Anexa nr.1 la HCL nr. 25/31.05.2023

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI CETATE

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului proptiu de specialitate al
primarului Comunei Cetate a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare, precum gi a altor
acte normative in vigoare, in temeiul cirora se desfasoara activitatea specificd.

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

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Cetate se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
Jescentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
transparentel, legalitatii, cooperdrii, responsabilitatii si consultirii cetatenilor in solutionarea
problemelor locale de interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
cofitufieitsunt: Consiliul local al Comunei Cetate, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Cetate, ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneazd ca autorititi administrative autonome si rezolva
treburile publice-din'comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art62~ Primaria constituie 0 structurd functionald cu activitate permanents, formatd din primar,
videptimar; secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primiria aduce ia
1-deplinire hotdrarile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionédnd problemele curente
ale colectivititii in care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Cetate, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
numérul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare $i functionare a
acestuia, prin care sestabilescicompetentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de
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CAPITOLUL 11 - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art"%1 © ’ﬁt;‘eér?r‘fe‘tﬁ’fl-é adiitinistratiei publice locale ale Comunei Cetate au dreptul si capacitatea
Sfectivi-deavezolvasi gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilof publice. fn interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

i, 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a)-atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;

b) atributii referitoare ]a relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
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d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prinJeges, <t

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard si asigurd
functionareaserviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensimantului; n

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economic, sociald si de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea in bun¢ ‘conditiilazicestora;

¢) prezintd, la solicitarea consilfului 1ocal, alte rapoarte si informari;

d) laboreazdgin urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitagii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unititii administrativ-
teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

(4f§ﬁﬁiééxei?citeﬁf'.6a atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exéreita functiarde ordonator principal de credite;

b) intocmesteiproiectul hugetului unitatii administrativ-teritoriale i contul de incheiere a
exercijiuiui bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevagute de lege;

c) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in qumelé unitatiadministativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
Skgantl fiseal teritotial, att a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5 i1 exercitarea atributiilor prevazute la atin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaz realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
éﬁééi‘aﬁmﬁeﬁ§@mi§rihiﬁ'ihtefinediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicide interes: Iéical;

b) ia'mEsuritpentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executirii i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazite la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei i controtului furnizarii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ,
precum $i a bunurilor "‘diﬁ'?;‘i‘?i*tﬁﬁmhiiﬂ?fpublic siprivat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioneaza $i dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
saurdupdeaz, ‘graporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului
de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
1§i*e"a*llfisii"at’§‘§iéﬁéa&iﬁ?ip‘éntﬁf'respectarea prevederilor acestora;

“g'}ﬁ?eﬁi?ii%e.’év%zele;"ac"ﬁ)‘i'durile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
Uieriorverifiearii si certificaril de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;
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h) asigurd 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.

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

(7) Pentru. exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritaiile administratiei
publice locale si judetene.

gS),.jin1exc1:ci,tar_ea‘qtribu‘;iilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin,din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea i desfasurarea alegerilor, la
{uarca masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza §i ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

(9) n aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratieiqpublice: genttale din unitigile administrativ-teritoriale, dacd
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvaté prin aparatul de specialitate.

At E10: 4 (1)-Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte
acte nermative ,viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor
functionale sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum s
ﬁ;iﬁt{i'%ucéwriélm:ia‘n'stim@iilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le
revin n-domeniileirespactive.

(2) Dispozitiade delegare trebuie s@ prevada perioada, atributiile delegate i limitele exercitérii
auibuiiilor deiegate, sub sanctiunea nulitagii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei cdreia i se deleagi atributiile.

(3) Consiliul local alege din randul membrilor sai viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a
consilierilor locali. Dﬁf&*ﬁiﬁ&'ﬂfﬁaﬁdﬁﬁﬂﬁ'ﬁvi@é’p‘rimarului este egald cuceaa mandatului consiliului
local. ,

(AV)‘*JVi‘éépﬂi'ﬁriéafﬁiiééife subordonat primarului i, n situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept-al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia:
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(:59@%@&@&&13@@:‘ée‘f,éi‘tﬁ atributiile ce 1i sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:

toordbneazaskiraspunde de activitatea personalului din serviciile de paza, precum si a

i)%i’§é)n%a1u¥tii%‘¢'aﬁafatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;
a; dispune masurile necesare in domeniul gospodariril localitatii;

bydispure misurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

¢) ia mésurile necesare pentru salubrizarea comunet;

d) intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheaza activitétiiéiﬁéﬁfsﬁﬂﬁéﬂﬁr«i;‘-""prii{tre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor
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apelor si malurilor, curitarea islazurilor comunale de citre concesionari sau chiriasi, intretinerea
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spafiilorveszi) ebiratarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioard
a Piimariei, lucrarile la institutiile de invatdmant, precum si orice alte lucrari necesare;

e) efectueaza instructajul, urmareste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru
b@f%ﬁn‘él@é‘a’f&fa&%bﬁ@éﬁa prestarii muncilor in folosul comunitatii, conform legislatiei in
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gjcgggg ad @%@?PJ@E@%@%@L personalul de paza, conducatorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniului public 1 privat al comunet;

f) stabileste, urmareste, confirma si Intocmeste documentele pentru persoanele ce presteaza
muneca in folosul comunititii;

g) ia.masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publicd, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

h) efectueaza constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producitor, receptia lucrérilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia mésurile care s¢ impun;

j) exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

este inloeuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazd si stampileaza adeverintele,
certificatele si alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza
glc‘m;ﬂtaiea@d ; [@Qﬁ@f‘@@de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la
referiendunicori Alegor;

{) exercitd oriceralte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

i

_ 1 wSecretarul General al comunei

Art. 11. — Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul
administrativ, sunt:

a) avizeazd proiectele dehdtarinikicohtrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului locat; - '

b) participaldsedifitele consiliului local;

¢) asi:yuré gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local §i primar,
precum gi intre acestia si prefect;

dyloerdbnduzd Srgmizaica arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a
ﬂ-isp@ii@qmr\pmmamlm,

b)) aisipunts tramsparenta i comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
‘nieresate a actelor prevézute la lit. a);

f) asigutd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea [iferaniiBristpase dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia; o ’

b poateateitaptin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asocialiisi fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificrile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
SbreaHnits Ui areface parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia
oozl R

iy poate propiifie primarului fnscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

j) sfeidtiieaza apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consil iului local a
consiiierilor locali;

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezintad presedintelui de sedinta
sau, dupa caz, inlocu‘itﬁiﬂ‘lﬂiiﬂ‘é‘dﬁépﬁfﬁfiééestuia; :

}) informeaza presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
it:{/6‘r1irri‘11f1"§‘i’5'ltéi"rﬁéfjoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotirari a consiliului local;
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m) asigurd-imtocmirea dosarelor de sedint3, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urméreste ca la.deliberarea si adoptarea unor hotirari ale consiliului local sd nu ia parte
consilieriidocali care-se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ;
informeaza presedintele de sedint3, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenca situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

p) alte atributii prevazute de lege sau insércindri date prin acte administrative de consiliul local
sau de primar, dupa caz.

Alte atributii stabilite de Godul: administrativ: ...

a) transmite judecitoriei in a cArei razi teritoriald se afla circumscriptia electorald pentru care au
avut-loc atdgert documentele doveditoare in termenul previzut de lege, in vederea validarii
mandateior consilierilor locali declarai alesi (art. 114 alin. (4));

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
gosstorr iU privineta invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele
politice sau oiganizitiile cetdenilor apartinand minoritdtilor nationale. Incheierea judecétoriei
bﬁﬁi‘iicai‘e':‘sitin’f‘inifai idate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati
alesi‘(art: 114 alin. (5));

¢) trarismite judecatoriei in a cirei raza teritoriald se afld circumscriptia electorala pentru care au
avut ioc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au
renuntat la mandat, in termenul previzut de lege (art. 115 alin. (2));

} comunicd consilierilorioeali aleciror mandate au fost validate data si ora sedintei privind
ceremonia de constituire coivocatd de prefect, care are loc la sediul consiliutui local (art. 1 16
ahn. .(‘3);.4&,,;“?'_‘..:-,}3:-. .

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. 2);

f) transmite,judeeét@riei. documentele care i-au fost puse 1a dispozitie in cadrul termenului legal,
?%é@ﬁn@igiaomdrésé derthformare prin care propunc validarea supleantilor care au depus
dobumentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupi caz, invalidarea
supleantiloreare 11 au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));

g) tr;an’smité de indata confirmarile primite judecatoriei in a cérei raza teritoriald se afla
circtiscriptia electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in
conditiile art. 119 sau art. 122-din Codul administrativ (art. 121 alin. (3));

h) transmite prefectuhii;“‘Si}B’@éﬁﬁﬁﬁtﬁiﬂﬁ's'a, evidenta prezentei consilierilor locali la convocdrile

phentrulsedin‘;elie care-nu s-au putut desfagura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data

convocarii: Evidenta transmisd prefectului precizeaza si situatiile in care, urmare 2 ultimei
absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. e)
din Codul administrativ (art. 134 alin. (6));

Wi?e&aéféazﬁﬁﬁ?éiéééﬁlfbfainii de 7i, ca anexd la documentul de convocare la propunerea
privgrufid saund cofisilierilor locali, dupi caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1))

iy ihregistreaza si trahsmite proiectele de hotardri ale consiliului local insotite de referatele de
apfojbaré ale acestora si de alte documente de prezentare si de motivare:

compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea
analizirii si Intocmirii rapoartelor de specialitate;

comisiilor de specialitate ale.consilivtuitlecal in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (art.
: el eb ey pnATHra s -
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136 alin. (3)); IR S ELLIL I )

k) asigurd indeplinirea conditiilos:prevazute de-lege pentru proiectul de hotarare inscris pe
ordinea de zi §i aduce. la cufiostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora nainte de
adoptarea ordinii de 7i (art. 136 alin. (9));

