroului si asistarii conducerii in procesul de
gestionare a riscurilor;
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39)  Respecta normele de protectia muncii, PSI, Regulamentul
Intern, ROF, Codul de Conduita;

40)  Acorda relatii telefonice in domeniul de activitate;

41) Conduce autoturismul institutiei, respectand legislatia cu privire
la circulatia pe drumurile publice;

42) Indeplineste orice alti sarcini stabilita de conducere.

Art. 117. Sfera relationala:
a) Relatii ierarhice:
0. subordonat direct Primarului comunei Tulnici.

b) Relatii de colaborare:
e cu Secretarul comunei pentru asistenta juridica de specialitate;

e colaboreaza cu specialistii structurilor informatice interconectate la
bazele de date comune ale M.A.l. , in vederea asigurarii utilizarii datelor
in conformitate cu prevederile legale;

e colaboreaza cu formatiunile de politic organizdnd in comun actiuni si
controale la locuri de cazare in comun, hoteluri, moteluri, campinguri si
alte unitati de cazare turistica, in vederea identificarii persoanelor care
nu posedda documente legale pe linie de evidenta a populatiei, precum si
a celor urmarite in temeiul legii;

e colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala Protectia Copilului
si reprezentantii serviciului public de asistentd sociald si unitdtile de
politie, dupa caz, pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

¢) Relatii de control:
e poate fi controlat de Curtea de Conturi, alte institutii si autoritati din

administratia publica centrala;

e poate fi controlat de Directia pentru Evidenta Persoanelor si
Administrarea Bazelor de Date, Directia Judeteana de Evidenta a
Persoanelor Vrancea.

Art. 118. Competentele serviciului sunt urmatoarele :

e organzieaza controale in comun cu organele de politie in hoteluri,
moteluri, campinguri si alte unitati de cazare turistica, in vederea
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identificarii persoanelor nepuse in legalitate pe linie de evidenta a
populatiei, precum si a celor urmarite in temeiul legii;

e asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile
operative ale M.A.I, in scopul realizarii operative si de calitate a
sarcinilor comune ce le revin, in temeiul legii;

e Intocmeste, completeaza, rectifica, anuleaza sau reconstituie actele de
Sstare civila, precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civila si
pe actele de identitate, in conditiile legii;

e atribuie codul numeric personal (CNP), pe baza listelor de coduri
precalculate, pe care le arhiveaza si le pastreaza in conditii depline de
securitate;

e preia imaginea cetatenilor care solicita eliberarea actelor de identitate;

e opereaza 1n baza de date locala data Tnméanarii cartii de identitate;

e furnizeaza, in conditiile legii, datele de identificare si de adresa ale
persoanei catre autoritatile si institugiile publice centrale, judete si
locale, agentii economici si catre cetatent;

e asigurd protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de
prevenire a scurgerii de informatii clasificate si secrete de serviciu;

e certifica pentru conformitatea cu originalul, copiile actelor si
documentelor care insotesc cererile.

Art. 119. Delegarea competentelor se realizeaza conform fiselor
posturilor sau dispozitiilor Primarului pentru perioada cand salariatul se
afla in imposibilitatea de a-si exercita atributiile (concediu de odihna,
incapacitate temporara de munca, concediu pentru crestere copil, concediu
pentru evenimente deosebite, concediu fara plata, etc).

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
(SVSU)
Art. 120 Tn cadrul compartimentului isi desfasoara activitatea, un
functionar public.
(1) Regulamentul de organizare si functionare al Serviciului VVoluntar
pentru Situatii de Urgentd stabileste organizarea, modul de functionare,

componenta, atributiile si dotarea Serviciului Voluntar pentru Situatii de
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Urgentd avand in vedere prevederile art. 15 alin. (1) si (4) din Legea nr.
481/2004 privind protectia civila, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, prevederile art. 17 alin. (1) si (2), art. 32 alin. (3)
din Legea nr. 307/2006 cu modificarile si completarile ulterioare, a
Hotararii Guvernului nr. 642/29.06.2004 pentru aprobarea Criteriilor de
clasificare a wunitatilor administrativ-teritoriale, institutiillor publice si
operatorilor economici din punct de vedere al protectiei civile, in functie de
tipurile de riscuri specifice, art. 1 alin. (2) si (4) din Ordonanta Guvernului
nr. 88/2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea serviciilor
publice comunitare pentru situatii de urgentd, aprobatd cu modificari si
completdari prin Legea nr. 363/2002, cu modificarile si completarile
ulterioare, a Ordinului Ministrului Administratiei si Internelor nr. 75 din
27.06.2019 pentru aprobarea Criteriilor de performanta privind constituirea,
incadrarea si dotarea serviciilor voluntare si a serviciilor private pentru
situatii de urgenta.

(2) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd, denumit 1In
continuare Serviciu/SVSU, este un serviciu de tip V2 constituit, potrivit
legii, Tn comuna Tulnici, in subordinea Consiliul Local si facand parte din
structura organizatorica a acestuia.

(3) Activitatea Serviciului/SVSU este coordonata de catre Primar.

Art. 121. Obiectivele Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta
sunt urmatoarele:

a) asigurarea Tndeplinirii obligatiilor legale privind protectia civila de
catre autoritdtile administratiei publice centrale si locale, de persoanele
juridice de drept public si privat romane, precum si de catre persoanele

fizice.
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b) asigura interventia in sectorul de baza (teritoriul administrativ)
precum si in localitatile cu care are incheiat contract de interventie, ca
urmare a situatiilor de urgenta create;

C) desfasoard actiuni pentru aplicarea hotararilor Comitetului Local
pentru Situatii de Urgenta privind limitarea urmarilor dezastrelor,
asigurarea logistica a populatiei din zonele afectate;

d) sprijind fortele de interventic profesioniste (pompierii militari,
ambulanta, etc.) pe timpul interventiei acestora.

Art. 122. Atributiile exercitate de catre salariatii din cadrul
Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta sunt urmatoarele:

a) desfasurarea activitatii de prevenire, informare si instruire privind
cunoasterea si respectarea regulilor si masurilor de aparare Tmpotriva
incendiilor si a situatiilor de urgenta;

b) executarea actiunilor de interventie pentru stingerea incendiilor,
salvare si deblocare, evacuare sau alte masuri de protectie a persoanelor si a
bunurilor, dispuse de catre presedintele CLSU;

c) desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor
situatiilor de urgenta, la toate tipurile de riscuri, in colaborare cu alte
servicii de urgenta sau cu servicii profesioniste;

d) pune in aplicare masurile dispuse de presedintele CLSU pentru
asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei;

¢) colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din
domeniul situatiilor de urgenta pentru asigurarea unui nivel de operativitate
crescut si desfasurarea unor interventii operative si eficiente.

f) identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de

dezastre naturale si tehnologice de pe teritoriul localitatii;
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g) culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la protectia civila;

h) informarea si pregatirea preventivda a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusd, masurile de autoprotectic ce trebuie
indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin
s1i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

1) organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de
interventie optime a serviciilor pentru situatii de urgentd si a celorlalte
organisme specializate cu atributii Tn domeniu;

j) instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii
de protectie civila;

k) protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

1) asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de
protectie civila;

m) organizarea §i executarea interventiei operative pentru reducerea
pierderilor de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor
naturale si a celorlalte situatii de protectie civila;

n) asanarea si neutralizarea teritoriului de munitia ramasa neexplodata
din timpul conflictelor militare;

0) constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale
specifice.

Art. 123 Alte atributii:

» raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de
prevenire si interventie in situatii de urgenta, potrivit prevederilor
legii, regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare;
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» conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de
interventie, pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor comform
planului de pregatire si interventie anual al serviciului voluntar;

» organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau
specializate a voluntarilor in caz de incendiu, calamitdti naturale,
explozii si alte situatii de urgenta;

» planifica si conduce activitatile de Intocmire, aprobare, actualizare,
pastrare si de aplicare a documentelor operative;

» participa la intocmirea documentelor operative prevazute in Ordinul
Ministerului Administratiei si Internelor nr. 718 din 30.06.2005
pentru aprobarea Criteriillor de performantda  privind structura
organizatorica si dotarea serviciilor voluntare pentru situatii de
urgenta;

» asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare
privind instiintarea si adunarea personalului serviciului voluntar la
sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor situatii de
urgenta sau la ordin;

» asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului
voluntar a particularitatilor localitatii si1 clasificarii din punct de
vedere al protectiel civile, precum si principalele caracteristici ale
factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de urgenta din
zona de competenta;

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

» conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea
capacitatii de interventie;

» intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din
localitate care pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o

actualizeaza permanent;

» informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul
localitatii;
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» tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a
participat serviciul voluntar;

» participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregatire
profesionald, organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de
urgenta;

» verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile
populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza localitatii;

» face propuneri privind imbunatdfirea activitatii de prevenire si
eliminarea starilor de pericol;

» pregateste si asigura desfasurareca bilantului anual al activitatii
serviciului voluntar;

» executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia
protectiei civile, prevenirii si stingerii incendiilor.

» desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si
respectarea regulilor si a masurilor de aparare impotriva incendiilor si
a masurilor specifice de protectie civild in situatii de urgenta;

» verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si
dispozitiilor care privesc apararea impotriva incendiilor, in domeniul
de competenta;

» asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea
primului ajutor si protectia persoanelor, a animalelor si a bunurilor
periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta;

» acorda ajutor in conditiile legii, persoanelor a caror viata este pusa in
pericol in caz de explozii, inundatii, alunecari de teren, accidente,
precum si in caz de alte dezastre.

Art. 124. Obligatii principale:
1. intocmeste proiectul privind planul de analizd si1 acoperire a

riscurilor, pentru unitatea administrativ-teritoriala TULNICI,
stabileste resursele necesare pentru aplicarea acestuia si il supun spre
aprobare Consiliului local
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. intocmeste proiectul de hotarare, in conditiile legii, cu privire la
organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor in unitatea
administrativ-teritoriala TULNICI;

. propune instituirea de reguli s1 masuri specifice corelate cu nivelul si
natura riscurilor locale;

. se ingrijeste pentru cuprinderea in bugetul propriu a sumelor necesare
pentru asigurarea bunurilor din dotarea serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgenta

se preocupa pentru asigurarea includerii, in planurile de organizare,
de dezvoltare urbanistica si de amenajare a teritoriului, a cdilor de
acces pentru interventii, a lucrarilor pentru realizarea sistemelor de
anuntare, alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;
. Intocmeste semestrial si ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind
capacitatea de apdrare impotriva incendiilor a unitatii administrativ-
teritoriale TULNICI pe care o prezinta spre informare Consiliului
local pentru stabilirea masurilor pentru optimizarea acesteia;

. indeplineste orice alte atributii prevazute de lege pentru apararea
Tmpotriva incendiilor.

. Raspunde de respectarea prevederilor Regulamentului Intern si ale
Codului de conduita specifice personalului contractual si a normelor
de sanatate si securitate 1n munca si de aparare impotriva incendiilor.

Art. 125 Competentele Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

sunt urmatoarele:

» verifica activitatea tuturor unitatilor subordonate Primariei pe linie

de situatii de urgenta,

» efectueaza instructajul si completeaza fisele instructaj privind

securitatea si sanatate Tn munca pentru salariatii Serviciului/SVSU;

» cfectueaza instructajul si completecaza fisele de instructaj in

domeniul situatiilor de urgenta pentru salariatii serviciului, functionari

publici si personalul contractual, cu exceptia personalului compartimentului

Politie Locala si a Formatiei Gospodarie Oraseneasca;
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 beneficiaza de instructaj Tn domeniul securitdtii si sanatatii n
munca efectuat de catre serviciul extern de prevenire si protectie.

« inregistreaza si elibereaza certificate si placute de Tnmatriculare
pentru vehicule care se supun inregistrarii de catre Consiliul Local;

 intocmeste si propune spre aprobarea autorizatiile de transport
persoane n regim taxi si autorizatiile taxi.

Art. 126. In perioada in care Seful Serviciul Voluntar pentru Situatii
de Urgenta se afla in imposibilitatea de a-si exercita atributiile prevazute n
fisa postului (concediu de odihna, incapacitate temporara de munca,
concediu pentru crestere copil, concediu pentru evenimente deosebite,
concediu fara plata, etc.), acestea vor fi exercitate de personalul stabilit

printr-o dispozitie a Primarului comunei Tulnici.

Art. 127 Sofer P.S.1. — Atributii:

- raspunde de mentinerea in stare de functionare a utilajelor si
instalatiilor de interventie pe care le deserveste;

- executd toate lucrarile de asistenta tehnica si reparatii planificate;

- verificd la preluarea serviciului starea de functionare a tehnicii de
lupta din dotare, accesorii, inventarul si rezerva cu carburant;

- asigura predarea utilajelor s1 inventarul corespunzator la schimbul
urmator (stare de functionare);

- actioneaza operativ in caz de incendiu si alte evenimente deosebite;

- participa la salvarea persoanelor si evacuarea bunurilor materiale;

- executa programul individual de pregatire profesionala;

- alarmeaza 1n caz de incendiu serviciul voluntar, pompierii militari,
alte forte cu care se coopereaza, seful serviciului voluntar;

- remediaza pe loc toate defectiunile posibile la utilajele si instalatii
P.S.I. iar cand nu le poate remedia vor fi aduse la cunostinta
primarului prin seful serviciului voluntar sau seful de echipa/grupa;

- fine si intocmeste evidenta zilnica a rodajului la autospeciala,
motopompa sau celelalte utilaje;
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- supravegheaza respectarea normelor P.S.I. la locurile de munca cu
pericol de incendiu;

- respectd programul si regulamentul de functionare si organizare a
serviciului voluntar, reguli de disciplina muncii;

- 1si insuseste modul de functionare, intretinere si reparatii la tehnica de
lupta, instalatii, utilaje si mijloace de interventie;

- executad sarcinile stabilite de seful serviciului voluntar sau seful de
echipa/grupa;

- nu paraseste locul de munca pana nu a asigurat predarea serviciului si
a inventarului, la schimbul urmator;

- conduce interventia in lipsa sefului de grupa si ia masuri operative
pentru eliminarea starii de pericol;

- participa la testele pentru verificarea cunostintelor si atestarea pe post.

Art. 128 — SOFER:

1. este direct rdaspunzator de indeplinirea intocmai a atributiilor si
prevederilor sarcinilor de serviciu stabilite in prezenta fisa;

2. este direct raspunzator de pastrarea bunurilor materiale sau de alta natura
pe care le are in gestiune;

Art. 129 Obligatiile in domeniul securitéitii si sanataitii in munca:

*Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregadtirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionala atat propria persoana, cat si alte persoane care
pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

* iIn mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevdazute mai sus,
lucratorii au urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;
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b)sd utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea
sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, n special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sd o considere un
pericol pentru securitatea si sandtatea lucratorilor, precum si orice
deficientd a sistemelor de protectie;

e)sa aducd la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnati, atat timp cat
esie necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul de munca
si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate,
in domeniu! sau de activitate;

h)sa 1s1 insuseasca si sda respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

Art. 130 Obligatiile in domeniul apararii impotriva incendiilor

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale;

a)sa respecte regulile s1 masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma sefului de serviciu;

b)sda utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile,
aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor
date de seful de serviciu;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d)sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei
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situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor; e)sa coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa
caz, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in domeniul
apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de aparare
Tmpotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite 1a locul de munca, in
cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

g)sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostintd, referitoare la producerea incendiilor.

