ROMANIA
JUDETUL BISTRITA — NASAUD
COMUNA FELDRU

PROIECT - HOTARARE
privind Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Feldru

Primarul Comunei Feldru.

Avand in vedere:

Raportul nr. 720 din 22.01.2025 a secretarului general al comunei Feldru;

Referatul de aprobare nr. 721 /22.01.2025 a Primarului comunei Feldru;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53 / 2003 Codul muncii cu modificarile si
completarile ulterioare.

in temeiul art.129 alin. (2) lit. a, alin (3), lit. ¢, art. 196, alin (1), lit. a din
Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

PROPUN:

Art. 1 Se aprobd regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Feldru, conform Anexei care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art. 2. La data intrari in vigoare a prevederilor prezentei hotdrari se abroga
hotararea Consiliului Local Feldru, nr. 57 din 26.11.2020 cu privire la aprobarea
regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Feldru.

Art 3 Prezenta hotarare s-a adoptat cu un cvorum de  voturi ,pentru”,
simpotriva” si _ abtineri, din _ consilieri locali prezenti la sedinta.

Art 4 Prezenta hotarare se aduce la cunostinta publica prin grija secretarului
Comunei Feldru si se comunica in termen de  zile de la adoptare cu:

- Institutia Prefectului judetului Bistrita-Nasaud.
- Primarul comunei Feldru.

AVIZ DE LEGALITATE

SECRETAR GENERAL
Besutiu Gavrila  _
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ROMANIA
JUDETUL BISTRITA- NASAUD
Primaria comunei Feldru
Nr. 720 din 22.01.2025

REFERAT DE APROBARE

privind Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Feldru

Primarul comunei Feldru
Avand in vedere:

Raportul nr. /22.01.2025 a secretarului general al comunei Feldru;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53 / 2003 Codul muncii cu modificrile si

completarile ulterioare.

In temeiul art.129 alin. (2) lit. a, alin (3), lit. ¢, art. 196, alin (1), lit. a din

Ordonanta de urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind Codul Administrativ,

Propunem:

Art. 1 Si se aprobe regulamentul de organizare si functionare a aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Feldru, conform Anexei care face parte integranta

din prezenta hotarare.




ROMANIA
JUDETUL BISTRITA- NASAUD
Primaria comunei Feldru
Nr. 721 din 22.01.2025

RAPORT

privind Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului comunei Feldru

Secretarul general al comunei Feldru.
Avand in vedere:

Avand in vedere prevederile Legii nr. 53 / 2003 Codul muncii cu modificarile si

completdrile ulterioare.

In temeiul art.129 alin. (2) lit. a, alin (3), lit. ¢, art. 196, alin (1), lit. a din

Ordonanta de urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,

Propunem:

Art. 1 Sa se aprobe regulamentul de organizare si functionare a aparatului de

specialitate al Primarului Comunei Feldru, conform Anexei care face parte integranti

din prezenta hotarare.




ROMANIA )
JUDETUL BISTRITA - NASAUD
COMUNA FELDRU

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PR]MARULUI“CQMUNEI FELDRU
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie:

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Feldru a fost elaborat in baza prevederilor:

- Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul
Administrativ;

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul carora isi desfisoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi organizarea aparatului
de specialitate al Primarului comunei Feldru si a serviciilor publice fara personalitate
Juridicd, , defineste misiunea si scopul institutiei, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF in cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si
Functionare a Primariei indeplineste urmitoarelor functii:

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atat toti
angajatil, cat si cetdtenii dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii
publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoand, membru al
organizatie, stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care i este limita de
decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare:

* Functia de integrare sociala a personalului: ROF contine reguli si norme scrise
care regleaza activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective
comune.

Art. 3. — Persoanele vizate

Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici,
indiferent de functia pe care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract
individual de munca din Primaria comunei Feldru.

Art. 4. — Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu
documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale
Primarului si care se actualizeazi permanent prin revizii sau editii noi ale



documentelor, functie de schimbrile legislative, organizatorice sau de personal care
impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este
valabil de la data aprobarii sale prin hotirare a Consiliului local al comunei Feldru si
isi produce efectele fata de angajati din momentul incunostiintarii acestora.

