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CAPITOLULI - PREVEDERI GENERALE

Art. 1.— Regulamentul de organizare si functionare al aparatului prapriu al primarului Comunei Cislau
a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administralia publica locald, republicata. cu
modificarile si completdrile ulterioare, precum si a altor acte normat ve in vigoare, in temeiul cérora se
desfasoara activitatea specifica.

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

Art. 3. — Administratia publicd a Comunei Cislau se intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor admini«fratiei publice locale, transparentei.
legalitatii si consultarii cetatenilor In solutionarea problemelor localg de interes deosebit.

Art. 4. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza «1 itonomia locald la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Cislau, ca autoritate deliberativi si Primarul Comunei Cislau, ca
autoritate executivi, organe alese conform legii. ‘

Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritafi alministrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege. '

Art. 6. — Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarilui. Priméria aduce la indeplinire
hotirarile Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand prt :f!-)lemele curente ale colectivitatii in
care functioneaza.

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Cislau, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul de
personal al aparatului propriu, precum $i Regulamentul de organizare si furctionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in condigii_-:f prevazute de lege.

CAPITOLUL II — OBIECTUL DE ACTIVITATE !

Art. 8. — Autorititile administratiei publice locale ale Comune! Cislau au dreptul si capacitatea

efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu §i sub respons \bilitatea lor o parte importantd a

treburilor publice, in interesul colectivitétii locale pe care o reprezin|é.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmitoarele categotii principale de atribufii:

a) atribufii exercitate In calitate de reprezentant al stajului, in conditiile legii:
= asigura organizarea i desfasurarea alegerilor. referendumuldi si recensamantului.

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local:
= prezintd Consiliului local. in primul trimestru al fiecarui yin al mandatului. un raport anual
privind starea economici. sociala si de mediu a unitatii admipistrativ-teritoriale;
= prezinta la solicitarea Consiliuiui local alte rapoarte si informar.
« elaboreaza proiectele de strategii privind starea economi¢a, sociald si de mediu a unitafii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii Constliulul Iogal:
¢) atributii referitoare la bugetul local: 1
m exercitd functia de ordonator principal de credite; ;
s intocmeste proiectui bugetului local gi contul de incheiere

: exercifiulul bugetar si le supune

spre aprobare consiliului local; ‘

s initiazs, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea da imprumuturi gi emiterea de titluri
de valoare in numele unitifii administrativ-teritoriale;
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»  verific, prin compartimentele de specialitate, corectd inregistrare fiscald a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, ¢t si r 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 prestatoar¢ de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;

» ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situafiildr de urgen{a;

» ia masuri pentru organizarea executdril si executarea in concret a activitatilor din domeniile
previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215;"2'11!}1, republicatd, cu modificérile si
completérile ulterioare;

= ia masurl pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 4lin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.
215/2001. republicatd, cu modificarile si completarile ultepioare, precum §i a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoria {;

= numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea ;:l

sau, dupi caz. a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii i=1:;titu‘;iilor si serviciilor publice de

incetarea raporturilor de serviciu

interes local;
= asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege,
si actioneazd pentru respectarca prevederilor acestora; ‘
s emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta prin lege si alte acte normative;
»  asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conforrnlirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul [i-rotectiei mediului s1 gospodaririi
|

¢ supune aprobarii consiliului local

apelor pentru serviciile furnizate cetdtenilor. |

(2) Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum §i
insarcindrile date de Consiliul local.

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

(2) Consiliul local alege din randul membrilor sii viceprimarul, cu votul majoritafii consilierilor in
functie. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandgtului consiliului local. Schimbarea
din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, la propunerea motivatd a unei treimi din
qumirul consilierilor sau a primarului, prin hotdrdre adoptatd cu votul a doud treimi din numérul

consilierilor in functie. Viceprimarul este subordonat primarului 3 inlocuitorul de drept al acestuia,

care ii poate delega atributiile sale.

(3) Viceprimarul exercitd atributiile ce 1i sunt delegate de catre primpr, in conditiile legii, astfel:
a  coordoneaza si raspunde de activitatea personalului dir | serviciile de pazd, precum §i a

-sonatului aparatulul de specialitate din compartimentele subordonate. potrivit organigramei;

s« dispune masuriie necesare in domeniul gospodari rii localitd th
s dispune masurile necesare pentru gestionarea deseurilor, podivit legii;
= ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei: |
s Sntocmeste programele de activitate si orice alte documente fiecesare, urmareste, supravegheaza
activitatile pentru lucrdri, printre care salubrizarea locurtjor publice, a cursurilor apelor §i
ssionari sau chirlasi, intrefinerea
1

malurilor. curdtarea islazurilor comunale de catre cong
spafitlor verzi, curafarca sanfurilor §i podetelor. admin|strarea drumurilor locale, curtea
interioard a Primariei, lucrdrile la institutiile de invatagant, precum si orice alte ucran

necesare,
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Art. 11, — Atributiile Secretarului comunei sunt:

T

efectueaza instructajul, urmaresie. supravegheazd §i dir;J yune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestarii muncilor in folosul i ymunitatii, conform legislatiei in
vigoare, pentru muncitoril, personalul de paza. conducatorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniului public si privat al comunei;

stabileste, urmareste, confirma si intocmeste documemell:g pentru persoanele ce presteaza
munca in folosul comunitatii;

ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spaiijlor proprictate publicd, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole: |
efectueaza constatari in teren pentru aspecte legate de fondu. funciar, eliberarea atestatelor de
producdtor, recepfia jucrarilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in construetii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare si ia nasurile care se mpun,

exercita atributiile specifice de membru in Comisia de aplicars a legilor fondului funciar;

este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, sel jineazﬁ si stampileazd adeverinfele.
certificatele si alte documente ce s€ emit in cadrul institujizi, cu exceptia celor care vizeaza

activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare

la referendum ori alegeri; i

intocmeste si prezintd rapoartele de activitate conform dispqzitiilor att. 51 alin. (4) din Legea
ar. 215/2001, republicatd, cu modificarile si completdrile Jlterioare, precum §i alte rapoarte,
documente ori informari si raspunde de modul de exercitare g atributiilor, potrivit legii:

exercit orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de ]"rrimar.

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararils consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relati%_:i dintre consiliul local si primar:
asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local, la cererea primarului sau a
cel putin unei treimi din numarul consilierilor in functie;
asigura efectuarea Jucrarilor de secretariat;

efectueaza apelul nominal §i fine evidenta participarii la gecinie a consilierilor:

numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinga;
informeaza pe pregedintele de sedinfa cu privire la cvorum yl necesar pentru adoptarea fiecérei
hotarari a consiliului local;
asigurd intocmirea stenogramei sau a procesului-verbal, punz la dispozitie consilierilor Inaintea
fiecarei sedinte procesul-verbal, respectiv stenograma da stilografiata a sedintel anterioare,
asupra confinutului carora solicita acordul consiliului;
asigurd Intocmirea dosarelor de sedintd. legarea, nurierotarca paginilor, semnarea gi
stampilarea acestora;
urmareste ca la deliberare si adoptarea unor hotarari al consiliului local s nu ia parte
consilierii care se incadreazd in dispozitiile art. 47 alin. (]) din Legea administratiei publice
locale or. 215/2001. il informeaza pe presedintele de sediqa cu privire la ascmenea situatii st
face cunoscute sancfiunile prevazute de lege in asemenea C3Zurt;

prezinta in {ata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unor proiecte de

altor masuri supuse deliberarii consiliaiui: daca este cazul, refuzd sa
|

hotardri sau a
contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale:
contrasemneazi, in conditiile legii si ale prezentului regulament, hotdrarile consitiului iocal pe
care le considerd legale; |
poate propune primarului inscrierea unor probleme in groiectul ordinn de¢ zi @ sedintelor
ordinare ale consiliului local;
scorda membrilor consiliului asistenta si sprijin de sp asialitate in desfasurarea activitatii.
‘nclusiv la redactarea proiectelor de hotarari sau la definitjvarea celor discutate si aprobate de
consiliu. Asemenea obligatii revin si aparatului propriu al :%'_msiliuiui local;
organizeaza arhiva si evidenja statistica a hotdrrilor |:0nsilil.lllli local si a dispozitiilor
primarului;
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» asigurd transparenfa §i comunicarea cafre autoritatile, iastitufiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a). in conditiile Legii nr 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificarile si completaril: ulterioare;

« indeplineste orice alte atributii stabilite de lege, de regulamentul de organizare si functionare a
consiliului sau insdrcinari date de primar sau de consiliul locgl.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art. 12. - Patrimoniul Comunei Cislau este alcatuit din bunuril: mobile si imobile care apartin
- domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la carp se adauga drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public suni  inalienabile, imprescriptibile si

insesizabile.
Art. 14, — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobilg, ce nu apartin domeniului public,

dobandite prim modalitatile prevazute de lege.

Art. 15. — Consiliul local al Comunei Cislau hotdraste ce bunur apartindnd domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome i institutiilar publice, sa fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotiriste cu privire la cumpdrarea si vénzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosinta gratuitd, pe termen | imitat, imobile din patrimoniul lui
societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, rzjunoscute ca persoane juridice, in
scopul indeplinirii unor activitéfi care satisfac cerintele cetatenilor ¢.in comuna.

CAPITOLUL IV — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Cislau se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializérii bugetare i ichilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Cislau se elaboreaza, se aproba, si se executa in conditiile legii.

Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul I>cal al Comunei Cislau, in limitele
si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe st impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din

imprumuturi inteme $i exteme, precum si din alte surse.