Art. 131 Obligatiile in domeniul protectiei civile

Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a)sd beneficieze, in mod gratuit de echipament de protectie individuala, de
tratament;

b)sd beneficieze de masurile de protectie sociala prevdzute prin lege pentru
perioadele de intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie
civila;

c)sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite:

Art. 132 RESPONSABILITATI COMUNE

Respecta programul de lucru si semneazd condica de prezenta la venire si
plecare.

> Are obligatia de a se prezenta la serviciu in deplind capacitate de munca.
Este interzis venirea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau
introducerea si consumarea lor in societate in timpul orelor de munca.

> Respecta confidentialitatea tuturor aspectelor legate de locul de munca
indiferent de natura acestora, orice declaratie publica cu referire la locul
de munca fiind interzisa, fara acordul conducerii. Se va abtine de la orice
fapta care ar putea aduce prejudicii serviciului.

> Efectueaza controlul medical periodic conform programarii si normelor
n vigoare.

> Cunoaste si respectd normele de sanatate, securitate si igiend Tn munca,
normele de prevenire si stingere a incendiilor si de actiune in caz de
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urgentd, precum si normele de protectie a mediului inconjurator.
Cunoaste si respectd R.O.F. si R.I. ;

> Cunoaste si aplica normele interne si procedurile de lucru privitoare la
postul sau.

> Utilizeaza echipamentul individual de protectie din dotare si poarta
ecusonul la vedere.

> Va raspunde de pastrarea secretului de serviciu precum si de pastrarea
secretului datelor si al informatiilor cu caracter personal detinute sau la
care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu.

> Sesizeaza seful de serviciu asupra oricdror probleme apdrute pe
parcursul deruldrii activitatil.

> Utilizeaza corect dotarile postului Iard sda isi pund in pericol propria
existenta sau a celorlalti angajati, aduce la cunostinta sefului de serviciu
orice defectiune si intrerupe activitatea pana la remedierea acesteia.

> Cunoaste si participd la indeplinirea politicii si a obiectivelor calitatii
serviciului;

>indeplineste orice alte sarcini stabilite pe cale ierarhic superioara, n

conformitatea cu legislatia in vigoare in limita competentelor profesionale.

indeplineste sarcinile de serviciu si raporteazda sefilor ierarhici situatia

operativa a realizdrii acestor sarcini, 1mobilizarile pe cauze ale

autovehicolului.

>Primeste programul de lucru de la seful ierarhic.

>Efectueaza intretinerea si exploatarea in conditii optime a autovehicolului
pe care 1l are in primire precum si realizarea programului primit.

“Efectueaza controlul si ingrijirea zilnica, intrfinerea preventiva si
reparatiile curente ale automobilului.

>Respectd Intocmai legislatia in vigoare in legdturda cu circulatia pe
drumurule publice si normativele privind verificarea tehnica a
autovehicolului, respectiv 1intretinerile si reparatiile curente, rulajul
anvelopelor, cosumul de combustibil si ulei.

>is1 exercitd meseria in limitele acordate de permisul de conducere si
autorizarile primite pentru efectuarea transportului.
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"Remediaza defectiunile minore ce se ivesc la autovehicol pe parcurs, iar in
cazul ca nu poate realiza acest lucru anunta imediat organul de conducere.
Atuci cand intervin situatii neprevazute in desfasurarea programuluit
defectiuni, drumuri impracticabile) care pot duce la intarzieri soferul este
obigat sa anunte imediat conducerea unitatii.

>La terminarea programului de Iucru preda foaia de parcurs, autoturismul
in buna stare de funtionare aducand la cunostiinta eventualele defectiuni ce
trebuise remediate,preda cheile de contact si actele de inmatriculare a
autovehicolului.

>Comleteaza la timp corect, fard stersaturi, cu cerneald sau pix, foaia de
parcurs cu toate datele ce trebuiesc mentionate.

>La plecarea in cursa semneaza daca autovehicolul corespunde d.p.d.v.
tehnic, pentru a putea circula, in rubrica destinata acestei consemnari din
foaia de parcurs.

>in timpul conducerii, conducatorul auto va avea asupra sa urmatoarele
documente:

«  permisul de cunducere

«  certificatul de inmatriculare

-  foaia de parcurs

» cartea de identitate a conducatorului auto

» dovada efectuadrii inspectiei tehnice periodice
«  alte documente prevazute de lege.

>Conducatorul auto nu va conduce autovehicolul dupd ce a consumat
bauturi alcoolice, produse sau substante stupefiante ori medicamente cu
efecte similare precum si in cazul in care este bolnav, ranit sau intr-0 stare
avansata de oboseald de natura sa puna in pericol siguranta circulatiei.

>Urmareste termenele la care expira inspectia tehica, asigurarea de
raspundere civild obigatorie si sesizeazd conducerea unitatii asupra
aproprierii  acestor termene 1n vederea pregdtirii $i programarii
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autovehicolului pentru obtinerea autorizatiilor.>Anunta in cel mai scurt
timp conducerea unitatii de implicarea autovehicolului pe care il conduce
intr-un accident rutier indiferent de gravitatea acestora.

>Intocmeste raport de eveniment cu ocazia oricarui accident tehnic survenit
la autuvehicolul pe care 1l conduce ( parbriz spart, anvelopa scoasa din
exlpoatare inaintd de termen, piese si subansamble avariate)

>Are obligatia sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva
incendiilor.

COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA

Art. 133. La Compartimentul Politie Locald, sunt prevazute patru
posturi (functionar public), momentan vacante.

Art. 134. (1) Politia Locala Tulnici a fost infiintatd prin Hotararea
Consiliul Local al comunei Tulnici ca un compartiment functional, fara
personalitate juridica, Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

2) Politia Locala Tulnici isi desfasoara activitatea in conformitate cu
prevederile Legii nr. 155/2010 a Politiei Locale si al Hotararii 1332/2010
privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si functionare a
Politiei Locale.

Functiile publice din cadrul Compartimentului Politia Locala Tulnici
sunt functii publice specifice de politist local.

(3) Politia Locala se afla in directa coordonare a Primarului comunei
Tulnici.

Art. 135. Obiectivele salariatilor care desfasoara activitati 1n
domeniul ordinii si linistii publice sunt urmatoarele:

a) apararea drepturilor si libertatilor fundamentale ale persoanei, a

proprietatii publice si private;
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b) verificarea, indrumarea si luarea masurilor privind respectarca
legalitatii Tn domeniul ordinii si linistii publice.
Art. 136. Atributiile exercitate de catre salariati Tn domeniul ordinii

si linistii publice sunt urmatoarele:

1. IN DOMENIUL ORDINII SI LINISTII PUBLICE, PRECUM SI AL
PAZEI BUNURILOR, ARE URMATOARELE ATRIBUTIL:

1.1. Actioneaza in zona de competentd stabilita prin planul de ordine si
sigurantd publicd al comunei Tulnici pentru prevenirea si combaterea
faptelor antisociale, precum si pentru menginerea ordinii si linistii publice
sau curateniei localitatii.

1.2. Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de
Tnvatamant publice, a unitatilor sanitare publice, In parcarile auto aflate pe
domeniul public sau privat al orasului, in zonele comerciale si de agrement,
in parcuri, piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate
Tn proprietatea si/sau in administrarea localitatii sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;
1.3. Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a
persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea acestora serviciului
public de asistentd sociald in vederea solutionarii problemelor acestora, in
conditiile legii;

1.4. Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru
nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi
sau agresivi, a celei privind programul de gestionare a cainilor fara stapan
si a celel privind protectia animalelor s1 sesizeaza serviciile specializate
pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini i
acorda sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora
la adapost;

1.5. Asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al
primarului, din institutiile sau serviciile publice de interes local la
efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

1.6. Participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii
si linistit publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor,
procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor comerciale promotionale,
manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;
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1.7. Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea si/sau n
administrarca autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local,;

1.8. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectareca normelor
legale privind convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative
ale autoritatilor administratiei publice centrale si locale, pentru faptele
constatate in raza teritorialda de competenta;

1.9. Executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de
urmdrire  penald s1  instantele de judecatd care arondeaza
unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala pentru persoanele care
locuiesc pe raza de competenta;

1.10. Participa, alaturi de Politia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte
forte ce compun sistemul integrat de ordine si sigurantd publica, pentru
prevenirea si combaterea infractionalitatii stradale;

1.11. Coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor
de chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a
rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

1.12. Asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia
executarilor silite;

1.13. Acorda, pe teritoriul localitatii, sprijin imediat structurilor competente
cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice;
1.14. In cazul infractiunilor flagrante, personalul polittei locale
imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea locului faptei,
identifica martorii oculari, sesizeaza imediat organele competente si preda
faptuitorul, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetarilor;
1.15. In desfasurarea atributiilor pe linie de ordine si liniste publica,
intocmeste zilnic nota cu principalele evenimente consemnate §i o prezinta
conducerii politiei locale;

1.16. Informeazd de indata conducerea poliie1 locale despre toate
evenimentele survenite in activitatea desfasurata si tine evidenta acestora;

2. IN DOMENIUL PROTECTIEI MEDIULUI DESFASOARA
URMATOARELE ACTIVITATTI:

2.1. Verifica respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare,
transport si depozitare a deseurilor menajere si industriale;

2.2. Supravegheaza depozitele de deseuri aflate pe teritoriul orasului, pentru
prevenirea declansarii unor incendii, cu consecinte negative pentru viata
oamenilor, mediu si bunuri materiale;

2.3. Verifica respectarea obligatiilor privind intretinerea curateniei de catre
institutiile publice, operatorii economici, persoanele fizice si juridice,
respectiv curatenia fatadelor, a locurilor de depozitare a diferitelor
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materiale, a anexelor gospodaresti, a terenurilor aferente imobilelor pe care
le detin sau in care functioneaza;

2.4. Verifica respectarea prevederilor legislative privind pastrarea
curateniei in locurile publice, asigurarea salubrizarii strazilor, a trotuarelor,
a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea zapezii si a ghetii
de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

2.5. Sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de
nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;
2.6. Verifica respectarea normelor privind pastrarea curdfeniei albiilor
raurilor si a cursurilor de ape ce traverseaza unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriala;

2.7. Vegheaza la respectarea normelor privind protejarea si conservarea
spatiilor verzi;

2.8. Vegheaza la aplicarea legislatiei in vigoare privind deversarea
reziduurilor lichide si solide pe domeniul public, in ape curgatoare si in
lacuri;

2.9. Verifica respectarea prevederilor legale de mediu de catre operatorii
economici, in limita competentelor specifice autoritatilor administratiei
publice locale;

2.10. Verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre
persoane fizice sau juridice, potrivit legii;

2.11. Constatd contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale pentru
incalcarea prevederilor pct. 2.1 — 2.10,;

2.12. Verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale
autoritatilor administratiei publice locale, sesizarile cetatenilor privind
nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a surselor de apa,
precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

3. ATRIBUTII iN DOMENIUL CIRCULATIEI PE DRUMURILE
PUBLICE:

3.1. Asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de
competenta, avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a
conducdtorilor de autovehicul exclusiv pentru indeplinirea atributiilor
conferite de Legea 155/2010 politiei locale, In domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

3.2. Verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza
nereguli constatate privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor
si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde se aplica marcaje
rutiere;

3.3. Participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru
inlaturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta,

109



viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice;

3.4. Participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei
Romane, la asigurarea masurilor de circulatie ocazionate de adunari
publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare,
actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activitati care se
desfasoara pe drumul public si implicd aglomerari de persoane;

3.5. Sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor
agabaritice pe raza teritoriald de competenta;

3.6. Acorda sprijin unitdtilor/structurilor teritoriale ale Politiet Romane in
luarea masurilor pentru asigurarea fluentel si sigurantei traficului;

3.7. Asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si 1a primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor,
identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca se impune, transportul
victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

3.8. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor
legale privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul
interzis, avand dreptul de a dispune masuri de ridicare a autovehiculelor
stationate neregulamentar;

3.9. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor
legale privind masa maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de
drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a conducatorilor acestor
vehicule;

3.10. Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor
rutiere de catre pietoni, biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu
tractiune animala;

3.11. Constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea
prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona
rezidentiala, in parcuri si zone de agrement, precum si pe locurile de
parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru
persoanele cu handicap;

3.12. Aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara
stapan sau abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat
al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

3.13. Coopercaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romaéane
pentru identificarea detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca
urmare a stationarii neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe
domeniul public.
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3.14. In desfasurarea atributiilor pe linie de circulatie rutierd, Tntocmeste
zilnic nota cu principalele evenimente consemnate si o prezintd conducerii
politiei locale;

3.15. Informeaza de indata conducerea Politiei Locale Tulnici despre toate
evenimentele survenite in activitatea desfasurata si fine evidenta acestora,;

4. ATRIBUTII/ SARCINI ASOCIATE:

4.1. Tn timpul executirii serviciului poartdi uniforma si insemnele
distinctive, iar in situatia in care sediile nu sunt dotate cu vestiare, acestea
pot fi purtate si pe timpul deplasarii pana la serviciu si de la serviciu la
domiciliu sau la resedinta, dupa caz;

4.2. In exercitarea atributiilor din domeniul asigurarii ordinii si linistii
publice, dupa obtinerea certificatului de absolvire a programului de formare
initiald poate fi dotat cu arma letala de aparare si paza sau cu arma neletala
destinata pentru autoaparare, in vederea desfasurarii activitatilor specifice,
cu aplicarea corespunziatoare a prevederilor art. 69 si 70 din Legea nr.
295/2004, cu modificarile si completarile ulterioare;

4.3. Studiazd legile, hotdrarile de guvern precum si orice alte acte
normative referitoare la domeniul de activitate;

4.4. Cunoaste si aplicd intocmai prevederile legale ce reglementeaza
activitatea specifica a compartimentului;

4.5. Respecta masurile referitoare la utilizarea tehnicii si a echipamentelor
aflate Tn dotarea compartimentului si raspunde de modul de intretinere a
acesteia,;

4.6. Intreprinde masuri de cercetare si analiza detaliatd a aspectelor sesizate
de cetateni sau organizatii legal constituite, adresate institutiei, legate de
problemele corespunzatoare atributiilor, Tntocmind in acest sens acte de
constatare cu precizarea temeiului legal, necesare pentru intocmirea
raspunsului, in termenul si in conditiile O.G. nr. 27/30.01.2002 cu
modificarile si completarile ulterioare;

4.7. Tndeplineste orice alte sarcini primite de la sefii ierarhici, prin ordin
scris sau dispozitie, cat si a celor care rezultd din actele normative in
vigoare.

5. ATRIBUTII IN CONFORMITATE CU REGLEMENTARILE
LEGALE PRIVIND STABILIREA MODALITATILOR DE
ANGRENARE A POLITIEI LOCALE IN CADRUL
ACTIVITATILOR REALIZATE DE UNITATILE DE POLITIE

5.1. Politia locala va fi angrenata, cu prioritate, in realizarea activitatilor de
organizare a dispozitivelor specifice pentru verificarea, la fiecare
adresd/unitate sanitard, a respectarii obligatiei persoanelor izolate la
domiciliu, carantinate sau internate, de a nu parasi locatia in care sunt
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plasate, Tn conformitate cu prevederile Ordinului ministrului afacerilor
interne cu nr. 50 din 20.03.2020.