) semneaza aldturi de presedintele de sedintd procesul-verbal al sedintei consiliului local,
asumandu-si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));

m) Supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin.
(1)) ‘

n) numeroteaza si sigileaza impreund cu presedintele de sedinta dosarul special al sedintei
respective dupd aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16));

o) afigeazd la sediul primariei si publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale o copie a procesului-verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data
aprobaril procesului—vc‘rbal al sedintei (art. 138 alin. (17));

p) contrasemneazd pentruiiégalitatertivtararile consiliului local. Secretarul general al

undtatii/ subdiv.iziunii-administradv-teritoriale nu contrasemneazi hotarérea in cazul in care
congiderd ¢ Scéasta este ilegald. n acest caz, in urmatoarea sedintd a consiliului local, depune in
scris si expune in fata acestuia opinia sa motivatd, care se consemneaza in procesul-verbal al
sedintei (art: 140)5 e

q)}sésgize‘a‘zé;’tﬁ‘stsgm;a?.’de‘%mntencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului
{oéal:(art. 143 alin. (2});

¥y rezolva problerele curente ale comunei, cu respectarea competentelor si atributiilor ce 1i
revin, potrivit legii (art. 147 alin. ()

sy efaboreaza referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite
prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului
primarului (art. 160 alin. (7) $1,(8))sse wste o

t) comunica prefectulul Actelsidatilistiative curcaracter normativ si individual (hotdrarile
consiliutui local i dispozi;i'ilé’i}fimarului) 1n cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptaril,
respectiv emiterit. Hotararile consiliului local se comunica primarului. Comunicarea, insotitd de
eventualele obiectii motivate cu privire la legalitate, se face in scris si se inregistreaza intr-un
registru special destinat acestui scop. Hotérarile si dispozitiile se aduc la cunostinta publica si s
Boruilear T conditiile Tegii. Hotararile si dispozitiile, documentele si informatiile financiare,
precumsi alte documente prevazute de lege se publicd, pentru informare, in format electronic si
shomohitoratoficial local (art. 197);

u) inméneaza legitimatia primarului dupa depunerea jurdméntului de catre acesta (art. 206 alin.
(L)

v) inméneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

w) indeplineste functia de Qrdonalor»priﬁrfcipal de credite pentru activitatile curente in conditiile
legii (art. 243 alin. Q; sedslmpdeplitiesnr.

Ryieomunicd-o-sesizare pentru deschiderca procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

Printermen de 30-dezile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
toediiatéa dedbthiciliu;

Dl data uagii'la cimostingd, In situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
Adriinistrativsteritoriale;

3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de competentd teritoriald se afld
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irhobiﬁlué_le glefunc‘;ilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistraril
sistematice. (art. 243 alin. (3));

y) indeplineste, la cererea pirtilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
urmitoarele acte notariale:. . e o

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de pirti, in vederea acordarii de cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de
asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;

2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privati. (art. 243 alin. (8)).

GAPITOLUL 11 - PATRIMONIUL

Art. 12.— Patrimoniul Comunei Cetate este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin
doinieniului public al localititii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.
Art:-13. — Bunurile ce fac parte.din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. Mo de pe inseriset
Artodds—Domeniulk privat esié alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
piiblic, dobandite prim modalitatile prevézute de lege.
Att. 15. — Consiliul local al Comunei Cetate hotédraste ce bunuri apartindnd domeniului public
sausprivat.s& fie dat¢'in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa fie
concesionate ori inchiriate.
&1 P16. & iCohsiliul 1ocal hotéraste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
Anmeniul privat ol 15calitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.
Art. 17. — Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
1ui societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane
juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna.

e aeine preaR U ARTEE gt -

CAPITOLUL IV - BUGE:FUL Q_SI‘ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantéle Comunei Cetate se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitdfii, specializarii bugetare si echilibrului.
Mt 1 F9, - Bugetuk€oihunei Cetate se elaboreazi, se aprobd, si se executd in conditiile legii.
K20 ndmpozitele ‘si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Cetate, in
"‘ﬁfﬁit"elé si‘cohditiile legil,

At 21, - Bugetui local este alctuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri-de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din imprumuturi
inteme si exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V —STRUCTURA' ORG?A"NIZ_ATORICA

At 22 = Aparatil ‘d¢ specialitate al primarului Comunei Cetate este organizat pe
compartimente; conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul,
secretarul general si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publica
L&ﬁ‘«d&‘ﬁ‘yita@ﬁé%ﬁidﬁéﬁ'jzéifcare aduce la indeplinire efectiva hotérarile Consiliului local si
Sofufionealas sblémele curente ale Comunei Cetate.
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Sty b gerpridne L _
é{gﬁgag§m—x,ul;;gr.iggg@,gggwtate a primdriei este organizatd si condusa de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.
Art, 24. — Priméria Comunei Cetate este structuratd pe compartimente.
Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele carora actioneaza.
Art. 26. — Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul Primariei, conform atributiilor previzute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre
primar.
Art. 27. — Aparatul propriu al Primarului Comunei Cetate are urmétoarea structurd
organizatoricd: v gl
Att, 28, = reagaaatly’
somprGempattimeritul buget, finante, contabilitate
‘ Compartithentul achizitii publice, resurse unmane
Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului, disciplina in constructii, fond funciar
Compartimentul evidenta agricola, registrul agricol
Compartimentul secretariat, stare civila, juridic
Comipartimentul: asistengisociald T -
6. Serviciu voluntar penttuisituatii de urgenfa

conTurGonipattimientul gospoddrire, intretinere

R Comparimentul culturd, biblioteca

SRS

QrEait akurita i e
Aft. 38. — Attivitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din
cadril Primgtici'Conunei Cetate sunt urmatoarele:

~COMPARTIMENT BUGET- FINANTE-CONTABILITATE
‘Se subordoneazi direct primarului comunei.

CONTABIEITATE tnfastaiaty v

coalygi e

DTN

Art. 29- Organizeaza si conduce intreaga evidenta contabila la nivelul autoritatii publice in
Cotiforhittate “cu prevederile legale in vigoare .

HindAnentéazaPpéibaza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, pe baza
fﬁ‘fbfiﬁﬁéfil‘(’ii?\‘féiiife din partea unitdtilor din subordine, proiectul bugetului local al Comunet,
asiguréind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului Tocal, in vederea aprobarii bugetului anual;

“intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locald, pe baza datelor

prezentate de acestia si a indicatorilor de baza, anual si ori de céte ori au loc corectii si rectificari
de buget pentru intodifslibugbtitii Tocal al Comunei in vederea supunerii aprobarii

ordonatorului principal de credite sau Consiliului local, dupa caz, potrivit reglementrilor in
e v Ay g
Vigorare'ﬁ;"’-;{’;’?x'iéﬂ’igf' =
_cetitralizeazi si verificd propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, legalitatea si
ol preveder

.
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opertunitarea efectudrii virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consilinlui
local, dupd caz, potrivit reglementdrilor in vigoare;

-transmite bugetul aprobat fiecirei unititi bugetare de subordonare locald, anual si dupa caz dupa
rectificarile si cQ_r,,ec‘giile efectuate la bugetul local;

“lungr, primeste cornturile de executie ale unititilor bugetare, pe care le verifica, le analizeaza si
le centralizeaza, intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare;
_trimestrial primeste dérile de seam3 trimestriale ale unitatilor de subordonare locald, pe care le
verifica in vederea centralizdrii;

-trimestrial, intocmeste darea de seami contabild;

-anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
Consiliului local;

“lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de
prevederpa bugetardivit 10

Junartifie evidentaerecutiel obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse §i
tntocmeste-contulde executie;

“nisemeste-dispozitil bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de platéd pentru
platile ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriel, pe
bazi de centralizator insotit de notd justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din
unele categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

m) arhiveaz i gestidﬁeazégac@nferrﬁif;revedérilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
claborarea, aprobarea si executlarbiigetului local;

Gritociheste'doctimentele de platd si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasari si plagi, potrivit prevederilor legale;

-tine evidenta contabild sinteticd si analiticd a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a
piijloacelor fixe ¥ 5:obiectelor de inventar, a bunurilor apartindnd domeniului public i privat;
tiﬁé%}_\f&d‘én@&'%ﬁﬁabﬁ‘]{é‘a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din
'afaraabugsewiuiﬂdcai;

1o evidenta contabild a garantiilor materiale;

-tinerevidenta contabild a disponibilului in lei si in valutd existent in conturile de la bancile
comerciale;

-supravegheazi incadrarea in plafoanele de cheltuieli si realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale; Axsiidconieriipr "4’ ’

-incaseazi §i depune, pe bazh defoi de virsimant, pe baza de fila cec, sumele in numerar;
WeHitareassaldgilor si a altor drepturi prin casierie;

“intcemesie dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmarirea decontarii acestora;

WitosHidets dspeititle pentru ridicar Je sume din trezorerie, respectand plafoanele de plati,
?éﬁfﬁrﬁﬁ’-iégisléﬁéiiﬁfvigoare;

Hyifnit vetifita registrul de casd;

tineevidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de casa;
-junaf fntocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si
mijloace fixe;

-lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

-lunar intocmeste exééﬁ;iévbug“’_éfé'r’é?é Piitndriei pe articole de cheltuieli;

o dpgren askeldeai e
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_lunar intocmeste si verificdbalanta vlunari de verificare, avindu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice i si‘rit‘e‘ticet;‘ o

“intocmeste darga de seama trimestrial a Primariei;

-particip# la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de céte ori este nevoie;

-anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;

-urmﬁregtevexecu’gianbugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor aprobate;
-face propuneri fundamentate de modificare, virare 2 prevederilor bugetare pe structura
clasificatiei bugetare;

_arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

ATRIBUTII PRIVIND CONTROLUL FINANCIAR ~-PREVENTIV

~rifighnatanta eard 1
Art.30.-Efectucaza operatiunife specific controlului financiar preventive propriu, in
conformitateienprévederile O.M.F.P. nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor metodologice
géneralo referitoare la exercitarea controlului financiar preventive propriu ,srepublicat ,precum si
a Procedurii de executare a controlului financiar preventive propriu la nivelul Ministerulului
Tinantelue Publicesiintocmirea documentatiei privind modalitatea de acordare a vizei de
controkfisianoappreventiv ;
<[n-catitate:deititular-asa cum este stabilit prin Dispozitia primarului exercita controlul financiar
preventiv propriu verificand legalitatea si regularitatca operatiunilor effectuate pe scama
foridurilét publice sau a patrimoniului public ale instititiei, inainte de aprobarea acestora, astfel:
_primicste documentele si le inregistreaza in registru ;
_trece la verificarea formala prin parcurgerea listei de verificare specifica operatiunii primite la
viza cuprivirela: T nt et apa
-completarea documenteior un corcordanta cu continultul acestora;
sexisténtianseriaturilor persoanelor autorizate din cadrul compartimentelor de specialitate ;
_existenita actelor justificative specific operatiunii ;
-daca prin parcurgerca listei de verificare cel putin unul dintre elementele verificarii formale nu
Eé“t“éii‘ﬂdéf)’iliﬁi’é’iﬁi‘estitﬁié?*i§0mpartimentului de specialitate emitent documentele ,indicand in scris
mriotivelE restitaitiicn "
-éfebtuea*za&bntm{ul operatiunii din punctul de vedere al legalitatii, regularitatii si dupa caz al
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bigetare si /sau de angajament ;
réflizd viza de contril financiar preventiv in toate cazurile in care ,in urma verificarilor
,apreciaza ca proiectul de operatiune care face obiectul controlului financiar preventiv nu
indeplineste conditiile de legalitate , regularitate si incadrare in limitele si destinatia creditelor
bugetare su /sau de angajamentdupa cdz,pentru acordarea vizei de de control financiar preventiv;
-inregistreaza documentele in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
finahcidr préventiv;
-reésiituie sub semnatura compartimentelor de specialitate emitente documentele vizate /refuzate
si actele justificative ce le-au insotit , in vederea continuarii circuitului acestora / completarii
Abcuinditiel fapticondemnat si in registrul privind operatiunile prezentate la viza de control
fnariciar prevedtiv.
s iEpl e e =
IMPGZITE SI TAXE
Aﬁ”.‘??l.?Organizeazé, indrum3 si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si
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arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

-rispunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele
locale; .

-propune in conditiile legii-masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor
locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul compartimentului;
-organizeuzi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
_analizeaza dupa fiecare termen de plati, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

-verificd si avizeazd efectuarea compensdrilor i restituirilor de impozite §i taxe;

—verific si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor
locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;
.stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descopérirsapitiipunerea si atragerca Je venituri suplimentare la bugetul
Jocal, inclusiv prin masuri de executare silitd a unititilor i persoanelor care nu-si achita in
iermen obligatiile'fiscale;

-organizéaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

foolaboreaza cu celelalie compartimente ale Primiriei, cu societatile bancare si cu alte institutii,
iﬁ*ﬁ'ede’;réa&r’xca’:s,‘éri"irnipozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;
=exec{mﬁ‘silfixts'déb??:orii‘care nu isi platesc de bunavoie obligatiile datorate bugetului local,
hitoomind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

-adiiée’ la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de céte ori constata fapte care
coristituie infractiuni confom prevederilor legale;

-identificarea sediului sau domiciliului-debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertului sau a instanitelofp@rittadimm .

_identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor sia
’-lﬁSpectdratﬁlﬁf’Té}itorial de Munci, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancaie;

-aplicarea procedurilor executirii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru

i'eéﬁ}i‘éi‘ai?eﬁfd'ebﬁei@ﬁﬁefstante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri in
bafeisavepesatdrii;’

saféctiiared procectur
CASERIE

Art.32 -Efectueazi operatiile de incasari si plati prin casierie;

-evidentiaza incasarile §i platile in m.l-merar‘prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative; - elpp L AT '

-depune la trezorerie pe bazd de dispozitie sumele intrate in casierie;

=efébt_11_ééi2‘z'i'_‘6béf5‘giile de incasiri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din concesiuni
si chirli, imputatii, taxe judiciare si notariale;

—evidentiaza incasdrile si platile in numerar prin registrul de casa, pe baza documentelor

jugﬁg'%if@a‘ﬁ%:'gﬁwéiﬁ fuage

tfaed platasalatiilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,
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ilor de insolvabilitate ale debitorilor.




. PERPetal § LT
fustifisavent a0
a%g‘ggn‘g@gp@@g@p;ﬁh, consilierilor locali, celor ce presteaza activitati prin conventii, contracte
temporare, alte.categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite si
contabil;
-tine-evidenta documentelor de platé a salariatilor si colaboratorilor, atat in forma scrisd, cét si in
sistem informatic;
-cfectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;
intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale, precum §i alte categorii, potrivit legii;
_emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibild a
datelor completate, férd prescurtari, conform rubricatiilor documentelor intocmite;
-exercita orice,alte.atributil din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare.
TR LU TR
astributipewprivire 1a protectia datelor cu caracter personal
temporare. shte Sl
Ait:33.<Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
cafacter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
-inferzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea ;
-manipuleaza datele cu cardetet persinal stocate pe support fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai naare precautie , atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce p‘riveste’de‘pu‘,_.ér‘éa lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
_nu divuiga nimanui sinu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de.acces in sistemele-informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu ;
-nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces ,atat in mod nemijlocit cat si
dnaitudliinenpodinediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
e fegaseste in at-ibutiile sala de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
-ni copiaza pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
infotfatice ale societatii cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se ragaseste in atributiile
sale de de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic ;
-nu transmite pe suport informatic. si niei~pe un alt support de date cu caracter personal catre
sisieme informatice care"“ﬁ@i%%ﬂ‘a!‘S'Qlifféontrolul societatii sau care sunt accesibile in afara
sbeietatii, inclusive-stick-uri USB, HDD,discuri rigide,casute de email ,foldere accesibile sau
orice alt mijloc tehnic.

GCOMPARTIMENT-ACHIZITI PUBLICE —-RESURSE UMANE

-nu divulga amanu dev

ACHIZITHH

Art.34-Intocmeste programul anual de achizitii publice;

-aSigura ,intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice
conform legislatiei in vigoare dupa cum urmeaza:publicitatea achizitilor publice (anunturi de
intentie ,de participare- si-de atribuire):initiaza lansarea procedurilor de achizitii publice prin
SEAP: primeste si analizéhza‘calistélé de satcin; “ntocmirea documentatiilor de atribuire sia
éeioradescriptive-;"-pre'zentare'?zi ofertelor si lamurirea eventualelor neclaritati legate de acesie;
—'iﬁt'_oc,rhireéi notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de
achizitie publica ,intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
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atribuirii contractelor de achizitie publica , intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare
a procedurilor de achizitie publica .intocmirea referatelor de necessitate pentru aprobarea
procedurilor de achizitie publica ;intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare
pentru atribuirea contractelor de achizitii publice ;asigura desfasurarea propriu zisa a
procedurilor - de achizitie publica de atribuireacontractelor de furnizare produse,servicii si
{ucrari; intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor depuse -emiterea hotararilor de
adjudecare sprimirea si rezilvarea contestatiilor ; intocmirea rezolutiilor la contestatiile
depuse;participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

_urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor
si termenelor , confirmarea realitatii regularitatii si legalitatii platilor aferente contractelor
facandu-se de\,cqmpartimentéié:’ ‘care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

-tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri servicii sau activitati;
_urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza primarul ori de cate ori apar incalcarl
al_eselauzelor.centractuale;

neolabbreazadewcsélélatte compartimente functionale din cadrul primariei la fundamentarea
programiclopanualerde achizitii publice;

-solutionéaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata;

-indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege , hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului;

-tine evidenta necesarului de rechizite si material consumabile;

-colaboreaza si intocmeste-materialele-necesare depunerii de proiecte europene si nationale ;
“intocmeste si asigura desfasurared fi¢itatiilor publice ;
éimoemestewcommste'pentr'u"'concesionari jinchiriei de terenuri si spatii in conformitate cu
ptevederile legale privind regimul concesiunilor;

Antocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren,spatii si redeventa din concesiuni in functie de
paritate leu=eurojwtua

artabiadhza et Sekeln®

RESURSEUMANE’

N

Art.3 5.-Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei in vederea
intocmirii proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si
fisele de evaluare a posturilor;

-colaboreazd cu‘AgenfgiaiNa'gionalé:aiFle‘tfm;i‘onarilor Publici in vederea transmiteril datelor
personale ale funcﬁonari1‘(”3’1“pujbi'ié’i;1bfec‘1im si functiile publice vacante sau modificarile
iﬁ’éerveﬂixt@««imsi:ﬁusa'g«iaffunctio‘nariidr publici;

‘-"_gi“rie_eviden'ga:cufsurilor de perfectionare la care participa angajatil Primdriei;

intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
wdministeativeree tin de resursele umane;

=asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de

B EHIFSE i ifeserii pentru serviciile Primériei;

Zastgura si urmaréste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectirii disciplinei
muncii;

-asigurd crearea bincii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici, cat sia
personalului contractual;

-asigurd i'mplementar»eazs;i«*apﬁbareﬁfsita’iﬁfmui- functionarilor publici;

-efectueazi opera‘;iunile&f)‘r)i\'iinﬁ’f’iﬂba‘“d‘ra'r‘é’a, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
FOREEVUF et AL
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contractului de muncd si sanefignarea disciplinard, atat a functionarilor publici, catsia
personalului contractual; B
-fundamentgazé‘c’heltuielile de personal i transmite Compartimentului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;
—urméresteaintocmirea'ﬁ§elor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei si asigurd gestionarea acestora;
-indeplinegte formalittile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de muncd si completeazd REVISAL, in conformitate cu prevederile Codului muncii
si ale altor acte normative specifice;
Zintocmeste dosare de pensie pentru limita de varsta si vechime, precum si pentru pensionarea pe
motiv de boald si le transmite in timp util;
_controleazs prezenta.la s,‘eryi@m@sa}a\tziaﬁlm Primariei si face propuneri de sanctionare
disciplinara a celor vinovattstignarea dic 7
Eﬁntocme&eala\sfér@itul‘anu'lui in curs planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmator, in
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora conform planificarii;
-asigurd intocmirea si gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii publici si
personalul contractual din Primarie;
Jntoeniestedarile deseama statistice din domeniul séu de activitate si le transmite institutiilor
interssateyne L
“ntoemieste statul de personal in baza statului de functii aprobat;
intocmeste statele de plata pe fiecare compartiment in baza fiselor de prezenta cu cresterile sau
diminuarile aferente conform legislatiei in vigoare Intocmeste centralizatorul de salarii in forma
solicitata de catre Trezoreria Bistrita pe baza recapitulatiei ;
_urmareste ca statele-de plataws;iud@cuméme‘l’e: care stau la baza intocmirii acestora sa poarte
semnaturile legale ,viza de?‘éﬁoﬁtré}?ﬁﬁairiciér préventive , intocmeste declaratia 100 si urmareste
dé’pﬂmﬁeawacesteiéﬁiﬁ"termenui iegal la ANAF prin sistemul electronic ;
_tine evidenta concediilor de boala si intocmeste documentatia respective pentru decontarea
acesora cu Casa de Sanatate urmarind totodata incasarea acestora .
z—n‘sirgﬁré:ap]ricar’éai§i%femului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce apar pe
parenrsdn-converdantd cu structura organizatorica si numarul de posturi aprobat de Consiliul
loeakysaist -
~aspunde de- orgatizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in muncé si avansarea in
grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii
conditiilor de angajare, pregatire i avansare;
_conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei si constate
si'sa aplice sanctiuni contraventisnale; gHecair st a legitimatiilor intocmite §i eliberate in acest sCOP;
indeplineste orice alte atributitdate’in’sarcina sa de citre primar.
E&S&‘gmsarhivmea%dﬁc‘umenteior pe care le instrumenteaza;