CAPITOLUL V —-STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Cislan este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, |secretarul i aparatul ae
specialitate al primarului constituie Primd: ia. institutie publica cu gdetivitate permanentd care aduce la

le Consiliului local si solutioneaza problemele curente ale Comunei Ciskdu
Art, 23. - Intreaga activitate a primariel  este organizatd |30 condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului. viceprimarilui sau secretarului care asigurad
e revin acestora in conditil de legalitate sieficientd.

indeplinire efectiva hotarar

si raspund de realizarea atributitlor ¢
Art. 24. — Primaria Comunei Cislau este structurata pe compartimente.
Art. 25. — Compartimentele nu au personalitate juridicd acininistrativd  distinctd de cea a

autoritatilor in numele carora actioneaza.
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Art. 26. — Primarul conduce, indruma si controleazd activitatea pompartimentelor functionale din
cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Vicgprimarul si secretarul  indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de cétre primar.
Art. 27. — Aparatul propriu al Primariei Comunei Cislau are urmatoa ea structura organizatorica:

1. Compartimentul juridic si resurse umane;

2. Biroul buget, finante, contabilitate, investitii publice, impozite si taxe locale:

3. Compartimentul agricol, cadastru, urbanism, amenajarea teritorijilui, dezvoltare locala si achizitii
publice;

4. Compartimentul asistentd sociala, registraturd si relatii cu publicul]

5. Compartimentul culturd;

6. Compartimentul administrativ;

7. Serviciul public comunitar local de evidentd a persoanelor;
8. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

9. Compartimentul audit public intern;

10. Centrul de zi ,,Doamna Neaga”.

T -

Art. 28. — Activitatile specifice compartimentelor functionale ale & paratului de specialitate din cadiul
Primariei Comunei Cisliu sunt urmétoarele:

1. Compartimentul juridic $i resurse umane
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei.

Atributii:

Activitatea Juridicd

e avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

e intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotarari ale Consiliului Local Cisldu;

e asigurd transmiterea corectd i la timp a corespondentei si a s¢sizarilor primite;

s deplasari in teren pentru instituirea sechestrului = asigurator asupra bunurilor
societatilor impotriva cérora s-a inceput executarea silité in vederea recuperdrii creantelor
Primaériei;

o colaboreaz cu celelalte compartimente in vederea pregatirii i organizarii licitatiilor;

¢ aduce la cunostinta angajatilor din cadrul primariei toate noptatile legislative apdrute si pune
la dispozitia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative respective.

Resurse umane
e colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei in vederea Intocmirii
proiectelor de hotdrari privind organigrama, statul de functii, stathil de personal si fisele de evaluare
a posturilor;
colaboreaza cu Agentia National# a Functionarilor Publici in vederea transmiteril datelor personale

&
ale funciionarilor publici, precum st functiiie publice vacarfe sau medificlrile interveniie in
situatia functionarilor publici;

s tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participd angaigtii Primariei;

s intocmeste. la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize |si informari referitoare la actele

administrative ce tin de resursele umane;
e agigura elaborarea sirategiei si politicii de resurse umane pe fundiii publice, functii de specialitate

si meserii pentru serviciile Primériet;
e asigurd si urmareste integrarea noilor angajati, efectueaza contro lai respectarii disciplinei muncii;
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e asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, ati: a functionarilor publict, cét sia

personalului contractual;

o asigura implementarea si aplicarea statutului functionarilor publict;

o cfectucaza operatiunile privind incadrarea. redistribuirea, dstasarea, pensionarea, incetarea
contractului de muncd si sanctionarea disciplinara, atat a functionarilor publici, cét si a
personalului contractual;

o fundamenteazi cheltuielile de personal si transmite =~ Biroului contabilitate fondul de
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

e urmireste intocmirea fiselor posturilor pentru functionarii pualici st personalul contractual din
cadrul Primdriei si asigurd gestionarea acestora;

o indeplineste formalititile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munca si completeaza REVISAL, in conformitgle cu prevederile Codului muncii
si ale altor acte normative specifice; |

o intocmeste dosare de pensie pentru limita de vArsta si vechimu, precum gi pentru pensionarea pe
motiv de boal si le transmite in timp util;

e controleazi prezenta la serviciu a salariatilor Primariei ;) face propuneri de sanctionare
disciplinard a celor vinovati;

o intocmeste la sfargitul anulul in curs planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmator, in
colaborare cu celelalte servicii si urmareste efectuarea acestora chnform planificarii;

e asigurd intocmirea sl gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primérie;

o intocmeste darile de seamad statistice din domeniul sZy de activitate si le transmite

institutiilor interesate;

intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;

L]

e asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, cémpletat cu actele normative ce
apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd §i numarul de posturl aprobat de
Consiliul local;

o raspunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru incadrarea in muncd si avansarea in

grade, frepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii
conditiilor de angajare, pregatire §i avansare; ‘

e conduce la zi registrul de evidenfd a persoanelor imputernicits de Primarul comunei sd constate
si sa aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimal il lor intocmite si eliberate in acest
scop:

s 1indeplineste orice alte atributii date In sarcina sa de catre prima’|

2. Biroul buget, finante. contabilitate, investitii publice, impozilg si taxe locale
Biroul se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Financiar contabil

ntocmeste anual, la ternenele prevazute de lege, pe paza

—

pe baza unaor sit

subordine. proiectul bugetulu) local al Comunei Cislau,

propunerilor venite din partea unitafilor dir
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordopatorulul principal de credite si

=

consiliului local, in vederea aprobarii buge tului anual:
« intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subgrdonare locald, pe baza datelor
prezentate de acestia §i a dicatorilor de baza, anual si ¢ri de caie ori au loc corectii 3l
cectificari de buget pentru intocmirea bugetului local &l Comunei in vederea supuneril
aprobarii ordonatoruiui principal de credite sau Consiliului logal, dupd caz, potrivit

reglementarilor in vigoare;
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centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordinz privind realitatea, legalitatea si
oportunitarea efectuarii virdrilor de credite intre capitole say intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului p-incipal de credite sau Consiliului
local, dupé caz. potrivit reglementarilor in vigoare;

transmite bugetul aprobat fiecarei unitafi bugetare de subordorgre locala. anual si dupd caz dupé
rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local:

lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verifica, le analizeaza si le
centralizeazi, intocmind executia bugetului local cu incadrarea i1 prevederile bugetare:

trimestrial primeste darile de seama trimestriale ale unitatilor ’;ie subordonare locala, pe care le

verifica in vederea centralizarii;

trimestrial, intocmeste darea de seama contabild;

anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului buge,t’ir pe care il supune aprobdril
Consiliului local;

lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimenigre a conturilor de la unitatile de
subordonare locald, analizeaza structura acestora si propune gl mentarea conturilor in functie de
prevederea bugetara,

lunar tine evidenfa executiei obiectivelor de investitil api
intocmeste contul de executie;

intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugelare si ordine de platd pentru platile
ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care ti transmite trezoreriei, pe bazi de
centralizator insotit de notéd justificativa privind solicitarea dz cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bu_.-g!:tului;

arhiveaza si gestioneazd, conform prevederilor legale, toate i{.osare]e ¢e tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

intocmeste documentele de plata si efectueaza inregistririle in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incaséri si plati, potrivit prevederilor legale:

tine evidenta contabila sinteticd i analiticd a tuturor cohturilor inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartinanc! domeniului public §i privat;

tine evidenta contabild a cheltuielilor aferente bugetului local, gutofinantate, a conturilor din afara
bugetului local;

tine evidenta contabila a garantiilor materiale;

tine evidenta contabild a disponibilului in lei si in valuta sxistent in conturile de la bancile
comerciale;

supravegheazd incadrarea in plafoanele de cheltuieli s rn'.:itlizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale:

incaseaza si depune, pe baza de foi de varsdmant, pe baza de fli cec, sumele in numerar; achitarea

obate pe categorii de surse si

salariilor si a altor drepturi prin casierie;
intocmeste dispozitiile de platd si incasare, privind acordijea 1o numerar de avansuri spre
decontare. precum §i urmarirea decontarii acestora:

‘ntocmeste dispozitiile pentru ridicdri de sume din trezore: ie. respectand plafoanele de plati,
conform legisiatiei in vigoare,
zilnic verifica registrul de casa:
tine evidenta creditelor bugetare. angajamentelor bugetare glqbale, legale si aplaplor de casd:

tocmeste balanta debitori-furnizori. balanta materialelo 1 shiectelor de inventar si mijloace

lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

lunar intocmeste executia bugetard a Primariei pe articole de cheltuiel;

lunar intocmeste si verifica balanta lunara de verificare, avén;hbse in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice,
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intocmeste darea de seama trimestriald a Primdariei;

participa la acfiuni de inventariere a mijloacelor fixe, malprialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de cate ori este nevoie;

anual inregistreazi in registrul inventar rezultatul inventarului;

urmireste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor aprobate;
face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederiler bugetare pe structura clasificatiei
bugetare; '
arhiveazi anual documentele contabile potrivit prevederilor legal:.