5.2. Politia locala poate fi angrenatd, de asemenea, in realizarea activitatilor
din domeniul ordine publica, cum ar fi:

a) mentinerea ordinii $i sigurantei publice si celelalte atributii prevazute in
art. 6 din Legea nr. 155/2010, legea politiei locale — prin politisti locali
specializati iIn domeniul ordinii si linistii publice, precum si al pazei
bunurilor;

b) impunerea masurilor temporare de restrictie a circulatiei pe drumurile
publice Tn/spre anumite zone ori intre anumite ore, inclusive in cee ace
priveste iesirea din zonele respective, participarea la activitati specific n
scopul prinderii autorilor de infractiuni, precum si asigurarea fluentei si
sigurantei traficului rutier si celelalte atributii prevazute in art. 7 din Legea
nr. 155/2010, legea politiei locale — prin politisti locali specializati in
domeniul circulatiei rutiere;

c) alte activitati stabilite in sarcina Politie1 Romane si/sau politiei locale, pe
durata starii de urgenta instituite prin Decretul nr. 195/2020.

5.3. Cu ocazia desfasurarii activitatilor prevazute la alin. (1) si (2), politia
locald poate desfasura si alte activitati generate de scopul instituirii starii de
urgenta, cum ar fi:

a) activitati specific anchetelor epidemiologice;

b) informarea cetatenilor cu privire la riscurile existente in cazul in care nu
sunt respectate masurile instituite de catre autoritatile de sanatate publica,
respectiv instituirea carantinei sau izolarii;

c) alte activitati referitoare la verificarea modului de respectare, de catre
persoanele fizice sau juridice, a masurilor stabilite prin actele normative
specific starii de urgenta.

5.4. Fiecare lucrator trebuie sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu
pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primate din partea
angajatorului, astfel incat sa nu expund la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte personae care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.

6. ATRIBUTII PRIVIND CALITATEA DE CONDUCATOR AUTO

In realizarea atributiilor de serviciu privind activitatea de patrulare auto,
conduce vehicule de serviciu, avand urmatoarele obligatii:

6.1. Respectarea tuturor reglementarilor in vigoare privind circulatia pe
drumurile publice si luarea tuturor masurilor pentru realizarea unui grad
sporit de siguranta a circulatieli;

6.2 Mentine autovehiculul din dotare in parametri optimi si realizeaza toate
activitatile legate de revizia, inregistrarea si asigurarea acestuia;
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6.3 Conduce numai autovehiculele pe care le are in primire pe bazd de
semnatura si pentru care are permis valabil de conducere, pentru categoria
din care acestea fac parte;

6.4 Completeaza zilnic foaia de parcurs la plecarea si sosirea din cursa;

6.5 Inainte de plecarea in cursa verificd dacd autovehiculul corespunde
cerintelor tehnice, daca are toate documentele asupra sa si dacd are
aprobarea persoanelor competente pentru efectuarea cursei.

6.6 Orice redirijare pe traseu, din dispozitia sefilor ierarhici sau a politiei
rutiere, se consemneaza in foaia de parcurs, sub semnatura utilizatorului;
6.8. Pastreaza actele masinii si documentele de transport in conditii
corespunzatoare si le prezinta, la cerere, organelor de control ale politiei
rutiere.

6.9. Asigurd, inainte de expirare, intreprinderea demersurilor necesare
pentru reinnoirea contractului de asigurare obligatorie de raspundere civila
(RCA) si facultativa (CASCO), precum si ITP pentru autovehiculul pe care
1l are in primire.

6.10. Respecta pe cat posibil viteza economica de consum a autovehiculului
pentru Tncadrarea consumului de carburant in limitele de consum aprobate,
raportate la 100 km echivalenti.

/. ATRIBUTII GENERALE:

7.2. Asigura implementarea standardelor de control intern /managerial in
domeniul de activitate;

7.3. Elaboreaza, actualizeaza si aplicd procedurile operationale aferente
activitatii desfasurate;

7.4. Arhiveaza documentele create, intocmeste inventarele acestora si le
preda pe baza de proces-verbal la depozitul de arhiva;

7.5. Asigura confidentialitatea datelor si documentelor care nu sunt
destinate publicitatii prin mass-media;

7.6. Isi desfasoara activitatea Tn mod responsabil, conform reglementarilor
profesionale si cerintelor postului;

7.7. Cunoaste si respectd Regulamentul intern si Regulamentul de
Organizare si Functionare al Primariei Comunei Tulnici;

7.8.  Respecta secretul profesional si Codul de etica profesionald al
Primariei comunei Tulnici.

7.9. Respectd programul de lucru si programarea concediului de odihna;
7.10. Respecta disciplina muncii si programul de lucru aprobat;

7.11. Se va supune masurilor administrative in ceea ce priveste
neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in fisa postului;
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7.12. Respecta prevederile Regulamentului (UE) 679/2016 privind protectia
persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si privind libera circulatie a acestor date;

7.13. Are obligatia sd participe la toate formele de instruire organizate pe
linia sanatatii si securitdtii in munca, inclusiv pe linia medicala;

7.14. Indeplineste orice atributie pe linia situatiilor de urgenti (protectie
civild si apdrare Tmpotriva incendiilor), in conformitate cu prevederile
legale si obligatiile pe care le au salariatii;

7.15. Raspunde de organizarea propriei activitdti in functie de prioritati si
se adapteaza situatiilor neprevazute ce pot interveni;

7.16. Se prezinta la serviciu cu deplind capacitate de munca pentru a
efectua serviciul la parametrii de calitate corespunzatori;

7.17. La inceputul si la sfarsitul programului de lucru semneaza condica de
prezenta;

7.18. Are o tinutd vestimentard corespunzatoare si in concordantd cu
normele de protectie a muncii, respectiv uniforma de serviciu de protectie
specifica locului si conditiilor de desfasurare a serviciului;

7.19. Identifica, evalueaza si revizuie riscurile asociate activitatilor
desfasurate, aplica masurile de control pentru riscurile identificate si le
transmite responsabilului cu riscurile din institutie;

8. APLICAREA NORMELOR DE SANATATE SI SECURITATE iN
MUNCA (NSSM)

Fiecare lucrator trebuie sa isi desfdsoare activitatea, in conformitate
cu pregatirea si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea
angajatorului, astfel incat sd nu expuna la pericol de accidentare sau
imbolnavire profesionald atat propria persoana, cat si alte persoane care pot
fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de munca.
Are obligatia de cunoastere, insusire, respectare si punere in aplicare a
prevederilor legislatiei privind sanatatea si securitatea in munca, respectiv:
8.1. Sa utilizeze corect autoturismul din dotare, aparatura electronica,
mijloacele cu actiune iritant-lacrimogend, armamentul s1 munitia;

8.2. Sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si
celelalte mijloace din dotare iar, dupa utilizare, sd il inapoieze sau sa il
puna la locul destinat pentru pastrare;

8.3. Sa& nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, la
schimbarea sau inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, si
sa utilizeze corect aceste dispozitive;

8.4. Sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice
situatie de munca despre care au motive intemeiate sa o considere un
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pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice
deficienta a sistemelor de protectie;

8.5. Sa aduca la cunostinta conducatorului institutiei accidentele suferite de
propria persoana;

8.6. Sda coopereze cu conducdtorului institutier si/sau cu lucratorii
desemnati, atit timp cat este necesar, pentru a face posibild realizarea
oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de muncd si
inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

8.7. Sa coopereze atat timp cat este necesar, cu conducatorului institutiei
si/sau cu lucratorii desemnati, pentru a permite angajatorului sa se asigure
ca mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru
securitate si sanatate, in domeniul sdu de activitate;

8.8. Sa 1isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei in domeniul
securitatii si sandtatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

8.9. Sa isi insuseasca si sd respecte prevederile instructiunilor proprii de
securitate si sdndtate in muncd, a regulamentului de organizare si
functionare si a regulamentului de ordine interioara;

8.10. Sa dea relatiile solicitate de inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

9. ATRIBUTII PRIVIND OBLIGATIILE DE A CUNOASTE, A-SI
INSUSI, DE A RESPECTA SI A PUNE IN APLICARE
PREVEDERILE DIN DOMENIUL PROTECTIEI MEDIULUI
INCONJURATOR

9.1. Sa respecte prevederile actelor normative ce privesc protectia mediului;
9.2. Sa respecte prevederile actelor normative privind regimul deseurilor si
colectarea selectiva;

9.3. Sa sesizeze imediat seful ierarhic superior (sau pe conducatorul
societatii, reprezentantul acestuia), asupra neregulilor constatate in timpul
desfasurarii activitatii, privind protectia mediului ( apa, aer, etc.).

10. ATRIBUTII PRIVIND OBLIGATIILE DE A CUNOASTE, A-SI

INSUSI, DE A RESPECTA SI A PUNE IN APLICARE
PREVEDERILE DIN DOMENIUL IGIENEI MUNCII

10.1. Sa se supunda controalelor medicale periodice impuse prin
reglementarile legale in vigoare sau la solicitarea conducatorului societatii;
10.2. Este obligat sa foloseasca materialele igienico-sanitare acordate de
catre societate pentru locul de munca respectiv;

10.3. Este obligat sa mentind in stare de folosinta si sa foloseasca
corespunzator scopului pentru care au fost realizate obiectele si mijloacele
din dotare si sa mentina in stare de functionare si curatenie anexele sanitare;
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10.4. Este obligat sa respecte masurile curativo-profilactice stabilite de
catre personalul medical ca urmare a controalelor medicale periodice
efectuate.

11. ATRIBUTII PRIVIND OBLIGATIILE DE A CUNOASTE, A-SI
iINSUSI, DE A RESPECTA SI A PUNE IN APLICARE
PREVEDERILE DIN DOMENIUL PREVENIRII SI STINGERII
INCENDIILOR (P.S.I.) SI SITUATIILOR DE URGENTA

11.1. Participa la executarea masurilor stabilite in planurile pentru situatii
de urgenta;

11.2. Participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege,
potrivit competentelor, la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si
bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de
limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

11.3. Are obligatia sa cunoasca, sa-si insuseasca, sa respecte si sd puna in
aplicare prevederile Tn domeniul prevenirii si stingerii incendiilor (P.S.1.) si
situatiilor de urgenta, si anume:

- cunoasterea si respectarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor,
aduse la cunostiintd, sub orice forma, de conducerea institutiei sau de
persoanele desemnate de acesta.

- respectarea in institutie a legislatiei privind fumatul, precum si a celor
referitoare la executarea unor operatiuni sau la folosirea unor mijloace care
pot provoca incendii (foc deschis, modificari neautorizate sau improvizatii
la instalatiile electrice sau de incalzire, etc.)

- sa Intretina in buna stare de functionare mijloacele de prevenire si stingere
a incendiilor de la locul de munca si sa foloseasca dotarile pentru apararea
impotriva incendiilor care au fost asigurate de conducatorul institutiei, fiind
interzisa utilizarea acestora in alte scopuri.

- sa utilizeze, potrivit instructiunilor de lucru - aprobate de catre
conducatorul institutiei — toate echipamentele din dotare.

- verificarea zilnica a locurilor de munca, inainte de inceperea programului
de lucru, precum si la terminarea acestuia, in vederea depistarii si inlaturarii
unor eventuale pericole si cauze de incendiu.

- anuntarea imediatd a conducatorului societatii ori personalul imputernicit
de catre acesta, a pompierilor orice situatie pe care este indreptatita sa o
considere un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizata la
sistemele de protectie sau interventie ;

- sd cunoascd masurile de autoaparare impotriva incendiilor specifice
locului de munca si modul de folosire a mijloacelor de stingere a
incendiilor n timpul programului de lucru si in afara acestuia cand se
impune sau sunt solicitari;
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12. ATRIBUTII PRIVIND SEMNALAREA NEREGULARITATILOR

12.1. In afara comunicirilor pe care le are in legitura cu obiectivele fati de
care este responsabil, fiecare salariat are posibilitatea si obligatia de a
semnala unele neregularitdti despre care a aflat, fara ca aceste semnalari sa
atraga un tratament inechitabil si discriminatoriu.

12.2. Semnalarea neregularitatilor se face catre seful ierarhic superior, care
are sarcina de a lua masurile care se impun pentru rezolvarea problemelor
semnalate si a informa conducerea institutiei.

12.3. Salariatul are sarcina ca, in cazul in care identifica dovezi despre
posibile fraude, coruptie sau orice activitate care aduce prejudiciu
institutiei, minord sau majorda si care evident depdsesc nivelul de
management propriu sau chiar la propriul nivel descoperite, sd le aduca la
cunostinta organelor abilitate ale statului.

Art. 137. Biblioteca este organizata si functionecaza conform
prevederilor Legii bibliotecilor nr. 334/2002, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Art. 138. Obiectivele salariatului Bibliotecii sunt urmatoarele:

a) constituie, organizeaza si dezvolta colectii reprezentative de carti;

b) organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii documentare si
de informare comunitara;

c) indeplineste functii culturale si educational-stiintifice, asigurand
accesul nelimitat si gratuit la colectii, baze de date si la alte surse proprii de
informatii, a tuturor membrilor comunitatii, fara nicio discriminare.

Art. 139. Atributiile exercitate de salariaul din cadrul Bibliotecii
Tulnici, sunt urmatoarele:

a) colectioneaza, dezvolta, organizeaza, prelucreaza, conserva si pune
la dispozitia utilizatorilor colectii reprezentative de carti, periodice,
documente grafice, audiovizuale;

b) efectuecaza activitati de igienizare a spatiilor de biblioteca si

asigura conditiile microclimatice de conservare a colectiilor;
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c) elimina periodic din colectii documentele uzate moral sau fizic, n
conditiile legii;

d) asigura servicii de Tmprumut de documente la domiciliu si de
consultare pe loc a documentelor;

e) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, de recuperare
fizica sau valorica a documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, in
conditiile legii;

f) organizeaza activitati de informare a utilizatorilor, prin cultivarea
deprinderilor de munca intelectuald, prin promovarea colectiilor, a
serviciilor bibliotecii precum si prin realizarea unor actiuni specifice de
animatie culturala si de comunicare a colectiilor;

g) faciliteaza, potrivit resurselor si oportunitatilor, accesul
utilizatorilor si la alte colectii ori baze de date, prin Tmprumuturi
interbibliotecare;

h) initiaza proiecte, programe si forme de cooperare bibliotecara
pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteca si formarea continua a
personalului.

Art. 140 alte atributii:

a) Sa puna la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor
in cadrul bibliotecii;

b) sa descopere ce 1i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile,
revistele si alte publicatii care apar pentru biblioteca;

C) satina cataloage ale publicatiilor din biblioteca;

d) sa tind intregistrarile de documente cu privire la anumite
publicatii sau articole cu ajutorul computerului;

e) s stabilesaca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii;

f)  sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitarilor cititorilor;

g) saimprumute carti cititorilor, pe baza de fise de imprumut;

h) saintocmeasca bibliografii de literatura de specialitate;

1)  sdtina evidenta globala , prin registrul de miscare a fondurilor;
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J)  sa inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupa
descrirea bibliografica internationala, standardizata a cartilor curente;

k) sainventarieze ori de cate ori este nevoie fondul de carte;

[) sa faca propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte
degradat, sau cu termen expirat ;

M) sa ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumita tema, atunci
cand este solicitata ;

n) sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupa domenii si ordine
strict alfabetica ;

0) sa participe la diferite activitati culturale de pe raza orasului ;

p) sa se deplaseze in teren pentru recuperarca fondului de carte
imprumutat si nerambursat la timp;

g) saindeplineasca si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

) sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in
mod constiincios indatoririre de serviciu si sa se abtind de la orice
faptd care ar putea sd aducd prejudicii autoritdtilor sau institutiilor
publice in care isi desfasoara activitatea;

S) 1n exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtina de la exprimarea
sau manifestarea convingerilor politice;

t)  sa raspunda potrivit legii de Indeplinirea atributiilor ce-i revin
din functia pe care o detine, precum si a atributiilor ce-i sunt delegate;
U) sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, In conditiile
legii;

V) sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile
sau documnetele de care ia cunostinta in exercitarea functiel.

