ROMANIA
JUDETUL PRAHOVA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI
PUCHENII MARI

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare Functionare a Primariei comunei
Puchenii Mari conform organigrama si stat de functii aprobat prin HCL nr.25/25.07.2015

Vazand nota de fundamentare a domnului primar si raportul de specialitate al
secretarului unitatii administrativ-teritoriale prin care propune aprobarea ROF ;
in acord cu structura organizatorici a institutiei;
in conformitate cu prevederile art. 4 lit.a) si art. 295 din Legea nr. 53/2003 actualizatd Codul
Muncii, prevederile Legii nr. 188/1999 republicati, actualizati privind Statutul functionarilor
publici, prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005 pentru aprobarea
Codului controlului intern, cuprinzand standardele de management/control intern la entitétile
publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control managerial;

In temeiul art. 36 alin.(1), alin. (2) lit. a) si alin.(3) lit. b) din Legea nr.215/2001

privind administratia publica locala, republicata i in anul 2007, cu modificarile si completanle i

ulterioare,
Consiliul local al comunei Puchenii Mari, judetul Prahova, adopta prezenta hotarare:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si functionare-a Primariei comunei- -~
Puchenii Mari conform anexei nr.1 ce face parte integranta din prezenta hotarare .

Art.2. Se desfiinteaza postul de consilier personal al primarului comunei Puchenii Mari
,organigrama si statul de functii modificandu-se in acest sens .

Art. 3 Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la mdephmre de prlmarul comunei
Puchenii Mari , judetul Prahova, de compartlmentele cu atributii in domeniu’ din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si vor fi transmise persoanelor si autorltatllor mteresate
de secretarul unitatii administrativ-teritoriale. . ’
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PRIMARIA COMUNEI PUCHENII MARI

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PUCHENII
MARI

CAPITOLUL1I
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Puchenii Mari a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administratia
publica locald, republicatd cu modificérile si completirile ulterioare, precum si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul cirora se desfdsoard activitatea specificd

ART. 2 Comuna Puchenii Mari este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.

" Comuna posedd un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

ART. 3 Administratia publicd a comunei Puchenii Mari se intemeiazd pe principiile
autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si consultdrii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4 Autorlta‘;ﬂe administratiei pubhce prin care se realizeazi autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al comunei Puchenii Mari, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Puchenii Mari ca autoritate executivd, organe alese conform legii prin vot universal ,
egal , direct , secret si liber exprimat .

ART. 5 Consiliul local si primarul functioneazd ca autoritd{i administrative autonome si
rezolva treburile publice din comund, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6 Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionind problemele
curente ale colectivitatii in care functioneaza.Structura organizatorica a Primariei-comunei
Puchenii Mari este aprobata prin Hotarare a Consiliului Local al comunei Puchenii
Mari(organigrama ,numarul de posturi si statul de functii). 5

ART. 7 Structura organizatorica a Primariei comunei Puchenii Mari este aprobata prm
Hotarare a Consiliului Local al comunei Puchenii Marl(orgamgrama ,numarul de posturi si
statul de functii).

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Puchenii Mari au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o
parte importantd a treburilor publice, in 1nteresu1 colectivitatii locale pe care o reprezintd.

ART. 9 Potrivit legii, Primarul 1ndep11ne§te urmétoarele categorn pr1n01pale de atributiia)
atributii  exercitate in calitate de reprezentant al statului, in  conditiile



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

- asigurdl organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si recensdméantului
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al fiecirui an al mandatului, un raport
anual privind starea economicd, sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale;

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

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a unitétii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local;

¢) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

- initiaz8, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de iImprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

- verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta -inregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului
secundar; : b

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte norma‘uve precum
si insarcinarile date de consiliul local.

ART. 10 Primarul poate delega atributiile ce i sunt conferlte de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului unitafii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de- spec1a11tate precum si
conducitorilor mstltu’;ulor si serviciilor publice de- interes local in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

ART. 11. Viceprimarul este subordonat primarului si. 1nlocu1torul de drept al acestuia ,
care ii poate delega atributiile sale .

ART. 12 Atributiile secretarului comunei sunt:
- Participa in mod obligatoriu la sedintele Consﬂlulul local

- Coordoneazi compartlmentele si activitatile ,conform orgamgrama aprobata, din cadrul
aparatului propriu de specialitate al Primarului;

- Avizeazi proiectele de hotaréri ale consiliului local;
- Avizeazi pentru legalitate dispozitiile primarului;
- Urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- Asigurad indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local si efectuarea
lucririlor de secretariat;

- Pregiteste lucririle supuse dezbaterii consiliului local;

- A51gura comunicarea catre autorititile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de consiliul local sau primar, in termenul legal; 50

- Asigura aducerea la cunostintd publicéd a d1sp021’;nlor cu caracter normativ;



- Elibereazi extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local, in
afara celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;

- Legalizeazi semnituri de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmi autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

- Indeplineste atributiile previzute de Legea fondului funciar si de Ordonanta Guvernului
nr. 1 /1991 cu privire la secretar;

- Indeplineste si alte atributii previzute de lege sau incredintate de consiliul local si

primar;

- Este responsabil de activititile specifice resurselor umane:

colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei in
vederea intocmirii proiectelor de hotdrdri privind organigrama, statul de
functii, statul de personal si figele de evaluare a posturilor;

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

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angajatii Primariei
Puchenii Mari; : . 4

intocmegte la sol1c1tarea primarului, statistici, sinteze, analize si 1nformar1

referitoare la actele administrative ce {in de resursele umane;

asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii pubhce,
functii de specialitate si meserii pentru serviciile Primariei; : -

asngura si urmareste - mtegrarea noﬂor angajati, efectucazd controlul
respectaru disciplinei muncii;

asigurd crearea bancn de date pr1v1nd ev1den§a personalulul, atat ‘a
functionarilor publici cét si a personalului contractual

asigurd implementarea si aplicarea Statutului funcpongnlor publici; -
efectueazi operatiunile privind 1incadrarea, . redistribuirea, ' detasarea,
pensionarea, incetarea contractului de muncd §i sanctionarea disciplinard

atat a functionarilor publici, cit si a personalului contractual;

fundamenteazi cheltuielile de personal si transmite compaﬂiinentuiui
contabilitate fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul
local; : : ;

urmireste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din cadrul Primériei si asigurd gestionarea acestora; -
controleazi prezenta la serviciu a salariatilor Primiriei si face propuneri de
sanctionare disciplinard a celor vinovati;



e fintocmeste la sfirsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd
pentru anul urmitor, in colaborare cu celelalte servicii si urmdreste
efectuarea acestora conform planificarii;

e asigurd Intocmirea si gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru
functionarii publici si personalul contractual din Primarie;

e fintocmeste dirile de seama statistice din domeniul siu de activitate si le
transmite institutiilor interesate;

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

e asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele
normative ce apar pe parcurs, In concordanta cu structura organizatoricd si
numdrul de posturi aprobat de consiliul local;

e rispunde de organizarea examenelor i concursurilor pentru incadrarea in
muncd si avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere
precum si pentru verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire si
avansare;

e conduce la zi registrul de evidentd persoanelor imputernicite de Primarul
comunei si constate si sd aplice sanctiuni contraventionale, precum i a
legitimatiilor intocmite si eliberate In acest scop;

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

ART.13 Patrimoniul comunei Puchenii Mari.este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se
adaugd drepturile i obligatiile cu caracter patrimonial.- : :

ART.14 Bunurile ce fac parte dm domeniul pubhc sunt 1na11enab11e imprescriptibile §i
insesizabile.