Impozite si Taxe

"

o

organizeazd, indrumd si urmdreste: primirea, verificarea, operarca in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe localz

rispunde de intocmirea si realizarea programului de conirol fiscal privind impozitele si
taxele locale;

propune in conditiile legii misuri pentru solutionarea obiecliunilor si contestatiilor Impotriva
actelor de control §i de impunere, care au ca obiect consiatarea si stabilirea impozitelor i
taxelor locale, a accesoriilor acestora, fntocmite de organ:le de specialitate din cadrul
compartimentului;

organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice sijuridice, care Inregistreazd restante la plata impozitzlor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creanelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

verifica si avizeaza efectuarea compensdrilor si restituirilor de irpozite si taxe;

verificd si analizeaza dosarele depuse de contribuabili perfoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
taxelor locale si Intocmeste raportul de specialitate pe wcire il fnainteazd spre aprobare
Consiliului Local;

stabileste si aplica masurile ce se impun pentru inificiea unor actiuni referitoare la
respectarea  disciplinei financiare. descoperirea, impunerza §i  atragerea de  veniturl
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de |executare silitd a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale:

organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celgrlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societdile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasdrii impozitelor si taxelor locale dqtorate de contribuabilii persoane

juridice;

isi piitesc de bunidvoie obljgatiile datorate bugetului local.

executa silit debitorii care nu i3
ele necesare, conform actelor formative in vigoare;

intocmind pentru acesta document
aduce la cunostinta conducerii si informeazi organcle abilitate pri de cate ori constatd fapte care
constituie infractiuni confom prevederilor legale;

debitorilor, cu dpriinui  organelor de pelitie,

~r 1ol

identificarea  sedivlui  sau  domiciliulul  debitord

Registrului Comerfului sau 4 instanfelor;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncd ale
Inspectoratului Teritorial de Munca. pentru efectuarea
hancare;

aplicarea procedurilor executdrii silite prevazute de

actelg normative 1 vigoare pentry

recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridige, prin: somatii emise. popriri in

banci sau pe salarii;
efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.
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o cfectueazd operatiile de incasari si plaii prin casierie;

evidentiaza incasdrile si platile in numerar prin registrul (le casd, pe baza documentelor

justificative;

o depune la trezorerie pe baza de dispozitie sumele intrate in casiere;

o efectueazi operafiile de incasari a impozitelor si taxelcr locale, amenzi, venituri din
concesiuni si chirii, imputatii. taxe judiciare §i notariale;

e evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul (e casd, pe baza documentelor

justificative;

o face plata salariilor personalului aparatului propriu de speciplitate, serviciilor publice locale,
asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce presteaza activitati prin conventii, contracte
temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispase de ordonatorul de credite si
contabil;

e tine evidenta documentelor de platd a salariatilor si colaboratotilor, atat in forma scrisd, cat si in
sistem informatic;

e efectueazi plitile beneficiarilor de prestatii sociale;

e intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pg¢ntru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legil;

o emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sum ale incasate cu inscrierea lizibild a
datelor completate, fara prescurtdri, conform rubricatiilor docurinzntelor intocmite;

o exercita orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare.

3. Compartimentul agricol, cadastru, urbanism, amenajarea feritoriului, dezvoltare locala si
achizitii publice
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei.

Atributii:

Registrul Agricol

o completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agicol pentru Comuna Cislau;

o intocmeste si elibereazd adeverinte de registru agricol. | certificate de producdtor, bilete
de proprietate asupra provenientei si sdnatéfii animalelor;

o furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelo: indreptifite (titular, mostenitori
Jegali, testarnentari, abilitafl prim hotardre judecatoreasca, producatori sau institutiile publice);

» culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetala si animala;

e verificd prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru irscrierea in Registrul agricol;

e controleazd si determind aplicarea legislatiei cu privire la cresterea. exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficientd & cllturilor furajere si suprafetelor de
pajisti naturale;

¢ sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentry resgeclarea legislatisi cu privire la

prevenirea, depistarea §i combaterea bolilor la animale| precum si asigurarea unei stari
te a produselor agricole. animalg si vegetale:

corespunzitoare de salubrita
s ntocmeste contractele de pasunat pentru crescatorii de anirple:
s intocmeste dari de seama statistice;
o efectueaza lucrarile referitoare la re
ofera sprijin de specialitate producdtorilor agricoli pentri cultivarea terenurilor §i cresterea

rutdrl. incorporiri, consntrari st mobilizirn;

animalelor;
e acordi consultatii si indramdri tehnico-profesionale pentiy orientarga tuiuror categoriilor de
producdtori agricoli s privati si stabilirea structuri produciiei vegetale 1 animale,
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potrivit cerintelor pietii, a sistemului de tractoare si masin| agricole pentru fiecare lucrare si
cultur, indeplinirea unor comenzi de stat si obtinerea uror avantaje economice de citre
acestia, intocmeste prin consultarea si cu participarea proJucétorilor agricoli, a Consiliului
local si a unitatilor de cercetare de profil agricol, programuyl privind structura culturilor si a

efectivelor de animale;
stabileste pe baza consultdrilor cu producatorii agricoli privafi din zond, cantitatile de

[ ]
seminte, material saditor si animale de prasila, pesticide, ingrasaminte chimice si alte materii si
materialele necesare acestora si sprijind actiunile de aprovizignare cu aceste produse. ’

Cadastru

e participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

e efectueazd masuridtori topografice pentru punerea in posesi: pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

e intocmeste fisele de punere in posesie;

o constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si i modificarilor acestora;

e constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte di1 domeniul public sau privat;

o delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ 1l Comunei;

e urmireste modul in care detinatorii de terenuri asigurd cultivi-ea acestora;

o furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

Fond Funciar

£

Urbani
[]

o

verificarea dosarelor aflate in lucru;

verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

verificarea corectitudinii amplasamentor;

pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedingei Comisiei judetene de fond funciar;
intocmirea raspunsurilor la diversele solicitéri privind modul (le aplicare a legilor in vigoare;
intocrirea diferitelor comunicari, instiingari privind masurile stabilite de comisia locala de fond
funciar si hotararile comisiei judetene de fond funciar;

intocrirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru teré nurile agricole;

punerea efectivd in posesie cu terenurile agricole pe raza con ijinet;

intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii | jastitutia prefectului, judecdtorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului polifie, etc.) privind modul de
aplicare a Legii fondului funciar;

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, [titlurile de proprietate, ordinele
prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar. etc.):

tntocmire situafil, solicitari de avize, referate, procese-vgrbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte ingtitutit;

intocmirea situatiilor centralizaroare privind stadiul aplicarii Jegii fondului funciar.

S

e

PR . —= Tl 1 Tsb- M Tarmeral (1T H
gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.Gj al
i I

rfiaza si propune spre aprobarea Consiliulul

Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliv {P.U.D.);
claboreaza si asigurd prezentarea si promovarea documentaf jlor urbanistice la nivel de Planur
Urbaristice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliv | P.U.D.);
participd la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoane fir fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;
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o emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de ciganele campetente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

o identifica posibilititi si avanseaza propuneri pentru dezvoltay:a urbanisticd a Comunet,

e umareste realizarea lucrdrilor de constructii autorizate, verifi¢a in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a licrarilor respective;

e participd la sedintele Consilivlui local, la Comisia de amenajare a teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigurd informatiile solicitate;

e intocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

¢ colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul instituiiei, implicate in activitatea de
urbanism;

¢ executd in permanentd controale privind respectarea disciplingi in construetii;

s controleazi respectarea normelor privind autorizarea construdfiilor;

e rezolva si riaspunde in scris la sesizérile si audientele cesitenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

» actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in conytructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza sd execute lucrdri fard obtinerea prealamla a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

o verificd §i ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de construcfii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind auorizarea executdrii lucrarilor de
constructii, cu modificérile si completarile ulterioare;

e participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii
de pe domeniul public, luAnd masurile legale ce se impun (arenda, desfiintare, demolare);

o intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie perioanelor fizice sau juridice care
incalcd prevederile legate privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructtii;

o in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecitoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incalcare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind aujorizarea executarii lucrarilor de
constructii, cu modificarile si completarile ulterioare;

» intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proizctelor de dispozitii ale Primarului
si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii servicijlui;

e colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

Achizitii publice

elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza nec *l;lta‘;uor si prioritatilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a a altor fonduri;
realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare §i odificare utilizat in Vocabulairul

comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, servicillpr si lucrarilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica;
efectuarea testarii piefel privind preturile practicate de operatorfi ecencmici in vederea efectufirii

achizitiilor ce fac obiectul cumpdrdrii directe;
asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurije de achizig:i% ne haz

sarcini, precuin si a documemiajiei primite de la compartijnentele

£
oy
C

procedurii;
intocmirea referatulni pentru constituirea comisiilor de evabuire a ofertelor p“iV‘iﬂG bunurii
1l

11l
serviciile si lucrarile ce vor constitui cobiectul unei achizifii publice g1 il supune aprob é rii

conducerii:
asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofgrtelor si a altor documente care
insotesc oferta, verifica indeplinirea criteriilor de calificare de wiitre ofertanti/candidaii, realizeaza

selectia conform procedurii care se aplica;
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e eclaborarea notelor de fundamentare §i notelor justificative in cadrul aplicarii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietii, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea si
pastrarea lor. intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotdrdrilor de licitatii, prin
‘ncheierea contractelor de achizitie publicd, constituirea si pastriiea dosarului achizitiei;

o asigura activitatea de informare a operatorilor care solicitd cgcumentatia de atribuire/selectare,
raspunde in mod clar, complet si fard ambiguitati la solicitarile (le clarificari, raspunsurile insotite
de intrebarile aferente transmitandu-le catre tofi operatorii econamici care au obtinut documentatia
de atribuire;

o elaboreazd impreund cu responsabilul pe problemele juridice $i ransmite la Consiliul National de
Solufionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul existentei unei
contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre CNSC;

e opereazd modificari sau completdri ulterioare in programul anial al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarca conducatorului institutiei si avizul compartimentului contabilitate;

o intocmeste si transmite catre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea i Monitorizarea
Achizitiilor Publice un raport anual privind contractele de atribuire, in format electronic, pand la
data de 31 martie a fiecarui an pentru anul precedent;

e asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuirz a contractelor de achizitii publice,
utilizand Sistemul! Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin
legislatia in materie;

e intocmeste, transmite si raspunde de corespondenfa ce se deru eazd cu operatorii economici, pe
parcursul aplicérii procedurilor, in fiecare etapa;

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

completarile ulterioare.