W) este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
dansa sau pentru altii, in considerarea functiei publice daruri sau alte
avantaje.

X)  Cautarea si Inscrierea cititorilor in sistem traditional;

y) Evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in
sistem clasic;

z)  Verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;

aa) Orientarea si indrumarea cititorilor cu acces liber la raft;

bb) Intocmeste si pune la dispozitia cititorilor “Regulamentul
utilizatorilor” in vederea cunoasterii normelor de Tmprumut;
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cc) Participd cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau in
afara ei;

dd) Prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de
lectura si studiu ale utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

ee) Asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si
servicii pe care le poate oferi biblioteca;

ff) Evidenta primara si individuala a fondului de carte;

gg) Efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor
platite, rupte sau transferate (R.M.F. si inventarul bibliotecii);

hh) Face propuneri pentru casarea unor cari deteriorate fizic;

i)  Alcatuirea tabelelor si formelor pentru scoaterea documentelor
din gestiune si inaintarea acestora la contabilitate;

ji) Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii; dupa
aprobare, ia masuri pentru realizarea lui;

kk) Asigura comunicarea cu treapta ierarhica superioara;

II) Verifica documentele si corespondenta elaborate in cadrul
bibliotecii;

mm) Raspunde de Tintocmirea calendarului evenimentelor social-
culturale anual;

nn) Raspunde de realizarea metodologiilor specifice serviciului;

00) Participa la simpozioane, consfatuiri, schimburi de experienta,
colocvii, etc.;

pp) Reprezinta institutia in raporturile cu persoanele fizice si juridice
privind activitatile specifice din cadrul bibliotecii pentru care primeste
delegatie de autoritate;

gq) Completeaza colectiile bibliotecii prin achizitionarea de carti,
periodice, documente grafice si audio-vizuale in functie de nevoile de
informare a populatiei comunei;

rr) Ofera utilizatorilor servicii pentru studiu, informare si
documentare la sala de lectura cat si imprumut la domiciliu;

ss) Organize Elaboreaza instrumente de informare, bibliografii;aza
catalogul alfabetic si sistematic;

tt) Asigura gospodarirea, gestionarea si pastrarea corespunzatoare a
patrimoniulut;

uu) Pastreaza confidentialitatea documentelor;
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vv) Respectda normele PSI si de protectia muncii;

ww) Respecta legislatia in vigoare, normele, ordinele, reglementarile
emise de Ministerul Cultelor si Culturii si conducerea institutiei;

xX) Respectd prevederile Regulamentului de Organizare si
functionare al Bibliotecii. Se achitd de atributiile prevazute in fisa
postului si de sarcinile concrete de munca conform standardelor de
performanta ale postului;

yy) Cunoaste si pune in aplicare prevederile Legii bibliotecilor nr.
334/2002, cu modificarile si completarile ulterioare.

zz) Raspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului
si aparaturii din dotarea biroului si a intregii biblioteci;

Art. 141. Sfera relationala:

c) Relatii ierarhice:

* subordonat direct Primarului comunei Tulnici.

b) Relatii de colaborare:

* cu Serviciul Economic, pentru intocmirea fundamentarilor solicitate
si predarea documentelor Tn vederea efectudrii platilor;

» cu Secretarul comunei Tulnici, pentru consultantd reciproca de
specialitate;

* cu persoanele fizice/juridice pentru indeplinirea functiilor culturale
st educational-stiintifice.

c) Relatii de control:

» poate fi controlat de Biblioteca Judeteand, Curtea de Conturi, alte
institutii si autoritati din administratia publica centrala.

Art. 142. Competentele Bibliotecii Tulnici sunt urmatoarele:

« intreprinde operatiuni de, de recuperare fizicd sau valorica a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori, n conditiile legii;

* asigura respectarea prevederilor Legii bibliotecilor.

Art. 143 — Muncitor calificat statie epurare:
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Scopul postului: titularul postului se ocupa in principal cu
supraveghea si controlul activitatilor de statiei de epurare a apelor reziduale
prin monitorizarea factorilor de mediu, identificarea problemelor, stabilirea
de solutii prin alegerea si exploatarea de echipamente adecvate.

Art. 144 Activitati principale:
- exploatarea instalatiilor de tratare si depoluare a apelor;

- supravegherea si controlul calitatii apelor uzate;

- gestionarea deseurilor;
coordonarea eficienta a tuturor activitatilor din statia pe care o
conduce.

Art. 145 Sarcini si indatoriri specifice:

- explica si interpreteaza conceptele, abordarile, teoriile, modelele si
metodele utilizate in instalatiile de tratare si depoluare a factorilor
de mediu;
analizeaza critic si constructiv exploatarea instalatiilor de tratare si
depoluare;

utilizeaza conceptele si aplica metodele elementare de calcul

tehnologic ale instalatiilor de depoluare;
claboreaza si exploateaza programele de monitorizare a proceselor
tehnologice;

realizeaza calcule tehnologice pentru instalatiile de depoluare;

e utilizarea conceptelor legate de controlul calitatii apei, evaluarea
riscului si elaborarea de tehnologii cu impact redus asupra mediului;

e coreleazd proprietatile fizice cu proprietatile chimice ale apelor
naturale;

determina indicatorii biologici ai apelor;

e descrie efectuarea masuratorilor g1 observatiilor hidrometrice;

e recoltcaza probele de apa in vederea analizei fizico-chimice si
microbiologice;

e determina indicatorii fizici si chimici ai apelor;

¢ determina indicatorii microbiologici ai apelor;

¢ interpreteaza schemele de alimentari cu apa;

e urmareste procesul tehnologic de imbunatatire a calitatii apei;
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monitorizeaza calitatea apei pe parcursul procesului tehnologic;
supravegheaza reteaua de canalizare a apelor uzate;

urmareste indicatorii fizico-chimici de calitate a apelor uzate pe
parcursul procesului tehnologic;

urmadreste indicatorii fizico-chimici de calitate a namolurilor din statia
de epurare;

urmareste indicatorii biologici ai apelor uzate si a namolurilor;

aplici masurile necesare pentru imbunatdtirea proceselor de
autoepurare pe cursurile de apa;

creeaza si exploateaza baze de date specializate;

coordoneaza, indruma, controleaza si raspunde de Intreaga activitate
din cadrul statiei;

organizeaza activitatea statiei si raspunde prin masurile pe care le ia de
indeplinirea ritmica, calitativa si la termen a programului stabilit;

ia masuri si raspunde de cresterea productivitatii muncii;

asigura si raspunde de Incarcarea si buna utilizare a capacitatilor statiei
si a fortei de munca;

analizeaza si urmareste aprovizionarea, realizand pastrarea si miscarea
in bune conditii a materialelor in cadrul statiei;

ia masuri si raspunde de incadrarea in consumurile specifice normate
de materii prime si materiale;

urmareste si raspunde de exploatarea rationala a utilajelor si
instalatiilor din dotare in scopul cresterii indicelui de folosire al
acestora;

asigura si urmareste respectarea disciplinei tehnologice preocupandu-
se de 1imbunatatirea proceselor tehnologice, de introducerea
progresului tehnic;

repartizeaza personalul din subordine pe locuri de munca si schimburi,
conform cu necesitatile si folosirii optime a capacitatilor de productie;
aplicd procedurile de calitate, raportaind in permanentda produsele
realizate la standardele de calitate corespunzatoare;

efectueaza activitatile in raport cu exigentele de calitate cuprinse in
documentele de calitate;

123



participa la analiza si rezolva problemele de calitate cu operativitate si
eficientd, in vederea imbunatatirii calitdtii produsului, prin mijloace si
metode specifice;

verifica calitatea rezultatelor muncii proprii si remediaza cu
operativitate neconformitatile aparute, raportandu-se la cerintele de
calitate;

adecveaza formele de comunicare in echipd activitatilor specifice,
relatiei client-fumizor si procedurilor interne, pentru transmiterea
rapida si corecta a informatiilor;

asigura prin autoinstruire cunostintele cerute de ritmul alert cu care
echipamentele tehnice din dotare se modernizeaza;

stabileste sarcinile si responsabilitatile necesare fiecarui post din
subordine, tindnd cont de obiectivele din planul strategic al
organizatiei, astfel incat sd se asigure realizarea eficienta a tuturor
activitatilor si un circuit informational logic si corect;

stabileste clar sarcinile si responsabilitdtile angajatilor din subordine,
in concordantd cu precizarile din normele si procedurile de lucru
specifice fiecarui domeniu de activitate;

stabileste conditiile ergonomice si de dotare a locurilor de munca din
subordine, astfel incat sa se asigure o desfasurare optima a activitatii;
stabileste cu obiectivitate prioritdtile in derularea activitatii la nivelul
fiecarui angajat din subordine, in functie de natura prevederilor de
plan;

coreleaza prioritdtile stabilite astfel incat sa se asigure realizarea la
termen a obiectivelor de plan;

aduce la cunostintd tuturor angajatilor din subordine reglementarile
interne privind obligatiile angajatilor si sanctiunile prevazute, in
vederea respectarii disciplinei in cadrul activitatii organizatiei;
identificd si solutioneaza la timp problemele si situatiile conflictuale
aparute in derularea activitatii;

analizeaza cu obiectivitate s1  discernamant problemele de
disfunctionalitate si eventualele stari conflictuale aparute in derularea
activitatii pentru identificarea consecintelor asupra activitatii
organizatiei;
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asigura respectarea disciplinei in munca, prin reguli clare, prevazute in
Regulamentul de organizare si functionare;

identificd si solutioneaza cu promptitudine abaterile privind disciplina
in munca;

ia masuri adecvate de realizare a planurilor analizand si controland
periodic, stadiul de realizare a planurilor, prin evaluarea obiectiva a
tuturor capitolelor de plan si compararea acestora cu nivelurile ce
trebuiau realizate;

verifica nivelul de realizare al indicatorilor de plan, pe baza
informatiilor din contabilitate Sau a unor raportari operative;

identifica si analizeaza periodic abaterile fata de nivelul planificat si
analizeaza cu obiectivitate cauzele privind aparitia abaterilor, pentru a
se lua masurile necesare de corectare a planului;

intocmeste raportul privind realizarea prevederilor de plan in mod clar,
concis, bine fundamentat;

negociaza cu responsabilitate contractele cu tertii, astfel incat sa
asigure conditii avantajoase pentru organizatie;

stabileste conditiile contractuale astfel incat sa se asigure respectarea
legislatiei in vigoare;

utilizeaza tehnici de negociere eficiente, adecvate tipului de contract si
interlocutorului, astfel incat sa-si atingd obiectivele in conditii de
eficientd maxima;

asigura apararea intereselor organizatiei prin identificarea cu
promptitudine a actiunilor care afecteaza imaginea sau patrimoniul
organizatiei si prin luarea masurilor ce se impun;

aplica corect tehnici motivationale si de sanctionare, identificand cu
obiectivitate si realism instrumentele si modalitatile de motivare, n
functie de performantele, nevoile si profilul psihologic al fiecarui
salariat din subordine, cu respectarea prevederilor legale;

tabileste sanctiunile acordate angajatilor din subordine, pe baza
analizei obiective a cauzelor care au generat abaterile si prejudiciile
pentru organizatie;

stabileste modalitatile de perfectionare a angajatilor din subordine, in

g, 0w,

organizatiei;

analizeaza factorii mediului extern si intern al organizatieli,
identificandu-i cu discernamant si obiectivitate pe aceia care impun
schimbari in organizatie;
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stabileste, impreund cu echipa, masurile necesare eliminarii opozitiei
angajatilor fatd de schimbare;

implementeaza/monitorizeaza schimbarea, informand angajatii asupra
importantei schimbarii, intr-un mod clar si adecvat;

aplicd in mod corect cele mai potrivite abordari privind eliminarea
opozitiei angajatilor fatd de schimbare, acordand suficient timp
angajatilor pentru a dobandi noile competente solicitate;

monitorizeaza implementarea schimbarii in mod permanent;

evalueaza corect necesarul de pregatire, prin compararea nivelului
propriu cu progresul tehnic din domeniu;

identificd si studiaza periodic publicatiile de specialitate, in urma
selectdrii atente a subiectelor de interes;

imbunatateste calitatea si eficienta proceselor tehnologice proprii, cu
creativitate si profesionalism;

utilizeaza corect terminologia de specialitate pentru transmiterea
informatiilor;

evalueaza cu obiectivitate nivelul de pregatire al angajatilor, raportand
necesarul de instruire este la cerintele din domeniu;

participa ori de cate ori este nevoie la forme de instruire (training),

g, v,

oferite, astfel incat sa se asigure eficienta instruirii;

asigura continuu si cu realism necesarul de auto-perfectionare, stabilit
pe baza autoevaludrii obiective, in functie de cerintele locului de
munca si1 ale legislatieir din domeniu;

identificd acele oportunitati prin care autoinstruirca sa asigure
insusirea corecta si completa a legislatiel in vigoare, a noutatilor din
domeniu;

identifica cu operativitate sarcinile proprii ce-i revin in cadrul echipei
de conducere, in functie de cerintele locului de munca;

participa (prin negocieri purtate cu tact si diplomatie) la indeplinirea
sarcinilor echipei de conducere, printr-o colaborare si o conlucrare
permanentd cu membrii echipei de conducere, astfel incat sa se asigure
corelarea actiunilor intreprinse si a termenelor stabilite;

rezolva cu solicitudine si operativitate situatiile neprevazute, astfel
incat sa se asigure realizarea obiectivelor organizatier;

adopta deciziile care privesc sarcinile echipei de conducere, conform
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reglementarilor in vigoare;

comunicd eficient informatii In cadrul activititilor de serviciu,
respectand raporturile ierarhice si functionale, prin transmiterea rapida
a informatiilor, clare, corecte, concise, interactive, intr-un limbaj
adecvat si structurate in jurul unei idei comune;

transmite informatiile catre subalterni, utilizand cele mai rapide si mai
modeme mijloace de comunicare;

rezolva cu calm si politete starile conflictuale aparute, prin nlaturarea
barierelor de comunicare;

persoana ierarhic superioarda asupra problemelor ce apar in
desfasurarea activitatii la locul de munca;

raspunde de utilizarea si pdstrarea in bune conditii a aparaturii din
dotare, precum si de intretinerea acesteia in conformitate cu cartile
tehnice aferente;

indeplineste si alte atributii stabilite de seful ierarhic superior in
conformitate cu reglementarile legale;

respecta prevederile normativelor interne si procedurile de lucru
specifice postului sau;

respectd instructiunile proprii de sdnatate si securitate a muncii i
orarul de munca;

este interzisd obtinerea de avantaj e/foloase necuvenite, nu primeste
bani sau alte foloase pentru exercitarea atributiunilor de serviciu, nu
foloseste sub nici o forma calitatea pe care o detine in cadrul
organizatiei pentru rezolvarea unei probleme personale sau pentru
obtinerea

unor privilegii personale;

se supune examenelor medicale obligatorii, periodice, la angajare sau
la reincadrarea in activitate, organizate de catre angajator in colaborare
cu Cabinetul de Medicina Muncii iar refuzul participarii la aceste
controale medicale reprezintd abatere disciplinard si se sanctioneaza
conform Codului Muncii;

in cazul recomandarii concediului medical de catre medic, anunta
telefonic seful direct, cel mult a doua zi de la data la care a intervenit
starea de boald si trimite sefului direct certificatul medical, pana cel
tarziu la datele de 15 s1 30 ale lunii (dupa caz);

respecta programul de munca, graficul individual de lucru stabilit Tn
cadrul programului de functionare a societatii;

respecta cu rigurozitate regulile stabilite pentru accesul in incinta,
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intrarea si lesirea din unitate, subunitate si locul de munca;

* nu angajeaza discutii cu colegii sau alti angajati ai firmei referitoare la
conditiile de salarizare si a altor informatii;

* nu are voie nici macar indirect sa faca publice evenimente, proceduri
de lucru, detalii tehnice sau sa discute competenta, salarizarea,
contractele de munca sau contractele comerciale ale angajatorului sau
actele Tncheiate cu angajatorul;

« respecta confidentialitatea datelor, informatiilor si a documentelor ce
1l sunt transmise de angajator, la care are acces in virtutea desfasurarii
activitatii sale, despre proiectele acestuia precum si orice alte date a
caror divulgare ar produce prejudicii materiale si/sau morale acestuia;

« are obligatia sd se prezinte la serviciu odihnit, fara a fi sub influenta
bauturilor alcoolice sau a altor substante / produse stupefiante ori a
medicamentelor cu efecte similare si nu le consuma in timpul
programului de lucru sau in incinta societatii.