ART.15 Domeniul privat este alctuit din bunuri: mobile si imobile, ce nu apar;m
domeniului public, dobéndite prin modalitatile prevazute de lege.

ART.16 Consiliul local al comunei Puchenii Mari hotéréste ce bunun aparpn domemulul
public sau privat s3 fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, s&
fie concesionate ori inchiriate.

ART.17 Consiliul local hotérdste cu privire. la cumpérarea §1 véanzarea bunurllor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii
acestora.

ART.18 Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societdfilor §i institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere,
recunoscute ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitdti care satisfac
cerintele cetétenilor din comuna.



CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.19 Finantele comunei Puchenii Mari se administreazd in conditiile previzute de
lege, in conformitate cu principiile autonomiei locale, anualititii, specializarii bugetare si
echilibrului.

ART.20 Bugetul comunei Puchenii Mari se elaboreazi, se aprobd, si se executd in
conditiile legii.

ART.21 Imporzitele si taxele locale se stabilesc de cdtre Consiliul local al comunei
Puchenii Mari, in limitele §i conditiile legii.

ART.22 Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe §i impozite
locale, din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri
obtinute din imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 23 Aparatul de specialitate al primarului comunei Puchenii Mari este organizat pe
compartimente/birouri, conform organigramei aprobate de Consiliul local, Primarul,
viceprimarul, secretarul §i aparatul de specialitate al primarului constituie primdiria,
instifutie publicd cu activitate permanentd care aduce la 1ndep11n1re efectivd hotararile
Consiliului local si solutioneazi problemele curente ale comunei Puchenn Man

ART. 24 Intreaga activitate a primdriei este organizatd si condusa de catre prlmar,
compartlmentele fiind subordonate direct pr1maru1u1 viceprimarului.sau. secretarului care
asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficientd.

ART. 25 Primiria comunei Puchenn Mari este structurata pe 9 compartlmente/blroun
in cadrul cdrora isi desfdsoard activitatea 27 angajati (2 functii de demnitate publica-alesi
locali , 18 functionari publici si 7 func;u contractuale) Din cele 35 postun aprobate 8
sunt vacante . : : :

ART. 26 Compartimentele nu au personalitate Jurldlca admmlstratlva distinctd de cea a
autoritétilor In numele cdrora actioneazi.

ART. 27 Primarul conduce, indruma si controleazd activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevzute de lege.

Viceprimarul si secretarul indrumé compartlmentele functlonale conform atnbupﬂor pe
care le au potrivit legii si delegate de cétre primar. - : ek -

ART.28 Aparatul propriu al Priméariei Comunei Puchenu Mar1 are urmatoarea structura
organizatorica : : :

1.-Birou urbanism si amenajarea teritoriului g cadastru i agr»ic»ult_ura;vachizitvii p‘u‘_blvic‘ey 5
3.-Compartiment Apa , canalizare si piata

4.-Compartiment finante contabilitate

5.-Politie Localds ’

6.-Compartiment stare civila , autoritate tutelara si asistenta sociala si juridic



7.-Compartiment Administrativ
8-Compartiment taxe si impozite
9.Compartiment Biblioteca

10.Consilier personal primar

ART. 29 Atributiile compartimentelor din cadrul Primériei comunei Puchenii Mari sunt
urmétoarele:

1. Biroul urbanism si amenajarea teritoriului , cadastru , agricultura, achizitii publice,
fd.europene se subordoneaza primarului si secretarului comunei Puchenii Mari.

ATRIBUTII :
REGISTRU AGRICOL

-completeazd, tine la zi si centralizeazd datele din registrul agricol pentru comuna
Puchenii Mari

-asigurd i participa efectiv la aplicarea prevederilor legilor fondului funciar, ia méisuri in
conditiile legii pentru evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationald a
terenurilor agricole apartindnd producatorilor agricoli privati si a terenurilor din
administratrea Consiliului Local, rispunde, aldturi de factorii obligati, de intocmirea
corectd, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol;

-asigurd evidenta si folosirea rationald si completd a terenurilor agricole apartindnd
producitorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local.

-intocmeste si elibereazd adeverinte de registru agricol, certificate de producitor, bilete
de proprietate asupra provenientei si sdnatatii animalelor;

-furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptitite (titular,
mostenitori legali, testamentari, ablhtatl prin hotdrare Judecatoreasca produciétori sau
institutiile publice). ’

-aduce la cunostinta cetitenilor obligatiile cu privire la registrul agricol;
-culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetald si animala;
-verificd prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru fnscrierea in registrul agricol;

-controleazd si determindi aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor
de pajisti naturale; ~ : e : o
-spmjma personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea leglsla’;lel cu pnv1re 1a

prevenirea, depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stari
corespunzitoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

-colaboreaza, conlucreazd si sprijind efectiv Comisia de- aphcare a legilor fondului
funciar; . : et 0

-elibereazd si tine evidenta proceselor verbale de punere in posesie si a titlurilor de
proprietate; '

-intocmeste dari de seami statistice;

-repartizeazi si pastreazi corespondenta rezolvatd conform nomenclatorului artivistic. La
sfarsitul fiecdrui an corespondenta se preda la arhiva.



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

-acordd consultatii si Indrumdri tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor
de producitori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale,
potrivit cerintelor pietii, a sistemului de tractoare §i masini agricole pentru fiecare lucrare
si culturd, indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea unor avantaje economice de
catre acestia, intocmeste prin consultarea si cu participarea producatorilor agricoli, a
consiliului local si a unititilor de cercetare de profil agricol, programul privind structura
culturilor si a efectivelor de animale

-stabileste pe baza consultérilor cu producétorii agricoli privati din zond, cantititile de
seminte, material sdditor si animale de prasild, pesticide, ingrdsdminte chimice si alte
materii $i materialele necesare acestora §i sprijind actiunile de aprovizionare cu aceste
_produse;

URBANISM
- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Puchenii Mari;

- Inifiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotérari la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Elaboreaza si asigurd prezentarea §1 promovarea documentatulor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Participd la rezolvarea reclamatiilor si a ses1zar110r persoanelor fizice ‘sau ]undlce
refentoare la domeniul (obiectul) de activitate; - ‘ ;

- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente
certificate de urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

eyt

- Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a'comunei;

- Urmdreste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifici in teren declaratia de
incepere a lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptla de ﬁnahzare a lucranlor
respective; : v . g

- Participd la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea 'te'rit'oriului, urbanism;
juridica si de disciplina si asigurd informatiile solicitate;
- Intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului'

- Colaboreazd cu toate compartimentele dm cadrul 1nst1tu§1€1 1mphcate in act1v1tatea de
urbanism; - :

- Emite in baza Legii 453/2001 si a regulamentului de publicitate nr; 107/200 1 certificate
de urbanism, autoriza‘gii de construire, avize (panouri publicitare ‘mobile — pliante,
bannere, panouri montate pe vehicule special montate, graficd cu autocolante pe geam —
vitrine peste 1mp), pentru firme si reclame publicitare; :

- Executi In permanenti controale privind respectarea disciplinei in construc;u
- Controleazi respectarea normelor privind autorizarea construc‘gulor'

- Rezolvd si rdspunde 1n scris la sesizarile si audlen‘;ele cetatemlor refentoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii; :

- Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind In constructii prin avertizarea
cetdtenilor care intentioneazd si execute lucrdri fard obfinerea prealabild a avizelor i
autorizatiilor de constructii;



- Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executdrii lucrarilor de
constructii modificatd i completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- Participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

- Intocmeste somatii gi procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice
care incalcd prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde
este cazul, Inspectia de Stat in Constructii;

- In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecédtoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind
cazurile de incélcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor
de constructii modificatd si completata prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotérari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

- Colaboreaza pentru realizarea activititii cu diferite institutii.