4. Compartimentul asistenta sociala, registraturi si relatii cu publicul
Compartimentul se subordoneaza Secretarului Comunei Cislau.

Atributii:
Asistentd sociald

o asigurd solufionarea cererii de acordare a ajutorului s¢cial in  termenul stabilit prin
0.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutioajire a petitiilor, cu modificarile si
completirile ulterioare, si Legea nr. 486/2003 pentru aprobjirea O.U.G. nr. 27/2003 privind
procedura aprobarii tacite. indruma cetatenii cu privire la actelg necesare si verifica documentatia
depusa;

s urmireste periodic respectarea conditiilor legale pentu acordarga ajutorului social, conform Legii

nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si cpmpietarile ultericare;

» asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispyise de Primarul Comunei Cislau;
» primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de citre cererile {le ajutor de urgenta:
s intocmeste statul de platd pentru ajutorul social:

solutioneazi si pastreazid dosar

e e ™
e 8)8 b ie, P

. » i
asistentil personali ai persoanelor cu handicap. cont

orm |Normelor metodologice priving
incadrarea. drepturile si obligafiile asistentului personal al |persoanei cu handicap, aprobate
prim H.G. nr. 427/2001. cu modificarile si completarile ulterioan?:

o intocmeste, tine la zi si pastreaza in conditii de sigurania larrile de munca ale asistentulor
personali;

o eclibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

o intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-7 any;
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realizeazi obiectivele necesare in domeniul prevenirii §i
conform Legii nr. 217/2003, republicatd, cu modificarile si comyp
primeste si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatie:

combaterii violentel In  familie,
letarile ulterioare;
le nastere;

intocmeste dosare pentru plata ajutoarelor, potrivit Legii nr| 416/2001 privind venitul minim

garantat, cu modificérile si completirile ulterioare:
intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incélz.
fumizatd in sistem centralizat si gaze naturale, conform

fea locuintei cu energie termica

prevederilor O.U.G. nr. 81/2003,

aprobatd cu modificdri prin Legea nr. 525/2003, cu modificarile gi completirile ulterioare;

primeste, verificd, solutioneaza si pastreaza dosarele privind

plata drepturilor salariale pentru

asistentii persoanelor vérstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000, republicata, cu modificarile si

completarile ulterioare;
organizeaza si controleaza activitatea stabilitd prin hotérarile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporaré

Consiliului local privind locurile
a fortei de muncd din randul

somerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modificarile si compleiirile ulterioare.

Autoritate tutelard
o fintocmeste dispozitil pentru minori §i interzisi judecdtoresti la sclicitarea notarilor publict;

intocmeste anchete psihosociale coform art. 229 al. 2 lit. bdin'L ¢

aplicare a Legii ar. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:

gea nr. 71/2011 pentru punerea in

exercitarea autoritd{ii parintesti asupra minorilor la cgsfacerea casdtoriei sau in cazul

®]
anularii acesteia;

o modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiie personale si patrimoniale dintre
parinti $i copii:

o exercitarea autoritdtii parintesti asupra minorilor din |afara casatoriei, care au filiafia
stabilita fatd de ambii parinti:

o stabilirea locuintei minorului in cazul in care parin{il nu lbcuiesc Tmpreund si nu au ajuns la
un acord; !

o stabilirea obligatiei de intrefinere si a contributiel datorae de fiecare parinte minorului, in

cazul in care parintii nu se Infeleg in aceste privinte.
efectueazi raport de anchetd psihosociald la solicitarea notarilor
cu privire la:
exercitarea autoritdtii parintesti de catre paringi:

o

o stabilirea locuintei copiilor dupa divort;

o modalitatea de pastrare a legaturilor personale de catre
copii;

o stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de cresicl

profesionala a copiilor.

consilierea cetdtenilor, in vederea intocmiri declaratiilor pre]
exemplu: declaratie persoana curator, conform dispozifiilor art
14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie neces:s
unui bun pe numele minorului/interzisului:

identificarea personelor propozabile pentru numire de caire
rtore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozi i
ofectuarea verificarilor periodice in teren i intocmirea de rapod

presupun intervenjia instangei de wteld, ca de exemplu: deces 1|
' spunzatoare a bunurilor mirorulus

bunuri ale minorului de catre tutore/périnte, administrare necorg
sau alte cazuri care se incadreaza in ,fapte pagubitoare pentr:

publici conform art. 375 Cod civil

parintele separat si fiecare dintre

e, educare, invataturd si pregitire

|
i

tazute de noul Cod civil, ca de
1 ?3 Cn Sl d Taraty 3 r de
il od civil, deciarafie minor de
4 incuviintarii cumpdararii/donatiet

instanta de twielad
lor art. 1Y8.170.1 ,
rte peniru semnalarea cazurilor ce
itore, tnlocuire tutore, insugirea de

minor”, conform dispozigiilor art.

155 noul Cod civil;
intocmirea inventarulul bunurilor minorului/interzisulm Judecdl q
Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tutela:

resc. conform dispozitiilor art, 140
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efectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde nev¢ii minorului sau dacd prezintd un

L]
folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod ¢ vil;

e cfectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efzi:tiv si continuu asupra modului in
care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atribufiilz cu privire la minor si bunurile
acestuia, previzut de art. 151 noul Cod civil si sesizarea instantz de tuteld in cazurile prevazute de
art. 163 noul Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

e consilierea tutorilor privind darea de seamd anuala, convocarea ‘utorilor in fata instantei de tutels
prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de polife;

¢ consilierea tutorilor privind darea de seami generald, convocilea tutorilor in fata instantelor de
tuteld prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele > poliie.

e efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecata, iy vederea instituirii tutelei pentru
minori, atunci cidnd ambii parinti sunt, dupicaz, decedati, nequnoscuti, decdzufi din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzi:{xrii drepturilor parintesti, pusi sub
interdictie judecétoreasca, disparuti ori declarafi judecatoreste rmprti, precum si in cazul In care, la
incetarea adoptiei, instanta hotaraste ca este in interesul minoruliy instituirea unei tutele;

o efectueaza anchete sociale la solicitarea instanfei judecatoresti, flentru a se stabili dacd o persoana
indeplineste conditiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a cdrui punere sub interdictie
a fost solicitata in instanta;

o cfectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecati la (lomiciliul condamnatilor pentru a
constata situatia familiala a acestora, intrucdt au solicitat intrerupyrea executarii pedepsei;

s ecfectueazd anchete sociale la domiciliul interzisilor judecdtoresti care sunt institufionalizati in
vederea reintegrérii acestora in familie;

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

Registraturd

e primirea si inregistrarea documentelor;

e repartizarea si solutionarea corespondentei;

e redactarea si semnarea documentelor;

e operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;

e arhivarea documentelor.

Relatii cu publicul

stabilirea modului in care se desfdsoard activitétile specifice regisiraturii;

asigurarea activitafii de relatii publice;

asigurarea simplificarii accesului cetatenilor la serviciile publice

asigurarea integritatii si transparentei in domeniul meImam};or c! ¢ interes public;

oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea primériei si copsiliviui focal;

oferd informatii cetéitenilor privind modalitatea de a obtine d¢cumente (certificate, autorizatii.
avize, adeverinte, etc), care intra in sfera de competents a consilidlui local si primériei;

in limitele create de relajiile s audm cu alte Institutis publice si vlganizatii neguvernamentale ofer
informatii ce vizeazd comuni T e

desfasoard activitifi de primire. ewdenta si urmdrire a rezolviirii petitiilor, conform Legii
233/2002. cu modificarile si completarile ulterioare.

a Ex

3 (I
D¢

nr.

Comunicare si informare

realizarea unei comunicari si cooperari eficiente intre cetatean si 3dministrafia publicd locala;
cresterea calitatii serviciilor oferite privind solutionarea petitillbr si audientelor, astfel incét sa

satisfac nevoile cetifenilor.
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5. Compartimentul culturi
Compartimentul se subordoneaza Viceprimarului Comunet Cislau.

Atributii:

Bibliotecd

e organizarea de activitafi culturale;
e Imprumut carte;

e completarea colectiilor bibliotecii;

e intocmirea periodicd a evidentei globale si individuale a publicafiilor prin completarea registrului

de miscare a fondului, registrului inventar;

¢ realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a cartilor difuzate si a altgr activitati pe formulare tipizate;

e activitati de sprijin si informare pentru utilizatorii bibliotecii.