CAPITOLUL I1
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ,
MISIUNEA PRIMARIEI FELDRU, PRINCIPII DE FUNCTIONARE SI
TIPURI DE RELATII

Art. 6. — Organizare si misiune

6.1. Primaria Comunei Feldru este structura functionali fari personalitate
Juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la
indeplinire hotarérile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituita din: primar,
viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului;

6.2. Misiunea Primériei Comunei Feldru este aceea de a fi permanent in slujba
nevoilor comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta,
echitabila, competenta si eficientd cu respectarea prevederilor legale si in limita
competentelor pe care le are;

6.3. Aparatul de specialitate al Primarului reprezintd  totalitatea
compartimentelor functionale, fird personalitate juridica, de la nivelul Comunei
Feldru, precum si secretarul general al comunei Feldru.

Art. 7. - Principii de functionare
(1) Administratia publicd in comuna Feldru este organizata si functioneaza in
temeiul urmatoarelor principii:
a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor de interes local
deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale:
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii;
g) principiul constrangerii bugetare.
(2) Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici si
a personalului contractual din administratia publica sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;
b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;



c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

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

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

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

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

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

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate in
exercitarea

diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor;

J) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 8. — Date de identificare

(1) Primaria comunei Feldru are sediul in localitatea Feldru, str. Vasile Nascu,
nr. 98, judetul Bistrita-Nasaud, CUI 4427048;

(2) Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primariei, in cadrul
Compartimentului Financiar-Contabil.

Art. 9. - Structura organizatorica si relatiile ierarhice
(1) Structura organizatorica(organigrama si numarul de posturi ale aparatului
de specialitate al primarului) este stabilitd si avizatd prealabil in conformitate cu
prevederile legale, elaborata si aprobata prin hotarare a consiliului local Feldru;
(2) In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate(ierarhice,
functionale) de cooperare, de reprezentare, de control;
(3) Conducerea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de primar;
(4) Relatiile de autoritate ierarhica presupun: subordonarea viceprimarului si
secretarului general al comunei Feldru fatd de primar; subordonarea sefilor de
serviciu/birou fatd de primar sau fata de viceprimar, dupa caz; subordonarea
personalului de executie fata de sefii ierarhici superiori;
(5) Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si

viceprimar, secretarul general al comunei, sefi de serviciu/birou pe de alta parte,
conform organigramei.



Art. 10. - Primarul Comunei Feldru

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publici. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei
publice locale, pe care il conduce si il controleazi:

(2) Primarul reprezinti Comuna in relatiile cu alte autorititi publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie, conform art.
154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

(3) In relatiile dintre Consiliul local al comunei Feldru, ca autoritate deliberativi
si Primarul comunei Feldru, ca autoritate executivd, nu existd raporturi de
subordonare.

Art. 11. Atributiile primarului:

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil,
atributii  privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b) art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ Primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economicd, sociald si de mediu a comunei, care se publica pe pagina de
internet a comunei, in conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea si desfasurarea in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind
starea economica, sociald si de mediu a comunei si le supune aprobirii consiliului
local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1), lit. ¢), art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi
si emiterea de titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale:



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

(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1), lit. d), art. 155 din Ordonanta
de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ Primarul:

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

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

¢) ia madsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a
activitdtilor din domeniile prevazute la art. 129, alin (6) si (7);

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

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si
alte acte normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctual de vedere al regularitatii, legalitatii;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul
protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

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

(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

(8) In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta
publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art. 12. — Alte atributii ale primarului.

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civili, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si
desfagurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneazd si ca reprezentant al statului in
comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales;

(2) In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile



administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Art. 13. - Viceprimarul Comunei Feldru

(1)Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care 1i
poate delega atributiile sale;

(2) Viceprimarul indeplineste atributiile primarului in conditiile Ordonantei de
Urgentd a Guvernului nr.57/2019 si orice atributii dispuse de citre primar prin
dispozitie de delegare de competente;

(3) Viceprimarul riaspunde de buna desfasurare a activitatilor si / sau indeplinirea
atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei indrumand
totodatd si coordonand activitatea compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului, aflate in subordinea sa, conform dispozitiei de delegare;

(4) Viceprimarul raspunde direct de aducerea la indeplire a hotararilor consiliului
local si actelor normative referitoare la activitatile specifice compartimentelor pe care
le coordoneaza;

(5) Sustine audiente in problemele specifice compartimentelor pe care le
coordoneaza;

(6) Prezinta primarului, la solicitarea acestuia, informari privind activitatea
destasurata precum si propuneri privind imbunititirea activitatilor serviciilor pe care
le coordoneazi;

(7) Indeplineste orice alte atributii incredintate de catre primar si consiliul local.