Achizitii publice:

- 1ntocme§te procesele verbale la fiecare §ed1n’;a de llClta'ge/cerere oferta etc §1 le prezmta
comisiei spre semnare;

-intocmeste, efectueaza modificari sau completan ulterioare in programul anual al
achlzlmlor publice, conform bugetului aprobat ; i » '
- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achlzme pubhca m Vederea
realizarii investitiilor cuprinse in lista de investitii, dupd aprobarea acesteia;

- organizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie publicd in vederea
achizifiilor bunurilor, inclusiv de natura m1]10acelor fixe, cuprmse in programul anual
dupa aprobarea acestuia;

- otganizarea procedurilor de atribuire a contractului de achizitie pubhca in vederea
achlzmllor serv1culor cuprmse m programul anual dupa aprobarea acestula [

- pregitirea documentatulor necesare -organizarii procedurllor de atrlbulre a contractulul
de ach1z1';1e pubhca si desfasurarea acestora in conditiile reglementérilor in vigoare la
data organizarii lor;

- verificarea, dacd actele normative care reglementeaza achlzmlle pubhce prevad tennene
pentru diverse activitai ce se desfésoard cu ocazia ach121§1110r si asigurarea desfasurarii
lor In cadrul termenelor stabilite; :

- verificarea dacid actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca,
anterior lansdrii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de
anumite institutii i organisme, asigurarea 1ndephmrea acestei condfgu

- Indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
ordonanta de urgentd

- elaborarea documentatiei de atrlbulre conform prevederilor actele normative din
domeniu; o

- precizarea in documentatia de atribuire .a informatiilor, cerm‘;elor, - instructiunilor
stabilite in actele normative din domeniu precizarea in cadrul documentatlm de atnbulre
orice cerintd, criteriu, reguld si alte informatii necesare pentru a as1gura
ofertantului/candidatului o informare completd, corectd si explicitd cu pr1v1re la modul de
aplicare a procedurii de atribuire;

- asigurarea transparentei atribuirii contractelor de achlzme pubhca si Incheierii
acordurilor-cadru; : -



- intocmirea si transmiterea spre publicare a anunturilor de intentie, de participare i de
atribuire dupa caz;

- transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice solicitantilor in actele
normative in baza cirora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne.

- aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire

- informarea ofertantilor despre deciziile referitoare la atribuirea contractului de achizitie
publicd, la anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioard a unei noi
proceduri;

- Intocmirea actelor de reziliere a contractelor;

- acordarea de asistentsi celorlalte compartimente ale autorititii contractante in legiturd cu
activitatea de achizitii publice, In functie de specificul documentatiei de atribuire si de
complexitatea problemelor care urmeazi si fie rezolvate in contextul aplicarii procedurii
de atribuire.

- colaborarea cu institutiile publice de interes local, stabilite prin legea bugetului de stat,
ale céror investitii sunt finantate din bugetul local si aprobate de Consiliul Local.

- are si alte atributii stabilite de prevederile legale in vigoare.

CADASTRU:

-efectueaza lucrari si corespondenta privind fondul funciar;

-analizeaza,verifica , intocmeste formalitatile neceasre pentru 1na1ntarea dosarelor la
comisia Judeteana de fond funciar , in vederea validarii acesteia ; - R G
-intocmeste si comunica situatiile lunare privind fondul funciar ;

-intocmeste anexele aprobate in baza legilor fondulm func1ar pr1v1nd
reconstituirea/constituirea dreptului de propnetate S

-intocmeste procesele verbale de punere in posesie si tme ev1denta acestora

-furnizeaza informatii cu privire la fondul funciar, dupa caz in Vederea solutlonam
dosarelor in instanta ; 5
-rapsunde de intocmirea si conducerea Registrului unic de ev1denta cereri fond funmar
-participa la punerea in posesie a terenurilor retrocedate si solut1oneaza dupa caz,
petitiile referitoare la fond funciar ; : :

-elibereaza adeverinte referitoare la fond funciar , amplasarea terenurllor in
intravilan/extravilan, copii de pe documentele din domeniul de activitate ;

-inregistreaza contractile de arenda si raspunde de intocmirea registrului ;

-participa la actiunile de delimiatre a teritoriului administrative al comuem si pentru
conservarea punctelor de hotar , materializate prin borne ;

-intocmeste rapoartele de specialitate si le inainteaza secretraului comueni , atun01 cand
in sedinta consiliului local este vizat sectorul sau de activitate ;

2. Compartiment Bilblioteca »

Compartimentul Biblioteca se subordoneaza direct Secretarulul comunel Puchenu Mari.
ATRIBUTIL: ~ S

Cultura:

- Propune planul de Venlturl si cheltuieli destinate act1v1tat110r culturale pe care il supune
spre aprobare consiliului local, cu avizul comisiei de specialitate; -

- Intocmeste proiectele programelor anuale de activitate pentru blbhoteca, pana cel tArziu
in luna decembrie a anului in curs pentru anul urmator iar dupé aprobare raspunde de
executarea acestuia; ‘ Tred S :

- Cunoasterea tehnicii actelor normative, cunostinte generale de culturd si de specialitate;

- Pregatirea, organizarea $i promovarea manifestirilor cultural-artistice majore,
desfasurate cu sprijinul sau sub egida Primariei, potrivit agendei anuale;. -



- Organizeazd cercuri stiintifice si tehnice, de artd populard, plasticd si de gospodarie
tardneascd;

4. Compartiment Finante Contabilitate

Compartimentul Finante Contabilitate se subordoneazi direct Primarului si secretarului
comunei Puchenii Mari.

ATRIBUTII :

- Fundamenteazi si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al comunei Puchenii Mari, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului, administratorului public si Consiliului local 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.

- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd
primarului, administratorului pubhc si Consiliului local orice neregula sau Incélcare
constatatd, precum si masunle ce se impun. : s il T

- Urméreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea dlsc1phnel financ1are si
informeaz3 lunar primarul si administratorul public.

- Realizeazd studiile necesare in vederea aprobdrii de cétre Consiliul local a
1mprumutunlor ce trebuie. obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrdri. publice;
urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora.

- Asigurd si raspunde de respectarea legalitafii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorulul prmmpal de
credite. : AR gl g i
- Asigurd pe baza documentatiei telimiics - GEOnoHine prezentate' fbndurile fitbesars
pentru buna functionare a umtaplor din domeniul mva';amantulul, sindtatii, asistentei
sociale, culturé etc.

- Orgamzeaza asigurd $1 raspunde de exercitarea conform prevederllor Iegu a‘controlului
financiar - preventiv.

- Asigurd inventarierea anuald sau ori de céte ori este neV01e a ‘bunurilor: materlale 51 a
valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora.

- A51gura evaluarea §i reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreazi cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarulul de fondun in
vederea elabordrii bugetului local, precum si pentru urmérirea / verificarea mcasaru
veniturilor provenite din chirii, redeven‘;e locatii de gestlune, taxe, 1mp021te : ‘

- Asigurd asistenfa de specialitate pentru structurile Primariei comunel Puchenu Man §1
pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

- Urméireste si raspunde de respectarea si aphcarea hotérarilor - Consiliului. local,. .a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economlco ﬁnanmar

- Réspunde de intocmirea rapoartelor de spec1a11tate pentru proiectele de hotdrdri in
domeniile de activitate ale biroului, in vederea promovidrii lor.in Consiliul local.



- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local.

- Intocmeste situatiile financiare si contul de executie pentru comuna Puchenii Mari si
centralizat pentru toate unitétile si serviciile subordonate.

- Asigurd intocmirea corectd si la timp a statelor de platd si stabilirea refinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare

- Intocmeste si depune la autorititile locale declaratiile privind refinerea si virarea
sumelor reprezentdnd contributia de asigurdri sociale de stat, asigurdri sociale de
sanitate,asiguriri de somaj si orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale

- Rispunde de aplicarea corectd a legislatiei de salarizare si de péstrarea confidentialitatii
acestora

- Asigura intocmirea figelor fiscale, depunerea lor in termenul legal la autoritatea locald
fiscala

- Elaboreaza notele justificative privind necesarul de fonduri pentru cheltuieli de personal
la intocmirea bugetului si a proiectului de buget

- Intocmeste rapoarte statistice referitoare la salarii si la consumul de materiale

- Asiguri conditiile legale privind constituirea garan];ulor matenale ale gestionarilor si
retinerea ratelor v

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

- Tntocmeste bugetul veniturilor si cheltuielilor extrabugetare, bugetul imprumuturilot
interne, plati aferente acestor bugete.

- Intocmirea, elaborarea si fundamentarea bugetulm de venituri si cheltuieli al comunei
Puchenii Mari, precum si rectificarile acestuia ori de cate ori este nevoie;

- Intocmirea bugetului institutiilor publice ﬁnantate din Vemturl propru si subven;u dm
bugetul local, precum si rectificdrile acestuia ori de cate ori ‘este nevoie; . Lo S

- Intocmirea bugetului de venituri §i cheltuieli ev1den11ate in afara bugetulul 1oca1
precum si rectificarile acestuia ori de céte ori este nevoie; o i

- Intocmirea bugetului creditelor interne, precum §1 rectlﬁcarlle acestula ori de cate ori
este nevoie; , v . . o

- Intocmirea contului de executie al bugetului local;

- Intocmirea contului de executie al institutiilor pubhce ﬁnan’;ate dm vemturl propm 51
subventii din bugetul local; :

- Intocmirea contului de executie al veniturilor si cheltulehlor ev1den§1ate in afara
bugetului local; : i o g

- Intocmirea contului de executie al creditelor interne;
- Intocmirea si fundamentarea cererii pr1v1nd deschlderea de credite bugetare

- Intocmirea zilnicd a ﬁgelor bugetare ce contin platlle efectuate la mvel de
capitol,subcapitol, titlu, articol si alineat;

- Inscrierea in fisele bugetare, la finele lunii, a cheltulehlor corespunzatoare ﬁecarul
capitol, subcapitol, titlu, articol si alineat conform notelor contabile 1ntocm1te

- Intocmirea zilnica a ordinelor de platd si a dispozitiilor bugetare de repartlzare/retraggre
a creditelor ; ‘ : ’ ‘ :



- Analiza zilnici a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei
Puchenii Mari. Se tine permanent legitura cu Trezoreria Statului si Consiliul Judetean
Prahova pentru sursele de venit alocate comunei Puchenii Mari;

- Intocmirea zilnicd a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fige de angajament
potrivit clasificatiei bugetare. Astfel, se {ine evidenta creditelor bugetare aprobate,
angajamentelor bugetare si angajamentelor legale.

- Intocmirea trimestriali si anuald a Dérii de seama contabile;

- Inchiderea exercitiului financiar;

- Urmireste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
- Asiguri evidenta tehnico-operativa 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;

- Intocmeste registrul cartea mare;

- Rezolvarea permanenti a corespondentei spec1ﬁce compartlmentulul, '

- Intocmirea Anexelor nr. 2 si 3 pr1v1nd imprumutul intern contractat de autontatea
admmlstratlel locale si toate raportérile aferente unprumuturllor

- Intocmirea ordinelor de plati i a ordonan;arﬂor pentru oblectlvele de 1nvest1‘;11 ﬁnan;ate
din bugetul local, bugetul veniturilor i cheltuielilor evidentiate n afara bugetului local;
bugetul creditelor interne;

- Bvidenta furnizorilor de investitii, indiferent de sﬁrsa‘de‘ﬁnan;are;

- Evidén;a garan‘;iildr aferente furnizorilor urmdriti si conturile contabile corespondente;
- Completarea registrului datoriei pubhce locale sia reg1stru1u1 garan;ulor locale el
- Determinarea gradului de indatorare al comunei Puchenu Man

- Urmdreste si rispunde de efectuarea cheltulehlor cu respectarea dlsmphnel financiare.
- Urmﬁre§te rezolvarea coresponden;el in conformitate cu prevederile legale.

- Urmireste si rdspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotérarilor Consiliului Local.

- Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezmta primarului §i
Consiliului local informdri privind executia bugetara.

- Prezintd anual si ori de céte ori sunt solicitate datele necesare pentru evidentierea strii
economice si sociale a comunei.

- Intocmeste Iunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balan’;a de verificare. -

- Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor Justlﬁcatlve care stau la baza
inregistririlor in contabilitate.

- Asigurd plata drepturilor banesti cuvenlte personalu1u1 d1n aparatul Con5111ulu1 local, al
consilierilor etc. R

- Asigurd diferite incasri prin casierie.



- Incaseaza 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.
- Urmdreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Urmireste si rAspunde de respectarea aplic8rii hotérarilor Consiliului local si a celorlalte
acte normative privind activitatea financiar - contabila.

- Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informéri privind
activitatea serviciului, in termenul si forma solicitata.

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari in domeniul de
activitate al serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

- Exercitd si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului.

4. Compartiment taxe si impozite

Compartimentul taxe si impozite se subordoneazd Primarului si secretarului comunei
Puchenii Mari : :

= Tine evidenta contabild a incasdrii veniturilor; a debltelor provemnd dm neincasarea la
termen a acestora, a suprasolvirilor, a bomﬁcapel,

- Asigurd eVIden‘;a nominald (pe plétitori) si evidenta. centrahzata (pe felurl de venituri) a
debitelor si incasirilor din impozite taxe si alte Vemtun la bugetul local atat de la
persoane fizice cat si persoane Jjuridice. MO R L e

- Tme si completeaza registrul rol unic sau ev1den];a nominald in care se deschid pozitii
de rol pentru fiecare persoani fizica sau juridica i in care se opereaza: -debitele restante;
lista de suprasolviri, debitele curente majorarlle de intlrziere calculate pentru neplata la
termen a impozitelor si taxelor, precum si plajule efectuate de centribuabili fie. prin
chitanta tip stat, eliberati de agentul incasator sau prin ordln de plata '

-Intocmeste registrul pentru evidenta. separata a insolvabilitatilor; .