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal
PRSHIM o nCUPER IO

%Eis‘a‘:?a!&:’nastt‘eaia‘e‘i’h%ﬁnditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
baracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

-ipterzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor

pessonale - disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea ;

~-papEE VST EINED IS gy
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-maniputeaza datele cu caracter personal stocate pe support fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie , atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea Jonin locurile si.in.conditiile stabilite in procedurile de lucru;
-nu divulga nimanui si nu Va‘:permi’ée nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu ;
-nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces ,atat in mod nemijlocit cat si
eventual ,in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sala de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
-nu copiaza pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se ragaseste in atributiile
anle de de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic ;
-nu transmite pe suport informatic sinici pe un alt support de date cu caracter personal catre
sisterne informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusive stick-uri USB, HDD,discuri rigide,casute de email ,foldere accesibile sau
orice alt mijloc tehniGuw oy e stugise EIRL B

e v permiie B -
(EOMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUIL, DISCIPLINA IN
CONSTRUCTII, FOND FUNCIAR

Qe subordoneazi diteetprimarului comunei.

Aibugiiiza pe supor -

Urbanism: @< **" -

A4+27,.Gestioneass Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Cetate;

initiazd-§i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Utbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UD.),

-elaboreazi si asigurd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Utbanistice Zonale (RULZ:) i+ dlanuri. Urbanistice de Detaliu (P.UD.);

-participd la rezolvarea reclamatiilori'a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
dofeniub (obievtuly de activitate;

“emite in haza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

sidetstifics posibilitaticsi-avanseazd propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei;
=11ﬁiﬁr‘é'siéreal’izarea'luérérilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a
Iucrarilosiasigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucririlor respective;

~participd la sediniele Consiliului local, la Comisia de specialitate si asigura informatiile
soligitate; -+ ‘

“intocnicste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;
-colaboreaz cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea deurbanism
executd in permanentacontroake! privindespectarea disciplinei in constructii;

controleaza respectarea notmelor privind autorizarea constructiilor;

dreZotvi §F £aspUinde Tn scris la sesizarile si audientele cetdtenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de-abatere privind disciplina in constructii;

-actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea cetatenilor
care itentionekza i exeeute lucriri fira obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
SofstridiiseatiFaey HES

byerifioafsi-ia-masuriie care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in conformitate

15

o ot ORISR
R T R

T s:jff**?piﬁ.,\";,'gt‘f!;mfis‘!""



cursrediiz. o

scusprevederile Legiinr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

—participd impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
“intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

-in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotérarilor
judecatoresti ‘definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incélcare a
prevederilor Legii nr. 50/ 1991 privind autorizarea executirii lucririlor de constructii, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

<inteomeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
deHytrar-Ale Consitului Local specifice activitatii serviciului;

“{ulsboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Fond Funciar

Art.38 “Punerea in aplicareayprevederier L6gilor Fondului Funciar respective Legea nr 18/1991
republicata ,Legea nr.1/2000 cu modificarile si completarile ulterioare si Legea 247/2005;
verificarea-dosarelor-aflate In fucru;

-verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

_veriticarea corectitudinii amplasamentor;

f\p‘re.gétiggpl gp§§r§l;951t pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;

ettt 0]

:E]lr%‘gc‘)&m1}'§’a\résp}lglsur1L cgf]ﬁ diver_sele s'o-licit'c_'lri Pri'vind mod}ll de apljcare a leg'ilc_)r in vigoare; _
zintocmiiea czl.l‘t?n@(.’r’ comunicarl, instiingdri privind mésurile stabilite de comisia locald de fond funciar
s hotaratile Gomis® i judejene de fond funciar;
“intocmiiea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;
-punérea eféctiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;
4ntocmiirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecitorie, tribunalul,
oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a Legii fondului
funciar, v grevedetiban et o
_eliberare documente (exirase de’pe ‘planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului, copii
de-perdosaselerdefond funciar, etc.);
intocmire.situatii, solicitéri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte compartimente
din cadrul primriei sau pentru alte institutii;
:ﬁnt@gﬂjﬂ?gr §iﬁua§;i¢qrgc§g}trglizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

iy A1l

SIOURHRA 1
SR

t ia actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

-efectueazi masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

“intocmeste fisele de punere,in posesie;

-constituie si actualizeazad ‘évidénga;priqprietégilor imobiliare si a modificérilor acestora;
Jeonstituie.si actualizeaza evideiita terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
-delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

-urmireste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

a:ﬁumizgazﬁj;dat&pént:tu}cpmpletarea si tinerealazia Registrului agricol.

- Li-'.(;»v,"'
39.-Participd’

16

PURFR LIPS TS SLLN T
v F
i

BEEAY

. 3 s



28 Lot
S e e et

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal
LT (TR [E

Art.40.-Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu

Earacter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

Liriterzice in‘mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor

personale -disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea ;

-maniptileaza datele cu caracter personal stocate pe support fizic la care are acces in virtutea

atributiilor sale cu cea mai mare precautie , atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in

ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

-nu divulga nimanui si oy va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice

de Heoesin sistetiélé informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu ;

-nv divalea nimanui datele cu caracter personal la care are acces ,atat in mod nemijlocit cat si

eventual ,in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal

sé-fegaseste riitributiile’ sala de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;

. dbpidga pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele

informatice ale societatii cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se ragaseste in atributiile

a1 rle e serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic ;

-nu-transmite pe suport informatic si nici pe un alt support de date cu caracter personal catre

sistema informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara

societatii, inclusive stick-uri USB, HDD,discuri rigide,casute de email ,foldere accesibile sau

orice ali mijloc tehnic o i locurile si i =

COMPARTIMENT EVIDENTA AGRICOLA —REGISTRUL AGRICOL
e snhordsncazd Secretarului general al comunei.

Atiibigiie 1 atrivusile
Repisteubapricollo

’%&ﬁlﬁﬁ;a@ﬁmﬁl‘etarea si tinerea lazia registrului agricol scris (registru) si in format electronic;
vert=atizarea datelor din registrul agricol;

—opefeaza n registrul agricol modificdri ca urmare a actelor de vanzare-cumparare, mostenirilor,
donatiiior, schimbarii categoriilor de folosintd a terenurilor;

-tine evidenta persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arends, conform legit;

~intocimeste si elibereaza adevérinte de proprietate cu situatia existentd in registrul agricol;
-intocmeste situatii statistice, dati de seama statistice, situatii cadastrale si alte situatii referitoare
Ity i“?:?g‘fs‘fr%?é“gﬁf%?é"éi le inainteaz3 institutiilor solicitante, conform legii;

—ciibercaza copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarca
prevederilor legale;

“iatdetteie si elibereaza atestatele de producitor si raspunde de exactitatea datelor;
Solutidricaza ciferile si redacteazd raspunsurile la cererile adresate Compartimentului;
“eolaboreara ou Compartimentul financiar-contabil pentru furnizarea datelor din registrele
agricole, pentru impunere;

Sfatdemmeste si clibereazi adeverinte CI, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente
ptivind registrul agricol;

_face verificdri in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;
elibereaza documentele necesaté pentiu subventii (APIA, motorind, animale si altele);

-organizeazd si asigurd arhivaréa curents a documentelor din sfera atributiilor sale.
AR AR RR ST
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Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal

Art.42:-Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

_interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea ;
-manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe support fizic la care are acces in virtutea
sfeibiitiilor sale cu cea mai mare precautie , atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

-nu-divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu ;

nu divulga nimanui datele cu-caracter personal la care are acces ,atat in mod nemijlocit cat si
eventual ,in mod mediat, cu’exteptia‘situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sala de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
-au-copiaza pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se ragaseste in atributiile
silesdes e iserviviu Sau @ fost autorizata de catre superiorul ierarhic ;

snustransiite perstiport informatic sinici pe un alt support de date cu caracter personal catre
§istemeiinfarmatice‘care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societaid, inclusive stick-uri USB, HDD,discuri rigide,casute de email ,foldere accesibile sau
orice alt mijloc tehnic.

COMPARTIMENT SECRETARIAT —-STARE CIVILA
Se subordoneaza secrétarilui'genegabal comunet; ;

Registratari’

ArtA%.+Prinirea si inregistrarea documentelor;
-repartizarea i solutionarea corespondentei;
sidiastares sitsemnareaidocumentelor;
Fbpéfétha!iés‘iri‘i"doé;ffnentelor si expedierea acestora;
sathivarealdocumentelor.