Art. 146 Sanatatea si securitatea muncii:
* lucratorul apt trebuie sa aplice masurile corespunzitoare, in conformitate cu

cunostintele si cu mijloacele tehnice de care dispune, pentru a evita consecintele

unui pericol.

* fiecare lucrdtor trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea
si instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel
incat sd nu expund la pericol de accidentare sau imbolndvire profesionald atat
propria persoand, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale in timpul procesului de munca.

* lucratorul are urmatoarele obligatii:

-sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase,
echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

-sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sa il inapoieze sau sd il puna la locul destinat pentru pastrare;

-sda nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau
inlaturarea arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze
corect aceste dispozitive;

- sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de
munca despre care au motive intemeiate sa o considere un pericol pentru
securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si orice deficientd a sistemelor de
protectie;
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-sd aduca la cunostinta conducatorului locului de munca si/sau angajatorului
accidentele suferite de propria persoana;

- sd coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atat timp cét este
necesar, pentru a face posibild realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse
de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii
si securitatii lucratorilor;

-sd coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii
desemnati, pentru a permite angajatorului sd se asigure ca mediul de munca si
conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru securitate si sanatate, in
domeniul sau de activitate;

- sa 1s1 Tnsuseasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si
sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

- sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari;

-sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostinta, sub orice forma, de administrator;

- sa utilizeze aparatura si echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum
st celor date de administrator;

- sa nu efectueze manevre nepermise sau modificdri neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare Tmpotriva incendiilor;

- sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca orice
incdlcare a normelor de aparare Tmpotriva incendiilor sau a oricdrei situatii
stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice defectiune
sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare impotriva incendiilor;

-sa coopereze cu salariatii desemnati de administrator, care au atributii in
domeniul apararii impotriva incendiilor, in vederea realizarii masurilor de
aparare Tmpotriva incendiilor;

- sd actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locui de munca, in cazul
aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

-sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

- sa aplice procedurile de urgenta si masurile de prim ajutor, rapid si corect si cu
luciditate, adecvat tipului de accident.

* 1n calitate de conducator de loc de munca, are obligatia de a asigura securitatea si
sanatatea lucratorilor in toate aspectele legate de munca, sa ia masurile necesare
pentru:

asigurarea securitatii si protectia sanatatii lucratorilor;

prevenirea riscurilor profesionale;

informarea si instruirea lucratorilor;

asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor necesare securitatii si sanatatii
in munca,

A w0 e

5. dezvoltarea unei politici de prevenire coerente care sa cuprinda tehnologiile,
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

organizarea muncii, conditiile de munca, relatiile sociale si influenta factorilor
din mediul de munca;

adoptarea, in mod prioritar, a masurilor de protectie colectiva fatd de masurile
de protectie individuala;

furnizarea de instructiuni corespunzatoare lucratorilor,

sa evalueze riscurile pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, inclusiv la
alegerea echipamentelor de munca, a substantelor sau preparatelor chimice
utilizate si la amenajarea locurilor de munca;

sd asigure masurile de prevenire, precum si metodele de lucru si de productie
care sa asigure Tmbunatatirea nivelului securitdtii si al protectiei sdnatatii
lucrdtorilor si sa fie integrate in ansamblul activitatilor organizatiei respective si
la toate nivelurile ierarhice;

sd 1a 1n considerare capacitatile lucratorului in ceea ce priveste securitatea si
sdnatatea Tn muncad, atunci cand 1i incredinteaza sarcini;

sa asigure ca planificarea si introducerea de noi tehnologii sa faca obiectul
consultdrilor cu lucratorii si/sau reprezentantii acestora in ceea ce priveste
consecintele asupra securitatii si sanatatii lucratorilor, determinate de alegerea
echipamentelor, de conditiile si mediul de munca;

sd ia masurile corespunzdtoare pentru ca, In zonele cu risc ridicat si specific,
accesul sa fie permis numai lucratorilor care au primit si si-au Tnsusit
instructiunile adecvate.

atunci cand in acelasi loc de munca isi desfasoard activitatea lucratori din mai
multe organizatiei, angajatorii acestora au obligatia sd coopereze in vederea
implementarii prevederilor privind securitatea, sdnatatea si igiend In munca,
luand in considerare natura activitatilor; s isi coordoneze actiunile in vederea
protectiei lucratorilor si prevenirii riscurilor profesionale, ludnd in considerare
natura activitatilor; sa se informeze reciproc despre riscurile profesionale; sa
informeze lucratorii si/sau reprezentantii acestora despre riscurile profesionale.
angajatorul desemneaza unul sau mai multi lucratori pentru a se ocupa de
activitatile de protectie si de activitatile de prevenire a riscurilor profesionale
din organizatie sau sa recurga la servicii externe

sa ia masurile necesare pentru acordarea primului ajutor, stingerea incendiilor si
evacuarea lucratorilor, adaptate naturii activitatilor si marimii organizatiei,
tinand seama de alte persoane prezente;

sa stabileasca legaturile necesare cu serviciile specializate, indeosebi in ceea ce
priveste primul ajutor, serviciul medical de urgenta, salvare si pompieri.

pentru aplicarea prevederilor punctului (16), angajatorul trebuie sa desemneze
lucrdtorii care aplica masurile de prim ajutor, de stingere a incendiilor si de
evacuare a lucratorilor.

numarul lucratorilor mentionati la punctul (17), instruirea lor si echipamentul
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19.

20.

21.

22.

23.

24,

25.

26.

217.

28.

29.

30.

31.

pus la dispozitia acestora trebuie sa fie adecvate marimii si/sau riscurilor
specifice Tntreprinderii.

sa informeze, cat mai curand posibil, toti lucratorii care sunt sau pot fi expusi
unui pericol grav si iminent despre riscurile implicate de acest pericol, precum
si despre masurile luate ori care trebuie sa fie luate pentru protectia lor;

sd 1a masuri si sd furnizeze instructiuni pentru a da lucratorilor posibilitatea sa
opreascd lucrul si/sau Sd pardseasca imediat locul de munca si sa se indrepte
spre o zona sigurd, in caz de pericol grav si iminent;

sd nu impund lucratorilor reluarea lucrului in situatia in care incd exista un
pericol grav si iminent, in afara cazurilor exceptionale si pentru motive
justificate.

sd realizeze si sd fie in posesia unei evaludri a riscurilor pentru securitatea si
sandtatea in munca, inclusiv pentru acele grupuri sensibile la riscuri specifice;

sd decidd asupra masurilor de protectie care trebuie luate si, dupd caz, asupra
echipamentului de protectie care trebuie utilizat;

sd tina evidenta accidentelor de munca ce au ca urmare o incapacitate de munca
mai mare de 3 zile de lucru, a accidentelor usoare, a bolilor profesionale, a
incidentelor periculoase, precum si a accidentelor de munca, astfel cum sunt
definite la art. 5 lit. g) din legea 319/2006;

sd elaboreze pentru autoritdtile competente si in conformitate cu reglementarile
legale rapoarte privind accidentele de munca suferite de lucratorii sai,

sa adopte, din faza de cercetare, proiectare si executie a constructiilor, a
echipamentelor de munca, precum si de elaborare a tehnologiilor de fabricatie,
solutii conforme prevederilor legale in vigoare privind securitatea si sandtatea n
muncd, prin a caror aplicare sa fie eliminate sau diminuate riscurile de
accidentare si de imbolnavire profesionald a lucratorilor;

sa Intocmeasca un plan de prevenire si protectic compus din masuri tehnice,
sanitare, organizatorice si de altd natura, bazat pe evaluarea riscurilor, pe care sa
il aplice corespunzator conditiilor de munca specifice organizatiei;

sd obtind autorizatia de functionare din punctul de vedere al securitatii si
sanatatii iTn munca, inainte de inceperea oricarei activitdti, conform prevederilor
legale;

sa stabileasca pentru lucratori, prin fisa postului, atributiile si raspunderile ce le
revin In domeniul securitdtii si sanatatii in muncd, corespunzator functiilor
exercitate;

sd elaboreze instructiuni proprii, in spiritul prezentei legi, pentru completarea
si/sau aplicarea reglementarilor de securitate si sanatate in munca, tinind seama
de particularitatile activitdtilor si ale locurilor de muncd aflate in
responsabilitatea lor;

sd asigure si sd controleze cunoasterea si aplicarea de catre toti lucrdtorii a
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32.

33.

34.

35.

36.

37.

38.

39.

40.

41.

42.

43.
44,

45,
46.

masurilor prevazute in pianul de prevenire si de protectie stabilit, precum si a
prevederilor legale Tn domeniul securitatii si sdnatatii in munca, prin lucratorii
desemnati, prin propria competenta sau prin servicii externe;

sd ia masuri pentru asigurarca de materiale necesare informarii si instruirii
lucrétorilor, cum ar fi afise, pliante, filme si diafilme cu privire la securitatea si
sanatatea 1n munca;

sd asigure informarea fiecarei persoane, anterior angajarii in muncd, asupra
riscurilor la care aceasta este expusa la locul de munca, precum si asupra
masurilor de prevenire si de protectie necesare;

sd 1a masuri pentru autorizarea exercitarii meseriilor si a profesiilor prevazute de
legislatia specifica;

sd angajeze numai persoane care, in urma examenului medical si, dupa caz, a
testarii psihologice a aptitudinilor, corespund sarcinii de munca pe care urmeaza
sd o execute si sa asigure controlul medical periodic si, dupa caz, controlul
psihologic periodic, ulterior angajarii;

sa tina evidenta zonelor cu risc ridicat si specific prevazute la art. 7 alin. (4) lit.
e) din legea 319/2006;

sa asigure functionarea permanentd si corectd a sistemelor si dispozitivelor de
protectie, a aparaturii de masura si control, precum si a instalatiilor de captare,
retinere si neutralizare a substantelor nocive degajate in desfasurarea proceselor
tehnologice;

sd prezinte documentele si sd dea relatiile solicitate de inspectorii de munca in
timpul controlului sdu al efectudrii cercetarii evenimentelor;

sa asigure realizarea masurilor dispuse de inspectorii de munca cu prilejul
vizitelor de control si al cercetarii evenimentelor;

sd desemneze, la solicitarea inspectorului de munca, lucratorii care sa participe
la efectuarea controlului sau la cercetarea evenimentelor;

sa nu modifice starea de fapt rezultatd din producerea unui accident mortal sau
colectiv, in afard de cazurile In care mentinerea acestei stdri ar genera alte
accidente ori ar periclita viata accidentatilor si a altor persoane;

sa asigure echipamente de munca fara pericol pentru securitatea si sanatatea
lucratorilor;

sd asigure echipamente individuale de protectie;

sa acorde obligatoriu echipament, individual de protectiec nou, in cazul
degradarii sau al pierderii calitatilor de protectie.

sa asigure materiale igienico-sanitare in mod obligatoriu si gratuit lucratorilor,
sd 1a masurl corespunzatoare pentru ca lucratorii desemnati sau reprezentantii
lucratorilor, cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si sanatatii
lucratorilor, in vederea indeplinirii atributiilor si in conformitate cu prevederile
prezentei legi, sd aiba acces la:
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47.

evaluarea riscurilor si masurile de protectie, prevazute la art. 12 alin. (1) lit. a) si
b) din legea 319/2006;

evidenta si rapoartele prevazute la art. 12 alin. (1) lit. ¢) si d) din legea
319/2006;

informatii privind masurile din domeniul securitdtii si sandtatii Tn munca,
precum si informatii provenind de la institutiile de control si autoritatile
competente in domeniu.

angajatorul trebuie sa asigure conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o
special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de
munca si postului sdu:

a) la angajare;
b) la schimbarea locului de munca sau la transfer;

¢ la

introducerea unui nou echipament de muncd sau a unor modificari ale

echipamentului existent;
d) la introducerea oricarei noi tehnologii sau proceduri de lucru;
e) la executarea unor lucrari speciale.

48.

instruirea prevazuta la punctul (46) trebuie sa fie:

a) adaptata evolutiei riscurilor sau aparitiei unor noi riscuri;
b) periodica si ori de céte ori este necesar.
49. angajatorul se va asigura ca lucratorii din intreprinderi si/sau unitati din exterior,

care desfasoara activitati in intreprinderea si/sau unitatea proprie, au primit
instructiuni adecvate referitoare la riscurile legate de securitate si sandtate in
munca, pe durata desfasurarii activitatilor.

50. reprezentantii lucrdtorilor cu raspunderi specifice in domeniul securitatii si

sanatatii in munca au dreptul 1a instruire corespunzatoare.

Art. 147 Responsabilitati ale postului:

1. Legat de activitatile specifice, raspunde de:

indeplinirea la timp si intocmai a sarcinilor specifice trasate sau stabilite de seful

ierarhic superior;

calitatea raportarilor si a informarilor;

pentru prejudiciile create ca efect al activitatii sale;

imbunatatirea permanenta a pregatirii sale profesionale si de specialitate;

2. Legat de functiile manageriale, raspunde de:

coordonarea eficienta a personalului din subordine;
utilarea corespunzatoare a subordonatilor cu echipamentele si consumabilele

necesare,

calitatea pregatirii profesionale a angajatilor din subordine;

3. Legat de disciplina muncii, raspunde de:
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imbunatatirea calitatii pregatirii sale profesionale si de specialitate prin mijloace
proprii si/sau prin participarea la formele de pregatire si perfectionare mijlocite
de firma;

pastrarea confidentialitatii informatiilor si a documentelor legate de organizatie;
utilizarea si pastrarea in bune conditii a documentelor cu regim special;
utilizarea echipamentelor, consumabilelor si altor materiale primite in folosinta
de la firma exclusiv 1n interesul organizatiei,

respectd prevederile normativelor interne si procedurile de lucru privitoare la

postul sau;

respectarea prevederilor R.O.1. si a contractului colectiv de munca;

adoptd permanent un comportament in masurd sa promoveze imaginea $i
interesele organizatiei,

se implica in vederea solutionarii situatiilor de criza care afecteaza firma.

. 148 Autoritatea postului

are autoritatea de a negocia si semna contracte speciale;

semneaza corespondenta primitd pe probleme de specialitate;

utilizeaza echipamente/consumabile/materiale puse la dispozitie de firma;
stabileste prioritatea executarii sarcinilor pentru personalul din subordine;
propune recompense/penalizari, prelungirea/incetarea activitatii dupa perioada
de proba a subordonatilor;

stabileste masuri de eficientizare a activitdtii personalului din subordine;
aproba/respinge cererile de concediu pentru subordonati (motivand in cazul

refuzului).

Art.

in cadrul ariei de probleme ce priveste activitatea pe care o desfasoard, conform
atributiilor, sarcinilor, Regulamentului Intern si deciziilor angajatorului;

este obligat sa informeze si sd consulte angajatorul in cazul problemelor
deosebite sau care depasesc competentelor sale de rezolvare.