-Intocmeste registrul partizi- -venituri sau ev1den’§a centrahzata in care sunt inscrise
veniturile pe surse conform clasificatiei bugetare;

-Calculeazi matricola: impozit cladiri, impozit teren §i taxe mijloace transport conform
hotérarii Consiliului Local Puchenii Mari, atét la persoane ﬁzxce cat §1 la persoanele
juridice si emite borderourile de debite; :

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

-Intocmeste instiintarile de platd pentru. persoane juridice precum si intocmirea actelor
necesare aplicérii masurilor de executare silitd (soma’;u notd constatare)

-Inscrie mijloacele de transport in anul in curs atit la persoane ﬁz1ce cat si Jundlce §1 le
debiteazi, radiazi mijloacele de transport din evidentele fiscale pe ‘baza certificatului de
radiere;

-Intocmeste borderouri debite. pentru amenzi $i cheltu1eh de Judecata precum $1 taxe
succesiuni si emite confirmari de debite; .. g sty

-Intocmeste situatia de inchidere de luna §1 trimestru pe surse de venit;

- Intocmeste, lunar, notele contablle aferente Ven1tur110r 51 cheltmehlor



- Realizeazi Inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de platd, incasdrilor si debitelor
pentru fiecare categorie de venit in parte

5. Compartiment Politie Locala
Compartimentul Politie Locald se subordoneaza Primarului , viceprimarului si
secretarului comunei Puchenii Mari.

ATRIBUTIIL:

-mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al comunei ;

-mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice , a
unitatilor sanitare publice , in zonele comerciale, in piata de en gros , cimitire precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau administrarea comunei sau a
altor institutii/servicii publice de interes local ;

-asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului , din institutiile
sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale sau actiuni specifice ;
-constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor pubhce -
centrale si locale , pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta ; - gifian
-participa alaturi de Politia Romana , Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica , pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale ;

-acorda pe teritoriul comunei , sprlj in imediat structurilor competente cu atributii in
domeniul mentinerii , asigurarii si restabilirii ordinii publice ;

-asigura fluenta c1rcu1at1e1 pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta , cat si
in pieta en-gros , avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprrire a
conducatorilor de autovehicule exclusive pentru indeplinirea atributiilor conferite de
Legea nr.155/2010 in domeniul circulatiei pe drumurile publice ; : .
-participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale , cum sunt : ninsoare abundenta , viscol , vant puternic , ploaie
torentiala , grmdma polel si alte asemenea fenomene , pe drumurile publice ;

-participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potr1V1t competentelor
la activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati
naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarllor provocate de astfel
de evenimente; : ~ :
-participa, impreuna cu alte autontatl competente, la as1gurarea ordmu si hmstu pubhce
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 ac‘uVltatl carese- desfasoara n
spatiul public si care implica aglomerari de persoane; . . .

-executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala
si instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala,
pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta; - v :
-verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate -
privind starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asisten‘té in zonele unde se
aplica marcaje rutiere; : : .

- sprijina unitatile/structurile tentorlale ale Politiei Romane in a51gurarea masunlor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabarltlce pe raza teritoriala de
competenta

-acorda sprijin umtatﬂor/structunlor teritoriale ale Polltlel Romane in luarea masurllor



pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

-asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
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;

- 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;

-aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/
subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

-coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare
sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

-verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
alta forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de
desfasurare a activitatii economice;

-participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate
fara autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale ori pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale
sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei
perimetrului si a libertatii de actiune a personalulul care part101pa la aceste operatlum
specifice; ' ' :

-controleaza respectarea prevedenlor legale privind condltnle de r1dlcare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale; -participa la actiunile de combatere a
zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor; : :

- identifica bunurile abandonate pe domeniul pubhc sau prlvat al umtatu/ subd1v1zmnu
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in admlmstrarea autoritatilor administratiei
publice locale ori a altor institutii/servicii publice de. 1nteres local si aphca procedunle 5ot
legale pentru ridicarea acestora; - o

-verifica existenta contractelor de salubnzare incheiate de-catre persoane fizice sau.
juridice, potrivit legii; : - g,

- verifica ridicarea deseurilor menaj ere de operatorn de servicii de salubrlzare, in
conformitate cu graficele stabilite; - - ¥

-actioneaza pentru respectarea normelor legale prwmd desfasurarea comertulul stradal si
a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

=verifica legalitatea activitatilor de comerc1ahzare a produselor desfasurate de operatorl
economici, persoane fizice si Jurldlce autorizate si producaton partlcularl in pletele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevedenlor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare; : o b
-verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorllor economici cu pr1v1re la aﬁsarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente
in cazul in care identifica nereguli; :

-in cazul infractiunilor flagrante, personalul p011t1e1 locale 1mob1hzeaza faptultorul ia
masuri pentru conservarea locului faptei, identifica martorii oculari, sesizeaza imediat
organele competente si preda faptu1torul pe baza de proces-verbal 1n vederea contmuam
cercetarilor.

-in cazul executarii in comun cu umtatlle/structunle P011t1e1 Romane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice
ori pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele politiei locale actioneaza sub
coordonarea directa a Politiei Romane sau a Jandarmeriei Romane, dupa caz. .



- indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege sau incrédintate de- catre primar cu
respectarea legii.

6. Compartiment Stare civila , autoritate tutelara si asistenta sociala si juridic
Compartimentul asistents sociald si protectia copilului se subordoneazi direct Primarului
si secretarului comunei Puchenii Mari.

ATRIBUTII asistenta sociala:

-asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, modificata si
completatd prin Legea nr.233/2002 si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea 0.U.G.nr.
27/2003 privind procedura aprobdrii tacite. Indruma cetitenii cu privire la actele necesare
si verificd documentatia depusa;

-urmireste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social,
conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificérile si completarile
ulterioare

-asigurd efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul comunei
Puchenii Mari

-primeste si verifici intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor-de urgentd; -
“intocmeste statul de plati pentru ajutorul social ;

-primeste, verificd, solutioneazi §i péstreaza dosarele privind plata drepturilor salariale
pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice
privind incadrarea, drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap
aprobate prin H.G. nr. 427/2001 cu modificarile si completarile ulterioare;

-intocmeste, tine la zi si pastreazi in condl‘;ii de siguran;é cér;ile‘de muncd ale asistentilor
personali; G ® prarmant | o e R
-elibereazi adeverinfe necesare beneﬁc1ar110r de ajutor somal : : ; L
-intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre: 0—7
ani;

-realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevemru si combatetii Vlolem;el in famllle
conform Legii nr. 217/2003 cu modificarile §i completirile ulterioare; LT TR D

-pr1me$te si solutioneazi cererile privind acordarea 1ndemn1zapel de nagtere;

-intocmeste dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si aloca‘gla de sus;mere
monoparentald, potrivit 0.U.G nr. 105/2003 cu modificarile si completamle ulterloare

-intocmeste dosare pentru acordarea ajutorulul pentru incalzirea locuintei cu energie
termicd furnizati in  sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederllor
0.U.G.nr.81/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

-primeste, verifica, solutioneazd si péstreazi dosarele privind plata drepturllor salanale
pentru asistentii persoanelor vérstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000 republicatd si
modificata,

-organizeazi si controleazi activitatea stabilitd prin hotirérile consiliului local privind
locurile subventionate in cadrul programului de ocupare temporari a fortei de muncé din
randul somerilor, conform Legii nr.76/2002 cu modificarile si completérile ulterioare.

Atributii stare civila si autoritate tutelara :



-intocmeste planul de servicii pentru orice copil lipsit de ocrotire si autoritate parinteasca
de pe teritoriul comunei si urméreste respectarea prevederilor Legii 272/2004;

-coordoneazi eforturile, demersurile si activititile de prevenire a separdrii copilului de
familia sa, asigurd comunicarea intre partile implicate in rezolvarea cazului, asigurd
respectarea etapelor managementului de caz, intocmeste si reactualizeazi dosarul
copilului;

-Colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia Copilului in
domeniul protectiei copilului §i transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate in
domeniu.

