ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA COSTACHE NEGRI

HOTARAREA nr.23
din 30.05.2024

PRIVIND : actualizarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Costache Negri, judetul Galati.

Initiator : Stefan Luca, primarul comunei Costache Negri, judetul Galati;
Nutndrul si data depunerii proicctului de hotarare : 2061 din 21.05.2024.

Consilinl loeal al comunci Costache Negri, judetul Galuli, intrunit in sedinta ordinard din
data de 30 mai 2024;

Avand in vedere referatul de aprobare al initiatorului inregistrat la nr. 2062 din 21.05.2024:

Avénd in vedere raponul de specialitate al secretarului general al comunei, inregistrat la

Tinand cont de rapor‘rul de avizare sub aspectul legalitatii, intocmit de secretarul general al
comunei inrcgiblml la nr.2064 din 21.05.2024,

Avand in vedere prevederile art.129, alin.(2), lit.”"a” si alin.(3), lit.”a,” din Ordonanta de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare;

In baza art. 196,alin.(1) lit. a) din OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ.

HOTARASTE:

Art. 1. Se actualizeazi Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Costache Negri, judetul Galati, conform Anexei care face
parte integranta din prezenta hotarare .

Art. 2. Prezentul Regulament va fi adus la cunostintd functionarilor publici si personalului
contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei Costahe Negri, prin grija primarul
comunei.

Art. 3. La intrarea in vigoare a prezentei hotdrari , HCL nr.7din data de 14.02.2020, isi
inceteazd aplicabilitatea.

Art. 4. Prezenta hotiirire se comunicd de citre secretarul general al comunei Costache
Negri, jud.Galati, primarului comunei, Institutiei Prefectului Judetului Galati, si se aduce la
cunostinta publicﬁ prin publicarea pe pagina de web www.primariacostachenegri.ro.

Contrasemneazd:
SECRETARUL G

ﬂv AL AL (g’lUNEl,
H Veronica,
LA

Consilieri in functie — 117 Consilieri prezenti - 1 1; Consilieri ..pentru™ -11: Consilieri ..contra™ -0. Hotaréare adoptata.
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ANEXA la HCL nr. 23 din 30.05.2024
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PRIMARULUI

COMUNEI COSTACHE NEGRI,
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I.  DISPOZITII GENERALE

II. STRUCTURA ORGANIZATORICA

III. COMPARTIMENTE DE LUCRU

IV.  SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL
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CAPITOLUL I
1. DISPOZITII GENERALE

Art.1.- Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
comunei Costache Negri, jud.Galati, a fost elaborat in baza Ordonantei de Urgenta a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si a altor acte normative in vigoare, in
temeiul cdrora isi desfasoara activitatea.

Art.2- Sediul Primariei Comunei Costache Negri, jud.Galati este in comuna Costache
Negri, satul Costache Negri , str.Alexandru loan Cuza nr.41, judetul Galati.

Art.3- Comuna Costache Negri, dispune, in imobilul in care functioneaza, de toate
dotdrile necesare functionarii serviciilor .

Art.4 -(1) Personalul aparatului de specialitate al primarului este format din functionari
publici si personal contractual .

(2) Functionarii publici se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor
Statutului functionarilor publici si normelor de conduitéd profesionala aplicabile functionarilor
publici reglementate prin Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administartiv.

(3) Personalul contractual este format din ocupantii posturilor a caror atributii de
serviciu se concrelizeazd in aclivitdfi de secretariat, administrative si de deservire precum si
alte categorii de atributii care nu implicd exercitarea prerogativelor de putere publica.
Raporturile de munca ale personalului contractual sunt reglementate de prevederile Codului
Muncii (Legea nr. 53/2003 ) si completate prin acte normative specifice aplicabile
personalului contractual din sectorul bugetar; se supun normelor de conduita profesionala
reglementate de Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

(4) Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Costache
Negri.jud.Galati. sunt urmétoarele: -suprematia Constitutiei si a legii;

-prioritatea interesului public;

-asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata
gandirii si a exprimarii;

-cinstea si corectitudinea;

-eficienta si eficacitate;

-responsabilitate, in conformitate cu prevederile legale:

-deschiderea si transparenta.

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate
de conducerea Primadriei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane
fizice, astfel Incat s@ sporeasca increderea in institufia Primarului si a celor care o reprezinta;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
atributiilor care le revin;

- conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in
exercitarea functiei;
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- interzicerea solicitérii sau acceptarii, direct sau indirect. de daruri sau de alte avantaje,
in considerarea functiei publice;

- interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd in competenta
lor ori sd intervina pentru solutionarea acestora:

- la numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul
contractual sin cadrul Primariei comunei, sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de
avere;

- perfectionarea pregétirii profesionale in cadrul institutiei sau urménd cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

- respectarea prevederilor OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, a Legii nr.53/2003
Codul Muncii, precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

2. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.5 - Comuna Costache Negri, jud.Galati, este unitate administrativ -teritoriald cu
personalitate juridicd. Comuna posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste
administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele
administrativ -teritoriale stabilite.

Art.6 — Administratia publicd a comunei Costache Negri, se inlemeiazd pe principiile
autonomiel locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.7- Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la
nivelul comunct sunt: -Consiliul local al comunei Costache Negri, ca autoritate deliberativa
si

-Primarul comunei Costache Negri, ca autoritate executiva, organe
alese conform legii.

Art.8- Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritdti administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.9- Priméria constituie o structura functionala cu activitate permanentd, formata din
primar, viceprimar, secretar general al unitatii administrativ -teritoariale si aparatul propriu de
specialitate al primarului. Primaria duce la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.10- (1)/Consiliul Local al comunei Costache Negri,la propunerea Primarului, aproba
organigrama, numérul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de
organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile
personalului, in conditiile prevazute de lege, si al institutiilor publice de interes local.

(2)Consiliul Local al comunei Costache Negri, poate infiinta si organiza in cadrul
structurii sale, si alte servicii publice, pe domenii de activitate, potrivit specificului si nevoilor
locale, in conditii de eficienta .

(3)Modalitatea de constituire a acestora si relatiile intre servicii si dintre acestea si
tertl, se reglementeaza potrivit prezentului Regulament de organizare si functionare .

Art.11- Comuna Costache Negri, dispune de un sediu, de un patrimoniu propriu si de
mijloace materiale si financiare necesare functionérii in conditii de eficienta.
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3. PATRIMONIUL

Art.12- Patrimoniul comunei Costache Negri, este alcatuit din bunurile mobile si imobile
care apar{in domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

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

Art.14- Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apar{in
domeniului public, dobadndite prin modalitatile prevazute de lege.

Art.15- Consiliul Local al comunei Costache Negri, hotardste ce bunuri, care apartin
domeniului public sau privat, sa fie date In administrarea regiilor autonome si institutiilor
publice, sa fie concesionate ori inchiriate.

Art.16- Consiliul Local hotardste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac
parte din domeniul privat al localitatii, In conditiile legii, avand obligafia inventarierii
aceslora,

Art.17- Consiliul Local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniu, societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din
comuna.

Art.18- Patrimoniul propriu al Comunei Costache Negri, format din bunuri imobile si
mobile, este evidentiat distinct in evidenta contabild, si dupa caz, in evidentele de carte
funciara .

4. BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.19- Finantele comunei Costache Negri, se administreaza in conditiile previzute de
lege, In conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si
echilibrului.

Art.20 - Bugetul comunei Costache Negri, se elaboreazd, se aprobd si se executd in
conditiile legii.

Art.21- Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei Costache
Negri, in limitele si conditiile legii.

Art.22- Bugetul local este alcatuit din venituri proprii ob{inute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi interne si externe precum si din alte surse.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.23- Aparatul de specialitate al Primarului comunei Costache Negri, este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local. Primarul, viceprimarul,
secretarul general al unitdtii administrativ -teritoriale si aparatul de specialitate al Primarului
constituie colectivul primdrei, institutie publicd cu activitate permanentd care duce la
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indeplinire efectivd hotardrile Consiliului Local si solutioneazd problemele curente ale
comunei Costache Negri .

Art24- Intreaga activitate a primariei este organizatdi si condusi de citre
Primar,compartimentele fiind subordonate direct Primarului, viceprimarului, sau secretarului
general al unitatii administrativ —teritoriale care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce
revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

A. ATRIBUTIILE PRIMARULUI ,

Art.25-(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului
local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor
administratiel publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotararilor consiliului  judetean, 1in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitdfilor date in competenta sa prin actele
prevazute la alin. (1), primarul are fin subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale  incadrate  cu  functionari  publici  §i  personal  contractual,

(4) Primarul conduce Insdtutlile publice de interes local, precum $i serviciile publice
deinteres local.

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

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

Art.26 (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
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(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
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina
de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local i dispune méasurile necesare pentru pregitirea si
desfasurarea n bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreazi, In urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii
administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exercild funclia de vidouator principal de credile,

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, In conditiile $i la termenele
prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele unita{ii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

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

d) 1a mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ - teritoriale;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigurd realizarea lucrérilor si ia méasurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

7
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Art.27- (1) Primarul reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte

autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice roméne ori strdine, precum si in justitie.

(2) Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al
Romaniei.