149 Standarde de performanta asociate postului

Indicatori cantitativi: rezolvarea la termen a sarcinilor ordonate de conducere
si indeplinirea obiectivelor stabilite prin strategii, programe de actiune si planuri
de munca;

Indicatori calitativi: rezolvarea corectd, completa si viabila a sarcinilor
ordonate de conducere precum si a celor stabilite prin strategii, programe de
actiune si planuri de muncd, capacitatea de a lua decizii, de a-si motiva
subordonatii, de a da dispozitii, de a organiza munca individual si in colectiv,
comportamentul fatd de subordonati;

Costuri: in limita fondurilor alocate;

Timp: incadrarea in termenele ordonate de conducere;

Utilizarea resurselor: gestionarea eficienta a resurselor din subordine in scopul
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indeplinirii atributiilor;
- Mod de realizare: sarcinile se realizeaza individual, in colectiv sau Tn
colaborare cu alte structuri ale organizatiei.

Art. 150 Evaluarea activitatii:
- obiective de performanta individuala:

- modul de indeplinire cantitativa si calitativa a sarcinilor din prezenta Fisa a
postului;
- modul de raspuns la alte solicitari decat cele curente.
* criterii de evaluare a realizarii acestora (se noteaza cu insuficient, suficient, bine
sau foarte bine):
rezultatele obtinute:
o Cantitatea si calitatea lucrarilor si sarcinilor realizate;
o nivelul de indeplinire a sarcinilor si lucrarilor in termenele stabilite;
o eficienta lucrarilor si sarcinilor realizate, in contextul atingerii obiectivelor
Propuse;

adaptarea la complexitatéa muncii:

o adaptarea la conceptia de alternative de schimbare sau de solutii noi
(creativitate);

o analiza si sinteza riscurilor, influentelor, efectelor si consecintelor evaluate;

o evaluarea lucrarilor si sarcinilor de rutina (repetitive);

- asumarea responsabilitatii:

o intensitatea implicarii si rapiditatea interventiei in realizarea atributiilor;

o evaluarea nivelului riscului decizional,

o capacitatea de organizare, coordonare si conducere a subordonatilor;

capacitatea relationala si disciplina muncii:

o capacitatea de evitare a starilor conflictuale si respectarea relatiilor
ierarhice;

o adaptabilitatea la situatii neprevazute;

- persoana care realizeazd evaluarea performantelor individuale: seful ierarhic sau
persoana desemnatd de angajator in acest sens;

- modalitatea de evaluare: prin observare directd de catre evaluator, in baza
rezultatelor obtinute ca urmare a desfasurarii activitatii, prin chestionar sau prin
intermediul altor instrumente de evaluare elaborate de angajator;

. perioada de evaluare a performantelor: lunar/trimestrial/anual.

Art. 151 — Paznic:

ATRIBUTIL:
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1. Asigura paza imobilului administratiei publice locale si teritoriul in jurul
primariei.

2. La intrarea in serviciul de paza verificd incuietorile, spatiile destinate
activitatii administratiei publice locale;

3. Patruleaza in jurul imobilului , interzicand apropierea persoanelor
straine;

4. Informeaza primarul, sau politia, ori de cate ori se impune, pentru luarea
unor masuri corespunzatoare;

5. Primeste corespondenta si mesajele telefonice pe timpul pazei, o
pastreaza si o preda in ziua urmatoare la registratura primariei;

6. Aduce la cunostinta primarului orice nereguld constatatd pe perioada
serviciului sau;

7. Asigurd pe perioada serviciului sdu functionarea in bune condifii a
instalatiilor electrice, termice si aduce la cunostinta despre defectiunile ce
au survenit;

8. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit
atributiilor date in competenta sa;

9. Indeplineste oricare alte atributii previzute de lege sau incredintate de
catre primarul comunei.

Art. 152 Responsabilitatile postului:

Obligatiile pe linie de securitate si sandatate in munca sunt urmdtoarele:
In conformitate cu prevederile Legii nr. 319/2006 a securitdtii si sandtitii
in munca si HG 1425/2006 privind normele de aplicare a Legii nr.
319/2006:

1. Sa 1si desfasoare activitatea, in conformitate cu pregatirea si instruirea
sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat
sd nu expuna la pericol de accidentare sau Tmbolnavire profesionala atat
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propria persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau
omisiunile sale Tn timpul procesului de munca;

2. Sa comunice imediat superiorului sau ierarhic orice situatie de munca
despre care are motive intemeiate sa 0 considere un pericol pentru
securitatea si1 sandtatea lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor
de protectie;

3. Sa aduca la cunostintd superiorului sau ierarhic accidentele suferite de
propria persoana;

4. Sa coopereze cu superiorul sau ierarhic, atat timp céat este necesar, pentru
a face posibild realizarea ori caror masuri sau cerinte dispuse de catre
inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si
securitatii lucratorilor;

5. Sa coopereze, pentru a permite superiorului sau ierarhic sa se asigure ca
mediul de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fard riscuri pentru
securitate si sdndtate, in domeniul sau de activitate;

6. Sa isi insuseascd si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii si sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

7. Sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca, inspectorii
sanitari;

9. Sa nu se prezinte la program in stare de ebrietate, sub influenta
substantelor halucinogene, oboseald sau boala, sia nu consume bauturi
alcoolice la locul de munca, sa nu utilizeze telefoane mobile, radiouri, mp3,
mp4 playere, care ar putea distrage atentia si ar favoriza producerea de
evenimente sau accidente de munca;

10. Sa cunoasca, sa respecte si sa aplice prevederile legislatiei de securitate
si sanatate Tn muncd in vigoare, precum si a instructiunilor proprii de
securitate si sanatate in munca;

11. Participa neconditionat la instructajele de securitate si sanatate in
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munca la locul de munca, periodice si suplimentare;

12. Sa respecte toate prevederile din instructiunile de lucru / control
specific activitatii;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de securitate
si sanatate in munca organizate de angajator;

14. Participa neconditionat la controlul medical la angajare si periodic;

Art. 153 Obligatiile in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor sunt
urmatoarele:

1. Sa cunoasca si sd respecte masurile de aparare impotriva incendiilor,
stabilite de superiorul sau ierarhic;

2. Sa intretind s1 sd foloseasca, in scopul pentru care au fost realizate,
dotarile pentru apdrarea impotriva incendiilor, puse la dispozitia
organizatiet;

3. Sa respecte normele de aparare impotriva incendiilor, specific
activitatilor pe care le organizeaza sau le desfasoara;

4. Sa aduca la cunostinta superiorului sau ierarhic orice defectiune tehnica
ori alta situatie care constituie pericol de incendiu.

5. Sa respecte regulile si masurile de aparare impotriva incendiilor, aduse la
cunostintd, sub orice forma;

6. Sa utilizeze materialele produsele si echipamentele, potrivit
instructiunilor tehnice;

7. Sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale
sistemelor si instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

8. Sa comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munca
orice incdlcare a normelor de aparare impotriva incendiilor sau a oricarei
situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de incendiu, precum si orice
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defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de aparare Tmpotriva
incendiilor;

9. Sa coopereze cu lucratorii desemnati de primar, dupa caz, respectiv cu
cadrul tehnic cu atributii In domeniul apararii Tmpotriva incendiilor, n
vederea realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

10. Sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca,
in cazul aparitiei oricarui pericol iminent de incendiu;

11. Sa furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are
cunostinta, referitoare la producerea incendiilor;

12. Sa respecte reglementarile tehnice si dispozitiile de aparare impotriva
incendiilor si sa nu primejduiasca prin deciziile si faptelelor, viata, bunurile
s1 mediul;

13. Sa participle neconditionat la instruirile si testarile pe linie de Situatii de
Urgentd, P.S.I. organizate in cadrulor ganizatiei;

14. Sa participle neconditionat la simularile/exercitiile pe linie de Situatii
de Urgenta, P.S.I. organizate in cadrul organizatiei,

15. In caz de incendiu si acorde ajutor, cand si cat este rational posibil,
semenilor aflati in pericol sau in dificultate, din proprie initiativa ori la
solicitarea victimei, a reprezentantilor autoritatilor administratiei publice,
precum si a personalului serviciilor de urgenta;

16. Sa anunte prin orice mijloc serviciile de urgenta, si sa ia masuri, dupa

ege v,

17. Sa cunoasca masurile de prim ajutor si evacuare in cazulunor situatii de
urgenta si sa le aplice imediat in caz de accident;

18. Sa informeze autoritatile sau serviciile de urgenta abilitate, prin orice
mijloace, inclusive telefonic, prin apelarea numarului 112, despre iminenta
producerii sau producerea oricdrei situatii de urgentd despre care iau
cunostinta.
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Art. 154 Pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a
sarcinilor de serviciu raspunde disciplinar, contraventional sau penal, dupa
caz.

Art. 155 — Guard:

1. Efectueaza si mentine in permanentd starea de curdfenie a imobilului
institutiei, mobilierului acestuia, a aleilor aferente imobilului, curatarea si
ingrijirea plantelor din curtea imobilului.

2. Efectueaza si mentine in permanentd starea de curatenie a vestiarelor de
la terenul de sport acoperit, curatarea si ingrijirea plantelor din curtea
terenului de sport.

3. Efectueaza si mentine in permanenta starea de curatenie a imobilului
caminului cultural, mobilierului acestuia, a aleilor aferente imobilului,
precum si curatarea si ingrijirea plantelor din parcul aferent;

4. Primeste corespondenta, inclusiv mesaje telefonice dupa orele de
program a personalului administratiei publice locale, o pastreaza si o preda
functionarului public ce are astfel de atributii;

5. Asigura buna intretinere a mobilierului, obiectelor si bunurilor, precum si
buna functionare a aparaturii electrice, electronice si informatice date in
responsabilitate si cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriorari
sau defectiuni anunta cu celeritate conducerea primariei;

6. Aduce la cunostintda conducerii primariei orice neregula constatatd pe
perioada serviciului sau;

7. Asigurd, odata cu caderea intunericului iluminatul exterior al cladirii;

8. Asigura promovarea imaginii administratiei publice locale potrivit
atributiilor date in competenta sa;

9. La sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele
(inchide geamurile), stinge lumina, inchide usile;

140



10. Pastreaza confidentialitatea asupra activitatilor proprii, ale colegilor si
superiorilor.

11. curata si dezinfecteaza zilnic baile, w. c. —urile cu material si
ustensilefolosite numai in aceste locurti;

12. efectueaza aerisirea periodica a salilor si raspunde de incalzirea
corespunzatoare a acestora,;

13. transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de
depunerea lor corecta in recipiente;

14. verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din
spatiul primariei;

15. mentine in perfecta stare de curatenie prin stergerea prafului zilnic
(mobilier, aparatura)

16. la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele,
stinge lumina, inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris
sau, dupa caz verbal sau telefonic;

17. este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si
stingerea incendiilor;

18. supravegherea functionarii corpurilor de iluminat si de incalzit;

19. aducerea la cunostinta conducerii, a oricaror aspecte negative care ar
putea pune in pericol buna functionare a spatiului supravegheat
(functionare iluminat, grupuri sanitare sisteme de blocare usi , ferestre,
instalatie termica);

20. solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare
pentru curatenie;

21. respectarea stricta a programului de lucru;

22. nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile
(benzina, acetone, petrol, etc)

23. nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea
primarului sau viceprimarului;

24. indeplineste si alte sarcini primate de la primar.

25. indeplineste si functia de fochist pe timp de iarna.

26. respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de
P.S.I;
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217. Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare
ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice
de interes local, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de
specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes local,

28. va respecta programul de lucru.

29. se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare
(sa nu existe situatii de oboseala, consum de alcool, etc .);

30. la locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat sa nu se expuna
la pericol de accidente atat propria persoana cat si colegii de servici;

Art. 156. 1. Conform prevederilor Legii nr. 319/2006 trebuie sa isi
desfasoare activitatea, in conformitate cu pregdtirea si instruirea sa, precum
si cu instructiunile primite din partea sefilor ierarhici, astfel incat sa nu
expuna la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionala atat propria
persoana, cat si alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile
sale in timpul procesului de munca.

2. Obligatil:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele
periculoase, echipamentele de transport si alte mijloace de productie;

b) sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa
utilizare, sd il Tnapoieze sau sa il puna la locul destinat pentru pastrare;

c) sd nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea sau
inlaturarea arbitrard a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale
masinilor, aparaturii, uneltelor, instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa
utilizeze corect aceste dispozitive;

d) sa comunice imediat sefului locului de munca si/sau lucratorului
desemnat orice situatiec de munca despre care au motive intemeiate sd o
considere un pericol pentru securitatea si sanatatea lucratorilor, precum si
orice deficientd a sistemelor de protectie;

e) sa aducda la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau
angajatorului accidentele suferite de propria persoana;
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f) sa coopereze cu sefii ierarhici si/sau cu lucrdtorul desemnat, atat timp
cat este necesar, pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte
dispuse de catre inspectorii de munca si inspectorii sanitari, pentru protectia
sanatatii si securitatii lucratorilor;

g) sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu sefii ierarhici si/sau cu
lucratorul desemnat, pentru a permite angajatorului sa se asigure ca mediul
de munca si conditiile de lucru sunt sigure si fara riscuri pentru securitate si
sanatate, in domeniul sau de activitate;

h) sa 1si insuseasca si sa respecte prevederile legislatiei din domeniul
securitatii i sanatatii in munca si masurile de aplicare a acestora;

1) sa dea relatiile solicitate de catre inspectorii de munca si inspectorii
sanitari.

)
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institutie si Comisia de cercetare disciplinara pentru personalul incadrat cu
contract individual de munca.

Art. 159. Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini
impuse de legislatia in vigoare sunt:

- Comisia de fond funciar,

- Comisia de identificare si inventariere a terenurilor intravilane;

- Comisia de receptie pentru lucrarile, prestarile de servicii si bunurile
achizitionate de catre comuna TULNICI;

- Comisia de inventariere a domeniului public si privat al comunei,
comisia de inventariere si casare a patrimoniului comunei TULNICI;

Art. 160. Comisiile Infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

- Comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucrari, conform
procedurilor de achizitii publice;

- Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante, precum si la concursurile de promovare in clasa si grad
profesional, din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei TULNICI, judetul Vrancea;

- Comisii de solutionare a contestatiilor la concursurile de ocupare a
posturilor vacante, precum si la concursurile de promovare in clasa si
grad profesional din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei TULNICI, judetul Vrancea;

Art. 161. Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei
Primarului comunei TULNICI, judetul Vrancea.

Art. 162. Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din
conducerea primadriei, functionari publici din aparatul de specialitate al
Primarului comunei TULNICI, judetul Vrancea, consilieri locali, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti de
prevederile legale.

Capitolul XI1 - Drepturile si obligatiile angajatorului si ale salariatilor,
respectiv functionari
publici si personal contractual

Art. 163. Drepturile angajatorului: Conducerea autoritatii publice are
urmatoarele drepturi:

a) sa stabileasca organizarea si functionarea autoritatii publice;
b) sa stabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat, in
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conditiile legii;

C) sa dea dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat, sub rezerva
legalitatii lor;

d) sa exercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de
serviciu;

e) sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice
sanctiunile corespunzatoare, potrivit legii, a Codului administrativ, Codului
muncii, Regulamentului intern si a prezentului Regulament de organizare si
functionare;

f) sa stabileasca obiectivele de performantda individuald, precum si
criteriile de evaluare a realizarii acestora.