Relatii’cu publicul

Art 44 -Rtabilirea modului in care se desfasoara activitatile specifice registraturii;

-asigurarea activitatii de relatii publice;

-asigurarea simplificarii dbdetuliiwetaténilor la serviciile publice;

-asigurarea integritatii si {fansparentei in domeniul informatiilor de interes public;

Y fera informiatii cetatenilor cu privire la activitatea primdriei si consiliului local;

-ofeid informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte,-¢tc), care intra in sfera de competenta a Consiliului local si primériei;
aisele createdeteldiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii neguvernamentale
oferntifordiatii de vizeazd comunitatea;

sddsPigoaratactiviciti de primire, evidentd si urmirire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonantei
Guvéernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobata cu
madificari prin Legea nr. 233/2002.

g
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Comunicare si Informare
Art.45.-Realizarea unei comunicri si cooperdri eficiente intre cetitean si administratia publica
locald; B Rt e
~cresterea calitatii serviciilor-oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incét sa
satisfaci nevoile cetatenilor.

Arhiva

Art.46.-Initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul
unititii; asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii
no_menclatorului; urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
—verifics si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fard evidentd, aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivd, pe baza registrului de evidenta curenté,
-responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate, convoaca
comisia in vederea analizarii-dosarelor cu termene de pastrare expirate §i care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare o fiitid hefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confifrivarea luérarii de catre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate
ia unititile de recuperare;

_cerceteazi documentele din depozit In vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetatent pentruidobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

spuniela dispozitie, pe 1az3 de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
"c_ognpat_ft.ime_ntelmzé -catoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupd
coorruire, acestea vor fi reintegrate la fond;

-organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhiveior Nationale, mentine ordinea si asigurd curdtenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitétii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.1. s.a.):
informeaza conducered uiititfisitpropune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrar¢ §i-conservare a arhivei;

spune ladispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudiii-actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

-pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la
AxkitveleNationaledediform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Activitatijuridice

AitA47 ~asigur consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;

Sitdctheste proiecte de hotarari in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local;

-asigura, prin acordarea de asistentd juridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea
compartimentelor din cadrul Primdriei; - -

-asigur, in conditiile legiliffefireizentiitea Consiliului local si al primarului in fata instantelor
judecatoresti sau a altor ofgane de jurisdictie, a organelor de urmarire penald, a notarilor publici,
précurn’si in relaiile cu alte persoane juridice si fizice;

-aviZéaza legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniald a Consiliului local si, dupa
caz, particip la negocierea si redactarea acestora;

Jedrbetbazigiolttionetza scrisorile, sesizarile si reclamatiile cetienilor in spiritul prevederilor
legate, adresate Consiliului local i repartizate de conducere;

Aiiieevidert(a oparativa a tuturor cauzelor aflate in curs de judecatd i urmareste asigurarea
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reprgzenténi;i.in,fa,‘ga instantet;

_avizeazd contractele economice, actele aditionale si alte acte de gestiune care implica
raspundere juridica, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administrative de gestiune;
_acorda asistenta de specialitate si indrumare la organizarea concursurilor sau examenelor pentru
ocuparea posturilor vacante;

-asigura evidenta, pastrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie;
-participd in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele
de achizitii publice, licitatii, concesiuni.

Stare civila

ArL.él,&.gintoqmcgtg, la.eerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie sau deces, in
dublu ex;:mplar,‘si]e,l_ibé'reazé persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele
sifapteleddeistare Civila inregistrate;

“iascriu inentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de
mentitni pentru inscriere in registrele de stare civila — exemplarul 1 sau, dupa caz, exemplarul II,
in conditiile metodologiei;

-elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare
civild, precum §i fotoc“o’pi:iialexdt)’@mme"ntgk)r'aﬂate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completirile ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE)
2016/679i ~='"

-elibreazd la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa 9, dovezile cuprinzand, dupa caz, preciziri referitoare la
enffunilerexistehte! pemarginea actului de stare civil;

rimit-steucturilor de &videntd din cadrul SPCLEP, la care este arondatd unitatea administrativ-
terd jf_i_””a;ﬂﬁ;iin‘ténﬁ-‘én de 10 zile de la data Intocmirii actului de stare civild sau a modificérilor
iitervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni roméni, ori cu
privite la modificérile intervenite in statutul civil al cetatenilor roméani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut act de
:dentitate se trimit la structura de evidentd.a persoanelor din cadrul SPCLEP de la ultimul loc de
doiniciliu; izl doeu e

~trimit centrelor militare panziadatade S a Junii urmitoare inregistrérii decesului, documentul
de evidénta militata aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;

_timit structurilor de stare civila din cadrul SPCLEP la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, pand la datade 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

Giitdémiest biilstine statistice de nastere, casitorie sau deces in conformitate cu normele INS pe
datgile trimitypand la datade 5 a lunii urmatoare inregistrérii la Directia Judeteani de Statistica;
dispunthasutile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civila, in conditii care sa
asigure évitarea deteriorarii sau disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurdrii
acuivitatilor de stare civild;

-atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza
si-le-arhiveaza in conditii de deplind securitate; .
-propun necesarul de registre, certificate de stare-civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald;-pentru anu! ufmitor, si il comunica anual structurii de stare civild din cadrul
SPCJEP; ™

_reconistituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului

dinrexempl;aleulzexistent;-certiﬁcénd exactitatea datelor insctise prin semnare si aplicarea
eisncAcd ke hithdme 1A
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sigiliului i parafel; e,,...

-primesc cererile.de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motiyare, pentru a ﬁ,trahsmise spre verificare SPCLEP/DIJEP;

-primesc cererile'de fnscriere mentiuni cu privire la modificarile intervenite in straindtate, in
staiutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume,
precum §i documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi DEPABD, in vederea
avizirii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupi caz, a emiterii aprobarii;

-primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
stedindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunerile de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere; pe care le inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in
vederea avizirii prealabile de SPCJEP in coordonarea carora se afld;

-primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueazi verificari pentru stabilirea cu
exactitate a grorilor.depistate In cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor Inscrise pe
a{eﬁs‘te&',@m@crﬁescsdwﬁmentaﬁa si referatul cu propunere de aprobare sau respingere sile
inginteazaiSPCIEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
derectificarede cdtre Primarul UAT;

-primese cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila, intocmesc
dociithentatia si referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP;

inainteazi SPCJEP exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fosticompletate;-dupd ce au fost operate toate mentiunile din
registrul de stare civild — exciplarul ;-

-sesizeazd imediat SPCJEP/DGEPM Bucuresti — DSC, in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special;

_elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care s3 ateste componenta
f&‘&ri‘xkiéi;?»ri}é@eg*aieuréinifégirii familiei aflate in strdintate;

lefdotueaziverificanils necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a
detetor de stard civild pentru cetfenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in
Romanid;

“efectueazd verificdri si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizirii de catre SPCJEP, a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autorititile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civild;

_efectueazd verificari st intscmdseseeferate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a actelor de stare civila si a mentiunilor
existente pe margiiea acestora, declararea judecdtoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane,
precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

_nseriu in registrele-de stare civild, de indati, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea sau
femingiroat iy cetitoniaromand, in baza comunicarilor primite de la DEPABD, prin structura de
siffeteialadin adrul SPCIEP;

“efEtticazy verificiri cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parisire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la
starea civild; - e et ARG

-colaboreaza cu unitétilé “'§é}[nAitafé§fE)_‘ffec’gia Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului,
fepﬂezentan‘giinservioiului public de asistentd sociali si unitatile de politie, dupi caz, pentru

21

N TATI- RN L L

TR e Oy e TRy



o e

- plbgeg T

Siroagtered petianent a situatiel numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie
de stare civila si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pan la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/ cadavrelot ¢ identitate necunoscuta;

_transmit lunar la SPCIEP situatia indicatorilor specifici;

~transmit semestrial la SPCJEP situatia casatoriilor mixte.

Atributii cu privire la protectia datelor cu caracter personal

Art.48 -Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;

-interzice in mod efectiv si impledica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
perSonate-dispbibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea ;
-manipuleaza datele cu caracter personal stocate pe support fizic la care are acces in virtutea
atributiilor sale cu cea mai mare precautie , atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
fe privesteidepinerda totuin locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
«nudivilgamimanui (si'nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de.acces:in-sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu ;
-nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces ,atat in mod nemijlocit cat si
eventual ,in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sala de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
-nu copiaza pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii cugxdeptiasituatiitor in care aceasta activitate se ragaseste in atributiile
sale de de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic ;

aertransmiites patsiport informatic si nici pe un alt support de date cu caracter personal catre
sisteme informatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusive stick-uri USB, HDD,discuri rigide,casute de email ,foldere accesibile sau
otiperaltmijlog:tehnic ol

dnndivildamimaiint 5

4. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA
Se subordoneazd Secretarului general al comunei.

Atributii: s X!

Asistenta sdeiatas -

Art.49 -Asigura solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin O.G.
nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si
completailgulterivdre, si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr. 27/2003 privind
procedurasapr‘obériiitacite. indruma cetatenii cu privire la actele necesare si verificd
documentatia depusa;

-urmireste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform

L egiitr:"416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completarile ulterioare;
-asiguri efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei
Cetate;
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-primegte si verifici intrunirea conditiilor legale de citre cererile de ajutor de urgenta;
-intocmeste statul de platd pentru ajutorul social;

-primeste, verifica, solutioneaza si pastreaza 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 prim
H.G. nr. 427/2001, cu modificérile si completarile ulterioare;

-intocmeste, tine la zi si pastreaza in conditii de sigurantd cartile de munca ale asistentilor
personali;

-elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

-intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuptinse intre 0-7 ani;
realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violentei in familie, conform
Legii nr. 217/2003, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

-primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nagtere;

-intocmeste dosare pentrus platarajutoarslor; potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile’si ‘completarile ulterioare;

dntocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termica
Fumizats in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor 0.U.G. nr. 81/2003,
aprobati cu modificdri prin Legea nr. 525/2003, cu modificarile §i completarile ulterioare;
-primesteyverifics; solutioneaza si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor varstnice, n conditiile Legii nr. 17/2000, republicata, cu modificdrile si
completirileilterioare;

-arganizeazh si cuittroleaza activitatea stabilita prin hotdrarile Consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporar3 a forfei de munca din randul
somerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modificirile si completarile ulterioare.