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

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

Art.28- (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de

atributii:
a) Atributil exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:-indeplineste
functia de ofiter de stare civila si autoritate tutelard si asigurd functionarea serviciilor publice
locale de profil:-asigurd organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si
recensamantului.
b) Atributii referitoare la relatia cu consiliul local:
- Prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
socialdl 81 de mediu g unitéui administradv-teritoriale;-prezintd la solleltarea consiliulul local,
alte rapoarte si informari;
- Elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local;
c) Atributii referitoare la bugetul local:
- Exercita functia de ordonator principal de credite;
- Intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare consiliului local;
- Initiaza. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;
-Verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar;
d) Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor:
- Coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;
- la masuri pentru prevenirea si, dupa caz,gestionarea situatiilor de urgenta;
- la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor prevazute la
art.129 alin.(6) si (7) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Adminsitrativ;
- Ja mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art.129 alin. (6) si (7) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Adminsitrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al unitatii administrativ-teritoriale;
- Numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncé, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;
-Asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
- Emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;
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-Asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.
e)Asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constituiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor publice centrale, precum si a hotararilor onsiliului judetean ;
f)Asigura ducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului Local. In situatia in care apreciazi
ca o hotarare este ilegala, in termen de 3 zile de la adoptare il sesizeaza pe prefect ;
g)Poate propune Consiliului Local consultarea populatiei prin referendum, cu privire la
problemele locale de interes deosebit. Pe baza hotararii Consiliului Local, ia masuri pentru
organizarea acestei consultari, in conditiile legii;
h) Verifica, din oficiu sau la cerere, incasarea si cheltuirea sumelor din bugetul local si
comunica de indatda Consiliului Local cele constatate ;
1)[a masurl pentru prevenirea si limitarea urmarilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor,
epidemiilor si epizootiilor, impreuna cu organele specializate ale statului. In acest scop poate
mobiliza populatia, agentii economici si institugiile publice din comuna, acestea fiind obligate
sa execute masurile stabilite In planurile de proteclie si interventie elaborate pe tipuri de
dezastre ;
J) Asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor, prin intermediul politiei, jandarmeriei,
gardienilor publici, pompierilor si unitatilor de protectie civila, care au obligatia sa raspunda
solicitarilor sale, in conditiile legii
K) Ia masutile prevazule de lege cu prvire la deslasurarea adunérilor publice;
1) Ia masuri de interzicere sau de suspendare a spectacolelor, reprezentatiilor sau a altor
manifestdri publice care contravin ordinii de drept ori atenteaza la bunele moravuri, la
ordinea si linistea public,
m)Controleazd igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
n) Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile
legii;
0) Ia masuri pentru elaborarea planului urbanistic general al localitatii si il supune spre
aprobare consiliului local;

- Asigurd respectarea prevederilor planului urbanistic general, precum si ale planurilor
urbanistice zonale si de detaliu;
p) Asigurd repartizarea locuintelor sociale pe baza hotérarilor consiliului local
r) Asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normala traficului rutier si pietonal, in conditiile legii ;
s) Exercitd controlul asupra activitatilor din targuri, piete, oboare, locuri si parcuri de
distractii si ia masuri pentru buna functionare a acestora;
s) Conduce serviciile publice locale; asigurd functionarea serviciilor de stare civila si de
autoritate tutelard ;
t) Propune Consiliului Local spre aprobare, in conditiile legii, organigrama, statul de functii,
numdrul de personal si regulamentul de organizare si functionare a aparatului propriu de
specialitate;
t) Numeste si elibereazd din functie, in conditiile legii, personalul din aparatul propriu de
specialitate al autoritatilor administratiei publice locale, cu exceptia secretarului general al
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unitafii administrativ -teritoriale; propune Consiliului Local numirea si eliberarea din functie.
in conditiile legii, a conducatorilor regiilor autonome, ai institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

u) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei sau al orasului;

v) Organizeazd evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

w) la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei, precum si pentru
decolmatarea véilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari.

X) Asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului §i
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor;

y) Raspunde si prezinta spre aprobare Consiliului Local contul anual de executie a bugetului
local.

(2)Numirea conducatorilor institugiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de Consiliul Local, la
propunerea Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului, avand
anexat contractul de management.

Art.29- Conform prevederilor Ordinului nr.600/2018, pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice precum si standardele de control intern
managerial, ia masuri necesare pentru implementarea si dezvoltarea sistemului de control
intern managerial.

Art.30 - (1) Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte
normative, precum si insarcinarile date de Consiliul Local.

(2) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza
cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean.

Art31- (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelarai si de ofiter de stare civila, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamént, la organizarea si
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii
stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau
in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unittile administrative
teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si
alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducétorilor institutiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(4) Dispozitia de delegare trebuie sd prevada perioada, atributiile delegate si
limitele exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitdtii. Dispozitia de delegare nu
poate avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege In sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleagd atributiile.
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(5)Persoana careia i-au fost delegate atributii In conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o define, precum si atributiile delegate; este
interzisd subdelegarea atributiilor.

(6) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde
civil, administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sdvérsite cu incdlcarea legii in
exercitarea acestor atributii.

Art.32- In exercitarea atributiilor sale Primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostintd publica sau dupa
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.33- (1) Mandatul Primarului este de 4 ani si se exercita pana la depunerea juramantului
de catre Primarul nou-ales. Mandatul Primarului poate fi prelungit, prin lege organica, in caz
de razboi, calamitate naturala, dezastru sau sinistru deosebit de grav.

(2) Mandatul primarului inceteazd de drept in conditiile prevazute de OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, precum si in urmatoarele situatii:

a) Demisie;

b)Constatarea si sanctionarea, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea
functiilor si demnitatilor publice, a unei stari de incompatibilitate;

c¢) Schimbarea domiciliului intr-o alta unitate administrative teritoriala;

d) Condamnarea prin hotérare judecitoreascd ramasa definitiva la o pedeapsa privativa de
libertate, indiferent de modalitatea de individualizare a executarii pedepsei;

e) Punerea sub interdictie judecatoreasca;

f) Pierderea drepturilor electorale;

g)Imposibilitatea exercitarii functiei din cauza unei boli grave, certificate, sau a altor
motive temeinice dovedite, care nu permit desfasurarea activitatii in bune conditii timp de 6
luni, pe parcursul unui an calendaristic;

h) Pierderea, prin demisie, a calitatii de membru al partidului politic sau al organizatiei
minoritafii nationale pe a carei lista a fost ales;

1) Condamnarea prin hotédrare ramasa definitiva pentru savarsirea unei infractiuni electorale
pe durata procesului electoral in cadrul caruia a fost ales, indiferent de pedeapsa aplicati si de
modalitatea de individualizare a executarii acesteia;

) Deces.

(3) Data iIncetarii de drept a mandatului, in cazurile enumerate la alin. (1) lit. a), ¢), g)
si h), este data aparitiei evenimentului sau a implinirii conditiilor care determina situatia de
incetare, dupa caz.

(4) Data incetarii de drept a mandatului in cazul prevazut la alin. (1) lit. b), in situatia in
care legalitatea raportului de evaluare prin care s-a constatat starea de incompatibilitate nu a
fost contestatd, este data expirdrii perioadei in care primarul are dreptul sa conteste raportul
de evaluare, in conditiile legii privind integritatea in exercitarea functiilor i demnitatilor
publice.

(5) In situatia in care este contestatd legalitatea actului prevazut la alin. (3), data
incetdrii de drept a mandatului este data raménerii definitive a hotararii judecatoresti.

(6) Incetarea mandatului de primar in cazul schimbarii domiciliului in altd unitate
administrativ-teritoriald poate interveni in aceleasi conditii ca si incetarea mandatului
consilierului local.

(7) In cazurile prevazute la alin. (1) lit. d)-f) si 1), incetarea mandatului poate avea loc
numai dupd rdiménerea definitiva a hotararii judecatoresti.
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(8) In toate cazurile de incetare inainte de termen a mandatului de primar, prefectul
emite un ordin prin care constatd incetarea mandatului primarului. Ordinul are la baza un
referat semnat de secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum
s1 actele din care rezultd motivul legal de incetare a mandatului.

(9) Referatul secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale se
transmite prefectului in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a
mandatului primarului.

(10) Ordinul prefectului poate fi atacat de primar la instanta de contencios
administrativ in termen de 10 zile de la comunicare.

(11) Instanta de contencios administrativ este obligata sa se pronunte in termen de 30
de zile, nefiind aplicabila procedura de regularizare a cererii. In acest caz, procedura
prealabild nu se mai efectueaza, iar hotararea primei instante este definitiva.

(12) Data organizarii alegerilor pentru functia de primar se stabileste de catre Guvern,
la propunerea autorititilor cu atributii in organizarea alegerilor, pe baza solicitarii prefectului.
Acestea se organizeaza in termen de maximum 90 de zile de la expirarea termenului prevazut
la alin. (9) sau de la data pronuntarii hotararii instantei, in conditiile alin. (10).

Art.34 (1) Mandatul primarului Inceteazi ca urmare a rezultatului unui referendum local
avand ca obiect demiterea acestuia, organizat in conditiile legii, conform procedurii prevazute
la art. 162 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

(2) Referendumul pentru incetarea mandatului primarului se organizeaza ca
urmare a cererii adresate in acest sens prefectului de locuitorii comunei, orasului sau
municipiului, ca urmare a nesocotirii de catre acesta a intereselor generale ale colectivitatii
locale sau a neexercitdrii atributiilor ce 1i revin, potrivit legii, inclusiv a celor pe care le
exercitd ca reprezentant al statului.

(3) Cererea va cuprinde motivele ce au stat la baza acesteia, numele si prenumele,
data si locul nasterii, seria §i numdrul buletinului sau ale cartii de identitate si semnitura
olografa ale cetdtenilor care au solicitat organizarea referendumului.

(4) Organizarea referendumului trebuie sa fie solicitata, in scris, de cel putin 25%
dintre locuitorii cu drept de vot. Acest procent trebuie si fie realizat in fiecare dintre
localitatile componente ale comunei, oragului sau municipiului.

Art.35- (1) Mandatul primarului se suspenda de drept in urmatoarele situatii:

a) A fost dispusa masura arestarii preventive;
b) A fost dispusd masura arestului la domiciliu.

(2) Masurile prevazute la alin. (1), dispuse in conditiile Legii nr. 135/2010 privind
Codul de procedura penald, cu modificarilesi completarile ulterioare, se comunica de indata
de catre instanta de judecata prefectului, care, prin ordin, in termen de maximum 48 de ore de
la comunicare, constatd suspendarea mandatului.

(3) Ordinul de suspendare se comunicd, in termen de maximum 48 de ore de la
emitere, primarului.

(4) Suspendarea dureaza pana la incetarea situatiei prevazute la alin. (1).

(5) In cazul in care fatd de primarul suspendat din functie a fost dispusi clasarea ori
renuntarea la urmdrirea penald sau instanta judecatoreasca a dispus achitarea sau incetarea
procesului penal, acesta are dreptul, in conditiile legii, la plata drepturilor salariale
corespunzatoare perioadei in care a fost suspendat.

(6) Prevederile alin. (1)-(5) se aplici si viceprimarului

Art.36- (1) In caz de vacantd a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a
acestuia, precum $i in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii

12



ROMANIA -
JUDETUL GALATI
COMUNA COSTACHE NEGRI

sunt conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu respectarea drepturilor si  obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar,
viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local si primeste o indemnizatie
lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) Consiliul local poate hotadri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul
calitatea de inlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ.

(3) In situatia prevazuta la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din
randul membrilor séi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului,
cu respectarea drepturilor s1 obligatiilor corespunzétoare functiei. Pe perioada exercitirii
functiei de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unicad indemnizatie lunara egald cu
cea a functiei de viceprimar.

(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegarii consilierului local care
indeplineste temporar atributiile viceprimarului desemnat in conditiile alin. (3) inainte de
incetarea situatiilor previzute la alin. (1).

(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cét
si viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a
mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care Indeplineste atdt atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, padnd la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor §i obligatiilor corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada
exercitdrii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiazad de o
unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de primar.