Art. 164. Obligatiile angajatorului:

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

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

C)sa acorde salariatilor toate drepturile ce decurg din lege, din
acordul colectiv aplicabil, contractul colectiv de munca aplicabil si din
contractele individuale de munca;

d) sa comunice periodic salariatilor situatia economica si financiara a
autoritdtii publice, cu exceptia informatiilor sensibile sau secrete, care, prin
divulgare, sunt de natura sa prejudicieze activitatea autoritatii publice;

e)sa se consulte cu sindicatele care au in componentd membrii
angajati in cadrul autoritatii publice, dupa caz, in privinta deciziilor
susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele angajatilor;

f)sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa,
precum si sa retind si sd vireze contributiile si impozitele datorate de
salariati, in conditiile legii;

g)sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa
opereze inregistrarile prevazute de lege;

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

1) si asigure confidentialitatea datelor cu caracter personal ale
salariatilor;

j) sa asigure protectia salariatilor Tmpotriva amenintarilor,
violentelor, faptelor de ultraj cdrora le-ar putea fi victima in exercitarea
functiei publice sau in legatura cu aceasta. Pentru garantarea acestui drept,
autoritatea publicd va solicita sprijinul organelor abilitate, potrivit legii;
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k) sa 1l despagubeasca pe salariat in situatia in care acesta a suferit,
din culpa autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul ndeplinirii
atributiilor de serviciu.

Art. 165. Drepturile functionarilor publici sunt prevdazute in
Capitolul V, sectiunea 1, Titlul Il, Partea a VI-a din OUG nr. 57/2017 si
sunt urmatoarele:

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

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

(3) Dreptul de a fi informat. Functionarul public are dreptul de a fi
informat cu privire la deciziile care se iau in aplicarea prezentului cod si
care 1l vizeaza in mod direct.

(4)Dreptul de asociere sindicald. Dreptul de asociere sindicala si de
asociere la organizatii profesionale este garantat functionarilor publici.
Functionarii publici pot, iIn mod liber, sa infiinteze organizatii sindicale, sa
adere la ele si sd exercite orice mandat in cadrul acestora. Functionarii
publici alesi in organele de conducere ale organizatiilor sindicale, in functii
nesalarizate, pot detine simultan functia publica si functia in organele de
conducere ale organizatiilor sindicale, cu obligatia respectarii regimului

(5)Dreptul la grevi. Functionarilor publici le este recunoscut dreptul la
greva, in conditiile legii. Functionarii publici care se afla in greva nu
beneficiaza de salariu si alte drepturi salariale pe durata grevei.

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

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

(8)Durata normald a timpului de lucru. Durata normala a timpului de
munca pentru functionarii publici este, de reguld, de 8 ore pe zi si de 40 de
ore pe saptaméana, cu exceptiile prevazute expres de prezentul cod sau de
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legi speciale. Pentru orele lucrate peste durata normala a timpului de lucru
sau in zilele de repaus sdptamanal, sarbatori legale ori declarate zile
nelucratoare, potrivit legii, functionarii publici au dreptul la recuperare sau
la plata majorata, in conditiile legii.

(9)Dreptul de a fi ales sau numit intr-o functie de autoritate sau
demnitate publica. Functionarii publici pot fi alesi sau numiti intr-o functie
de demnitate publicd, in conditiile prezentului cod si cu respectarea
conditiilor prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(10) Dreptul la concediu. Functionarii publici au dreptul la concediu
de odihna, la concedii medicale si la alte concedii, in conditiile legii. In
perioada concediilor medicale, a concediilor de maternitate si a celor pentru
cresterea si ingrijirea copiilor, raporturile de serviciu nu pot inceta si nu pot
fi modificate decat din initiativa functionarului public Tn cauza.

(11)Dreptul la un mediu sanatos la locul de muncd. Autoritatea
publica are obligatia sa asigure functionarilor publici conditii normale de
munca si igiend, de naturd sa le ocroteasca sandtatea si integritatea fizica si
psihica.

(12) Dreptul la asistentd medicald, proteze si medicamente.
Functionarii publici beneficiazd de asistentd medicala, proteze si
medicamente, in conditiile legii.

(13) Dreptul la recunoasterea vechimii in muncd, in specialitate si
in grad profesional. Functionarii publici beneficiaza de vechime Tn munca,
in specialitate si in grad profesional. Vechimea in munca este vechimea
dobandita in conditiille reglementate de legislatia muncii, precum si
vechimea dobanditd in exercitarea unui raport de serviciu. Vechimea in
specialitate este vechimea dobandita in temeiul unui contract individual de
muncd, al unui raport de serviciu sau ca profesie liberala, demonstrata cu
documente corespunzatoare de catre persoana care a desfasurat o activitate
intr-o functie de specialitate corespunzatoare profesiei sau specializarii sale.
In toate cazurile vechimea in specialitate se raporteaza la durata normali a
timpului de munca, fiind calculata prin raportare la fractiunea de norma
lucrata s1 se demonstreaza cu documente corespunzatoare.

(14) Dreptul la pensie si la alte drepturi de asigurdiri sociale de stat.
Functionarii publici beneficiaza de pensii, precum si de celelalte drepturi de
asigurari sociale de stat, potrivit legii.

(15) Drepturi ale membrilor familiei functionarului public, in
situatia decesului acestuia. In caz de deces al functionarului public,
membrii familiei care au, potrivit legii, dreptul la pensie de urmas primesc
pe o perioada de 3 luni echivalentul salariului de baza din ultima luna de
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activitate a functionarului public decedat.

(16) Dreptul la protectia legii. Functionarii publici beneficiaza in
exercitarea atributiilor lor de protectia legii. Autoritatea sau institutia
publica este obligatd sd asigure protectia functionarului public impotriva
amenintarilor, violentelor, faptelor de ultraj carora le-ar putea fi victima in
exercitarea functiei publice sau in legdturd cu aceasta. Pentru garantarea
acestui drept, autoritatea sau institutia publica va solicita sprijinul organelor
abilitate, potrivit legii.

(17) Dreptul de a fi despigubit pentru prejudiciile materiale
suferite din culpa autoritatii publice. Autoritatea sau institutia publica este
obligata sa il despagubeasca pe functionarul public in situatia in care acesta
a suferit, din culpa autoritatii publice, un prejudiciu material in timpul
indeplinirii atributiilor de serviciu.

(18) Desfisurarea de activitati in sectorul public si in sectorul
privat. Functionarii publici pot desfasura activitati remunerate in sectorul
public si in sectorul privat, cu respectarea prevederilor legale privind

g,

Art. 166. Indatoririle functionarilor publici sunt previzute in
Capitolul V, sectiunea a 2-a, Titlul 11, Partea a Vl-a din OUG nr. 57/2017 si
sunt urmatoarele:

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

(2) Profesionalismul si impartialitatea. Functionarii publici trebuie sa
exercite functia publicd cu obiectivitate, impartialitate si independenta,
fundamentandu-si activitatea, solutiile propuse si deciziile pe dispozitii
legale si pe argumente tehnice si sa se abtind de la orice fapta care ar putea
aduce prejudicii persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici. In exercitarea functiei publice, functionarii publici
trebuie sa adopte o atitudine neutra fata
de orice interes personal, politic, economic, religios sau de alta natura si sa
nu dea curs unor eventuale presiuni, ingerinte sau influente de orice natura.
Principiul independentei nu poate fi interpretat ca dreptul de a nu respecta
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principiul subordonarii ierarhice.

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

(4)  Asigurarea unui serviciu public de calitate. Functionarii publici
au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practicd, in scopul realizarii competentelor autoritatii si ale institutiilor
publice.

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

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

b)sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfasoara
activitatea are calitateca de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat
informatii in legatura cu aceste litigii;

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

d) sa acorde asistenta si consultantd persoanelor fizice sau juridice
in vederea promovarii de actiuni juridice ori de alta naturd Tmpotriva
statului sau autoritatii ori institutiel publice in care 1isi desfasoara
activitatea.

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(9)  Limitele delegarii de atributii. Delegarea de atributii
corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat prin act
administrativ de catre persoana care are competenta de numire in functia
publica, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic.
Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabild a
functionarului public caruia 1 se deleaga atributiile.

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

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje.
Functionarilor publici le este interzis s solicite sau sd accepte, direct sau
indirect, pentru ei sau pentru altii, In considerarea functiei lor publice,
daruri sau alte avantaje.

(12) Utilizarea responsabild a resurselor publice. Functionarii
publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui
prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar. Functionarii
publici au obligatia sa foloseascda timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute. Functionarilor publici care desfasoara
activitati in interes personal, in conditiile legii, le este interzis sa foloseasca
timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru
realizarea acestora.

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

(14) Folosirea imaginii proprii. Functionarilor publici le este interzis
sa permita utilizarea functiei publice 1n actiuni publicitare pentru
promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

(15) Limitarea participdrii la achizitii, concesiondri sau inchirieri.
Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea
privata a statului sau a unitatilor administrativ- teritoriale, supus vanzarii in
conditiile legii, in urmatoarele situatii:

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

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

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

(16) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al

ege w0

g, v,

si normele de conduita.
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(17) Activitatea publica. Comunicarea oficiala a informatiilor si
datelor privind activitatea autoritdtii publice, precum si relatiile cu
mijloacele de informare in masd se asigura de catre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii publice, in conditiile
legii.

(18) Conduita in relatiile cu cetitenii. In relatiile cu persoanele
fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseaza autoritatii
publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si profesionala.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei,
demnitdtii, integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura
n exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

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

(19)Conduita in cadrul relatiilor internationale. Functionarii publici
care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminare si alte activitati
cu caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritdtii publice pe care o reprezinta.

(21) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor. Tn procesul de
luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sd 1si exercite capacitatea de apreciere in mod
fundamentat s1 impartial.

(22) Obligatia respectarii regimului cu privire la sandtate si securitate
in muncd. Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de
medicina muncii §i expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor
formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art. 167. Drepturile personalului contractual. Personalul
contractual incadrat 1n autoritatea publica in baza unui contract individual
de muncd exercitd drepturile si indeplineste obligatiile stabilite de
legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de munca si de contractele
colective de munca direct aplicabile. Salariatul are, Tn principal,
urmatoarele drepturi:

(1) dreptul la salarizare pentru munca depusa;

(2) dreptul la repaus zilnic si saptamanal;

(3) dreptul la concediu de odihna anual;

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

(5) dreptul la demnitate in munca;

(6) dreptul la securitate si sanatate in munca;
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(7) dreptul la acces la formarea profesionala;

(8) dreptul la informare si consultare;

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

(10)dreptul la protectie in caz de concediere;

(11)dreptul la negociere colectiva si individuala;

(12)dreptul de a participa la actiuni colective;

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

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

Art. 168. Obligatiile personalului contractual.

(1) obligatia de a realiza norma de munca sau, dupa caz, de a indeplini
atributiile ce 11 revin conform fisei postului;

(2) obligatia de a respecta disciplina muncii;

(3) obligatia de a respecta prevederile cuprinse in regulamentul intern, n
contractul colectiv de munca aplicabil, precum si in contractul individual de
munca;

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

(5) obligatia de a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii
in unitate;

(6) obligatia de a nu fuma in spatiile inchise din toate locurile de munca,
in toate spatiile din unitdtile de invatamant, medico - sanitare si de protectie
a copilului, inclusiv in curtea unitatilor, in locurile de joaca pentru copii,
indiferent daca sunt amplasate in interior sau exterior.

(7) obligatia de a respecta secretul de serviciu;

(8) alte obligatii prevazute de lege.

(9) Alte drepturi si obligatii specifice personalului contractual:
a)In situatia in care, pe durata ocuparii functiei contractuale de
executie temporar vacante, aceasta se vacanteazd in conditiile legii,
persoana care are competenta legala de numire in functia contractualad
dispune, in cazuri temeinic justificate, numirea functionarului contractual,
Ccu acordul acestuia, pe durata nedeterminata.

b) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare. Personalul
contractual are dreptul la libera exprimare, in conditiile legii. In exercitarea
dreptului la libera exprimare, acestia au obligatia de a nu aduce atingere
demnitdtii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei
persoane. In indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual are
obligatia de a respecta demnitatea functiei contractuale detinute, coreland
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libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii publice in care 1si
desfasoard activitatea. In activitatea lor, acestia au obligatia de a respecta
libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale
sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, trebuie si aiba o atitudine
concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri;

C) Asigurarea unui serviciu public de calitate;

d) Loialitatea fati de autoritatea publica;

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

j) Limitele delegarii de atributii;

v) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si
Confidentialitatea,

h) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje;

) Utilizarea responsabila a resurselor publice;

), Folosirea imaginii proprii;

K) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri;
) Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al

ege v o

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

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

0) Conduita in cadrul relatiilor international. Functionarii
contractuali care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Tnvatamant, conferinte, seminare si alte activitati
cu caracter international au obligatia s promoveze o imagine favorabila
tarii si autoritdtii publice pe care o reprezinta.

P) Obiectivitate si responsabilitate Tn luarea deciziilor;

q) Formarea si perfectionarea profesionald. Functionarii
contractuali au dreptul si obligatia de a-si imbundtiti in mod continuu
abilitatile si pregatirea profesionala;

Art. 169. Obligatii generale ale salariatilor din cadrul Primariei

TULNICI:
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(1)de a avea un comportament bazat pe respect, buna-credinta,
corectitudine, amabilitate si impartialitate;

(2)de a avea in timpul programului de lucru o tinuta vestimentara
ingrijitad si decenta;

(3)sa se prezinte la serviciu in stare corespunzatoare, in deplina
capacitate de munca, pentru a-si putea indeplini in bune conditii sarcinile ce
1i revin;

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

(5)de a respecta masurile de securitate si sandtate a muncii in
institutie;

(6) de a efectua examenul medical periodic;

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

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

(9) angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si
demnitatii persoanelor din cadrul autoritdtii publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si persoanelor cu care intra in legaturd in exercitarea
functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(10)reclamatia fondata a cetatenilor constituie abatere disciplinara si
se sanctioneaza in consecinta;

(11)angajatii sunt obligati sa comunice responsabilului cu resurse
umane, in cel mult 5 zile calendaristice de la data intervenirii modificarii,
orice modificare survenitd in situatia/statutul lor cu privire la: starea civila
(casatorie, divort, nasterca unui copil, etc.), situatia militard, studii,
schimbarea domiciliului;

(12) angajatii sunt obligati sa comunice responsabilului cu resurse
umane, daca a intervenit o boala demonstrata printr-un concediu medical, n
cel mult 24 de ore de la data primirii concediului medical;

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

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

(15) salariatii institutiei sunt obligati sa colaboreze cu responsabilul
Cu resurse umane, in problema fintocmirii si actualizarii dosarului
profesional, respectiv a furnizarii oricarei informatii sau document necesar
intocmirii, completarii sau actualizarii acestuia.

(16) de a raspunde de indeplinirea obligatiilor de serviciu stabilite in
fisa postului, in termenul legal.

(17) Evidenta prezentei la program se asigura prin semnarea condicii
de prezenta, pe baza careia se intocmeste foaia colectiva de prezenta si
acorda compensarea cu timp liber corespunzator sau plata orelor
suplimentare. Semnarea condicii se face atat la inceperea programului, cat
si la terminarea acestuia.

(18) Nesemnarea zilnica si la timp a condicilor de prezenta constituie
0 incalcare a normelor de disciplina muncii si se sanctioneaza conform
prevederilor prezentului regulament.

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

(20) Foile colective de prezenta constituie documentele primare care
stau la baza determindrii si stabilirii drepturilor salariale ale salariatilor
pentru munca prestata.

(21) Plecarea pe teren se face inscriindu-se intr-un registru de teren
special. Evidenta orelor prestate peste durata programului de lucru se
Inscrie intr-un registru pentru ore suplimentare care trebuie aprobat de catre
primar.