Autoritate tutelari=s & piaté gjuivurclor. o~

Art.50.-Intocmeste dispozitii‘pentru minori §i interzisi judecitoresti la solicitarea notarilor
pablicizusie nosae oo

“intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru punerea
in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:

-percisarca-autoritatii patintesti asupra minorilor la desfacerea cisatoriei sau in cazul anularii
geesteiay persoancior v

medificarea masarilor privitoare la drepturile §i obligatiile personale si patrimoniale dintre
parinti si copil;

_exercitarea autoritdtii parintesti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiatia stabilita fata
de ambii parinti;

_stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreund si nu au ajuns la un
acord; .

_stabilirea obligatiei de infrefinere:si #'coniributiei datorate de fiecare parinte minorului, in cazul
ol parinii mi-se inteleg in aceste privinte;

_efectueazs raport de ancheta psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod
civil cu privire la:

-Bxefeitaren autorititil parintesti de citre parinti;

ustabilizealocuintei copiilor dupd divort;

smodalitatea de'pastrare a legiturilor personale de cétre parintele separat i fiecare dintre copii;
_stabilirea contribugiei parintilor la cheltuielile de crestere, educare, invatitura i pregatire
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profesionald a copiilor.

-ci):gfs‘iliéfga cetitenilor, in vederea intocmirii declaratiilor prevazute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declaratie persoana curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor
de 14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie necesard incuviintarii
cumpdrarii/donatiei unui bun pe numele minorului/interzisului;

-identificarea persoanelor propozabile pentru numire de catre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118, 170, 125, 180 Cod
civil; ..

-efectuarea verificarilor periodice in teren si intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor
ce.presupun interventia instaniei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, insusirea
de hunuri,ale minorului de ctre tutore/parinte, administrare necorespunzatoare a bunurilor
minoruluj.say-alte cazuri care se incadreazd in fapte pagubitoare pentru minor”, conform
dispozitiilor art. 155 Cod civil;

Jintocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art.
140 Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tutela;

—efectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde nevoii minorului sau daca prezintd un
folos neindoielnic pentru miner, conformidispozitiilor 145 Cod civil;

_efectuarea de verificirt pe teren-pentrurealizarea controlului efectiv si continuu asupra modului
intcate tutorele:siconsiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile
acestuia, previzut de art. 151 noul Cod civil si sesizarea instantei de tuteld in cazurile prevazute
de art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

-consilierea tuterilor privind darea de seamd anuald, convocarea tutorilor in fata instanei de
tutélarprin:deplasari-la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie;

consilisreastuterilor Hrivind darea de seama generald, convocarea tutorilor in fata instantelor de
thtela prin dedlasist la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie.

_efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecati, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cand ambii parinti sunt, dupi caz, decedati, necunoscuti, decizuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintesti, pusi
sub interdictie judecatoreasecagdispandtiror declarafi judecatoreste morti, precum si in cazul in
care, la incetarea adoptiei, ihstantachotériste ca este in interesul minorului instituirea unei tutele;
infectucazaranchetesociale la solicitarea instantei judecitoresti, pentru a se stabili dacd o
persoan indeplineste conditiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a cdrui punere
sub interdictie a fost solicitatd in instantd;

-efectueazs anchetersootale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul condamnatilor pentru
&ﬁwﬁstafaz.sit\aa@ia;familialé a acestora, intrucit au solicitat intreruperea executdrii pedepsei;
sefectueazitanchiete sociale la domiciliul interzisilor judecatoresti care sunt institutionalizati in
vederea reintegririi acestora in familie;

-indeplineste orice alte atributii date de cétre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

Afributii cu privirela:protectis dateloyi¢urcaracter personal

Tty et
Ao RastEearain Conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
_interzice in mod efectiv si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
petsonale-dispénibilépe. computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea ;
HOORISTATD Syl tamis-
cefeuturaziiahone
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ima@;pgleaz&éa{qlq QU garacter personal stocate pe support fizic la care are acces in virtutea

atributiilor saleycu cea mai mare precautie , atat in ce priveste conservarea suporturilor cat siin
ce priveste:depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;

-nu.divulga aimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu ;

-nu divulga nimanui datele cu caracter personal la care are acces ,atat in mod nemijlocit cat si
eventual ,in mod mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sala de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
-nu copiaza pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se ragaseste in atributiile
sale de de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul ierarhic ;

-nu transmite pe suport informatic si nici pe un alt support de date cu caracter personal catre
sisteme. informatice; care/nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
éodi‘&tatklgsiﬂelﬁsi.veistic‘k-uri USB, HDD,discuri rigide,casute de email ,foldere accesibile sau
origeialtmijlogitehnic.

COMPARTIMENT SVSU
Se suberdoneaza direet primarulukcomuneii

<l pn fet o
Atributiizc we socer”
Art.52.-Conduce interventia la incendii, calamitéti naturale si catastrofe;
atentioneazi cetitenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primévard-toamna,
peiittde eatiiciitare $itusecetd prelungitd sau cand se inregistreazi fenomene meteo deosebite;
sianpiinde de inforidies cetitenilor prin mijloacele puse la dispozitie de cétre primar;
supravégheard tnele activititi cu public numeros, de naturi religioasa, cultural-sportivé sau
distractive, sirbitori traditionale;
-intocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de
urgentd la nivelul unitétii administrativ-teritoriale si le supune spre aprobarea Consiliului local;
raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU;
-propune primarului:sisGonsiliuluilogal fnésuri de imbunatitire a activititii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unitatii administrativ-teritoriale si a activitétii SU;
velgboreaza tematica'de instruire a membrilor SU si efectueaza instruirea in domeniul situatiilor
de urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei;
-acord3 asistentd tehnici de specialitate conducitorilor de unitati subordonate Primériei (unitéti
ﬂéi@ﬁﬁé’gaméﬂt}iﬂﬁfﬁé‘ﬁ*‘s’”a‘éhitare, camine culturale) si verificd indeplinirea masurilor stabilite;
wikineiteiprotiranéi mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
Sparticipmbiastivitatea de prevenire i stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfituiri, concursuri organizate de ISU);Participa la intocmirea documentelor
operative prevazute in ordinul Ministerului Administratiei si internelor nr 718 din 30.06.2005
pentru aprobarea criteriilor de performanta privind structura organizatorica si dotarea
serviciilor voluntare pentru situatii de urgenta;
-in indeplinirea atributiilorde:servigivesslicitd asistentd si consultanta tehnica de specialitate la
ISU. - A
Setphusetara tematies
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COMPARTIMENT GOSPODARIRE INTRETINERE
Se subordoneaza direct viceprimarului comunei.

Atributii: guard si muncitori

Aw(;tiyi_ta“_tt:i‘ administrative

Art.53.-Asigura ,crganizeaza si raspunde de starea de curatenie a institutiei ,precum si de -
respectarea normelor de igiena a incaperilor si spatiilor adiacente ;

-asigura pentru sediul institutiei intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;

_va anunta in caz de evenimente deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general pentru a
preintimpina sau reduce din-amploa ¢ efectul-evenimentelor produse;

-verifica in timpul serviciului, locurile si punctele vulnerabile ,existenta si starea incuietorilor , a
arhenajatilor tohnice i a sistemelor de paza si alarmare si ia in caz de nevoie masurile care se
impugn; :

-cunoaste prevederile legale privind accesul in obiective si regulile stabilite in planurile de paza ;
-nu paraseste postul incredintat decat in situatiile si conditiile prevazute in consemnul postului ;
Mverifies obisetivuliincredintat cu privire la existent unor surse care ar putea produce incendii,
éxploziisaualie evenimente grave ;In cazul in care acestea s-au produs ,ia primele masuri de
salvare a persoanelor si a bunurilor ,precum si pentru limitarea consecintelor acestor evenimente
si sesizeaza organelle competente ;

_in cazu! savarsirii unei infractiuni flagrante ,ia masuri de predare a faptuitorului reprezentantilor
postului de politie competente potrivit legii.Daca faptuitorul a disparut ,asdigura paza bunurilor
:nu permite patrunderea incampubinfractional a altor persoane si anunta unitatea de politie
competenta ,intocmind torodataproeess verbal cu cele constatate;

rexcbutarlucraeh gospodaresti;

_executa orics aite atributii stabilite de catre viceprimar sau primar;

Atributiksoferi:microbuz

Akti54sPeéfareunsubinventar masinile Primariei Cetate ;

erasundéx@ta't’m&m:hﬁbﬁnare a acestora si intretinerea lor in stare de functionare ;

“respecta cu- stiictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice ;
-inainte de plecarea in fiecare cursa verifica starea tehnica a autovehicului pe care il conduce;
-nu pleada in cursa daca se constata defectiuni;

-preia foaia de parcurs pentru ziua respective si predaz foaia din ziua precedent completatala
toate rubricile ,bonutisde transpiit;notaiceceptive;

-parcheaza autovehiculul la loculstabilite prin foaia de parcurs,respectand regulile de parcare ;
spustvezaerificatnl de inmatriculare licenta de executie si copia licentei de transport ,precum
si actele masinii‘in conditii corespunzatoare ,le prezinta la cerere organelor de politie si control;
-se preocupa permanent de imbunatatirea cunostintelor sale profesionale si legislative in
donibhiul sehspertuilong

A seipidrintelaetificarca medicala atunci cand i se solicita;

sthspundeidéintegritatea persoanelor transportate elevi, profesori din momentul urcarii si pana
1a soborarez  in fata scolii sau in statie ;

-nusporneste in nici o excursie scolara pana cand cadrul didactic nu prezinta toate documentele
necesare -NTSM semnat de elevi si parinti table cu elevii ce efectueaza deplasarea si cadrelor

didactice ce raspund de acestia ,proiectul temetic al actiunii ce contine obiectivele activitatii
: isgc RSO il ane st
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jtraseul parcurs si durata deplasarii ,avizele de cazare daca este cazul , avizate de director si
inregistrate la secretariatul scolii; ,, . = .-

-executa transportul elevilor Seoliler din comuna de la domiciliu la scoala si de la scoala la
domiciliu, si raspunde de siguranta lor pe timpul transportului ;

-respecta traseul si orarul stability impreuna cu conducerea scolilor din comuna ;

-nu are voie sa transporte alte persoane in afara celor stabilite si pentru care sa solicite plata
transportului;sa respecte regulile de protective a muncii;sa respecte Regulamentul de Ordine -
interioara;este dator sa isi indeplineasca ci professionalism Jloialitate ,corectitudine si in mod
constincios indatoririle.de serviciu sis a se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca
prejudicii institutiei;