(6) Daca devin vacante, in acelasi timp, atdt functia de primar, cat si cea de
viceprimar, consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicindu-se
péana la alegerea unui nou primar.

B. VICEPRIMARUL COMUNEI

Art.37-Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia.Viceprimarul comunei Costache Negri, indeplineste atributiile care ii sunt delegate
prin dispozifia primarului, respectiv:

1) Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate ;

2) Exercitad controlul asupra activitatilor din targuri, oboare, locuri si parcuri de distractii
si ia masuri pentru buna functionare a acestora ;

3) Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public
si domeniului privat al comunei;

4) Organizeazd evidenta lucrérilor de constructii din localitate si pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

5) Ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere , industriale sau de orice fel

6)Asigurd Intretinerea drumurilor publice din comuni, implantarea semnelor de
circulatie, desfisurarea normala a traficului rutier si pietonal;

7) Indeplineste functia de ofiter de stare civila,in lipsa justificatd a primarului;

8) Urmareste si asigurd buna intrefinere a pasunilor comunale;
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9) Urmareste respectarea programului si al locurilor de pasunat si ia masuri in cazul
nerespectarii lor;

10) Ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor si stricaciunilor provocate de
pasari si animale;

11) Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului Inconjurator in scopul cresterii
calitatii vietii;

12) Urmareste intocmirea si eliberarea autorizatiilor de construire,pe baza documentatiei
s1 a constatarilor din teren,precum si evidenta privind autorizatiile de construire eliberate
impreund cu consilierii din cadrul compartimentelor fond funciar si registrul agricol si
impozite si taxe;

13) Raspunde de activitatea de prevenire si stingerea incendiilor;

14) Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin comunei;

15) Réaspunde de activitatea privind mobilizarea economiei nationale la nivelul comunei;

16) Raspunde de activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenire a
riscurilor profesionale;

17) Raspunde de activitatea caminului cultural;

18) Raspunde de respectarea reglementarilor privind pastrarea secretului de stat si a
secretului de serviciu,de asigurarea confidentialitatii datelor prelucrate si a lucrarilor
executate;

19) Supravegheaza realizarea masurilor de asistenta sociala si ajutor social

20) Indeplineste si alte atributii prevazute de lege,incredintate de consiliul local sau de
cdtre primar.

Art.38- Potrivit organigramei, viceprimarul comunei, coordoneaza urmatoarele
compartimente si servicii: -Compartimentul administrativ gospodaresc,
- Compartimentul cultura si
- Serviciul voluntar pentru situatiile de urgenta

Art.39- Raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a Serviciului Public de
Alimentare cu Apa si Canalizare al comunei.

C.SECRETARUL GENERAL AL COMUNEIL

Art.40- (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general salarizat din
bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau
stiinfe politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si
adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului sau, dupa caz. al consiliului judetean, continuitatea conducerii §i realizarea
legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinfe
politice ocupd functia publici de secretar general al comunei constituie vechime in
specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau rudad pana la gradul al II-lea
cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al comunei, nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(5)Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unititii administrativ-teritoriale se fac in
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conformitate cu prevederile partii a VI-a, titlul I din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai
unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) din
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, suspendarea, modificarea, incetarea
raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect cu
respectarea prevederilor partii a VI-a, titlul II din QUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ.

Art.41- (1) Secretarul general al comunei Costache Negri, potrivit prevederilor art. 243
din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ indeplineste urmatoarele atributii
principale:

a) Avizeaza proiectele de hotérari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului
si, hotararile consiliului local;

b) Participa la sedintele consiliului local;

c)Asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d)Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticA a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

e)Asigurd transparena $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f)Asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

g)Asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h)Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii i fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia
functioneaza;

i)Poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale consiliului local;

J)Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a
consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k)Numaréd voturile i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

)Informeazd presedintele de sedinta,sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire
la evorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;
m)Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i
stampilarea acestora;

n)Urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd@ nu ia parte
consilierii locali care se incadreazad in dispozitiile art. 228 alin. (2) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege In asemenea cazuri;

0) Certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-
teritoriale;
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p) alte atributii prevazute de lege sau insarciniri date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar, dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) ) din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,secretarul general al
unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.
(3)Secretarul general al comunei comunicad o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara,
in a cdrei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:
a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;
b) La data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unititi
administrativ-teritoriale;
¢) La data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afld imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiinfate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:
a) Numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) Data decesului, in format zi, luna, an;
¢) Data nasterii. in format zi, luna, an;
d) Ultimul domiciliu al defunctului;
€) Bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz,
in registrul agricol;
f) Date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.
(6)Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei
sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
(7)Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.
(8)Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneazd birouri ale
notarilor publici indeplinese, la cererea partilor, urmétoarele acte notariale:

a)Legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
citre autoritafile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

b)Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

A.Registratura
1. Asigura relatia directd a institutiei cu cetateanul;
2. Acorda sprijin cetitenilor in Indeplinirea formalitatilor cerute de lege;

3. Asigurd primirea In audientd a tuturor persoanelor solicitante, oferind acestora informatiile
necesare, in limita competentelor primériei;
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4. Asigura relationarea $i comunicarea directd cu cetdtenii, prin serviciul de registraturad si
prin preluarea apelurilor telefonice;

5. Asigurd comunicarea in exterior a informatiilor sau dispozitiilor date de catre superiorii
ierarhici, din ordinul si numai cu acordul acestora, in scopul informarii cetatenilor sau a
institutiilor interesate;

6. Ridica corespondenta de la Oficiul postal;

7. Primeste s1 inregistreaza in registrul de intrare iesire orice document inaintat de persoane
fizice si juridice la sediul Primariei Costache Negri, dupd care o prezinta secretarului spre
rezolutionare;

8. Dupd rezolutionare preda corespondenta inregistratd, in aceiasi zi, persoanelor
nominalizate in vederea solutionarii, prin condica de remitere;

9. Preia si expediazd corespondenta de la intregul personal al Primariei Costache Negri:

10. Ridica si deconteaza timbrele postale folosite la expedierea corespondentei;

11. Conduce evidenta notelor telefonice;

12. Asigura transmiterea raspunsurilor catre petenti in termen legal;

13. Asigura circulatia documentelor adresate Primariei;

14. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate
de primar.

B.Arliivare

1. Activitate privind organizarea, ordonarea si pastrarea tuturor documentelor intrate in
depozitul de arhiva si indeplineste urmatoarele atributii specifice:

2. La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri,
certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului, impreuna
cu documentatia aferentd, etc.);

3. Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi:

4. Raspunde la corespondenta cu autoritdtile administratiei publice privitoare la sesizari ale
unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din
arhiva;

5. Asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza
registrul de evidenta curenta;

6. Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

7. Reactualizeaza, ori de céate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;

8. Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de

evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de
evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor instrumente;

9. Asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

10. Pregateste lucririle pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei

valorii materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarea in continuare in bune
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conditii a celor de interes stiintific $i eliminarea celor a caror valoare practica a expirat;

11. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

12. Informeaza conducerea unitatii $i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

13. Pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

14. Comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiintarea reorganizarea
sau oricare alte modificari survenite In activitatea institufiei cu implicatii asupra
Compartimentului Arhiva;

15. Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe
care 1l gestioneaza;

16. Asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinia ;

17. Verifica si preia de la compartimente, pe baza dc inventare, dosarcle constituite;

1 8. Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, atlate in depozit;

19. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate
de primar.

C. OBIECTIVELE SPECIFICE, ATRIBUTIILE SI
ACTIVITATILE COMPARTIMENTELOR DE LUCRU

Art.42- Aparatul de specialitate al primarului comunei Costache Negri, este condus si
controlat de Primarul comunei Costache Negri.

Art.43- Primaria comunei Costache Negri, este structurata pe, cabinetul primarului, 5
compartimente si 2 (doua) servicii, in cadrul carora isi desfasoara activitatea 21 angajati ( 2
demnitari.8 functionari publici si 11posturi personal contractual).

Art.44- Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele cirora actioneaza. In subordinea Consiliului local al comunei
functioneaza Serviciul Public de alimentare cu apa si canalizare, comuna Costache
Negri.jud.Galati, cu personalitate juridica, care are in organigrama 7 posturi. Viceprimarul
comunei coordoneaza si raspunde de activitatea acestui serviciu public.

Art.45- Viceprimarul si secretarul indruma@ compartimentele functionale conform
atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de catre primar.

Art.46- Aparatul de specialitate al primarului comunei Costache Negri, este organizat
conform organigramei aprobatd prin Hotdrdrea Consiliului Local nr. 10/28.02.2024, dupi
cum urmeaza:
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CAPITOLUL 111
COMPARTIMENTE DE LUCRU

k SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA —cu
functionalitate de compartiment

II. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI REGISTRUL AGRICOL-
URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

III. COMPARTIMENT STARE CIVILA-RESURSE UMANE

IV. CABINET PRIMAR

V. COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL IMPOZITE SI TAXE

VI. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

VII. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC

VIII. COMPARTIMENT CULTURA

Art.47. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SI PROTECTIE SOCIALA

Este subordonat PRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEIL

A. Obiective specifice ale compartimentului de lucru

Exercitd atributiile de asistentd sociald in cadrul Primariei Comunei Costache Negri, asigurid
aplicarea prevederilor:
- Legii nr. 196/2016, privind venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile
ulterioare,
- HG nr.1154/2022, privind Normele metodologice de aplicare a prevederilor Legii nr.196/2016,
- Legea nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familie.
- Legea nr.61/1993 privind alocatia de stat pentru copii, republicata,
- Legea nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului,
- Legea nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice, precum si alte atributii
stabilite de normative speciale;

B. Activitatile compartimentului de lucru:

1.Exercita atributiile de asistenta sociala, care constau in protejarea persoanelor care, datorita
unor motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea sa-si asigure
nevoile sociale, sa-si dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrare sociala;
2.Intocmeste, numeroteaza, sigileaza si inregistreaza in registrul general, registrul special de
evidenta a cererilor de acordare a venitului minim de incluziune;

3.Primeste, verifica si inregistreaza cererile de acordare a venitului minim de incluziune si
ajutorului pentru incalzirea locuintei, declaratia si actele doveditoare privind veniturile
membrilor de familie, in conditiile legii;
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4.Intocmeste fisele de calcul pentru stabilirea cuantumului venitului minim de incluziune si
ajutorului pentru incalzirea locuintelor, pe baza actelor doveditoare privind veniturile
membrilor de familie si anchetele sociale desfasurate la domiciliul solicitantului. pe care le
prezinta pentru aplicarea vizei de control financiar preventiv;