Art. 14. — Compartimentele
(1) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, incadrate cu functionari publici si personal contractual, inclusiv
secretarul general al comunei;
(2) Structura organizatoricd a primariei Comunei Feldru este compus din
urmadtoarele compartimente:
Compartiment Financiar-Contabil;
Compartiment relatii publice, achizitii publice, asistenta sociala:
Compartiment urbanism, cadastru, topografie, agricultura;
Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta si transport;
Compartiment admistrativ;
Compartiment Cultura;
(3) Compartimentele nu au capacitate juridica administrativa distinctd de cea a
autoritatilor in numele cérora actioneaza.

Art. 15. — Numarul maxim de posturi

(1) Priméria comunei Feldru are dreptul la un numar legal de 43 de posturi; pe
acest posturi sunt/pot fi incadrati atit functionari publici cat si personal contractual
dupa caz;

(2) In plus numarul maxim de posturi se poate completa cu personal angajat
temporar in functie de numarul de proiecte finantate din fonduri europene derulate
dar nu mai mult de 10 posturi;

Y



(3) In functie de legislatia in vigoare pot fi acceptate si alte posturi bugetate in
afara organigramei;

Art. 16 - Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura
aparatului de specialitate al Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare
reglementarilor legale in vigoare;

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
Primaria comunei Feldru este reglementat de Ordonanta de Urgentad nr. 57/2019
privind Codul Administrativ;

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desfisoara activitatea
in baza raporturilor de munca conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului
muncii, cu modificarile si completirile ulterioare:

(4) Normele de conduita profesionala a functionarilor publici sunt reglementate
de Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si sunt obligatorii
pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupd temporar o
functie publica in cadrul Primariei comunei Feldru;

(5) Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt
reglementate de Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 17 - Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al
primarului isi desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al
Aparatului de specialitate al Primarului si al personalului contractual al comunei
Feldru, aprobat prin dispozitia Primarului comunei Feldru.

CAPITOLUL 111
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN
PRIMARIA COMUNEI FELDRU

Art. 18. — Sistemul de control intern / managerial.

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

(2) Sistemul de control intern / managerial al Primariei comunei Feldru (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizirii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si
eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern / managerial al
Primériei comunei Feldru este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza



dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr. 808/2015, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

Art. 19. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern /
managerial.

(1) Obiectivele generale ale controlului intern / managerial la nivelul Primariei
comunei Feldru sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic,
eficace si eficient; In conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in
vigoare;

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

- protejarea fondurilor publice;

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul
Primariei comunei Feldru sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare in control desfisurate la
nivelul fiecarei structuri, in scopul eliminarii riscurilor existente si utilizirii cu
eficientd a resurselor alocate.

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

- fmbunétéi;irea comunicarii intre structurile Primiriei comunei Feldru, in
scopul asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea
sa poata fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecirei structuri, a standardelor de performanta
pentru fiecare activitate, in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza
de criterii obiective, privind valorificarea resurselor alocate.

Art. 20. — Implementarea Sistemului de control intern / managerial.

(1) Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Feldru se organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de
control intern / managerial si a implementirii Standardelor de control intern /
managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern / managerial este
sarcind de serviciu pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind
implementarea Sistemului de control intern / managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 21. — Procedurile operationale.

(1) Toate activititile din compartimentele Aparatului de Specialitate al
Primarului se organizeazi, se normeaza, se desfasoara, se controleazi si se evalueaza
pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare



operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate,
in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern / managerial.

(2)  Procedurile operationale fac parte integranta  din  atributiile
compartimentelor si sunt anexe la fisa posturilor.