(22) Pentru bunul mers al activitatii compartimentelor, este
obligatorie Tntocmirea rapoartelor de activitate la solicitarea superiorului
ierarhic, avand in vedere legatura cu munca si indeplinirea sarcinilor de
serviciu, fiind si o modalitate de verificare a indeplinirii cu responsabilitate
a acestora, conform prevederilor OUG 57/2019, precum si a art. 130 si art.
132 din Legea nr. 53/2003 Codul Muncii, republicat, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(23) Neindeplinirea, cu vinovatie, a acestor indatoriri de serviciu, de
catre salariatii Primariei comunei TULNICI, constituie abatere
disciplinara si se sanctioneaza in consecinta.

Capitolul 111 - Disciplina muncii in cadrul autoritditii publice

Art. 170. Nerespectarea prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind
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Codul adminstrativ constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
conform legii.

Functionarii publici

Art. 171. Incilcarea de citre functionarii publici, cu vinovitie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau
penala, in conditiile legii si ale prezentului regulament.

Art. 172. (1) Semnarea, contrasemnareca sau avizarea de catre
functionarii publici a proiectelor de acte administrative si a documentelor
de fundamentare a acestora, cu incalcareca prevederilor legale, atrage
raspunderea acestora in conditiile legii.

(2) Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea,
respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor mentionate
anterior daca le considera ilegale.

(3) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a
contrasemna ori aviza actele si documentele se face in scris si motivat in
termen de 5 zile lucrdtoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor
Tn care prin acte normative cu caracter special sunt prevazute alte termene,
si se Inregistreaza intr-un registru special destinat acestui scop.

(4) Functionarii publici care refuza sa semneze, respectiv sa
contrasemneze ori avizeze sau care prezinta obiectii cu privire la legalitate
asupra actelor si documentelor fara a indica temeiuri juridice, n scris, cu
respectarea termenului prevazut la alin. (2), raspund in conditiile legii.

Art. 173. Raspunderea in solidar cu autoritatea publica.

(1) Orice persoana care se considera vatamata intr-un drept al sau sau
intr-un interes legitim se poate adresa instantei judecatoresti, in conditiile
legii, impotriva autoritatii publice care a emis actul sau care a refuzat sa
rezolve cererea referitoare la un drept subiectiv sau la un interes legitim.

(2) In cazul in care actiunea se admite, plata daunelor se asigurd din
bugetul autoritatii publice. Daca instanta judecdtoreasca constata vinovatia
functionarului public, persoana respectiva va fi obligatd la plata daunelor,
solidar cu autoritatea sau institutia publica.

(3) Raspunderea juridica a functionarului public nu se poate angaja
daca acesta a respectat prevederile legale si procedurile administrative
aplicabile autoritatii publice in care isi desfasoara activitatea.

Art. 174. Raspunderea administrativ-disciplinard. Incilcarea cu
vinovatie de cdtre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si
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civicd prevazute de lege constituie abatere disciplinarda si atrage
raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

Art. 175. Constituie abateri disciplinare urmdtoarele fapte:.

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

C) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara
cadrului legal,

f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor
Cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu
caracter politic;

1) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

j) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de
medicina muncii, conform prevederilor legale;

K) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite
prin lege pentru functionarii publici, altele decat cele referitoare la conflicte

g ",

g, ",

[) incalcarea prevederilor referitoare la incompatibilitati daca
functionarul public nu actioneaza pentru incetarea acestora intr-un termen
de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din
domeniul functiei publice si functionarilor publici sau aplicabile acestora.

0) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau prezentarea
la program in stare de ebrietate;

p) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite Th Legea
nr.15/2016;

r)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre
conducerea autoritatii publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate
de conducatorul autoritatii publice;

S) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;
t) neanuntarea pana la ora 9% a absentei de la serviciu;
u) reclamatia fondata a cetatenilor;
V) nerespectarea prevederilor prezentului Regulament de Organizare si
Functionare.
Abaterile de la prezentul regulament savarsite de salariati atrag
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raspunderea corespunzatoare din partea acestora.

Art. 176. (1) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa,

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3
luni;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la
un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publica de nivel inferior, pe o perioada de
pana la un an, cu diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(2) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la art.

59, se aplica urmatoarele sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. a), b) si d), se
aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. ¢) se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. b)-f);

C) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. €)-h), se aplica
una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60 lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. i)-K) si m), se
aplica una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. 1), se aplica
sanctiunea disciplinard prevazuta la art. 60 lit. f), daca functionarul public
nu actioneaza pentru incetarea acestora fintr-un termen de 15 zile
calendaristice de la data intervenirii cazului de incompatibilitate;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. n), se aplica una
dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

g) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. o), se aplica
sanctiunea disciplinard prevazuta la art. 60 lit. f);

h) pentru abaterile disciplinare prevazute la art. 59 lit. p) - v), se aplica
una dintre sanctiunile disciplinare prevazute la art. 60;

(3) La individualizarea sanctiunii disciplinare, se va tine seama
de cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a
fost savarsitd, gradul de vinovitie si consecintele abaterii, comportarea
generald in timpul serviciului a functionarului public, precum si de
existenta in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au
fost radiate in conditiile prezentului cod.

(4)In caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea
disciplinara aferenta abaterii disciplinare celei mai grave.

(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 Iuni
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de la data sesizarii comisiei de disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la
data savarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii disciplinare cu
destituirea din functia publica.

(6) Aplicarea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare
prevazute la art. 60 lit. b)-f) nu pot fi aplicate decat dupa cercetarea
prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului public de catre
conducdtorul institutiei publice, la propunerea comisiei de disciplina.
Sanctiunea disciplinara: “destituirea din functia publica” se aplica si direct
de catre persoana care are competenta legald de numire in functia publica,

g, v,

29

disciplinara mustrarea scrisd” se poate aplica si direct de catre
conducdtorul institutieir publice, cu aplicarea corespunzatoare a dupa
cercetarea prealabila a faptei savarsite si dupa audierea functionarului
public.
(7) Radierea sanctiunilor disciplinare. Sanctiunile disciplinare

se radiaza de drept, dupa cum urmeaza:

a) in termen de 6 luni de la aplicare, sanctiunea disciplinara prevazuta
la art. 60 lit. a);

b)la expirarea termenului pentru care au fost aplicate, sanctiunile
disciplinare prevazute la art. 123 lit. b)-e);

c) in termen de 3 ani de la aplicare, sanctiunea prevazuta la art. 60 lit.
f);

d) de la data comunicarii hotararii judecatoresti definitive prin care s-a
anulat actul administrativ de sanctionare disciplinarda a functionarului
public.

Personalul contractual

Art. 177. (1) Primarul dispune de prerogativa disciplinara, avand
dreptul de a aplica, potrivit legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sdi ori de
cate ori constata cd acestia au savarsit o abatere disciplinara.

Abaterea disciplinara este o fapta in legatura cu munca si care consta
intr-o actiune sau inactiune savarsita cu vinovatie de catre salariat, prin care
acesta a incalcat normele legale, regulamentul intern, contractul individual
de munca sau contractul colectiv de munca aplicabil, ordinele si dispozitiile
legale ale conducatorilor ierarhici.

(2) Constituie abatere disciplinara urmatoarele fapte:.
a) Intarzierea in efectuarea sarcinilor de serviciu;
b) neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau neglijenta repetata in
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rezolvarea lucrarilor

C) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) consumul de bauturi alcoolice in timpul programului sau
prezentarea la program in stare de ebrietate;

f) fumatul in locurile interzise, astfel cum au fost definite in Legea
nr.15/2016;

g) neprezentarea personalului de pazd pentru predarea/primirea
serviciului;

h) interventia sau staruinta pentru rezolvarea unor cereri in afara
cadrului legal,

1) nerespectarea secretului profesional sau confidentialitatii lucrarilor
Cu acest caracter;

J) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii publice;

K) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu
caracter politic;

[) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu ;

m)neindeplinirea in termenul stabilit, a obiectivelor trasate de catre
conducerea autoritatii publice, inclusiv a rapoartelor de activitate solicitate
de conducatorul autoritatii publice;

m) nesemnarea zilnica si la timp a condicii de prezenta;

0) neanuntarea pana la ora 9%° a absentei de la serviciu,

p) reclamatia fondata a cetatenilor;

q) nerespectarea prevederilor prezentului regulament.

(2) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica Primarul in cazul
in care un angajat contractual savarseste o abatere disciplinara sunt:

a) avertismentul scris;

b) retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator
functiei in care s-a dispus retrogradarea, pentru o duratd ce nu poate depasi
60 de zile;

c¢) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%;

d) reducerea salariului de baza si/sau, dupa caz, si a indemnizatiei de
conducere pe o perioada de 1-3 luni cu 5-10%;

e) desfacerea disciplinara a contractului individual de munca.

f) Legea nr. 15/2016 stabileste ca incalcarea interdictiei de a fuma
este o0 abatere disciplinara grava, angajatorii vor putea sia recurga la
sanctiuni precum desfacerea contractului individual de munca sau chiar
plata unor despagubiri care sd acopere prejudiciul cauzat prin incalcarea
regulilor privind fumatul (de exemplu n situatia in care nerespectarea
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interdictiei fumatului a cauzat prejudicii angajatorului - de imagine ori
materiale.

(2) Sanctiunea disciplinara se radiaza de drept in termen de 12
luni de la aplicare, dacd salariatului nu 1 se aplicd o noud sanctiune
disciplinara in acest termen. Radierea sanctiunilor disciplinare se constata
prin decizie a angajatorului emisa in forma scrisa.

(3)Sub sanctiunea nulitatii absolute, nici 0 masura, cu exceptia
”avertismentului scris” nu poate fi dispusa mai inainte de efectuarea unei
cercetari disciplinare prealabile.

Partea a V —a PREVEDERI FINALE

Capitolul X1V
Alte reglementari

Art. 178. (1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de
calcul din dotare - calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes
de serviciu, Tn scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

2 Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a
persoanelor din afara autoritatii publice.

(3) 1n cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii,
salariatii au obligatia de a anunta defectiunea.

@ Este interzisd instalarea oricdror programe sau aplicatii,
instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

Art. 179. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor
mobile, fixe, precum si a autoturismelor din dotare, numai in interes de
serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr. 80/2001 privind
stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile
ulterioare.

2. Autoturismul din dotare este folosit numai in scop de serviciu.

Art. 180. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si
prezentului regulament, responsabilii compartimentelor (primarul,
viceprimarul si secretarul general al unititii administrative teritoriale)
au urmatoarele atributii:

a) organizeaza activitatea compartimentelor si repartizeaza sarcinile si
indatoririle de serviciu pentru fiecare angajat, au obligatia sa organizeze si
sa optimizeze activitatea compartimentelor;

162



b)au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor personalului din
subordine toate activitdtile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale compartimentelor;

C) detaliaza atributiile compartimentului, cu precizarea sarcinilor pe care
le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare
subordonat a fiselor de post;

d) sa asigure asistenta si supervizarea activitatilor din cadrul
compartimentelor;

€) au initiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice
domeniilor de activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

f) asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei 1n
vigoare, specifica fiecarui domeniu de activitate;

g) indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficienta a
programului de lucru, preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legala,
corespunzatoare si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in raport cu
pregatirea, experienta si functia ocupata;

h) evalueaza din punct de vedere profesional, personalul din subordine la
perioade de timp stabilite Tn conformitate cu prevederile legale;

1)  repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea curentd a
problemelor;

J)  avizeaza si semneaza lucrarile compartimentelor;

K) asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in
vigoare, a cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor
autoritati sau institufii;

[) propun si, dupa caz, iau masuri in vederea imbunatatirii activitatii din
cadrul compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte
compartimente din cadrul primariei, raspunzand cu promptitudine la
solicitarile acestora;

m) raspund de cresterea gradului de competenta profesionald si de
asigurarea unui comportament corect in relatiille cu cetatenii, in scopul
cresterii prestigiului functionarului public si a celorlalti angajati ai
primariei;

Art. 181. Atributiile comune ale personalului din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei TULNICI.
Compartimentele din structura aparatului de specialitate ale primarului au
urmatoarele atributii generale comune:

a) intocmirea si promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate
in vederea initierii proiectelor de hotarari din domeniul propriu de
activitate, precum si intocmirea intregii documentatii: proiect de hotarare,
expunere de motive, raport de specialitate, cu 30 de zile inaintea publicarii
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ordinii de zi;

b)realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor autoritatii
publice Tn domeniul propriu de activitate;

c) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor
proprii, precum si ntocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetard si de platd ale activitdtilor din cadrul Compartimentului Financiar
Contabil,

d)intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si
raportate, pentru analiza, conducatorului instititiei;

e) participarea la sedintele Consiliului local al comunei TULNICI,
judetul Vrancea, ori de cate ori este necesar;

f) solutionarea 1n termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor,
reclamatiilor, sugestiilor etc. adresate institutiei;

g) indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul
propriu de activitate, incredintate verbal, In scris sau dispuse prin act
administrativ emis de catre Primar;

h)sa urmareasca si sd cunoasca permanent modificarile legislative
care reglementeaza domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru
toate consecintele care apar datoritd aplicdrii necorespunzatoare sau a
neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfasoara;

1) respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru
aprobate Tn cadrul autoritatii;

j) gestionarea actelor si arhivarea acestora;

K) asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de
natura tehnica dintre compartimentele din cadrul Primariei;

[) urmérirea punerii in aplicare de catre compartimentele autoritatii
publice a hotararilor Consiliului local ce cad in sarcina lor de activitate;

Capitolul XV
Disporzitii finale

Art. 182. (1) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se
va difuza tuturor compartimentelor din structura organizatorica a Primariei
Comunei TULNICI, care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea
atributiilor prevazute.

(2) Atributiile, sarcinile, competentele si responsabilitatile prevazute in
prezentul regulament nu sunt limitative, ele urmand a fi completate pe
parcurs cu cele rezultate, in mod expres sau implicit, din legi, decrete,
ordonante, hotarari si alte acte normative, din norme, instructiuni, sau
stabilite prin dispozitii ale conducerii unitatii administrativ teritoriale.
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(3) Prezentul regulament cuprinde sarcinile majore la nivelul fiecarei
structuri organizatorice.

Art. 183. Problemele legate de interpretarea prezentului Regulament
se solutioneaza prin dispozitia primarului.

Art. 184. (1) Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor
din structura organizatoricd se aproba prin “fisa postului” personalului
acestora.

(2) Toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului propriu vor
actualiza, pentru fiecare post existent, fisa postului, vor stabili sau
completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la
aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post Tn parte,
urmarind o Incarcare judicioasad a acestora, conform pregatirii profesionale
st functiei detinute. Anual, sau ori de cate ori este necesar, sefii de
compartimente vor actualiza fisa postului.

Art. 185. Toti salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de
activitate si vor raspunde de aplicarea corectd a acesteia. In cazul aparitiei
de noi reglementari legislative in domeniu, secretarul comunei va repartiza
salariatilor sarcinile ce le revin, completand fisele de post ale acestora.
Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera parte integranta

a Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
comunei TULNICI.

Art. 186. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage
raspunderea disciplinara a celui vinovat.

Art. 187. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica
si completeaza, conform legislatiei intrate 1n vigoare ulterior aprobarii
acestuia.

(2) Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori se impune
prin Hotarare a Consiliului Local TULNICI.

Art. 188. Prevederile prezentului Regulament se aplicd de la data
intrarii in vigoare a Hotararii Consiliului Local de aprobare si se va
transmite compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului
comunei TULNICI, pentru a fi adus la cunostinta tuturor salariatilor, cat si
personalului care va fi incadrat in viitor.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Consilier local,
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