5.Urmareste modificarile intervenite privind veniturile si numarul membrilor familiei
beneficiare de venitului minim de incluziune , indeplinirea obligatiei de efectuare orelor de
muncd lunar, activitati sau lucrari de interes public si prezentarea adeverintei eliberata de
A.J.OF.M. Galati, din 6 in 6 luni;

6.Intocmeste pana la data de 5 ale lunii urmatoare, referate privind stabilirea , modificarea,
recalcularea, suspendarea, incetarea dreptului si platii venitului minim de incluziune, precum
si ajutorului pentru incalzirea locuintei, dupa caz, in vederea emiterii dispozitiilor aferente:;
7.Asigura intocmirea comunicarilor, catre persoanele beneficiare de venitului minim de
incluziune, cu privire la stabilirea, modificarea, recalcularea, suspendarea, incetarea dreptului
si platii venitului minim de incluziune, precum si ajutorului pentru incalzirea locuintei,
potrivit dispozitiilar emise de primar;

8.Intocmeste pana la data de 10 ale lunii urmatoare, Raportul statistic privind aplicarea Legii
nr.196/2016 si Situatia cu persoanele adulte din familiile beneficiare de venitului minim de
incluziune pentru care plata contributiei sociale se asigura de la bugetul de stat, pe luna
anterioara, pe care le inainteaza AIPIS GATATI:

9.Primeste. verifica si inregistreaza cererile de acordare a alocatiei familiale pentru sustinere
si - actele doveditoare privind eomponenta si veniturile memhrilor de familie, in eonditiile
legii;

10.Urmareste modificarile intervenite privind veniturile si numarul membrilor familiei
beneficiare si prezentarea dovezii frecventarii cursurilor de catre copii de varsta scolara, din 3
in 3 luni;

11.Primeste, verifica si inregistreaza, potrivit legii, cererile si actele doveditoare, privind
acordarea alocatiei pentru copiii nou nascuti;

12.Inainteaza la A.J.P.1.S.Galati, pana la data de 1 ale lunii urmatoare, borderoul privind
cererile inregistrate pentru acordarea dreptului la alocatia pentru copiii nou nascuti,in luna
anterioara;

13.Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din comuna, precum si modul de respectare a
drepturilor copilului, asigurand sintetizarea datelor relevante;

14.Identifica, evalueaza si elaboreaza documentatia pentru situatiile care impun acordarea de
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

15.Asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile;
16.Viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copii care beneficiaza de servicii si prestatii;
17.Colaboreaza cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate

18.Tine in permanenta legatura cu Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia
Copilului pentru a solutiona in termen util problemele ivite pentru linia protectiei copilului
pentru care au fost luate masuri de ocrotire precum si a persoanelor majore pentru care au fost
luate masuri de ocrotire;

19.Raspunde de toate problemele legate de autoritatea tutelara, intocmeste lucrarile
respective, intocmeste si raspunde de inaintarea la termen a darilor de seama specifice si a
buletinelor statistice;
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20.Urmareste realizarea obligatiilor de catre persoanele numite in calitate de tutore sau
curator .intocmeste referatele de anchete sociala necesare in activitatea de autoritate tutelara;
21.Tine evidenta dosarelor persoanelor angajate ca asistenti personal pentru persoanele cu
handicap;

22 Verifica prin deplasarea la domiciliul persoanelor cu handicap a indeplinirii atributiilor de
catre asistentii personali;

23.Participa la efectuarea anchetor sociale efectuate la domiciliul solicitantilor de venit
minim de incluziune ;

24.Confirma prezenta persoanelor angajate ca asistenti personali a persoanelor cu handicap
25.Verifica din oficiu sau la sesizare, situatia batranilor singuri ;

26.Supravegheaza impreuna cu directorii unitatilor scolare din comuna situatia copiilor
problema ;

27.Primeste rapoartele de activitate de la asistentii personali;

28.I'ace periodic vizite la domiciliul minorilor ori a persoanelor majore pentru care au fost
luate masuri de ocrotire si face propuneri concrete pentru eliminarea unor neajunsuri;
29.Comportarea corecta in cadrul relatiilor de serviciu, promovarea de raporturi de
intrajutorare cu toti membrii colectivului de lucru si combaterea oricarei manifestari
necorespunzatoare;

30.Imbunatatirea continua a nivelului profesional;

31. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate
de primar.

C.Responsabilitati:

- exercita atributiile de asistenta sociala, care constituie in protejarea persoanelor care,
datorita unor motive de natura economica, fizica, psihica sau sociala, nu au posibilitatea sa-si
asigure nevoile sociale, sa-si dezvolte propriile capacitati si competente pentru integrare
sociala;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor probleme
aparute in exercitarea functiei;

- propune masuri pentru imbunétéfirea activitatii proprii.

D.Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu personalul din cadrul compartimentului financiar-contabil si registru
agricol.

Art.48.- COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI REGISTRUL AGRICOL-
URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI

Este subordonat PRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEL
Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primériei si institutiilor statului

implicate in aplicarea legilor proprietitii, informatii legate de fondul funciar, pe care-1
administreaza sau se afld in zona de competenta a compartimentului.
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A. Fond Funciar

1.Participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

2.Intocmeste si verifica documentatiile justificative privind cererile de reconstituire a
dreptului de proprietate, supunandu-le atentiei in sedintele Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate private Costache Negri:

3.Verifica cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

4 Redacteaza, in colaborare cu Secretarul Comisiei, Hotararile Comisiei locale pentru
stabilirea dreptului de proprietate private Costache Negri;

5. Intocmeste fisele de punere in posesie;

6.Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea
nr. 193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 10/2001;

7.Constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

8.Constituie, actualizeaza si pastreazd, evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat al UAT Costache Negri;

9. Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al UAT Costache Negri;

10.Urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

11.Verifica, inregistreaza si arhiveaza contractele de arenda;

B.Registrul agricol

1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;
2.Intocmeste si verifica conformitatea documentatiilor necesare, pentru acordarea de
sprijin producatorilor agricoli, in conditiile prevazute de lege si urmareste realizarea acestor
actiuni.
3. Eliberarea atestatele de producator si carnetele de comercializare;
4. Intocmeste pentru INS rapoarte privind structura culturilor pe anii agricoli — AGR 2B,
AGR 2A;
5.Asigura, intocmeste si urmareste realizarea procedurilor de publicitate a documentatiei
privind instrainarea suprafetelor de teren extravilan conform Legii nr.17/2014 modificata
prinLegea nr.175/2020, privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
privatizarea societatilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privata a statului cu destinatie agricola si infiintarea Agentiei Domeniilor Statului;
6.Intocmeste si elibereaza documentele prevazute la art.3 cap.Il al Ordinului nr.309/2010
pentru aprobarea Protocolului de colaborare incheiat intre Agentia Nationala de Cadastru si
Publicitate Imobiliara si Uniunea Nationala a Notarilor Publici din Romania privind modul de
efectuare a operatiunilor de publicitate imobiliara, in aplicarea Legii cadastrului si a
publicitatii imobiliare nr. 7/1996, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
7.Elibereazd pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;
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8.Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificéri de pozitii,
adeverinte solicitate in baza Registrului Agricol etc.;
9 Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumseriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;
10. Elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;
11.Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obtinuti din
fatari si animalele moarte;
12.Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;
13.Centralizeazd datele inscrise In registrul agricol, la termenele prevazute in normele
tehnice de completare a registrului agricol;
14. Inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animald, cu respectarea legii;
15.Verificd s1 avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind
acordarea de subventii producatorilor agricoli:
16.La sesizarea detinatorilor de terenuri, constatd daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale;
17. Elihercaza certificate de producétor si le vizeaza trimestrial;
18.D& cousultatin g1 wilonualn publiculul fn probleine ce wtd in slera de rezolvaie a
compartimentului;
19. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.
20.Analizeaza expertizele tehnice si formuleazd punctul de vedere la propunerile ce
decurg din acestea.

C. Urbanism si amenajarea teritoriului.

1.Aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii,
republicatd, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile
si completdrile ulterioare, Legea nr. 242/2009 privind aprobarea O.G. nr. 27/2008, Legea nr.
422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate H.G., O.U.G., H.C.L. si
ordinele emise de ministere referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si
autorizare a lucrdrilor de constructii;

2.Elaboreaza certificate de urbanism in vederea: informarii cu privire la statutul juridic,
economic §i tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire; concesionarii de
terenuri; adjudecarii prin licitatie a proiectarii lucrarilor publice in faza de documentatie
tehnico-economica ,,Studiu de fezabilitate™; cereri in justifie; operatiuni notariale privind
circulatia imobiliard, atunci cind operatiunile respective au ca obiect dezmembrari ori
comasdr1 de parcele, solicitate In scopul realizarii de lucrari de constructii, precum si
constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil;

3.Elaboreaza autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de confirmare a
desfiintarii constructiilor, certificate de atestare a edificarii constructiilor, raspunsuri la note
interne, elaboreazad dovezi de existentd a constructiilor, raspunsuri la instantele de judecata,
raspunsuri la adrese;

4 Elaboreazi avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de catre
Consiliul Judetean Galati, pentru investitiile care se amplaseazd pe terenuri care depasesc
limita administrativ-teritoriald a comunei sau pentru investitiile care se aproba de Guvern;

5. Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei,

6.Intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intra/extravilan;
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7. Intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;

8. Acorda informatii publicului in probleme de urbanism.

9. Emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

10. Emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate fara autorizatie de
construire;

11. Raspunde la note interne si intocmeste informari;

12. Raspunde la sesizarile cetatenilor si intocmeste raspunsuri la instantele de judecata;

13.Intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare;

14. Ofera informatii cetatenilor in programul cu publicul;

15.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate
de primar.

D. Responsabilitati:

Asigura implementarea cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol.

- raspunde pentru legalitatea Intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001,
privind punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor
primarului;

- raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol §i in
completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol;

- urmadreste Incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor
primarului, autorizatiilor de construire/desfiintare si a adeverintelor;

- asigurd arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si a
autorizatiilor de construire/desfiintare, a adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de
atribuire a adreselor administrative;

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta.

Art.49.- COMPARTIMENT STARE CIVILA-RESURSE UMANE

Este subordonat PRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL COMUNEL
Exercitarea competentelor ce ii sunt date prin lege pentru punerea in aplicare a prevederilor
actelor normative care reglementeaza activitatea de evidenta a persoanelor.