Caminul Cultural

elaboreaza un program de dezvoltare si strategii culturale pentru o perioadd de timp;
promoveazd masuri privind dezvoltarea ofertei culturale din comuna, sustinerea si asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activitafilor culturale si artist ce organizate in comuna de catre
primdrie, organizatiile neguvernamentale i alte persoane juridice sau fizice;

dezvoltd relatii permanente cu institutiile de culturda in scopul fundamentdrii strategiilor
culturale, precum si a programelor si proiectelor culturale speqifice;

colaboreazd cu celelalte compartimente de specialitate eli> Primariei in scopul integrarii
propunerilor sale de angajamente fatd de programele insritutiilor de culturd in ansamblul
programelor sustinute de comund, precum si In vedeiga exercitdrii competentelor de
coordonare a activititii acestor institutii sub aspect metodolojzc;

analizeazd dinamica viefii culturale locale, rezultatele proiez:elor si programelor sustinute de
comuni in acest domeniu si propune masuri fundamentate 3:ivind optimizarea si dezvoltarea

ofertei culturale locale;

evalueaza programele, strategiile culturale si proiectele de mgnagement propuse de institutiile
de culturd in conformitate cu Legea din domeniu;

asigura asistentd persoanelor fizice si juridice interesate sa coptribuie la diversificarea formelor
de organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertci culturale locale, precum si celor
care sus{in proiecte si programe culturale in parteneriat cu aul¢ritatile si institutiile comunei;
analizeazi proiectele, Intocmeste si propune spre aprobare misurile de colaborare cu uniunile
de creatie, asociatiile profesionale de utilitate publicd, initia2d programe in parteneriat pentru
dezvoltarea si sustinerea ofertei culturale a comunei;

coordoneaza programarea evenimentelor culturale, sportive 5| sociale desfagurate pe domeniul
public al comunei in colaborare cu serviciul de specialitate;

participd la sedingele de evaluare si aprobare a cererilor dg desfdgurare a evenimentelor pe
domeniul public;

face toate demersurile necesare in vederea organizdrii seiec|iilor de oferte peniru (nanjarea

zerﬂ'bu sabild a programelor, proicctelor si actiunilor culturnfe;

r-+~

publice, prin mijloace de informare, lansarea selectiilor dg oferte:
% roiect qepuse de¢ solicitaniit finantdrii

”\3

ace
preia, inventariazd 3i Inregistreazd dosarele de
nerambursabile;

ia masurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare|si selectie a ofertelor;

participi in calitate de membru in comisiile de evaluare si sel3stie a proiectelor, ca reprezentant
al aparatului de specialitate al primarului, in situafia in care er{s desemnat prin dispoziie;
evalueaza cererile de finantare selectate pentru a fi finantate [le cétre comisie 51 aprobate prin
HCL
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e gestioneaza si rezolva corespondenta sositd prin mail sau grin registraturd pe tema finantarii
nerambursabile a programelor, proiectelor si actiunilor sportie acordate de Primdria comunei.

Activitati sportive

analizeaza dinamica activitatilor sportive locale, rezultatele pro (:.ctelor si programelor sustinute de
primarie in acest domeniu si propune mésuri fundamentate privind optimizarea §i dezvoltarea
miscarii sportive la nivel local;

asigurd asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sd con'r.buie la di versificarea formelor de
organizare a vietii sportive locale, precum si a celor care susfill proiecte si programe sportive in
parteneriat cu autoritafile comunet,

analizeazd proiectele sportive, intocmeste si propune spre aprobare mésurile de colaborare cu
asociatiile sportive, initiazd programe in parteneriat cu acestes pentru dezvoltarea si sustinerea
miscarii sportive la nivel local;

monitorizeazd activitatea organizatiilor neguvernamentale de profil din comund sub aspectul
relevantei si al contributiei acestora la dezvoltarea migcarii spprtive la nivel local si a cresterii
performantelor sportive;

se informeazi sistematic si desfasoard relafii pe baze permanerte cu organismele guvernamentale,
regionale, precum si cu reprezentantele organismelor interapjionale din Romania in scopul
identificarii surselor extrabugetare de finantare a proiectelor gi programelor sportive ini‘giate sau
sustinute de primérie in parteneriat cu organizafiile neguvernarle,ntale promoveaza §i urmdireste
demersurile pentru obtinerea sprijinului financiar necesar deruld-i programelor respective;
analizeaza leglsla‘ga specificd domeniului sportiv §i propune sfire aprobare norme locale privind
procedurile si fundamentarea deciziilor Primdriei in rapar: cu solicitdrile §i propunerile
organizatiilor neguvernamentale si persoanelor fizice in ceea c2 priveste sustinerea si dezvoltarea

mlscaru h,portwe in comuna.

6. Compartiment administrativ
Se subordoneaza Viceprimarului Comunei Cislau.

Atributii:

e siasigure curatenia permanentd in localul Primariei Comunei Cislau si in jurul acesteia;

e siconducdin interes de serviciu autovehiculele Primariei;

e siasigure intretinerea si buna functionare a autovehiculelor Primariet;

+ s asigure paza sediului Primdriei;

e sainterzicd accesul persoanelor strdine in incinta primariei 1 exceptia celor autorizate:

» sa anunte conducerea primdriei despre evenimentele deosebii: 3i masurile luate;

s s34 exccute intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfiigurare 2 serviciului de paz;

® Sd deplsteze orice persoand care aduce daune sediului, in \vederea recuperarii pagubelor;

e s respecte normele de protectie a muncii si de prevenire a irg endiilor;

o si raspundd de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din sediul primérei, in timpul

servigintui,

Protectio mediuliui

-4

urméreste ducerea la indeplinire a obligatiilor administrapiei | publice locale privind protectia
mediului;

colaboreazi cu operatorii economici subordenati administratiei Jublice locale in vederea prevenirii
deversarii accidentale a poluantilor sau a depoziidrii necontrolatz|a deseurilor; _
dezvolta sistemul integrat de gestionare a deseurilor comunale - golectare-transport-depozitare;

promoveazd o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate 1| legiturd cu importanta protectiel
mediului;
Page 17 of 31

D——



PRIMARIA | REG CTIONARE | Editia:1
COMUNEI CISLAU ‘ AL APARATULU[ DE SPEC]AL” :!._T E Revizia: 1
JUDETUL BUZAU AL PRIMARULUI COMUNEI CISLAU Pag. 18 din 31

| | Cod: ROF-01 .

verificd pe teren, solutioneaza si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice si
juridice (cereri, sesizdri, reclamafii, note interne, note de eydientd), conform atributiilor din
legislatia in vigoare;

urmareste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabili a Comunei Cislau, in vederea
minimizirii impactului dezvoltdrii socio-economice a comunci asupra factorilor de mediu si a
sanatatii populatiei;

colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri, Direqtia de Séndtate Publicd, Agentia
pentru Protectia Mediului Buzau, Inspectoratul Scolar Buzau, [hstitute de cercetare $i proiectare)
care desfasoara activitagi specifice in domeniul protectiei mediului;

intocmeste referate, informari si rapoarte de specialitate catre conducerea institutiei si/sau Consiliul
local, in vederea aducerii la cunostintd, promovarii si/sau aprobérii studiilor, lucrérilor de investitii,
sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necepare unor raportiri sohcltate de
Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, ministerele de resor! sau alte organe administrative la
nivel national;

asigurd derularea contractelor de prestdri servicit si/sau lucrdri [itape, continut, finantare, receptie
lucriri/documentatii,etc.) achizitionate de Comuna Cislau, in doineniul sdu de competenta privind
protectia mediului si gospodarirea apelor;

participd la sedintele si Intrunirile ce au ca temd masuri de protectia mediului organizate de
Primiria Comunei Cisldu sau alte institutii guvernamentale sau npnguvernamentale;

intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sintezi, concepe si redacteaza caiete de
sarcini, note interne, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecl¢ de HCL, note justificative, note
de fundamentare, in domeniul de competentd;

colaboreazd cu alte servicii din institutie/alte autorititi, penju a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de compeipnfd sau care au conexiuni cu
activitatea specificd acestora.

7. Serviciul public comunitar lecal de evidenta a persoanelor
Serviciul public comunitar local de evidenta persoanelor se sutordoneazi Consiliului Local al

Comunel.

Atributii:

intocmeste, pastreazi, tine evidenta si elibereaza in sistem de ghiseu unic, certificatele de stare

civila, cartile de identitate si cartile de alegétor;

inregistreaza actele si faptele de stare civila, precum si mentivnile si modificarile intervenite in

statutul civil, in domiciliu si resedinia persoanei, in conditiile legil;

intocmeste si pAstreaza registrele de stare civila in conditiile legil]

intocmesc, completeaza, rectificd, anuleazi sau reconstituie acte le de stare civiid, precum si orice
mentiuni trecute pe actele de stare ¢ivila si pe actele de identitate |in conditiile legii;

actualizeaza, utilizeaza si valorifica Registrul local de evidenta ¢ jpopulatiel, care confine datele de

identificare §1 adresele cetitenilor care au domiciliui in raza de competentd teritoriald a serviciulw

public respectiv;

furnizeazd in cadrul Sistemului National Informatic de Evidemi a Persoanelor, datele necesare

pentru actualizarea Registrului National de Evidenia a Persoanelo];

furnizeaza in conditiile legii, la solicitarea autoritatilor 1 institufilor publice centrale, judetene si

locale, operatorilor economici ori a cetatenilor, datele de identificgre $1 de aflresa a persoanei;

actualizeazi listele electorale permanente, in colaborare cu sigucturile teritoriale ale Centrului

National pentru Administrarea Bazelor de Date de Evidentd a Pergoanelor;

constatd contraventiile si aplica sanctiunile In conditiile legii:
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tine registrele de evidenta pentru fiecare categorie de documente zliberate:
indeplineste si alte atributii stabilite prin reglementéri legale.

Stare civild

inregistreazi actele si faptele de stare civila in registrul (¢ nastere, casitorie si decese,
inclusiv inscrierea filiatiei, divortului, schimbarii numelui si eliberarea certificatelor de nastere,
de stare civild, la inregistrare si la cererea celor interesati;

intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie si decese si Iz comunicd Directiei Judetene de
Statistici. De asemenea, comunicd orice modificare survgnitd 1n statutul civil al unei
persoane;

asigurd reconstituirea registrelor de stare civila, pierdute sau distriise, total sau partial;

efectueazd mentiuni de retragere sau renuntare la cetdtenia roménd si elibereazd certificate de
nastere sau casatorie de pe actele de stare civild, care poérté acestz mentiuni;

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

inainteazi organelor de politie date nominale cu privire la nregistrarea nasterii cetitenilor
domiciliati pe teritoriul Romaéniei,

primeste cereri de schimbare a numelui si inainteaza organulli de polititie competent dosarele
respective;

intocmeste lucrdrile de reconstituire a actului de nastere, casdtori¢ sau deces;

face propuneri de a se introduce, din oficiu, actiuni la instanfa judecatoreascd pentru
rectificarea, completarea sau anularea unor inregistrari din registril de stare civila;

asigurd si raspunde de securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea,
registrelor, cat si a celorlalte documente de stare civild;

inainteazi, dupd completare, registrul de stare civild, exemplarul |1, la Consiliul Judetean Buzau;
propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulgre auxiliare;

sesizeazi organele de politie asupra eventualelor cazuri de disperitie a certificatelor de stare civila
necompletate;

atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inginteazd la Directia Judeteana de
Statistica;

intocmeste darile de seama statistice i asigurd transmiterea lor;

intocmeste anexele;

nu permite accesul si/sau stationarea in compartimentul de car¢ rdspunde a oricdrei persoane care

nu-si justificd prezenta.

8. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
Compartimentul se subordoneazd Consiliului Local al Comunei.

Atribufii:

asigurarea condifiilor pentru efectuarea manevrelor de forfe 3 mijloacg necesare desfasurarn
actiunii de interventie, In raport de evolutia situatiei:

concentrarea i organizarea intrdrii in dispozitivele de acfiune a ! d rielor si ruijloacelor stabilite prin
planul de apérare;

stingerea incendiilor;

deblocarea - salvarea perscanelor si acordarea primului-gjutor;

transportul §i spitalizarea persoanelor accidentate;

inspectarea post situatie de urgenta specifica a constructiilor avarijite si evaluarea rapida a acestora;

evacuarea cladirilor care nu mai prezintd sigurant in exploatare;
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o protectia - adapostirea persoanelor sinistrate si acordarea asisten ({1 necesarg;

e paza i protectia bunurilor materiale si restrictionarea circulaiei in zonele afectate;

o formularea, potrivit legii, a propunerilor cu privire la utilizarea 1gzervelor materiale s1 a mijloacelor
pentru interventie;

o informarea populatiei prin mijloacele de comunicare in masa si npigurarea comunicdrii cu aceasta;

o supravegherea factorilor de mediu, a surselor de pericol compl¢mentare §i neutralizarea acestora,
dupé caz.

9, Compartimentul audit public intern
Compartimentul se subordoneaza direct Primarului Comunel.

Atributii:

« elaboreaza norme metodologice specifice entitatii publice i1 care isi desfasoard activitatea, cu
avizul UCAAPI, iar in cazul entitatilor publice subordonate, respectiv aflate n coordonarea sau
sub autoritatea altei entititi publice, cu avizul acesteia;

« elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

«  efectueazd activitafi de audit public intern pentru a evalup daca sistemele de management
financiar si control ale entitdtii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate,

« informeazi UCAAPI despre recomanddrile neinsusite de uiitre conducatorul entitdfii publice

auditate, precum si despre consecintele acestora; \
« raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si reccmandarilor rezultate din activitétile

sale de audit; 1
- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;
e in cazul identificarii unor iregularitagi sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice si structurii de control intern abilitate; '
«  verificd respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita eticd in
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publicg subordonate, aflate in coordonare
sau sub autoritate, si poate initia masurile corective necesare, in cooperare cu conducitorul

entitdtii publice in cauza
10. Centrul de zi ,,Doamna Neaga”

Atribufii:

« gsigurd cazarea, hrana, programe educationale, activitati recreafive si de joc, in functie de nevoile
si de caracteristicile fieciruia tindnd cont de gradu! de dezvoltarg a fiecarui copil;

= asigurdl paza si securitatea beneficiarilor;

«  asigurd beneficiarilor protectie si asistentd in cunoagierea si exencitarea drepturilor lor:

= asigura accesul beneficiarilor la educatie, informare, culturd,

s asigurd educatia nonformald a beneficiarilor, in vederea asimilirii cunostintelor si a deprinderilor
necesare integrarii sociale;

= asigura socializarea beneficiarilor, dezvoltarea relatiilor cu comynitaiea:

= asigurd climatul favorabil dezvoltarii personalitatii copiilor:

« asigurd participarea beneficiarilor la activitati de grup si la programe individualizate, adaptate
nevoilor si caracteristicilor lor;

» asigurd interventie de specialitate;
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= contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in P.P 1.

CAPITOLUL VI - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. — Primaria Comunei Cislau este operator de date cu cara:ler personal, exercitdnd atributiile
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 30.—In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmitorii teriieni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizica sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt organism
care, singur sau impreuna cu altele, stabileste scopurile si mijloacele e prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilitg prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevédzute in dreptul Uniunii
“sau in dreptul intern.
in cazul in care doi sau mai muli operatori stabilesc in comun sceqpurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fiecaruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezenti ui regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indaiqririle fiecaruia de furnizare a
informatiilor prevazute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acprd intre €i, cu exceptia cazului si
in masura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplicd acestora. Acordul poate sd desemneze un punct de contgct pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizicd sau juridicZ, autoritatea publicd, agentia sau
alt organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele cperatorului.
Art. 31. — Atributiile Primariei, In calitate de operator de date cu caru:ter personal sunt urmétoarele:
1. desemneazd un responsabil cu protectia datelor cu caracter gersonal, in conditiile si pentru
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiazd prelucrdrile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efegtuate:
= diferitele prelucrari de date cu caracter personal;
s categoriile de date cu caracter personal prelucrate;
* scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor;
= persoancle care prelucreaza aceste date;
= fluxurile de date, indicdnd originea si destinatia datelor.
2.2. pastreazd evidenta prelucrérilor de date cu caracter personal, in sdris, inclusiv in format electronic.
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Reguljment;
3. identificd actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la ¢erintele impuse de Regulament,
avand 1n vedere:
a) si colecteze si sd prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) sa identifice temeiul legal in baza caruia se etectueaza prelucrares faportat la art. 6 din Regulament
{ex. consimifredntul persoanelor vizate, contract, obligatie legaié)°
¢) s@ revizulascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate | astfel incét sa respecte cerintele
impuse la art. 12 - 14 din Regulament;
d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si sa asigure actiglizarea obligagiilor persoanelor
’Emputﬂnici?e privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor|cu caracter personal prelucrate:
} sd verifice masurile de securitate implementate;

g; 8 i

1. prioritizeazd actiunile n functie de riscurile pe care le prezinti| prelucrarea datelor cu caracter
personal;

5. aplicd mésuri speciale, precum: evaluarea impactului a Jiet datelor, extinderea dreptului

eior vizate (dupa caz), obtinerea

Y

la informare al persoanelor vizate, obtinerea (‘ommmmanmlm persoan
autorizdrii pentmy transferurile de date in state terte (daca este cazul);
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6. efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in cenditiile art, 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter parsonal susceptibile de a prezenta
riscurt ridicate pentru drepturile si libertitile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedele al persoanelor vizate, luind in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigurd claborarea procedurilor interne care si garanteze respeptarea protectiel datelor Tn orice
moment;

9. coopereazi, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirga atributiilor acesteia;

10. notifica autoritatii de supraveghere incilcarea securitatii datelor =1 caracter personal, fard intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luar unostingd de aceasta, cu exceptia
cazului n care este putin probabil sa genereze un risc pentru drepturili> si libertatile persoanelor fizice;
I1. informeaza persoana vizata, fard intdrzieri nejustificate. cu privie la incalcarea securitatii datelor
cu caracter personal;

12. consulta autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci $and evaluarea impactului asupra
protectiel datelor prevazutd la articolul 35 indica faptul ca preluc-jirea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeazi autoritatii de supraveghere, atunci cand o consults, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrdrii preconizate, masurile si garantiile previzule pentru protectia drepturilor si
libertdtilor persoanclor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si
orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acestei, evidentzle privind prelucrarea
datelor cu caracter personal;

15. faciliteazd exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul arlicolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,.dreptul de a fi vitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrarii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automata);

16. furnizeazd persoanei vizate informatii privind actiunile intreprins: in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fard intdrzieri nejustificate si in orice caz in cel nult o luna de la primirea cererii.
perioada ce poate fi prelungita la doua luni, in conditiile stabilite prin [legulament;

17. informeaza persoana vizata, fara intirziere si in termen de cel mult o luna de la primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia misuri si la posibilitatea de & depune o plangere in fata unei
autoritafi de supraveghere i de a introduce o cale de atac judiciari;

18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce i revin In raport ¢u protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2015;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL VI - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DNATELOR CU CARACTER
PERSONAL

Art, 32. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal sl desemneazi pe baza calititilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniui protectici
datelor, precum si pe baza capacitatii de a-si Indeplini sarcinile.