(3) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de
fiecare compartiment in parte, se aproba prin dispozitia primarului, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfisurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Art. 22. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.) Procedurile de
lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul
de Specialitate al Primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care
trebuie respectate intocmai de cétre toti salariatii pentru a asigura implementarea si
respectarea Sistemului de Management al Calitatii si al Sistemului de control intern /
managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii.
Art. 23. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor
din aparatul de specialitate al primarului.

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii generale, competente si raspunderi comune:

— respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern / managerial aprobate;

— intocmirea rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate:

— cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu;

— realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare
implementarii sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul
propriu de activitate;

— realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata;

— solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate
adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile repartizate;

— furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie
solicitate de cétre un alt compartiment;

— punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de
activitate;



— asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii / produse /
lucrari la termen, astfel incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de
achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

— elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a
contractelor / acordurilor cadru de achizitie publicd aferente lucrarilor, serviciilor si
produselor specifice fiecdrui compartiment de specialitate in vederea initierii si
deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea contractelor / acordurilor
cadru atribuite / incheiate la finalizarea acestora conform procedurii de efectuare a
achizitiilor publice de produse, servicii sau lucréri:

— participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate
pentru atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de
lucrari publice si a contractelor de concesiune de servicii, precum si din colectivele
de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaboririi documentatiei necesare
in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire a contractelor de concesiune
de lucrari publice sau servicii;

— furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

— asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor,
documentelor tehnice, economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in
instantd din domeniul propriu de activitate in care este implicata autoritatea
administratiei publice locale ale comunei Feldru:

— participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza
hotararilor Consiliului local al comunei Feldru sau prin dispozitia Primarului
comunei Feldru;

— perfectionarea permanenta a pregitirii profesionale;

— semnalarea catre conducerea institutiei a oriciror probleme deosebite
legate de activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii
sarcinilor sau n afara acestora, chiar daci acestea nu vizeaza direct domeniul in care
are responsabilitati si atributii;

— predarea responsabild catre arhiva a documentelor specifice;

— indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu
de activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de
catre primar.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al
primarului are urmitoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter
general:

— asigurarea organizarii intregii activitati a structurii pe care o conduce in
vederea realizarii atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane sl a
fondurilor materiale ale structurii;

— urmadrirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a
standardelor Sistemului de control intern / managerial aprobate;

— Initierea si revizuirea, ori de cate ori este necesar, a procedurilor de lucru
aprobate din domeniul propriu de activitate;



— asigurarea elabordrii proiectelor de hotdréri, a expunerilor de motive si a
rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de activitate, conform procedurilor
corespunzatoare;

— urmdrirea si cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care
reglementeaza domeniul de activitate propriu si informarea personalului din
subordine cu privire la legislatia in vigoare;

— intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii,
respectiv fundamentarea acestora; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata ale activitatilor proprii;

— intocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie a
structurilor pe care le coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le
coordoneaza si publicarea lor pe pagina web oficiala a comunei Feldru, conform
regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activititile anuale cu
caracter permanent;

— participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului
Consiliului local al comunei Feldru, ori de céte ori este necesar;

— analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei
primite; urmarirea modului de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul
legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin
registratura primdriei, inclusive pe pagina web oficiald a comunei Feldru date spre
competentd solutionare;

— furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare
celorlalte structuri din cadrul primariei pentru asigurarea functionarii lor;

— urmdrirea punerii in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul
propriu de activitate;

— formularea de propuneri privind structura organizatorici, numarul maxim
de posturi necesar functionarii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a
celor de evaluare profesionala ale personalului din subordine, pana la nivelul lor de
competenta; stabilirea necesarului de formare profesionala a salariatilor;

— realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru
personalul din subordine;

— verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de
structura din subordine;

— asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii / produse /
lucrari la termen, astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contactului de
achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

— coordonare si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a
atributiilor cu caracter general si specific ce le revin acestora;

— evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si
activitatii departamentului;

— participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul
Primdriei comunei Feldru, conform dispozitiilor primarului.

Art. 24. — Atributii specifice



(1) Secretarul general al comunei Feldru si compartimentele din structura
aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul Regulament.