A. Activititile compartimentului de lucru

1. Stare civila

-Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces
s elibereaza certificate doveditoare;
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-Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare §i trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau II, dupa caz;

-Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de
aplicarea dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civila;

-Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrari, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

-Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

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

-Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, Directiei Judetene de Statistica;

-la masuri de pastrare n condifii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
s1 le pastreaza in conditii depline de securitate;

-Propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate
auxiliare si cerneald speciala, pentru anul urmator si il comunica serviciului public comunitar
ndetean de evidentd a persnanelor:

-Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

la misuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile
prevazute de lege;

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

-Sesizeaza imediat serviciul judetean de evidentd a persoanelor, in cazul disparitiei unor
documente de stare civila cu regim special;

-Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, asigurd rectificarea actelor de stare civila §i transcrierea certificatelor si
extraselor de stare civild procurate din strainétate;

-La solicitarea instantelor, efectueaza verificdri cu privire la anularea, completarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

-Desfasoard activitati de primire, examinare, evidentd si rezolvare a petitiilor cetatenilor in
domeniul de activitate;

-Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale
Ministerului, in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in
temeiul legii;

-Formuleazad propuneri pentru imbunatitfirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;
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2. Resurse umane:

-Intocmeste, completeaza tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general
de evidenta a salariatilor/registrul de evidenta a functionarilor publici;

-Stabileste vechimea in munca si intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime
pentru personalulul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- Stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
-Elibereaza, la cerere, documente care sa ateste calitatea de salariat a solicitantului, respectiv
activitatea desfasuratd de acesta, durata activitdtii, salariul, vechimea in muncd sau in
specialitate.

-Tine evidenta zilelor de concediu medical,concediu de odihna, concediului de studii si a
concediului fdrd platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Costache Negri si
intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta;

-Organizeaza si realizeaza Impreund cu membrii comisiilor de concurs sau examinare, dupa
caz,desfasurarea, conform legii, a concursurilor §i examenelor privind angajarea personalului.
-Organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.

-Raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concurs/examen;
asigurd secretariatul acestei comisii.

-Intocmeste contractele de munca si urmareste respectarea lor legala;

-Intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii
compartimentelor si ordonatorului principal de credite;

-Redacteaza rapoartelor de evaluare ale personalului ;

-Transmite raportari catre Agentia Nationald a Functionarilor Publici care, pe baza acestora,
administreaza baza de date cuprinzand evidenia nationala a functiilor publice si a
functionarilor publici ;

-Asigura completarea si transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor catre I.T.M.
pentru personalul contractual din cadrul institutiei ;

- Intocmeste rapoarte si chestionare statistice referitoare la salarii, numarul de personal si
utilizarea timpului de lucru potrivit solicitarilor Directiei Judetene de Statistica. s.a.;
-Intocmeste si actualizeaza fisele de post pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului, in concordanta cu regulamentele de organizare si functionare si statele de functii
aprobate, gestioneaza fisele de post pentru intreg personalul.

-Opereaza toate modificarile intervenite pe parcursul perioadei de angajare in ceea ce priveste
functia, salariul, pregatirea profesionala, starea civila, etc.;

-Tine evidenta participarilor la cursurile de perfectionare a functionarilor publici si a
personalului contractual ;

-Tine evidenta sanctiunilor disciplinare aplicate functionarilor publici si personalului
contractual, transmite presedintelui comisiei de disciplind a functionarilor publici toate
documentele solicitate;

-Asigura confidentialitatea datelor cuprinse in dosarele de personal; elibereazd angajatului, la
cerere,copii ale actelor existente in dosarul sidu profesional.

-Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de
primar.

26



ROMANIA
JUDETUL GALATI
COMUNA COSTACHE NEGRI

C. Responsabilitati:

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de
informatii si rezolvarii rapide si competente a cererilor specifice.

Art. 50 - CABINET PRIMAR

(1) Cabinetul primarului este un compartiment functional din cadrul structurii
organizatorice a Primériel comunei Costache Negri, subordonat direct primarului
comunel. Structura organizatoricd esle conform organigramei si statului de [unclii aprobate
prin Hotararea Consiliului Local nr. 10/28.02.2024.

(2) Cabinetul primarului are ca principale atrubutii specifice urmatoarele:

a) asigurd consilierea primarului pe probleme specifice;

b)participd si coordoneazid eleborarea documentelor specifice si elaborarea strategiei
privind starea economica, sociala si de mediu a comunei;

c) reprezintd, prin delegare, primarul comunei la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

d) asigurad fundamentarea complexa a deciziilor de conducere;

e) realizeazd materialele documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoasa;

f) intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate
primarului comunei;

g) coordoneazd si urmadreste realizarea documentatiilor tehnico-economice si a
proiectelor pentru lucrarile de investii de interes local, expertize topometrice,
intabulari, elaborare planuri zonale, de detaliu si urbanistice;

h) coordoneazi activitatea de realizare a documentatiilor si implementare a proiectelor cu
finantare din fonduri structurale, guvernamentale si locale;

1) coordoneaza si urmareste realizarea lucrarilor de investitii ce se finanteaza din fonduri
europene, guvernamentale si locale;

J) mentine legdtura cu aparatul executiv al primariei in vederea realizarii problemelor
administratiei publice locale;
k) colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

1) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

m) culege date si intocmeste proiecte de hotarari, referate, expuneri de motive si
dispozitii pe care le propune primarului cu sprijinul secretarului comunei;

n) duce la indeplinire orice alte atributii date de primar sau cele care rezultd din actele
normative in vigoare;

0) respecta prevederile Regulamentului UE 679/2016 privind protectia persoanelor fizice
in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date.

Art.51- COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL IMPOZITE SI TAXE

Este subordonat PRIMARULUI COMUNEI.
Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere
financiar contabil.
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Art .52 Activititile compartimentului de lucru:
A.In domeniul financiar contabil:

1. Fundamenteaza si intocmeste anual, in termenele prevazute de lege, proiectul bugetului
local al comunei Costache Negri, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si Consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual.

2. Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

3.Stabileste mésurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

4.Verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si
Consiliului Local orice nereguld sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun.
5.Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar primarul.

6.Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite.
7.0rganizeazd, asigurd si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului
financiar - preventiv.

8.Acigurd inventarierea anuald rau ori de cite ori este nevoie a bunurilor materiale g a
valorilor hbanesti ce aparfin comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora.

9.Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

10.Colaboreaza cu celelalle compartimente i servicii pentru stabilirea necesarului de fonduri
in vederea elaborarii bugetului local.

11.Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotardrilor Consiliului Local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .
12.Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in
domeniile de activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.
13.0rganizeaza si conduce intreaga evidentd contabild, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare pe urmatoarele actiuni:

- contabilitatea mijloacelor fixe i evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incét sa
raspundd cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

- contabilitatea materialelor si a obiectelor de inventar:;

- contabilitatea mijloacelor banesti;

- contabilitatea deconturilor;

- contabilitatea cheltuielilor conform clasificatiei bugetare.

14. Realizeaza inregistrarea in contabilitate a obligatiilor de plata, incasarilor si debitelor
pentru fiecare categorie de venit in parte;

15. Asigura intocmirea corecta si la timp a statelor de plata si stabilirea retinerilor si a
viramentelor salariale conform legislatiei in vigoare;

16.Intocmeste si depune declaratiile privind retinerea si virarea sumelor reprezentind
contributia de asigurari sociale de stat, asigurari sociale de sanatate, asigurari de somaj si
orice alte declaratii referitoare la drepturi salariale;

17. Analiza zilnica a executiei de casd a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei.
18. Intocmirea zilnica a angajamentelor legale si inscrierea acestora in fise de angajament
potrivit clasificatiei bugetare.
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19. Intocmirea trimestriala si anuala a Darii de seama contabile;

20. Inchiderea exercitiului financiar;

21.Urmareste inregistrarea in contabilitate a modificarilor intervenite in patrimoniul public;
22. Asigura evidenta tehnico-operativa a bunurilor de inventar si a valorilor materiale;

23. Intocmeste registrul cu numerele de inventar a mijloacelor fixe si completeaza fisele de
evidentd a mijloacelor fixe:

24. Intocmeste registrul inventar;

25. Rezolvarea permanenta a corespondentei specifice compartimentului;

26. Urmadreste s1 rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
27. Verificd modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd primarului si
Consiliului Local informari privind executia bugetara;

28. Asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor In contabilitate;

B. Impozgite si taxe

L.Intocieste luctatile pregatitvare privind stabilitea inpozitului pe cladin si pe leten,

2.Conduce evidenta in registrele rol unic si inregistreaza debitele pentru fiecare contribuabil,

raspunde direct la realizarea veniturilor bugetului local;

3.Deschide si conduce evidenta in matricola pentru impozitul pe cladiri, taxa teren si
intocmeste centralizatorul acestei matricole, deschide si conduce evidenta persoanelor fizice
si juridice pe fonduri pentru impozitele si taxele locale, raspunde direct de exactitatea acestor
date;

4.Deschide si conduce evidenta in matricola pentru taxa mijloacelor de transport si
intocmeste centralizatorul acestei matricole;

5.Intocmeste borderouri de debite si scadere pentru intreaga masa impozabila.

6.Deschide si conduce evidenta in registru partizi venituri unde inregistreaza toate
borderourile de debite si scaderi precum si incasarile efectuate;

7.Inregistreaza zilnic in registru rol unic chitantele emise in ziua precedenta si face confruntul
cu extrasul de rol a agentului fiscal;

8.Intocmeste adeverintele solicitate de cetateni privind venitul impozabil realizat;

9.Raporteaza lunar, trimestrial sau anual prin darile de seama, realizarea veniturilor proprii;
10.Tine evidenta imobilelor inchiriate,concesionate si urmareste stabilirea chiriilor,a

redeventelor si incasarea lor;

11.Intocmeste lista de ramasita, calculeaza majorarile de intarziere, verifica incasarea acestor
majorarii, intocmeste lisat de plusuri pentru diversii contribuabili;

12.Incaseazi impozitele si taxele locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite

de actele normative si hotarari ale consiliului local;

13.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;

14. Sa manipuleze datele cu caracter personal stocate pe suport 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;
15. Controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren,
impozitului pe mijloacele de transport, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea

mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor acestora) si a altor venituri la bugetul
local gestionate in domeniul impozitelor si taxelor locale, efectuat in conformitate cu
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prevederile legislatiei in vigoare (in scopul depsitarii de noi materii impozabile s1 atargerea
de noi venituri la bugetul local);

B In domeniul achizitiilor publice:

1.Intocmirea programului anual de achizitii publice, intocmirea documentatiei pentru
elaborarea 1 prezentarea ofertelor in scopul atribuirii contractelor de achizitie publicé care
sunt cuprinse in programul anual de achizitii publice