Art. 33. — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal jogici un rol-cheie in promovarea
unet culturi de proiectie a datelor in cadrul organizatiei si ajuta Iz impipmentarea elementeior esentiale
ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare § datelor, drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii | in mod implicit, inregistrarea
activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrdrii, precum si notificared si comunicarea incilcirilor de

securitate.
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Art. 34. — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracl¢r personal sunt cele prevazute in
fisa postului:
a) si informeze si sa consilieze conducerea institutiei sau persoana iinputernicitd de institutie, precum
si angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care ¢ revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datc]or;
b) sd monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a ajtor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institufiei =¢u ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astlel:
» sd colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de p-i:lucrare;
* g3 analizeze si sd verifice conformitatea operatiunilor de prelugrare;
» i informeze, si consilieze si sd emitd recomandiri institut:¢i sau persoanei mputernicite de
institutie;
¢) si organizeze audituri, activitati de sensibilizare si de formare a peisonalului implicat in operatiunile
de prelucrare;
d) si furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impdctului asupra protectiei datelor si
si monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016;
e) sa acorde avizul solicitat de conducerea institufiei in legturd cu winitoarele aspecte:
» daci s efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectis datelor;
» ce metodologie s fie folosita la efectuarea evaludrii impactuldi asupra protectiei datelor;
= daca sa efectueze intern sau sd externalizeze evaluarea impacivlui asupra protectiei datelor;
* ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sd pind in aplicare pentru reducerea
oricdror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor Vizate;
= dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost au nu efectuatd corect si daca
respectivele concluzii (daca sd continue sau nu prelucrarea 3| ce garantii sd puna in aplicare)

respectd Regulamentul (UE) 2016/679;
f) si actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritatii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum si pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultife mentionate la art. 58 din
Regulamentul (UE) 2016/679;
g) si contacteze si si solicite consiliere autoritdfii de supraveghere pepiru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
h) sd prioritizeze activititile sale si si-si concentreze eforturile asupri problemelor care prezinta riscuri
mai mari pentru protectia datelor;
i) sa elaboreze inventare si sa detina un registru al operatiunilor di: prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferiteie departamente din cadrul institutiei responspbile cu prelucrarea datelor cu
caracter personal;
j) sa indeplineascd orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regu lamentului (UE) 2016/679 s1 din

legislatia specificd in vigoare

GILIL, PROGRAM DE LLUCRU CU PURBLICUL

P
W
&
)]

CAPITOLUL VIII - DOCUMENT

L

Art. 35. - (1) Documentele emise de Primiria Comunei Cisldu,| vor cupginde: antet. numar de

acestora,
Dirept de semnaturd si stampild auw:
«  Primarul
Secretarui
= Yiceprimarui - pentru Primar
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Semnitura "pentru” se poate da numai in cazuri exceptionale si nimai In situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin "caz exceptional" se intelege conced yl de odihnd al primarului, lipsa
din institutic din motive de boald, pentru perfectionare profesibnala, de reprezentare a Comunei
in afara unititii administrativ-teritoriale si in toate cazurile de mai siis numai cu delegarea expresid din
partea primarului.

(2) Sigiliile Consiliuiui Local Cislau si ale Primarului Comunei Cisliiu se pastreazd de cétre Secretar si
se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doua autorilati administrative aratate mai sus
sau unde legea impune acest lucru.

(3) Programul de lucru al functionarilor publici si personalului cont:gctual este:

Luni -Joi:

Vinert:

Programul de lucru cu publicul este:

Luni:

Marti:

Miercuri:

Joi:

Vineri:

CAPITOLUL IX — FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 36. — Functionarii publici au urmétoarele indatoriri expreye, distincte de cele prevazute
pentru functia specifica a fiecarui functionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitatc| in beneficiul cetdfenilor, prin
participarea activd la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii
competentelor institutiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum ¢i de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a céstiga si a mentine Incr¢derea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea institutiel publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia. legile tarii si si actioneze pentru
punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atribujiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea ¢xercifiului unor drepturi, datorata
naturii functiilor publice detinute;

e) au obligatia de a apdra In mod loial prestigiul autoritafii publice in care is1 desfisoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fap: care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

£) le este interzis si exprime in public aprecieri neconformy: cu realitatea in legiturda cu
activitatea institutiei publice in care 1si desfiasoard activitatea, ¢y politicile si strategiile acesteia
ori cu pmiedenle de acte cu caracter nomativ sau individual;

3

gj este int f:rz sd faca aprecieri neautorizate In legaturd ¢u litigille aflate In curs de
sofuticnare si in care autoritatea publica in care isi desfasoard activitalea are calitate de parte;

h) erzis s3 dezviluie informatii care nu au caracter public, Ty alte conditii decét cele prevazure
de lege

i) este interzis si dezvialuie informatiile Ia care au acces in exercitanza functiei publice, daca aceastd

dezviluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori s prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale pejsoanelor fizice sau juridice;

1) este interzis sa acorde asistentd si consultantd persoanelor | fizice sau juridice in vedere
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statulu: | sau autoritétii publice in care i st

desfascard activitatea;
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k) prevederile lit. f) - 1) se aplica si dupa Incetarea raportului de sciviciu, pentru o perioadd de 2 ani,
daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;
1) dezvéluirea informatiilor care nu au caracter public sau reifjiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritdti ori institutii publice, este
permisd numai cu acordul conducétorului autoritdfii publice in car¢ functionarul public respectiv isi
desfasoara activitatea;
m) in indeplinirea atribufiilor de serviciu, functionarii publipi au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice definute, coreland libertatea dialozualui cu promovarea intereselor
autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea;
n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta litiertatea opiniilor si de a nu se lisa
influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici
trebuie sd aibd o atltudlne conciliantd si sd evite generarca wpnflictelor datorate schimbului de
pareri; '
o) relatiile cu mijloacele de informare in masd se asiguri de citre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autorititii publice, in conditiile legii;
p) functionarii publici desemnati si participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald. trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare inc:dintat de conducatorul autoritatii
publice n care isi desfasoard activitatea;
q) In cazul in care nu sunt desemnati In acest sens, funciipnarii publici pot participa la
activitdfi sau dezbateri publice, avdnd obligatia de a face cunoscut faptul ¢a opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autorittii publice in cadru | céreia isi desfisoard activitatea;
Art. 37. — (1) In exercitarea functiei publice, functionarilor publici 12 este interzis:

* sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidel¢r politice;

s 53 furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitatz publici;

= 53 colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fiz (e sau juridice care fac donatii ori

sponsorizari partidelor politice;
* sa afiseze, in cadrul autorititii publice, Insemne ori obigcte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

(2) In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publci le este interzis sa permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pehtru promovarea unel activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.
3) in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in [care 1si desfdsoard activitatea,
precum s1 cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sd aibd un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabs litate.
(4) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere ohoarei, reputafiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii publice In care 1si desldsoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intrd Tn legaturd In exercitarea functiei publice, prix

= intrebuintarea unor expresii jignitoare;

= dezvialuirea unor aspecte ale vietii private;

¢ formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase;

{5) Functionarii publici trebuie sa adopte o© atitudin !mparﬁaié Justificaid ppentru rezolvarea clara
st eficientd a problemelor cetdtenilor. Functionarii publicl au ;J;:@i‘igaﬁa 582 respecte principiul
egalitifli cetatenilor in fata legii si a autoritatii pubh ce, prin:

* climinarea oricdror forme de discriminare bazaie pe pspecte privind nationalitatea
convingerile religioase si poliiice starea materiald, sdnatatea, -.J:irstf sexul sau alte aspecte,

= promovarea unor solulil similare sau identice raportate la acecdsi categorie de situatii de fapt;
{6) Functionari: publici care reprezintd autoritatea publicd |in cadmul unor organizatii

Lk

internaionale, institufii de Iinvatdmént, conferinte, seminarii §1 alte acuvitdfi cu caracter
international au obligatia sd promoveze ¢ imagine favorabild tdril [si autoritdtil publice pe care o

reprezinta.
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(7) In relatiile cu reprezentantii altor state, functionarilor publici e este interzis si exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. In |deplasirile exteme, functionarii
publici sunt obligafi si aibd o conduitd corespunzitoare reguilor de pratocol si le este interziss
incélcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

(8) Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj, care
le sunt destinate personal, familiei, paringilor, prietenilor ori persopnelor cu care au avut relatii de
afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitated. in exercitarea functiilor publice
detinute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

Art. 38. — (1) in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale §i sd isi exercite capacitatea de aprecier: in mod fundamentat s1 impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de catre autoritates
publicd, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atribujiilor in mod privilegiat.

Art. 39. — (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de c¢onducere, functionarii
publici au obligatia s asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in
functia publicd pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici cu functie de conducere au obligatia si examineze st sd aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci
cand propun sau aprobd avansiri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma «le favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publici pe criterii descriminatorii, de ridlenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici.

Art. 40. — (1) Este interzisd folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
previzute de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative sau
de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisd urmarirea
obfinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori produszrea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiali pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta yinchetele inteme ori exteme sau
pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis si impuna altor funciionari publici si se inscrie in
organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori |si le sugereze acest lucru.
promiténdu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionaie.

Art. 41, — (1) Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotireu proprietatii publice si private a
statului §i 4 unitatii administrativ-teritoriale, si evite producerea oriciui prejudiciu. actionand in orice
situatie ca un bun proprietar.

{2) Functionarii publici au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum i bunurile apartindnd
autoritatil publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente funu|iei publice detinure.

{3) Functionarii publici trebuie si propund si s& asigure, potijvit atributiilor care le TeVIL,
, In conformitate cu prevedatile legale)

i Cod: ROF-0]

folosirea utild si eficients a banilor publ
{4} Functionarilor publici care desfdsoara activitdti publicistice in| interes personal sau activitdri
didactice le este interzis sd foloseasca timpul de fucru ori logistica autoritatii publice pentru realizares
acesiora.

Art. 42. — (1) Orice functicnar public poate achizitiona un bun aflat |n propriefatea privata a statului

sau a unitdfii administrativ-teritoriale, supus vAnzarii in conditiile |egii, cu exceptia urmitoarelor

CAZUrL:
® cand a Juat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indepliniri’ [atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi si fie vandute;
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* cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu la organizarea vanzirii bunului
respectlv;
* cand poate influenta operatiunile de vinzare sau cand a obfinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu au avut acces.
(2) Dispozitiile anterioare se aplica §i in cazul concesiondrii spu inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publici ori privata a statulut sau unitatii administrativ-t:|itoriale.
(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprietate
publica sau privatd a statului ori a unitatii administrativ-teritorialz supuse operatiunilor de vanzare,
concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute de lage.