-Colaboreazi cu alte institutii locale si cu profesionisti cum ar fi medicii, profesorii,
preotii si politistii si actioneazd Impreund cu acestia pentru a crea cel mai bun mediu
posibil in care parintii si-si exercite rolul lor vital ;

-Ofer3 consiliere si asistentd suplimentard familiilor atunci cand acestea au nevoie.
intocmeste orice document care este in atributia autorititii tutelare si il propune spre
aprobare;

-informeaza si sprijind lucritorii politiei care in cadrul activitatilor specifice intilnesc
situatii de violentd in familie;

-identifica situatiile de risc pentru pirtile implicate in conflict 51 le 1ndruma spre servicii:
de specialitate; -

-colaboreazi cu institutii locale de protecpe a copllulul si raporteaza cazurlle de Vlolen‘;a
in familie, in conformitate cu legislatia in vigoare; e e

-indrumai pértile aflate in conflict in vederea medierii;
-solicitd informatii cu privire la rezultatul medierii; -
-inregistreaza actele si faptele de stare civila;

-intocmeste dosarele pentru transcrierea actelor de nastere, casatone, deces, dm 7
strainatate, si le inainteaza spre avizare organelor competente Ty e R

-intocmeste buletine statistice de nastere, casatorle, si deces;
-inscrie mentiuni pe marginea actelor de nastere, casatorie sau deces, dupa caz; -
-intocmeste borderouri pentru persoanele decedate sau cele care divorteaza;

-elibereaza certificate de stare civila la cerere, conform legii.

7. Compartlment Administrativ
Compartimentul administrativ se subordoneazi Primarului si Viceprimarului comunei

Puchenii Mari.
ATRIBUTII:
- asigurarea curdteniei permanente in localul Primariei comunei Puchenn Marlsl in Jurul

acestuia;

8. Compartiment Apa, canalizare si piata
Compartimentul se subordoneaza Primarului si Secretarului comunei Puchenii Mari.

ATRIBUTIL:
-intocmeste facturi reprezentand cantitatea de apa consumata de populatle si agenti

economici ;



-incaseaza si depune in conditiile legii contravaloarea facturii reprezentand cantitatea de
apa consumata de populatie si agentii economici ;

-inregistreaza in evidenta contabila toate operatiunile in ordine cronologica ;
-intocmeste facturi reprezentand contravaloarea taxelor la piata ;

-depune sumele incasate de catre casierii de la piata la Trezorerie ;

-gestioneaza imprimatele cu regime special in domeniul sau de activitate ;

9. Compartiment Auditor public intern

Compartimentul Auditor public intern se subordoneazi direct Primarului comunei

Puchenii Mari.

ATRIBUTIL:

- Elaboreaza planul de asigurare si imbunatatire a calitatii la nivelul compartimentului de

audit public intern, Normele metodologice proprii privind auditul public intern si Carta

auditului public intern

- Va respecta procedura prevazuta de legislatia privind auditul public intern in auditarea

tuturor activitatilor desfasurate/structurilor din cadrul/subordonate entitatii publice cu

elaborarea corespunzatoare a rapoartelor de audit public intern prin care sa se

imbunatateasca activitatea Primariei comunei Puchenii Mari

- Organizeaza sistemul de raportare a activitatii de audit public intern ( raportarea

activitatii de audit public - intern, a recomandarilor neinsusite, . a.  eventualelor

neregularitati, etc.) si se va respecta termenele de raportare prevazute in legislatia

aphcablla activitatii de audit public intern i 2

- Va intocmi raportul anual privind activitatea de audlt pubhc lntem lcia i

- Efectueaza misiunile de audit public intern potrivit planulm anual de audit aprobat de

primar cu respectarea metodologiei specifice acestei act1v1tat1, W

- Elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de

management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu

normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- Raporteaza periodic asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din

activitatile sale de audit; » o

- Misiunile de audit public intern au in vedere in prmmpal urmatoarele oblec‘uve ‘ .
e angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obhgatn de

plata, inclusiv din fondurile comumtare, : !
e platile asumate prm angajamente bugetare si legale 1nclu51v dm fondunle
- comunitare; : s . e
e vanzarea, gajarea, concesionarea sau 1nch1merea de bunun dm domemul prlvat al
statului sau al unitatilor administrativ-teritoriale; ' b
e - concesionarea sau inchirierea de bunuri din domemul pubhc al statulul sau al
~ unitatilor admlmstratlv-terltonale,
‘e constituirea veniturilor pubhce respectiv modul de autorizare si stablhre a
titlurilor de creanta, precum si a facﬂltatllor acordate de incasarea aceastora;
e alocarea creditelor bugetare;
e sistemul contabil si fiabilitatea acestula
e sistemul de luare a deciziilor;- b rcsg 2 £ 5 e
o sistemul de conducere si -control precum 51 nscunle asomate ‘unor astfel de
sisteme; Al T LT e i



- Compartimentul Auditare Interna efectueaza misiuni de audit public intern atat asupra
activitatii serviciilor de specialitate din cadrul Primariei Comunei Puchenii Mari cat si
asupra unitatilor aflate sub autoritatea Consiliului Local al Comunei .

- Efectueaza si alte misiuni de audit public intern dispuse de catre primar , cu respectarea
normelor legale.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART.29 Documentele emise de Primaria comunei Puchenii Mari, vor cuprinde : antet,
numdr de inregistrare, numele §i prenumele Primarului, Secretarului si a celui care il
intocmeste si semnétura acestora.
Drept de semnaturi si stampild au :
-Primar

-Secretar

-Viceprimar : e
Sigiliile Consiliului Local Puchenii Marisi. ale Primarului. comunei Puchenii Mari se
pastreazd de Secretarul comunei Puchenii Marisi se aplicd numai pe actele administrative
emise de cele doud autoritati administrative ardtate mai sus sau unde legea impune acest
lucru.

Starea civild are stampild proprie si are drept de semniturd delegatul de stare civila.
Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :
Luni - Joi: 8,00 - 16,30

Vineri: 8,00 — 14,00

Programul de lucru cu publicul este :.

Luni: 9,00 - 15,00 |

Marti: 9,00 — 15,00

Miercuri: 9,00 — 15,00

Joi: 9,00 — 15,00

Vineri: 9,00 — 13,00

Pro gramul de audiente al primarului/viceprimarului este :

Joi: 9,00 — 15,00 '

ART.30 Functionarii publici au urmitoarele indatoriri exprese, distincte de cele previizute
pentru functia specifici a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetifenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea. lor in- practicd, In scopul
realizirii competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a clstiga si a mentine Increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;



c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte: Constitu‘;ia,‘ legile tarii si si
actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor
drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritiii publice in care isi desfisoari
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legituri cu
activitatea institutiei publice In care Isi desfagoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis s facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si In care autoritatea publicd in care isi desfisoard activitatea are calitate de
parte;

h) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat
cele prevazute de lege;

i) este interzis si dezviluie informatiile la care au acces in exer01tarea funcjuel publice,
dacd aceastd dezviluire este de naturd s atraga avantaje necuvenite ori-s3 prejudmeze
imaginea sau drepturile institutiei pubhce ori ale unor functionari pubhc1 precum si-ale
persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis si acorde asisten;é si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovaru de actiuni juridice ori de altd naturd 1mpotr1va statu1u1 sau autorltatu pubhce
1n care 1si desfdsoari activitatea; - N - ; ] : .