2.Asigurarea intocmirii documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertei pentru
atribuirea contractelor de furnizare, servicii si lucrari cuprinse in programul anual de achizitii;
3.Colaboreazd cu compartimentele de specialitate din aparatul propriu al consiliului local si
cu serviciile publice de sub autoritatea consiliului local, in vederea intocmirii caietelor de
sarcini pentru atribuirea contractelor de furnizare cuprinse in programul anual de investitii si
pentru formularea raspunsurilor in cazul in care clarificarile solicitate de ofertanti la
procedura de atribuire a contractelor de furnizare, ce referd la specificatii tehnice;
4.Asigurarea transmiterii anunfurilor de intenfie de participare si de atribuire, cdtre Monitorul
Oficial Partea a VI-a sau dupa caz, a invitatiilor de participare pentru atribuirea contractelor
de furnizare, servicii si lucrari in functie de procedura initiatd conform prevederilor legale;
5.Intocmirea de referate si dispozifii pentru numirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publica;

6.In cazul aplicarii procedurii de negociere competitiva sau cu o singura sursa, intocmeste
nota justificativa si o supune aprobarii, dupa care procedeaza in continuare conform
reglementarilor legale;

7.Participarea ca membri In comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de furnizare,
servicii si lucrari;

8.In vederea indeplinirii sarcinilor care i revin, colaboreaza cu toate birourile, serviciile din
cadrul aparatului propriu al consiliului local, cu toate institutiile si serviciile publice de sub
autoritatea consiliului local;

9.Intocmeste dosarul achizifiei publice pentru fiecare contract atribuit;

10.Raspunde de achizitiile directe si de selectia de oferte;

11.Justificarea procedurilor, altele decat licitatia deschisa si restransa;

12.0rganizarea si desfasurarea procedurilor de atribuire pentru obiectivele din cadrul
programului anual de achizitii, (deschidere oferte, solicitari informatii si documente de la
ofertantii participanti la procedurd, daca este cazul, analiza oferte, desemnare oferta
castigdtoare, Intocmire si semnare raport de evaluare, comunicare rezultat procedura).
13.Intocmirea contractelor de achizitii publice, cu ofertantii a caror oferte au fost stabilite
castigdtoare de catre comisia de evaluare, le-a inaintat spre semnare partilor contractante,
dupa care le-a prezentat pentru inregistrare in Registrul unic de evidenta si respectiv le-a
distribuit celor implicati in derularea si urmarirea acestora si compartimentului contabilitate
pentru efectuarea platilor.

14.Intocmirea $i a transmiterea, in conformitate cu prevederile Legii nr.98/2016, documentele
solicitate de catre C.N.S.C. Bucuresti in vederea solutionarii contestatiilor ficute de catre
ofertantii participanti la procedurile de atribuire.

15.Elaboreaza rapoartele periodice privind activitatea compartimentului.

16.Indeplineste si alte atributii ce apartin Administratiei Publice Locale in aplicarea intocmai
a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii institutiei;
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C. Responsabilitati:

- Asigurd evidenta contabild a veniturilor si cheltuielilor bugetului local;

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare §i
informeaza lunar primarul;

- urmareste implementarea in conditii de calitate ridicata, a stategiei de dezvoltare a UAT, a
investitiilor realizate si a celor preconizate ;

- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii.

C. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Colaboreaza, in vederea indeplinirii sarcinilor care 1i revin, cu toate compartimentele,
serviciile din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, cu toate institutiile si serviciile
publice de sub autoritatea consiliului local.

Art.53 - SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGEN ;I'Av
Este subordonat PRIMARULUI COMUNEIL.

Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgen{a si a
congecintelor acestora in gcopul protectiei populatiei, mediului gi a bunurilor g1 valorilor;

A. Activititile compartimentului de lucru:

1. Asigurarea respectérii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéri privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

de aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor
materiale;

3. Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc
ce pot genera situatii de urgenta;

4. Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

5. Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situafii de urgenta;

6. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe
teritoriul administrativ al comunei;

7. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare
la situatiile de urgenta;

8. Informarea $1 pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

9. Instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de
urgentd, precum $i monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;
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11. Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

B. Responsabilitati:

- asigurd punerea in practicd a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgenta. avand la baza investirea personalului in calitate de inspectori de
specialitate, cu exercitiul autoritatii publice;

- intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se
actualizeaza anual;

- propune primarului masurile legale ce se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori
de risc sau situatii de urgenta;

- asigurd Indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor primarului.

C. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

Sistemul de relatii al compartimentului functioneaza pe principiile: respectarii legii;

demersurile legale pentru rezolvarea oportund a problemelor nou aparute.

Art.54- COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC

Este subordonat VICEPRIMARULUTI .

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al
curdteniei birourilor, intrefinerea si repararea bunurilor,functionarea mijloacelor de
transport,asigurarea pazei.

Activitatile compartimentului de lucru:

A.Guard

1. Efectuarea curdteniei in birouri si in celelalte spatii de acces si curte interioara.
2. Asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in
afara prezentei personalului in primdrie;

3.Asigura curieratul primariei;

4. Mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei; sa manifeste grija deosebita in
manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire pentru a evita
avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

5. Sarespecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.I. din obiectivul unde
desfasoara serviciul;

6.Sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase,
instalatiilor,utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru;

7.Sa-s1 insuseasca si sa respecte normele si instructiunile de protectie a muncii si masurile de
aplicare a acestora.

8.Sa aduca la cunostinta de indata conducatorului de unitate accidentele de munca suferite de
propria persoana sau de alti angajati.
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9.Indeplineste orice alte atributii stabilite prin acte normative in sarcina sa ori incredintate de
primar.

B.Sofer

1. Sa respecte cu strictete normele legale ce reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
2. Sa asigure, in conditii de siguranta, transportul personalului din cadrul aparatului de
specialitate al primarului comunei la si de la institutiile cu care colaboreaza.

3.Sa anunte seful ierarhic cu privire la deficientele constatate, ce depasesc atributiile sale
4.Sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care-1 conduce, inainte de plecare in cursa;
5.Sa efectueze ingrijirea zilnica a autovehiculului;

6.Sa nu plece in cursa daca constata defectiuni/neregului ale autovehiculului si sa anunte
imediat superiorul pentru remedierea acestora;

7.Sa preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si sa predea foaia din ziua precedenta
complctata la toate rubricile, respectiv diagrame, bonuri de transport, note de reeeptic;

8.Sa nu circule fara contoarul de inregistrare al km functional;

9. Sa mentina starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

10.Sa conduca, sa stationeze respectiv sa circule conform datelor trecute pe foaia de parcurs;
11.Sa pastreze in bune conditii actele masinii si certificatul de inmatriculare, respectiv sa le
prezinte organelor de control;

14. Sa execute operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

15. Sa comunice imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

16. Sa respecte obligatiile impuse de legislatie cu privire la accidentele de munca, accidentele
de circulatie, cu sau fara victime, conform normelor in vigoare

8. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

C.Sofer microbus

1.Asigura, in conditii de siguranta, transportul elevilor de pe raza Comunei Costache Negri,
catre si de la unitatile de invatamant de pe raza comunei Pechea, precum si alte actiuni
stabilite de diferite legi sau prin dispozitii ale personalului ierarhic superior;

2. Sarespecte cu strictete normele legale ce reglementeaza circulatia pe drumurile publice;
3. Sa asigure , in conditii de siguranta, transportul elevilor catre si de la unitatile de
invatamant de pe raza Comunei Costache Negri pentru a participa la diverse activitati
organizate la nivel judetean(olimpiade,concursuri manifestari sportive);

4.Sa stabileasca si sa realizeze un program complet si eficient, impreuna cu factorii de decizie
de la nivelul unitatilor de invatamant, privind orarul de asigurare a transportului elevilor ;
5.Sa respecte orarul de transport al grupelor de scolari

6.Sa anunte seful ierarhic cu privire la deficientele constatate, ce depasesc atributiile sale
7.Sa verifice starea tehnica a autovehiculului pe care-l conduce, inainte de plecare in cursa;
8.Sa efectueze ingrijirea zilnica a autovehiculului;

9. Sa nu plece in cursa daca constata defectiuni/neregului ale autovehiculului si sa anunte
imediat superiorul pentru remedierea acestora;
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10. Sa preia foaia de parcurs pentru ziua respectiva si sa predea foaia din ziua precedenta
completata la toate rubricile, respectiv diagrame. bonuri de transport, note de receptie;

11. Sa mentina starea tehnica corespunzatoare a autovehiculului avut in primire;

12. Sa conduca, sa stationeze respectiv sa circule conform datelor trecute pe foaia de parcurs;
13. Sa pastreze in bune conditii actele masinii si certificatul de inmatriculare, respectiv sa le
prezinte organelor de control;

14. Sa execute operativ si corect sarcinile de serviciu trasate de superiorii ierarhici,
respectand disciplina muncii;

15. Sa comunice imediat sefului direct — telefonic sau prin orice alt mijloc — orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

16. Sa repecte obligatiile impuse de legislatie cu privire la accidentele de munca, accidentele
de circulatie, cu sau fara victime, conform normelor in vigoare

17. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotaréri ale
Consiliului Local, dispozifii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

D.Muncitori necalificati

- Lucrari de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi, de corpuri straine (
renfuri menajere, resturi vegetnle, nmhnlnje, etc.);

Lucrat] de pregatlre, amenajare sl intretinere spatil verzl din parcuri sl alte zone amenajate ca
spatii verzi (zone de agrement) din domeniul public, conform programului lunar de activitate;
- Lucrari de plantare ornamentala diversa in spatii stabilite si amenajate corespunzator ( flori.
arbusti, arbori) in conformitate cu programul de activitate;
- Lucrarl de Inwervenue penuru restabllirea condlullor normale de deslasurare a wafleulul auto sau
pietonal in urma situatiilor generate de calamitati (furtuni, inundatii, incendii, cutremure, etc.)
- Lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale constructiilor care apartin
domeniului public- refacerea zidariei, tencuieli, zugraveli, vopsitorie, reparatii pardoseli betonate
sau placate, refaceri sau reparatii de trotuare si pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces
ale acestora;
- Lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal;
- Lucrari de montaj, intretinere si reparatii a afisierelor publice;
- Lucrari de desfiintare in baza aprobarilor legale, a constructiilor care ocupa ilegal domeniul
public;
- Lucrari de executie, intretinere si reparatii pentru tamplarie din lemn, metalica si constructii
metalice diverse;
- Lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative ale
Primariei si din domeniul publice (instalatii electrice, alimentare cu apa, canalizare);
- Lucrari de intretinere si reparatii strazi, alei si trotuare;
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- Lucrari de amenajare, intretinere si reparatii spatii de parcare si spatii de oprire pentru
mijloacele de transport in comun ( statii);

- Lucrari de intretinere si reparatii poduri si podete aferente strazilor din domeniul public;

- Lucrari de montare, reparatii si intretinere elemente de siguranta si indicatoare rutiere;

- Lucrari de intretinere a spatiilor aflate in zona de siguranta a strazilor;

- Lucrari de intretinere si refacere a terasametelor;

- Lucrari specifice pe timp de iarna (dezapezirea si imprastierea materialului antiderapant pe
strazi si trotuare);

- Lucrari de toaletare a arborilor plantati pe spatiile de incadrare a strazilor si trotuarelor, pentru
asigurarea sigurantei circulatiei auto si pietonale;

- Lucrari de interventie pentru restabilirea conditiilor normale de desfasurare a traficului auto sau
pietonal in urma situatiilor generate de calamitati ( furtuni, inundatii, incendii, cutremure, etc

Art.54-  COMPARTIMENT CULTURA

Este subordonat VICEPRIMARULUI COMUNEL

Sustinerea culturii tradifionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale
locale.