COMPARTIMENT CULTURA -BIBLIOTECA COMUNALA

A .
y PP TR S LT
. iv..'- e

Se subordoneaza viceprimarili comunei Cetate ;
Are.urmatoarele atrubutii:

Azti55.- Tine evidentaidocumentelor de biblioteca ,catalogarea clasificarea si indexarea
doeumentelor achiZitionate ;

casigurarea circulatie} documentelor de biblioteca un scopul diseminarii informatiei;
‘pestionares wnaiviiala a documentelor de biblioteca ;

-informatizarea activitatiilor si serviciilor de biblioteca;

-valorifizarea colectiilor;

—promovarea imaginii bibliotecii si a comunitatii deservite ca si componenta culturala si/sau
stintiifica a acesteia-j» = ot

-constituie ,organizeaza ;prélisreazardezvolta 'si conserva colectii de carti ,publicatii seriale,alte
déctimente de-biblioteca ,pentru a facilita utilizarea acestora in scop de informare , cercetare
,educatie sau recreere;

_asigura servicii de imprumut de carte la domiciliu si de consultare in salile de lectura pentru
adulti’si copilatentaaoe

tehizitionedyaybonstituie si dezvolta baza de date prin achizitionarea de noi carti ;
-initiazassorganizeaza sau colaboreaza la programe si activitati de diversificare ,modernizare si
automatizare a serviciilor de biblioteca de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor
culturale..- -

-orgariizeaza sesiuni de intalniri cu elevii scolilor din comuna pentru folosirea bazei informatice
cu care este dotata biblioteca ;

sihitiaza impreuna cu'scolile de pe raza comunei concursuri si evenimente social culturale ;
-programul Bibliotecii va fi*ifitéchit si'in functie de timpul liber al cetatenilor .

e’ prevcupaedeactivitatea culturala din cadrul caminelor culturale , prin organizarea de
manifestari si festivaluri ,organizeaza manifestari cuulturale impreuna cu elevii scolilor Jtinerii
si cetatenii din comuna ;

Aind legatuba-cui Biblioteca Judeteana si institutiile de cultura din judet in vederea organizarii in
domimavaatiumitorsmenifestatii culturale;

shaspinidesde-activitatile culturale la nivel de comuna ;

LEANLREN A S
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ivire la protectia datelor cu caracter personal

R
Art.56.-Pastreaza in conditii de strictete parolele si mijloacele tehnice de acces la datele cu
caracter personal pe care le prelucreaza in virtutea atributiilor de serviciu;
_interzice in mod efectiv-si impiedica accesul oricarui alt salariat la canalele de accesare a datelor
personale disponibile pe computerul societatii cu ajutorul caruia isi desfasoara activitatea ;
-manipuleaza datele.cu caracier personal stocate pe support fizic la care are acces in virtutea
atributiilor-sale ¢u cea mai mare precautie , atat in ce priveste conservarea suporturilor cat si in
ce priveste depunerea lor in locurile si in conditiile stabilite in procedurile de lucru;
-nu divulga nimanui si nu va permite nimanui sa ia cunostinta de parolele si mijloacele tehnice
de acces in sistemele informatice pe care le utilizeaza in desfasurarea atributiilor de serviciu ;
-pu divulga (nimanui datele cu caracter personal la care are acces ,atat in mod nemijlocit cat si
sventual ,in mod-mediat, cu exceptia situatiilor in care comunicarea datelor cu caracter personal
se regaseste in atributiile sala de serviciu sau a fost autorizata de catre superiorul sau ierarhic;
-nu copiaza pe suport fizic nici un fel de date cu caracter personal disponibile in sistemele
informatice ale societatii cu exceptia situatiilor in care aceasta activitate se ragaseste in atributiile
sale'de de serviciu saua fost antorizatade catre superiorul ierarhic ; '
_nu transmite pe suport informatierisi nici pe un alt support de date cu caracter personal catre
sistemesinformatice care nu se afla sub controlul societatii sau care sunt accesibile in afara
societatii, inclusive stick-uri USB, HDD,discuri rigide,casute de email ,foldere accesibile sau
orice alt mijloc tehnic.
- Oy uipd fHMAL ST
CONSHIER L PERSONAL AL PRIMARULUI
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At £7: _ Cansiiieral personal al primarului se afl4 in subordinea primarului comunei Valisoara si
indeplineste urmitoarele atributii pricipale:
-tine evidenta invitatiilor primarului la intruniri si instruiri, organizarii de sedinte sia programirilor

acestuia; N -
T . s rustanudizeigahis e . o es N
- firnizeaza, la solicitarea primaru ui, date §1 informatii necesare adoptérii unor decizii;

- A 11, ‘il . . .
p_r{gg‘aﬁ;ceét%aa%%?{tge, materiale thformative si analize;
ok nhipareEhos o . . s [ . o . «e
infocmeste note, referate, sinteze §1 raspunsuri citre diverse institutii;

- asigJid consiliere de specialitate in domeniile: culturd, educatie si sport;

- se preocupd permanent de promovarea imaginii publice a Primériei comunei Vilisoara si a
~onsiliului Local al.comunei Viligoara;

fopsilintyi Locgl gf,comunel aligoara;

- asigura consiliere de specialitate in domeniul activitdtii de gestionare si promovare a imaginii

et

publice ainstitutiei si in domeniul activititii de comunicare cu publicul, presa, radioul, televiziunea

si institaiiiié de invatamant, culturd, sanatate si sport.

- ¢olaboreazd cu toate compartimentele din aparatul de specialitate al primarului comunei
Vilisoara, precum §i cu alte autoritati locale si judetene;

- tehnoredacteaza majc!erzia‘l,gle_ ergpir_ili‘,_ precum si intreaga corespondenta;

- wrmireste solutionarea’ it rezentarca decumentelor la termen de citre compartimentele din
aparaul de specialitate al primarului comunei Valigoara;

_ semnaléazi primarului problemele si disfunctionalitatile din aparatul de specialitate, precum si
cele ¢xistente pe plan local;

- asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestirilor organizate de ctre Priméria
O igoara:si Consiliul Local Vilisoara;
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- indeplineste 'si alte~atributii previzute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de
Ot oahiitim @ sa
consiliuf loéal'sauprimar.

Alte activititi derulate in cadrul Primairiei:

Dezvoltare locald

Art.58.-Identificarea nevoilor comunititii si raportarea lor la domenii de interes pentru
finantatori:

-identificarea problemelor economice §i sociale ale comunei care intra sub incidenta asistentei
acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare nerambursabild, sinteza si
sistematizarea datelor generale/ speciale referitoare la zonele/domeniile de interes si corelarea
adeliora ctifStratepid de ezvoltare a comunei.

Lelaborareasererilot de finantare.

-identificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele UE sau a
2ltor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum si monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabild;

-initierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locald; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in
managementul strategic siidezvoltari duirabile;

-promovarea citre factorii interesati dift comund a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv
ih'colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum si a ofertelor
de peegrame din partea oraselor infratite cu comuna.

Atragerea de finantare nerambursabild — managementul proiectelor:

Zatcalgeredid e finat arinérambursabile si managementul proiectelor accesate in calitate de
aplibantiprineipal;

-ibotdarea de asistantd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul
instiiuiiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al
prisatitul in accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;
-colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta cu
prieritatile de dezvoltare:tobataddentificate;

Strategii de dezvoltare locald: e

teostdbnarea elaborarii proiectelor, politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor, analizelor
g1 statisticiior necesare realizrii si implementdrii politicilor publice;

—elaborarea, impreund cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare scononiico-sdeiald locald si supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;
Anfbertirearanal sau‘ori de cte ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte-privind-starea economicd si sociald a comunei §i prezentarea acestora la termenele
previizute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local;

-ptopunefea cétre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizand actualizarea strategiei
de dezvoltare locals, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;
_monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuni cu factori
interesati, pe domenii spdcifide ifetitl6nate in cadrul strategiei;

intocmirea de referate de spe‘cialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectéle de hotdrari, in vederea promovirii lor in Consiliul local;
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tirmireste postimplementare contractele cu finantare nerambursabila;

infocmeste i transmite toate documentele §i rapoartele solicitate de finantator dupa perioada
post-implementare a contractelor de finantare;

participa la vizitele ex-post la fata locului si solutioneaza misurile ce trebuie intreprinse in
vederea indeplinirii eventualelor recomandiri efecuate de catre reprezentantii institutiilor
finanatoare; s

_realizeazi o evidentd tehnic-operativi a proiectelor derulate in comund, cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

-realizeazi o evidentd cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin
financiar provenit din fonduri europene sau alte fonduri;

-dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare i pastrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de acfi‘.‘v"fiit!é_téaﬁé‘der'ﬁl‘are, urmirire a programelor UE sau a altor programe.
WS« gusiunpien?