CAPITOLUL X - PERSONALUL CONTRACTUAL

Art. 43. — Personalul contractual are urmatoarele obligatii:

a) sd asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetdl¢nilor, prin participarea activi la
luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul cpalizarii competentelor institutiei
publice, in limitele atributiilor stabilite prin fisa postului;

b) sa aiba un comportament profesionist, precum §i de a asigura in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cistiga si a mentine increderea publicwui in integritatea, impartialitatea
si eficacitatea institutiei publice;

¢) prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile tarii i si actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile carg le revin, cu respectarea eticii
profesionale;

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

e) sd apere in mod loial prestigiul autoritatii publice in care isi Cesfisoard activitatea, precum si
sd se abtina de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia,

f) le este interzis sa exprime in public aprecieri neconformz cu realitatea in legiturd cu
activitatea instituiei publice in care isi desfagoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis sa faci aprecieri in legatura cu litigiile aflate 1n curs de¢ solutionare si in care autoritatea
publicd in care isi desfasoara activitatea are calitate de parte, dacd nu sunt abilitati in acest sens;

h) este interzis sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, In {lte condifii decat cele prevazute
de lege;

1) este interzis si dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei. daca aceasti dezvaluire
este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sd prejucicieze imaginea sau drepturile
institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajati contragtuali, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

}) este inierzis si acorde asistentd si consultantd persoanelor [lzice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd fmpotriva statului sau autorititii publice in care isi
desfasoard activitatea:

k) prevederile lit. f) - i} se aplicd si dupd incetarea raportului de muicd, pentru o perioads de 2 ani.
dacd dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene;

1} dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la soli z 1 alte autcrtdfi orl linstitugli publice, este
permiisé numai cu acordul conducatorului autoritatii publice in care functionarul public respectiv
desfasoara activitatea;

m) in indeplinirea atributitlor de serviciu, angajatii contractunli au obligatie de a respecta

demnitatea functiei definute, coreldnd libertatea dialogului | cu promovarea intereselor
autoritatii publice In care isi desfagoard activitatea;
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n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecly libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. i1 exprimarea opiniilor, personalul
coniractual trebuie si aiba o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbulu
de pareri;
o) relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre persoanele desemnate In acest sens
de conducatorul autoritatii publice, in conditiile legii;
p) angajatii contractuali desemnafi sa participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare inci¢dintat de conducatorul autorititii
publice in care isi desfdsoara activitatea;
q) in cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, angajujii contractuali pot participa la
activitafi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ¢i opinia exprimati nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii publice in cadrul cdreiaisi desfisoard activitatea;
Art. 44, — (1) In exercitarea functiei detinute, personalului contractual ii este interzis:
® saparticipe la colectarea de fonduri pentru activitatea partide . (r politice;
= sa fumizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitaia publica;
" sa colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, ct si in wjara acestora cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politicz;
* s afigeze, In cadrul autoritafii publice, insemne ori obi¢cte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
(2) In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractuyl are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pzatru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.
Art. 45. — (1) In relatiile cu personalul contractual si function«tii publici din cadrul autoritifii
publice in care fisi desfasoard activitatea, precum si cu Dpersoanele fizice sau juridice,
angajafii contractuali sunt obligati si aiba un comportament lgzat pe respect, bund-credinti,
corectitudine si amabilitate.
(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere Jnoarei, reputatiei si demnitiii
persoanelor din cadrul autoritatii publice in care 1isi desifisoard activitatea, precum i
persoanelor cu care intrd in legaturd 1n exercitarea functiei, prin:
* intrebuintarea unor expresii jignitoare;
= dezviluirea aspectelor vietii private;
* formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
(3) Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiald si jlustificatd pentru rezolvarea clara
si eficientd a problemelor cetdtenilor. Personalul contractual are |obligatia sa respecte principiul
egalitdtii cetatenilor In fata legii si a autoritatii publice, prin:
* climinarea oricdror forme de discriminare bazate pe @ipecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;
* promovarea unor solufil coerente, conform principiului trataripntului nediferentiai, raportate {a
aceeagi categorie de situatii de fapt.
(4) Personalul  contractual care reprezintd autoritatea publicd in cadiful unor organizaii
internationale, institufit de invatdmdnt, conferinfe, seminarii §i alte activititi cu caracter

veze ¢ imagine favorabild {Ari |si autoritdtii publice pe care o

international au obligatia 538 promo
reprezintd.

(5) In relatiile cu reprezentantii altor state. angajatii contractuali |au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale. [3“ deplasdrile in afara &rii,
personaiul contractual este obligat sa aibd o conduitd corespynzétoare regulilor de protoce! si
le este interzisa incédlcarea legilor si obiceiurilor tarii gazda.

Art. 46, — Angajafii contractuali nu trebuie si solicite ori sa acespte cadouri, favoruil sait orice
alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietznilor ori persoanelor cu care au
avut relagii de afaceri sau de naturd ooh‘ura care le pot influena impartialitatea in exercitarea
functiilor detinute ori pot constitui ¢ recompensd in raport cu aceste fllhctii.
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Art. 47. — (1) In procesul de luare a deciziilor, angajafil contractuali au obligatia sd actioneze
conform prevederilor legale si sa 1si exercite capacitatea de aprecier¢ in mod fundamentat si impartial.
(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre autoritates
publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atritwtiilor in mod privilegiat.
(3) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, argajaii contractuali au obligatia s3
asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei pentru personalul contractual
din subordine.
(4) Personalul contractual de conducere are obligatia si examinepe si sa aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cind propun
sau aprobd avansdri, promovari, transferuri, numiri sau eliberfiri din functii ori acordarea de
stimulente materiale sau morale, excluzdnd orice forma de favoritism ori discriminare.
(5) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in functiile contractuale pe criterii descriminatorii, de radenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute de art. 3 din Legea nr. 477/2(04 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.
Art. 48. — (1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi alributiile functiei detinute in alte
scopuri decit cele previzute de lege.
{2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmdri obtinerea (le foloase sau avantaje in interes
personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor perscine.
(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influente. \vreo ancheta de orice natura, din
cadrul institutiei sau din afara acesteia, In considerarea functiei pe car o detin.
(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angaj ati c¢ntractuali sau functionari publici
sd se inscrie in organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sa le sugereze acest
lucru, promiténdu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
Art. 49. — (1) Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotires proprietétii publice si private a
statului §i a unitatii administrativ-teritoriale, si evite producerea ¢ricarui prejudiciu, actiondnd in
orice situatie ca un bun proprietar.
(2) Personalul contractual are obligatia si foloseasci timpul d¢ lucru, precum si bunurile
apartindnd autoritéfii publice numai pentru desfasurarea activitdtilor afzrente functiei detinute.
(3) Personalul contractual trebuie si propund si sa asigure, pot-ivit atributiilor care i revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevedeyile legale.
(4) Personalul contractual care desfisoard activitati publicistice i1 interes personal sau activitati
didactice le este interzis sa foloseascd timpul de lucru ori logistica aitloritafil publice pentru realizarea
acestora.
Art, 50. — (1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun afla:/in proprietatea privatd a statului
sau a unitatii administrativ-teritoriale, supus vénzérii in conditiile legii, cu exceptia urmdatoarelor
cazuri:
® cand a luat cunostingd, in cursui sau ca umare a fndepliniri; [arributiilor de serviciu, despre
valoarea ort calitatea bunurilor care urmeaza si fie vanduie:
* cand a participat. in exercitarea atributiilor de serviciu, 14 organizarea vanzarii bunului
respectivy
» cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cind a obtinht informatil la care persoaneie
interesate de cumpdrarea bunului nu a avut acces.
(2) Dispozitille anterioare se aplicd si In cazul concesionarii san inchirietii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privats a statului sau unitatii administrativ-teri Priale.
(3) Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea infomafiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului orf a unitatii  s@ministrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii dapat cele prevazute de lege.
(4) Prevederile anterinare se aplicd in mod corespunzator si in caml realizarii tranzacttilor prin
interpus sau in situatia conflictului de interese.
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CAPITOLUL XI - DISPOZITII FINALE

Art. 51. — Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Cislau 131 desfascara activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indzplinind orice sarcind dispusi in
scris sau verbal de conducerea Primaériei Comunei Cislau. De asemenea, executd hotdrarile Consiliului
Local Cislau ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art. 52. — Compartimentele din cadrul Priméariei Comunei Cisldu vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Cislau, in functie de domeniul de activita::.

Art. 53. — Functionarii publici, in domeniile lor de activitate, rdspund de elaborarea corecii a
proiectelor de dispozitii §i a rapoartelor de specialitate in condiiile Legii nr. 215/2001 privind
administraia publicd locald, cu modificdrile si completdrile ultarioare. Toti salariatii vor respecta
ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat 5¢ anunta sefului ierarhic superior.
Salariatul este obligat sd prezinte acte doveditoare cu privire 'a absentd, dupd caz. Parasirea
institutiei in timpul programului se face numai motivat si cu avgrdul sefului ierarhic superior.
Art. 54. - Orice incalcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici,
republicatd, ori Codului muncii, in functie de categoria salariatulu|: functionar public sau personal
contractual.

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

Art. 56. — Prezentul regulament se completeaza cu orice alte previzderi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi peatru functionarii primériilor.

Art. 57. — Conducétorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoasterea §i respectarea de citre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 58, — Prezentul regulament cuprinde atributiile principalz ale fiecdrui compartiment

functional.
Art, 59. — Prezentul regulament poate fi modificat ori de céte ori n¢cesitatile legale de organizare si

disciplina muncii o solicita.

Art. 60. — (1) Acest regulament va fi adus la cunostintd sub semnétira fiecirgi persoane. Personalul
Primariei Comunei Cislau este obligat sd cunoasca si sa respecte prev¢derile prezentului regulament.
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea d¢céit dupi ce au semnat ca au luat
la cunostintd de continutul acestui regulament. '

Prezentul regulament intr& in vigoare de la datade ......... .

Presdinte de sedinta
Consiher
hpcretar delegat
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