Asigurarea functionarii bibliotecii.

Activitdtile compartimentului de lucru:

A.Cultura

1. Organizeaza si participa la diverse manifestdri culturale organizate sub egida Primariei si a
Consiliului local

2. Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte

3. Intocmirea de proiecte de hotdrdre pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru
diverse activitati din domeniul specific;

4.0Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si de educatie permanenta;

5. Conservarea si transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale. ale
patrimoniului cultural national si universal;

6.0rganizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si festivaluri,
inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale si interjudetene;
7.0rganizarea sau sustinerea activitatii de documentare a expozitiilor temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica;

8.Difuzarea de filme artistice si documentare;

9. Organizarea cercurilor stiintifice si tehnice, de artd populara, plastica si de gospodarie
taraneasca;

10.0Organizarea si desfasurarea cursurilor de formare profesionald continué;
11.0Organizarea si desfasurarea activitatilor de interes comunitar.

12.0rganizeaza si desfasoara activitati de educatie permanenta;

13.0rganizeaza si desfasoara activitati cultural-artistice;

14.Promoveaza obiceiurile si traditiile populare specifice zonei, precum i creatia populara
contemporand localé;

15.Propune centrului judetean pentru conservarea si promovarea culturii traditionale
obiceiurt, traditii, creatii populare, valori ale patrimoniului cultural national ce trebuie
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protejate, cu respectarea prevederilor legale:

16.0rganizeaza si desfagoara activitati, proiecte $i programe privind conservarea si
transmiterea valorilor morale, artistice si tehnice ale comunititii locale si/sau apartinand
patrimoniului cultural national 1 universal;

17.0rganizeaza si/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeaza concursuri si
festivaluri folclorice, inclusiv sustinerea participarii formatiilor la manifestari culturale la
nivel local, zonal sau national;

18. Organizeaza si/sau participa la activititi de documentare, expozitii temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucrari de prezentare turistica:

19.Difuzeaza filme artistice si documentare;

20.0rganizeaza cercuri stiintifice si tehnice, de arta populara si de gospodarie {araneasca;
desfasoard activitafi turistice si tehnico-aplicative in cadrul unor cercuri stiintifice, tehnice si
formatii artistice;

21.0rganizeazi si desfdsoara cursuri de educatie civica si de formare profesionala continua
proprii sau prin universitatile populare rurale;

22.Asigurd participarea la proiecte si schimburi culturale interjudetene, nationale si
internationale;

23.0rganizeaza si realizeaza alte activitdti in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
prevederile legale in vigoare.

24 Asigura un mediu de lucru sigur si conditii bune de desfasurare a activitatilor sportive si
culturale specifice salii.

25.Tine evidenta chiriilor/serviciilor pentru chiriasi conform contractelor si stabileste sumele
de facturat

26.Asigura fluxul de documente justificative si le arhiveaza

27.Propune solutii de ordin administrativ

28.Centralizeaza necesarul de mjloace fixe si consumabile

B.Biblioteca

1. Colectioneaza si achizifioneaza toate categoriile de documente necesare organizarii
activitatii de lecturd, informare la nivelul comunitatii locale;

2. Completeaza curent si retrospectiv colectiile, prin achizi{ii, abonamente, schimb
interbibliotecar national si international, transfer, donatii, legate, sponsorizari si alte surse;
3. Asigurd evidenta biblioteconomica primara si individuala a colectiilor si a circulatiilor
acestora in relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

4. Elimina periodic din colectiile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie catre utilizatori sau care prezintd un grad avansat de uzura
fizica;

5. Asigurd, potrivit solicitarilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare;

6. Efectueazd, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii
publicatiilor degradate ori nerestituite de catre cititori;

7. Efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte documente;
8. Organizeaza activitati specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;

9. Concepe si elaboreaza rapoartele de activitate;
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10. Colaboreazi cu scolile sau alte intitutii de cultura si partenere pentru organizarea
activitatilor educative si culturale ale bibliotecii:

11. Stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea si aranjarea cartilor si
celorlalte materiale, a zonelor de lectura, de referinta si de lucru;

12. Selecteaza documentele de bibliotecd obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare
in gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata interna;

13. Intcomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobari prin Hotarari
ale Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului;

14. Intocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor
si comemorarilor culturale;

15. Intocmeste rapoarte si dari de seama asupra activitatii bibliotecii;

16. Cauta colaboratori si parteneri ai activitatilor educationale si culturale si intocmeste
parteneriate de colaborare cu alte institutii;

17. Organizeaza activitatile de animatie culturala si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in
vederea eregterii numarului de utilizatori, a ridiedrii nivelului general de cunoagtere gi a
satisfacerii Tn mod placut a timpului liber al individului prin lecturd gi informarc;

18. Efectueaza lucrarile de descriere a publicatiilor;

19. Inventariaza publicatiile nou primite;

C. Responsabilitati:

- Sprijinirea activitatii sportive de performanta si sporturi pentru toti a structurilor sportive
din comuna;

- Cutelarea politicilor locale cu nevoile/problemele majore specilice linerei generalii, in
scopul atingerii unei dezvoltdri social-economice si culturale durabile;

- Propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii.

D.Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al
primarului.

CAPITOLUL 1V
Art.55.-SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

1. Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control,
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern,stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, In vederea asigurdrii
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

2.Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA Costache Negri (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri. metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzdtor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.
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3.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Costache Negri este elaborat in conformitate cu prevederile legale, In baza dispozitiilor
Ordinului 600/2018 cu modificarile si completarile ulterioare.

4.Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial.

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei
structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile UAT Comuna Costache Negri, in scopul
asigurdriicirculatiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incét acestea s poatd fi
varlorificate eficient Tn activitnten de prevenite si confrol inferm

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri a standardelor de performantd pentru fiecare
activitate.
5.Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se organizeazd si se desfdsoard cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor i structurile stabilite pentru implementarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementarii Standardelor de control intern/magerial.
6.Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

7. Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Costache Negri
privind implementarea Sistemului de Control intern/managerial completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

8.Toate activitdfile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului
comunei Costache Negri si serviciilor subordonate se organizeazd, se normeaza, se
desfasoard, secontroleazd si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si
descriese detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

9.Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificA se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeazd permanent in functie de
modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitdtii si completeazd de drept
prevederile prezentului Regulament.

CAPITOLUL V

Art.56. CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI SI UTILIZAREA
SIGILIILOR

1.Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite
de autoritatea locala, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatii
locale.
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2.Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care raspunde de
registrul intrare-iesire, in urma incadrarii lor in unul din urmatoarele categorii: acte cu regim
obisnuit, petitii, documente secrete.

- La inregistrare se aplica sus in coltul din dreapta a documentului pe prima pagina
numarul de inregistrare.

- Cererile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se inregistreaza, si li se
comunica numarul de inregistrare.

- Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de
inregistrat.Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata primarului in vederea
stabilirii competentei de rezolvare, prin rezolutie.Corespondenta adresata Primarului,
viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic mentiunea numelui sau “personal”, “strict
secret”, “strict personal * sau “confidential” se desface de catre acestia.Corespondenta cu
rezolutia Primarului se preia de catre persoana care raspunde de inscrierea corespondentei in
registrul de intrare-iesire si se distribuie pa baza de semnatura compartimentelor sau
persoanclor pentru rezolvare, in termenul legal.Corespondenta cste considerata rezolvata daca
raspunsul insusit si semnat de persoana autorizata a fost expediat celui interesat.Toate
petitille adresate Consiliului se inscriu de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei, intr-un registru special. La inscrierea in registru se atribuie numar de
inregistrare, data si se consemneaza elementele cu privire la petent si obiectul petitiei.

- Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate Primarului pentru a fi distribuite prin
rezolutii. Petitia purtand rezolutia primarului (viceprimarului) se preia de persoana desemnata
pentru evidenta petitiilor si se preda in aceeasi zi pe baza de semnatura compartimentului sau
persoanei careia este repartizata spre solutionare. In cazul in care din rezolutie rezulta ca
problema prezentata intra in componenta altei instiitutii, petitiile vor fi trimise in aceeasi zi,
prin registratura la institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii
raspunsului in termen.

- Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obligat
sa o rezolve in termen legal de la data inregistrarii ei.

- La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5
zile inainte de expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost
repartizata rerspectiva corespondenta, spre solutionare. Daca se constata corespondenta
nerezolvata la termenul stabilit se intocmeste un referat care se inainteaza primarului.

- Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor de banca,
care se semneaza de persoanele care au specimene de semnatura in banca.

- Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la
inregistratura, iar copia actului exediat se inapoiaza celui care la intocmit spre pastrare,
conform nomenclatorului.

- In anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul pot dispune ca
anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire.

3. Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-
verbal semnat de secretarul general al comunei.

4.Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al comunei si se aplica
dupa cum urmeaza:

-Pe Hotararile Consiliului local:

5. Sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de secretarul general al comunei pe dispozitiile
emise de primar, pe avize, pe autorizatii si certificate de urbanism.
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6.Stampila Comunei Costache Negri va f1 pastrata astfel:

-de secretarul general al comunei si va fi aplicata pe actele adresate Consiliului Local.
7.Stampila Primarului va fi pastrata astfel:

-de primar si va fi aplicata pe actele adresate de Primar.

CAPITOLUL VI

NORME DE CONDUITA PROFESIONALA, INDATORIRI, SANCTIUNI SI
ALTE REGLEMENTARI

Art. 57. Norme de conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului contractual
sunt obligatorii pentru functionarii publici si personalului contractual.