Protectia mediului. . _
Art.59.-Urmireste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratici publice locale privind
protectia mediului; eX-po

sgolaboreazacu operatorii economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;
-dezvolti sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale — colectare-transport-depozitare;
promoveazi o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legétura cu importanta protectiei
mediului;

-verifici pe teren, solutioneaza i rispunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice
si juridice (cereri, sesizdrisreclamatiiy note-interne, note de audientd), conform atributiilor
stabilite de legislatia in vigaares ve "

rurmireste lansaréa unor programe pentru dezvoltarea durabild a Comunei Cetate, in

vederea minimizirii impactului dezvoltirii socio-economice a comunei asupra factorilor de
mediu si a sindtatii populatiei;

reolaboreazd leuidiferite instituiii i organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica, Agentia
pentraProtectia- Mediului, Inspectoratul Scolar, Institute de cercetare si proiectare) care
desfasoaraactivitifi specifice in domeniul protectiei mediului;

-intoemeste referate, informari si rapoarte de specialitate cdtre conducerea institutiei si/sau
Consiliul-local, in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobarii studiilor, lucrarilor
de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

-raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportdri solicitate de
Consiliul Judetean, DirectiadéStatistiod; ministerele de resort sau alte organe administrative la
nivel national; ’ '

-asigtirisderularearcontractelor de prestdri servicii si/sau lucrari (etape, continut, finantare,
receptie lucrari/documentatii,etc.) achizitionate de Comuna Cetate, in domeniul sau de
competentd privind protectia mediului si gospodérirea apelor;

wpaltioipadlaisediiiele si intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului organizate de
Prinigria- GomuneiCetate sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;
dintdemiestesstudii; rapoarte, caiete de sarcini, lucrdri de sinteza, concepe si redacteazi caiete de
sareini, note-interne, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note
de~fundamentare, in domeniul de competenta,

-colaboreazi cu alte servicii din institutie/alte autoritati, pentru a obtine sprijinul necesar in
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rezolvarea problemelor specifice domeniului siu de competentd sau care au conexiuni cu
activitatea specificé acestora,,; »

Consilier etic-

Art.60.-Actualizarea periodicd a Codului de conduitd al Primdriei;

-aducerea la cunostinti a Codului de conduita cétre toate structurile Primariei;

-monitorizarea modului de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

-desfasurarea activititii-de consiliere etic, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa =iunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insa din conduita
adoptatd rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

-elaborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici si care ar putea determina o incilcare a principiilor i normelor de
conduiti, pe care le inainteazi Primarului, i propunerea de masuri pentru inlaturarea cauzelor,
diminuarea riscurilor si a vulnerabilititilor;

Lorgamitaresde sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modifiedri 2le cadrului normativ in domeniul eticii si integrititii sau care instituie obligatii in
legatura cu respectarea drepturilor cetitenilor in relatia cu administragia publicd sau Priméria;
-semnalarea‘de practici:sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea
principiiton gitnormelor-de conduitd in activitatea functionarilor publici;

-analizareasesizdritor si reclamatiilor formulate de cetateni i de ceilalti beneficiari ai activitatii
Primariai ciprivae la comportamentul personalului care asigura relatia directs cu cetdfenii si
formularea-de recomandari cu caracter general, fira a interveni In activitatea comisiilor de
disciplind;

-adresarea in mod direct de intrebiri sau aplicarea de chestionare cetitenilor si beneficiarilor
directi ai activitatii Primérieicu privitella. comportamentul personalului care asigurd relatia cu
publicul, precum si cu privire a:opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie;
Undeplinirea brisdror atributii incredintate de conducerea Primdriei, in conformitate cu legislatia
irrvigoare, 3n legéturd cu asigurarea respectarii Codului de conduité in cadrul institutiei.

(‘SAHIEISQI;;UEMI@&:PRILMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL
ihfi‘l' QU i HoeS™

Aifg)64a2Primdria Comunei Cetate este operator de date cu caracter personal, exercitand
atributiile provizute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Artr62+—1In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a
datelor cu caracter personEl aniiiti cand:scopurile si mijloacele prelucrdrii sunt stabilite prin
dreptul Uniunii sau dreptul intern,"dperatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia
poeiprevagutedf‘dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

In cazilin care doi sau mai multi operatori stabilesc In comun scopurile si mijloacele de
prelucrare, acestia sunt operatori asociati. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitétile
fecititnainGeed de-pHivéste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului
i*'e’gu:l_ament,x.ﬂ%rr‘%speciiél in ceea ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle
fiebdtuia-dé furhizare a informatiilor prevézute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord
intreiel; cu cxceptia cazului si in mésura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite In
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dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplici acestora. Acordul poate si desemneze un
punct.de contact pentru persoanele vizate.

Persoana imputerniciti de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publicé, agentia
sau alt organism care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.

Art. 63. — Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt
urmétoarele: .

-desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru
indeplinirea sar¢inilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;

-cartografiazi prelucririle de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30
din Regulament, dupd cum urmeaza:

-identificd cu precizie prelucririle de date cu caracter personal efectuate:

-diferitele prelucriri de date cu caracter personal;

seategoriile e daie cu caracter personal prelucrate;

-scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor;

-persoatiele care prelucreazi aceste date;

-fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.

-pastreazi evidenta prelucririlotide date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format
electronic, aceasta cuprinzind informatiile previzute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
<identificiactinmile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de
Regulament; avand in vedere:

-sé colecteze si si prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

< identificotemeiulilegal in baza ciruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din
Régulament (exsconsinv{imantul persoanelor vizate, contract, obligatie legald);

-§4 revizuigsci/combieteze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel Incat sa respecte
serintals imEuse’ia art. 12 — 14 din Regulament;

-siverifice-existenta clauzelor contractuale si s asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputeriiicite privind securitatea, confidentialitatea i protectia datelor cu caracter personal
prelucrate;

-si verifice misurile‘desecuritateiimiplementate;

-prioritizeaza actiunile in functie-de tiscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter
PErSONALR Beven kb~

-aplics misuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea
dreptului la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtimantului persoanelor vizate
(dupkear)sobiinered butorizarii pentru transferurile de date in state ter(e (daci este cazul);
Fofeotiieasiiio evaluaretde impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament,
técazulineare s fost identificate prelucréri de date cu caracter personal susceptibile de a
rdzanta riscuri ridicate pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

-estimyeazi riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrdrii si utilizarea
noilor tehnologii;

-asigura elaborarea preceduriltrdriteine Tare $3 garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

reuopereaza; la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;
-netificd autoritatii de supraveghere incalcarea securitatii datelor cu caracter personal, fard
intarzieri nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de
aceastageh exgbptiacaztilui in care este pugin probabil sa genereze un risc pentru drepturile si
rcamd i oae
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libentatile pessaanelar.fizice;

-informeaza persoana vizatd, fard intarzieri nejustificate, cu privire la incélcarea securitatii
datelor cu.caracter personal;

sponsultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului
asupra protectiei datelor previzutd la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc
ridicat in absenta unor mésuri luate de operator pentru atenuarca riscului;

—furnizeazi autorititii de supraveghere, atunci cand o consulta, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucririi preconizate, mésurile si garantiile prevazute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum
si-orice alte informatii solicitate;

-pune la-dispozitia autoritétii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

‘;f@f&gﬂjjig_a,_z@f@i}g;ﬁiﬁ{gﬂi&ﬁ;‘@@iﬁmpturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptuhiateqtificarssdteptul la stergerea datelor — ,dreptul de a fi uitat”, dreptul la
festrictionareaprelndririi, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu
face ahiectit uner decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automatd);

-furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fira intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luna de la primirea
cererii, perioadi ce poate fi prelungitd la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;
-informeazi persoana wizatay St imaszicte §i in termen de cel mult o lund de la primirea cererii,
cu privire la motivele peitru care' nu in-masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata
wneiiautorititi deisanraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;

-asionri-instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

Jaddplinesteioricealie dtributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.
tﬁfﬁpt‘il'a{a-vmqsnv;wﬁi‘..:3'.*

CAPITOLVEVIT _ RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL

4

Art. 64. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza
calitatilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in
domeniul protec‘;iei‘dai“té»l@iiv?p‘t’é@ufnt@iiiﬁé‘?ﬁaza’ capacititii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 65. — Responsabilul cu nrotectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in
proficvarediinei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei §i ajuté la implementarea
elomentelci csentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a
datelor, drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii
§§i’fﬁ%ii‘ﬁidiaf3ﬁn‘p‘lii.‘ém@iﬁt%gifis;trarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si
fctificared si-comunicarea incalcdrilor de securitate.

%t 166 Ak bbtiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute
in fickpostului:

-sainformeze si s consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie,
precum si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;

_sd monitorizeze respettirtaRugulagientitui (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale
referitoare la protectia dateler §ia politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei
fniputérnfciterde institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:
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ssi.colecteze. informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;
_si-analizeze’si sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;
-si informeze, s consilieze si si emitd recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de
institutiey anla o
-sd organizeze audituri, activitdti de sensibilizare si de formare a personalului implicat in
operatiunile de pretcrare;
:s4 furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei
datelor sisi monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul
(UE)679/2016;
-si acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legaturd cu urmétoarele aspecte:
_dach sa efectueze saunu gvaluarea-impactului asupra protectiei datelor;
-ce metodologie si fie folositd la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;
dhemsaefectusieintern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
~ce'garantii {inclusiv masuri tehnice si organizationale) sd puna in aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate;
idsicsievaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuatd corect si daca
respectivele concluzii(dacd si continue sau nu prelucrarea si ce garantii s pund in aplicare)
respectiRegulamentul (UE) 2016/679;
“s3 asficrieze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la
documente si informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru
exefcitarea competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58
din Regulamentul (UE) 2016/679;
-s# coniacteze si si solivite:cdnsiliersmutorititii de supraveghere pentru orice chestiune
referitoare la aplicarea Rézvlartientului (UE) 2016/679;
gaOrioritizerevactivitatile sale si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezintd
tiséunt saal fmari pentru protectia datelor;
-si elaboreze inventare si sa detina un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza
idfofmagilor furhizatetd diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu
prejucraveadstslor cu earacter personal;
rgaindeplineasci otice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si
jinJeislatia specificd in vigoare.
U

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Aft. 67. — Fiecare salatiatdinivatiéalPriniariéi Comunei Cetate isi desfisoard activitatea conform
prezentului regulament, {iei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind dispusa
iseHs iy verbat de conducerea Primériei Comunei Cetate. De asemenea, executd hotarérile
Consiliului Local Cetate ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 68. — Compartimentele din cadrul Primériei Comunei Cetate vor colabora cu comisiile de
pbeialiataleCéneitiahi Cetate, in functie de domeniul de activitate.

Wirth69: 2 Prégefituk tegulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment
fﬁﬁj&*ﬁbﬁéﬁiﬂg}?%e Gofiplateaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc
Bicktite de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art!70.~ Conducitorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si respectarea de
citre intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 71. — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostinta sub semnatura fiecarei persoane.
g osadeulcPeine
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Personalul Primiriei Comunei Cetate este obligat sa cunoasca si s4 respecte prevederile
prezentului regulament.  ygpro b

(2) Persoanele numite saunou angajate nu-si pot incepe activitatea decét dupi ce au semnat ca au
luat la cunostintd de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intrd In vigoare de la data de 31 mai 2023

PP;ES/‘({T__QINT_E. DE-SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Urs@;(\:i_”! b/ ,.e_'.-_ AR th Secretar general al comunei,
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