k) prevederile lit. f) - I) se aplica si dupa incetarea raportulul de serviciu, pentru 0
perioadd de 2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

I) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public. sau remlterea documentelor caré
confin asemenea 1nforma§11 la solicitarea reprezentan;ﬂor unet alte autontﬁn ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul conducitorului autorlta‘;u pubhce in care
functionarul public respectiv isi desfagoard activitatea; P e T ey

m) in indeplinirea atrlbu;nlor de serviciu, functlonaru publlCl au obhga;la de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dlalogulul cu promovarea
intereselor-autoritétii publice in care isi desfagoard activitatea; - Ddnnd

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta hbertatea oplnulor side
a nu se lasa influentati de considerente personale sau de populamtate In ‘exprimarea
opiniilor, functionarii publici trebuie si aibid o- atltudme concﬂlanta §1 58 ev1te generarea
conflictelor datorate schimbului de pareri; : Ce : e

o) relatiile cu mljloacele de informare in masi se asiguri de catre func’;lonaru pub11c1
desemnati in acest sens de conducitorul autoritatii publice; in conditiile legii; - -

p) functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri’ pubhce, in cahtate
oficiald, trebuie sd respecte limitele mandatului de reprezentare 1ncred1n‘§at de
conducétorul autorltét;u publice in care-isi desfﬁsoara activitatea; p ey

q) in cazul in care nu sunt desemnatl in acest sens, functionarii publici pot part101pa la
activitifi sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ci. oplma
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autonté;u pubhce in cadrul céreia 1si
desfasoara activitatea; ; : > : : o



In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
- s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
- sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

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

In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis sd permitd
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei
activitdti comerciale, precum si in scopuri electorale.

In relatiile cu personalul din cadrul autorititii publice in care isi desfisoard activitatea,
precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati s& aiba un
comportament bazat pe respect, bund - credintd, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdtii publice in care isi desfdsoard activitatea, precum si
persoanelor cu care intrd in legiturd in exercitarea functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase; ‘

Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru
rezolvarea clari si eficientd a problemelor ceté;enilor Functionarii publici au obligatia sa
respecte principiul egalitdtii cetatenilor in fata legii si a autoritéfii pubhce prin :

-eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind na’;lonahta‘uea
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, vérsta, sexul sau. alte
aspecte; : :

-promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceea§1 categone de s1tua];11 de
fapt; j L

Functionarii publici care reprezinti autoritatea pubhca 1n cadrul unor orgamza’;n
internationale, institutii de invit¥mant, conferinte, seminarii si alte activitifi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabild ;éru si autorltapl publice pe
care 0 reprezinta. IR Dl

in relatiile cu reprezentantii altor state, funcuonanlor pubhcl Ie este interzis si exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda.

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

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si si fisi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.



Functionarilor publici le este interzis si promita luarea unei decizii de cétre autoritatea
publics, de citre ali functionari publici, precum si indeplinirea atribufiilor in mod
privilegiat.

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

Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia si examineze si s aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cdnd propun sau aprobi avansdri, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice
formi de favoritism ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau si defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile previzute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul
de conduitd a functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decit cele previzute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

Prin- activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor ‘de acte
normative sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le
este interzisi urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori
producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane,

Funectionarilor publici le este interzis s foloseasca pozitia oﬁc1ala pe care o de‘;m sau
relatiile pe care le-au stabilit in exercitarea functiei pubhce, pentru a 1nﬂuen‘;a anchetele
interne ori externe sau pentru a determma luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis si impund altor funcglonarl pubhcl sd se 1nscne ln
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora; ori si le sugereze acest lucru
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau- profesionale. Sl e

Funcponarn pub1101 sunt obhgal;l sd a31gure ocrotlrea propnetatn pubhce $1 prlvate a

actionand 1 in orice situatie caun bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia si foloseascd timpul- de lucru, precum si “bunurile
apartinind autoritdtii publice' numai pentru desféwrarea act1v1ta‘;110r aferente func§1e1
publice detinute. : oo Fer e s Faedy

Functionarii pubhc1 trebuie sd propuna si si asigure, potrivit atr1bu;nlor care le revin,
folosirea utili si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederlle legale. - -

Functionarilor publici care desfésoara act1v1ta’;1 publicistice in mteres personal sau
activitdti didactice le este interzis sa foloseasca t1mpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprletatea privatd a statului sau
a unitafii administrativ - terltorlale, supus Vanzam 1n condlplle legii, cu*exceptia
urmatoarelor cazuri :

-cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a 1ndephn1r11 atr1bu'§1110r de servmu
despre valoarea ori calitatea bunurllor care urmeaza sa fie vandute ' :

- cand a participat, in exercitarea atrlbu;ulor de serviciu, la orgamzarea Vanzam bunu1u1
respectiv; : '



- cand poate influenta operatiunile de vdnzare sau cdnd a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplica si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publicd ori privati a statului sau unititii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unitatii administrativ - teritoriald, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute
de lege.

ART.31 Personalul contractual are urmétoarele obligatii :

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetitenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor In practicd, in scopul
realizdrii competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa
postului;

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, n
conditiile legii, transparenta administrativd, pentru a céstiga si a mentine increderea
publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile tdrii si sd
actloneze pentru punerea in aplicare a dlspozmllor legale m conformitate cu atributiile
care le revin, cu respectarea eticii profesionale;

d) trebuie sd se conformeze dlspozr;ulor legale pr1v1nd restrangerea exercmulul unor
drepturi, datorat¥ naturii functiilor detinute;

e) au obligatia de a apéra in mod loial prestigiUI autorifétii ‘piﬂbli’cé tn ‘care isi‘deSf‘ésbéré
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act or1 fapt care poate produce pre;ud;cn
imaginii sau intereselor legale ale acesteia; : . :

f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legétura cu
activitatea institutiei publice in care isi desfisoard activitatea, cu pohtmle si strategule
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; - e

g) este interzis sa facd aprecieri in legatura cu litigiile aflate 1 m curs de soluuonare si- in
care autoritatea publici in care isi desfiisoara activitatea are calitate de parte, dacd nu sunt
abilitati in acest sens;

h) este interzis s dezviluie 1nforma‘;11 care nu au caracter pubhc, in alte cond1§11 decat
cele prevazute de lege; 1 e

i) este interzis si dezvalule 1nfonna‘;ule la care au acces in exerc:ltarea functiei, daca
aceastd dezviluire este de naturd sd atraga avantaje ‘necuvenite ori sd prejud1c1eze
imaginea sau drepturlle institutiei publice ori -ale unor functionari publici -sau angajati
contractuali, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

_]) este interzis si acorde asmten;a si consultan’;é persoanelor fizice sau Jundlce in vederea
promovaru de actiuni juridice ori de altd naturd 1mpotr1va statulm sau autorltagu pubhce
in care 1si desfiigoara activitatea; : : »

k) prevederlle lit. f) - I) se aplici si dupv incetarea rapbrﬁjlui de munc3, pentru o'peﬁdédé
de 2 ani, dacd dispozitiile din legi speCIale nu prevad alte termene

) dezvéluirea mformatulor care nu au caracter public, sau remiterea documentelor cdre
contin asemenea 1nforma§u la solicitarea reprezentan;ﬂor unei alte autorititi ori institutii
publice, este permisd numai cu acordul conducdtorului autoritatii pubhce in care
functionarul public respectw isi desfégoara act1v1tatea Al g SUL ek e v o By



m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei depnute coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritadtii publice in care isi desfasoara activitatea;

n) In activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si
de a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea
opiniilor, personalul contractual trebuie si aiba o atitudine concilianta si sd evite
generarea conflictelor datorate schimbului de péreri;

0) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asigurd de cétre persoanele desemnate
in acest sens de conducitorul autorititii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati s participe la activitdfi sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de
conducitorul autorititii publice in care isi desfdgoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot part101pa la
activiti{i sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut faptul ca oplma
exprimatd nu reprezinti punctul de vedere oficial al autorititii publice in cadrul céreia 1si
desfasoard activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis :
-si participe la colectarea de fonduri pentru activitatea, partidel(')rvpolitiée;r P Bl
-s4 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica; :

-si colaboreze, atit in cadrul relatulor de serviciu, cat si in afara acestora-cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor poh’uce, e :

-sd aﬁ§eze in cadrul autorlta‘;u publice, insemne ‘ori obiecte 1nscr1p’;10nate cu s1g1a sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei pe care o de!;me personalul contractual are obligatia de ‘a nu
perrmte utilizarea numelui sau 1mag1n11 propm in actiuni publ1c1tare pentru promovarea
unei activita{i comerciale, precum si in scopuri electorale. . -

in rela‘;ule cu personalul contractual si funcglonaru publici dm cadrul autonta;n pubhce in
care isi desfisoard activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajaii
contractuali- sunt obligati sd aiba un comportament bazat - pe. respect bund - credm;a,
corectitudine si amabilitate. : : e

Personalul contractual are obhga’;la de a nu aduce atmgere onoarei, reputatlel si
demnititii persoanelor din cadrul autoritdtii publice in care isi desfdsoara activitatea,
precum si persoanelor cu care intra in legitur in exercitarea functiei, prin :
-intrebuintarea unor expresii jignitoare;

-dezviluirea aspectelor vietii private;

-formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

Personalul contractual trebuie si adopte o - atitudine 1mpar‘;1a1a si ]ustlﬁcata pentru
rezolvarea clar3 si-eficientd a problemelor cetitenilor: Personalul contractual are obligatia
sd respecte principiul egahta‘;u cetdtenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin :

-climinarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald,: sénitatea, .varsta, sexul sau alte
aspecte; A, :

-promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentulul nedlferenpat,
raportate la aceeasi categone de situatii de fapt;



Personalul contractual care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Invitdmaént, conferinte, seminarii gi alte activititi cu caracter
international au obligatia s& promoveze o imagine favorabild térii si autorittii publice pe
care o reprezintd.

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

In deplasirile in afara tirii, personalul contractual este obligat sd aibd o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor

térii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie sd solicite ori s accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor detinute ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia s3 actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat i
impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea
publicd, de catre alti functionari pubhc1, precum 51 1ndephn1rea atnbui;ulor in:mod
privilegiat. L ons el

fn exercitarea atributiilor specifice ﬁmc-ﬁilo'r" de 'i:onduéé(re . 'éh'g‘aja‘;'ii""c‘dh”traét»iié‘ll au
obligatia si asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publicd pentru personalul contractual din subordine. " oty Ly weli

Personalul contractual de conducere are obligatia s3- "examineze si sd aplice cu
obiectivitate criteriile - de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cidnd propun sau aprobd avansari, promovéri, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice
forma de favoritism ori discriminare.

Personalul contractual de conducere are obhgatla dea nu favonza sau defavonza accesul
ori promovarea in functiile contractuale pe criterii descnmmatom de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile previzute de art. 3-din Legea nr. 477/2004
privind Codul de conduitd a personalulul contractual dm autorlta’;lle si 1nst1tu§111e pubhce

Personalul contractual are obhgatla de a nu- folos1 atnbu;ule funcglel detlnute n. alte
scopuri decét cele previzute de lege.

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

Angaj atii contractuah au obhgajua de a nu 1nterven1 sau mﬂuen;a vreo ancheta de orlce
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia; in considerarea functiei pe care o
detin.

Angajatii contractuali au obhgapa de a nu: 1mpune altor angajatl contractuah sau
funcponan publici si se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora,
ori s le sugereze acest lucru prom1§andu—1e acordarea- unor -avantaje materiale- sau
profesionale.



Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a
statului §i a unitdtii administrativ - teritoriale, sd evite producerea oricdrui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia si foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile

apartindnd autorititii publice numai pentru desfisurarea activititilor aferente functiei
detinute.

Personalul contractual trebuie si propuni si si asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfisoard activitafi publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii
publice pentru realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului
sau a unititii administrativ - teritoriale, supus vanzirii in conditiile legii, cu excep’;la
urmétoarelor cazuri:

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

-cand a participat, in exercitarea atributiilor de serv1c1u, la orgamzarea vanzaru bunu1u1
respectlv : . : B :

-cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a ob;mut 1nforma1;11 la care
persoanele interesate de cumpdrarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplicd §i in cazul concesionirii sau 1nch1rler11 unui bun aﬂat 1n
proprietatea publicd ori privatd a statului sau unitétii administratv - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a unititii admmlstrauv terltonala, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condltu decat cele prevazute
de lege.

Prevederile anterioare se. aplica in mod corespunzitor si in cazul reahzaru tranzac;nlor
prin interpus sau In situatia conflictului de interese.

ART.32 Fiecare salariat din cadrul Primdriei comunei Puchenn Marl isi. desfé.soara
activitatea conform prezentulm regulament fisei postului, dispozitiilor Primarului,
indeplineste orice alte sarcini dispuse scris sau verbal de conducerea Primériei comunei
Puchenii Mari. De asemenea, executd hotararile Consﬂlulm Local Puchenii Mari ce le-au
fost date spre aducere la indeplinire. :

ART.33 Competenta teritoriald a functionarilor publici si pérSéhalului' contractual din
cadrul Primiriei comunei Puchenii Mari este comuna Puchenii Mari.

ART.34 Compartimentele din cadrul Pr1mar1e1 comunei Puchenii Mari vor colabora,
conlucra cu comisiile de specialitate ale Cons111ulu1 Local Pucheml Marl in functie de
domeniul de activitate. : : :

ART.35 Functionarii pub11c1 in domeniile lor de activitate taspund de elaborarea corecti
a proiectelor de dispozitii i a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001
privind administratia publicd locald, cu modificérile si completanle ulterioare. - Toti
salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui. salanat
se anun‘;a sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat sd prezinte acte doveditoare cu
privire la absenta, dupd caz. Pérdsirea institutiei in tlrnpul programulu1 se face numa1
motlvat si cu acordul sefulul 1erarh1c superlor



ART.36 Orice incilcare a atributiilor, obligatiilor i indatoririlor de serviciu atrage
rdspunderea chsc1p11nara in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor
publici, republicatd, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului : functionar
public sau personal contractual.

ART.37 In Priméria comunei Puchenii Mari sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002
privind egalitatea de sanse intre femei si birbati, Legii 52/2003 privind transparenfa
decizional3 in administratia publica.

ART. 38 Prezentul regulament se completeazd cu orice alte prevederi cuprinse in
legislatie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii
primériilor.

ART. 39 Conducitorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoagsterea si
respectarea de citre intregul personal a regulamentului de faté.

ART. 40 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
functional.

ART. 41 Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitdile legale de
organizare si disciplina muncii o soliciti.

ART. 42 Personalul Primériei comunei Puchenii Marieste obligat sd cunoascad §1 s
respecte prevederile prezentului Regulament
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