Art. 58. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si a
pcrsonalului contractual din administratia publica, conform prevederilor Codului
administrativ , sunt:

a) suprematia Constitufiei §i a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
calegorii de funcelii au indatorired de 4 respecta Constitufia i legile (Ariis

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

¢) agigurarca cgalitatii de tratament a cctatenilor in fata autoritatilor 3i inatitutiilor publicc,
principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de
a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupi diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficienta, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes altul
decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

f) integritatea morald, principiu conform céruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii,
vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau s abuzeze in vreun
fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii $i a exprimdrii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de
drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform céruia activitatile desfasurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

j) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de
serviciu nu au fost Indeplinite corespunzator.
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Art. 59. Indatoririle functionarilor publici

(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

- Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

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

(2) Respectarea Constitutiei si a legilor

-Functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii,
sa respecte Constitutia si legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publica, precum si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispoziiilor legale In conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea
narmelor de condimtid care reznlta din indatorivle previiznte de lepe

-Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercifiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.

(3) Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice

- Functionarii publici au obligatia de a apidra in mod loial prestigiul autoritdtii sau institugiei
publice in care isi desfasoari activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

- Functionarilor publici le este interzis:

a) sd exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritafii sau institutiei publice in care is1 desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd faci aprecieri neautorizate in legéatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in

care autoritatea sau institutia publica in care isi desfisoara activitatea are calitatea de parte
sau sa furnizeze in mod neautorizat informatii in legatura cu aceste litigii;

¢) sd dezviluie si sd foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

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

- Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Obligatii in exercitarea dreptului la libera exprimare

- Functionarii publici au dreptul la libera exprimare, in conditiile legii.

- In exercitarea dreptului la libera exprimare, functionarii publici au obligatia de a nu aduce
atingere demnitatii, imaginii, precum si vietii intime, familiale si private a oricarei persoane.
- In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

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

- Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau institutiei

publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de catre functionarii

publici desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, In conditiile

legii.

- Functionarii publici desemnati s participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate

oficiala, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducéatorul

autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

- In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la

activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata

nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii orl institutiei publice in cadrul careia isi

desfasoard activitatea.

- In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici nu pot utiliza informatii si date la

care au avut acces in exercitarea functiei publice, daca acestea nu au caracter public.
Prevederile aliu. (3) se aplica lu mod corespunzator.

- In exercitarea dreptului la replica si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului la

imagine, precum si a dreptului la viata intima, familiala si privata, functionarii publici 1si pot

exprima public opinia personald in cazul in care prin articole de presd sau in emisiuni

audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a familiei lor.

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

- Functionarii publici isi asuma responsabilitatea pentru aparitia publica si pentru

continutul informatiilor prezentate, care trebuie si fie in acord cu principiile i normele de

conduitd prevazute de prezentul cod.

(6) Interdictii si limitiri in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica

- Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea

interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din OUG nr. 57/2019

privind Codul Administrativ.

- Functionarii publici au obligatia ca, in exercitarea atributiilor ce le revin, sa se abtina de

la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si preferintelor lor politice, s nu

favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii este aplicabil acelasi regim

juridicca si partidelor politice.

- In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor

carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau

asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, precum si pentru activitatea

candidatilor independenti;

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

c) sé afiseze, In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte

inscriptionate cu sigla si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor cérora le este

aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care

functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor acestora, precum si ale candidatilor

independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu

pentru a-si exprima sau manifesta convingerile politice;

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

(7) Folosirea imaginii proprii

Functionarilor publici le este interzis s permita utilizarea functiei publice in actiuni
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publicitare pentru promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.
(8) Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum
si confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care 1au
cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in
vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.
(9)Conduita in relatiile cu cetatenii
- In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseazd autoritdtii sau institufiei publice, functionarii publici sunt obligati sa aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credintd, corectitudine, integritate morala si
profesionala.
- Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integrititii fizice $1 morale a persoanelor cu care intrd in legatura in exercitarea functiei
publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.
- Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiala si justificata pentru rezolvarea
legala, clara si eficientd a problemelor cetédfenilor.
- Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitad previzute la alin. (1) (3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.
- Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine demna si civilizata fatd de orice persoana
cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza de
reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.
- Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetatenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor
profesionale.
(10) Conduita in cadrul relatiilor internationale
- Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminare si alte activitati cu
caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.
- In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici le este interzis sa exprime
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.
- In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisa incélcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.
(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje
- Functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect,
pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.
-Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit
cu titlu gratuit In cadrul unor activitati de protocol In exercitarea mandatului sau a functiei
publice definute, care se supun prevederilor legale specifice.
(12) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor
- In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
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prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

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

- Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si initiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea Tmbunatatirii activiti{ii autoritati sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice
oferite cetatenilor.

- In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitaii
personalului, de a manifesta initiativa si responsabilitate si de a susfine propunerile
personalului din subordine.

- Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei specifice
aplicabile fiecrei categorii de personal. In acest sens, acestia au obliga(ia:

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

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

¢) si monitorizeze performanta profesionald individuala si colectiva a personalului din
subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzétoare si sa
implementeze masuri destinate ameliorarii performantei individuale si, dupé caz, colective,
atunci cand este necesar;

d) sa examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de stimulente
materiale sau morale;

e) sa evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui subordonat si
sa propuna participarea la programe de formare si perfectionare profesionala pentru fiecare
persoand din subordine;

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

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

- In scopul asigurarii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg

din raporturile ierarhice, inaltii functionari publici si functionarii publici de conducere au
obligatia de a nu se angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

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

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea sau institutia publica, in mod
corect si complet, in scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa
si care sunt generatoare de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(14) indep[inirea atributiilor

(1) Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.
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(2) Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii
ierarhici.

(3) Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daci le considera ilegale. Functionarul public are indatorirea
sa aducd la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozifia astfel de
situatii.

(4) In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei previzute la alin.
(3), functionarul public raspunde in conditiile legii.

(15)Limitele delegarii de atributii

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

2. - Delegarea de atributii corespunzitoare unei functii publice ocupate al cérei titular se
afla In concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 or1 se afld in
deplasare in interesul serviciului se stabileste prin fisa postului i opereaza de drept, in
conditiile prezentului cod.

3. - Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzatoare unei functii publice catre acelasi functionar
public. Functionarul public care preia atributiile delegate exercitd pe perioada delegarii de
atribufii si atributiile functiei publice pe care o define, precum si atributiile partial preluate, cu
exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea controlului ierarhic asupra
functiei detinute.

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

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

6. - In situatia in care la nivelul unitatii administrativ-teritoriale postul conducatorului
compartimentului juridic este vacant sau temporar vacant, atributiile functiei publice de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pot fi delegate si in totalitate,
pentru perioada prevazutd la alin. (1), unui alt functionar public, cu respectarea alin. (9).

7.- Prin exceptie de la alin. (3) si (9), in situatia in care la nivelul aparatului de specialitate
al primarului nu exista un functionar public caruia sa 1i fie delegate atributiile functiei de
secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in conditiile alin. (5) sau (6),
acestea sunt delegate unui alt functionar public, In urmatoarea ordine:

a) unui functionar public cu studii superioare de licentd absolvita cu diploma, In specialitate
juridica sau administrativa;

b) unui functionar public cu studii superioare de licenta.

8. - Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public
caruia i se deleaga atributiile.

9. - Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie s indeplineasca conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale cérei atribuii 1i sunt
delegate.
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10. - Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici
care exercita functia publici in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

11. - Functionarii publici pot indeplini unele atributii corespunzétoare unei functii de
demnitate publica, ale unei functii de autoritate publicd sau ale unei alte functii publice,
numai in conditiile expres prevazute de lege.

12.- In cazul functiilor publice de executie vacante, cu exceptia functiilor publice de auditor
si consilier juridic, atunci cand aceste functii sunt unice in cadrul autoritatii sau institugiel
publice, atributiile pot fi delegate cétre cel pufin doi func{ionari publici, cu respectarea
prevederilor alin. (1) si (8)-(10)

(16)Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor
- Functionarii publici au obligatia s respecte intocmai regimul juridic al conflictului de

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

- In situatia intervenirii unei incompatibilitati sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a acfiona conform prevederilor legale pentru incetarea

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

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

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

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

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

(18) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

- Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privaté a statului sau
a unitafilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urméatoarele situatii:
a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza si fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.

- Dispozitiile se aplica in mod corespunzator i in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publica ori privati a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

- Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitdtilor administrativ-teritoriale, supuse
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operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de
lege.

(19 )Obligatia respectarii regimului cu privire la sanitate si securitate in munca
Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii i
expertizelor medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii,
in conditiile legii.

Art.60. Rolul si atributiile personalului contractual

Rolul personalului contractual care ocupa functii de executie, este acela de realizare

a activititilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si
care nu implica exercitarea de prerogative de putere publica.

Art.61.Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici si personalului
contractual

(1) Incilcarea de catre functionarii publici si personalul contractual, cu vinovitie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penald, in conditiile
legii ale Codului administrativ.

(2) Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de citre [uncfionarii publici a proiectelor

de acte administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea
prevederilor legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

(3) Funciionarul public are dreptul de a reluza semnarea, respectiv contrasemnarea

ori avizarca actclor si documentclor prevazute la alin. (2), daca le considera 1legale, cu
tespeclatea prevederilot art. 437 alin. (3) diu Codul aduinistialiv.

(4) Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza

actele si documentele prevazute la alin. (2) se face in scris si motivat in termen de 5 zile
lucrétoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu
caracter special sunt previzute alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special
destinat acestui scop.

(5) Functionarii publici care refuza s semneze, respectiv si contrasemneze ori

avizeze sau care prezinta obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor
prevazute la alin. (2), fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului
prevazut la alin. (4). raspund in conditiile legii.

CAPITOLUL VII
Art.62. DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

1. Dupa aprobarea prezentului Regulament, se va elabora Fisa postului pentru
fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei
Costache Negri,conform legislatiei in domeniu si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat
din subordine, in termen de 30 de zile.

2. Toti salariatii Primiriei comunei Costache Negri sunt obligati sa cunoasca, si respecte si
sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop se
va asigura transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor si aducerea la cunostinta a
prevederilor acestuia salariatilor.

3. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de
internet a Primariei Comunei Costache Negri.
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4. Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanentd pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

5. Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentulde Ordine Interna.

6. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

7. Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituita
in conformitate cu prevederile OUG 57/2019 privind Codul administrativ .

8. Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de
conducere.

9. Personalul Primariei, care efectuaza deplasari in teren in interes de serviciu, are obligatia
sd intocmeascd un raport privind constatarea in teren si sad-l prezinte primarului sau
viceprimarului.

10. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor si personalului sub
semnatura.

11. Elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare a fost realizata cu consultarea
tururor sefilor de compartimente privind specificul activitatii. La intocmire s-au avut in
vedere actele normative in vigoare.

12. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de céte ori este nevoie,urmare a
unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice
locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
CONSILIER LOCAL;

UNA,
TOFAN IV/LA'R'I ==Y
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