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI FELDRU

Art. 25.- Secretarul general al comunei Feldru

(1) Secretarul general al comunei face parte din aparatul de specialitate al
primarului, este functie publicd de conducere si indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotardri §i contrasemneazi pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

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

d) coordoneazad organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

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

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al
sedingelor consiliului local si redactarea hotararilor consiliului local:

g) asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr.
26/2000 cu privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificiri st completari prin
Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv s
statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea
administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaz;

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

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

k) numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local:

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
sa nu ia parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2):
informeazi presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previazute de lege in
asemenea cazuri;



o) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

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

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006
privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si(2), secretarul
general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Secretarul general al comunei, comunicd o sesizare pentru deschiderea
procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si
publicitate imobiliara, in a cérei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in
care decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data ludrii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza
altei unitati administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cirei raza de
competenta teritoriala se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate
ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea previzuti la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, luna, an:

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele
fiscale sau, dupi caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la
care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd citre una sau mai multe
persoane care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia
primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general
al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-
teritoriale a municipiului sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in
conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei previzute la alin. (3) atrage sanctionarea
disciplinara si contraventionala a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei daca la nivel de comuni nu functioneaza
birouri ale notarilor publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea
acordarii de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunei a
beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale:



b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnitura privata.

Art. 26. - Secretarul general al comunei Feldru mai indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

— Participa la sedintele consiliului local;

— Avizeaza proiectele de hotérari ale consiliului local;

— Asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat;

— Asigura convocarea Consiliului local:

— Pregéteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

— Comunica si inainteazi in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu
prevede altfel autorititilor si persoanelor interesate, actele emise de Consiliul local
sau de catre primar;

— Asigurd aducerea la cunostinti publicd a hotarérilor si dispozitiilor de
interes general;

— Elibereazi extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in
afara de cele care sunt strict stabilite conform legii;

— Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in
acest sens organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei
pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele;

— Informeaza lunar cu privire la actele normative aparute si pune la
dispozitia consilierilor in vederea studierii si aplicarii lor;

— Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor
competenti, a cererilor, reclamatiilor si sesizirilor precum si a propunerilor adresate
de cetdtenii si urmareste solutionarea si expedierea la timp a raspunsurilor;

= intocmege lucrédri pregatitoare privind organizarea si desfasurarea
alegerilor prezidentiale, parlamentare si locale, a refrendumurilor;

— Tine evidenta listelor electorale permanente;

— Opereaza in Registrul Electoral:

— Coordoneaza compartimentele care i-au fost incredintate prin dispozitii ale
primarului sau care sunt stabilite prin legislatie;

— Prezintd informarii in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru
indeplinirea sarcinilor din sectorul siu de activitate;

— Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la
cerere;

— Ajutd pe primar si Imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale
privind constatarea si sanctionarea contraventiilor;

— la masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea,
folosirea si evidenta sigiliilor si stampilelor;

— Asigura lucrarile de secretariat si toate solicitirile legate de fondul funciar;

— Se ocupa de aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces
la informatiile de interes public;



— Asigurd pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se
desfagoara in cadrul spatiului de lucru;

— Efectuarea lucrérilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea
diverselor situatii ce se inainteazd Comisiei Judetene de stabilire a dreptului de
proprietate a terenurilor);

— Legalizeazd semnaturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma
autenticitatea lor cu actele originale, conform legii ;

- intocmege si urmdreste impreund cu persoana de la cadastru si urbanism
derularea contractelor de concesiune / inchiriere / si le transmite compartimentului;

- intocmeste dispozitii de fincadrare, detasare, transfer si orice alte
modificari aparute; intocmeste si actualizeaza registrul general de evidenti al
salariatilor; tine evidenta dosarelor personale ale angajatilor; urmarirea si realizarea
corectei aplicdri a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea, stabilirea
salariilor, modificarea raporturilor de serviciu, incetarea raporturilor de serviciu/ de
munca;

— intocmes;,te situatiile solicitate de catre Agentia Nationald a Functionarilor
Publici prin compartiment si de catre Agentia Nationala de Integritate;

— Urmireste aplicarea hotarérilor, legilor, si tuturor actelor normative, in
acest sens organizeaza actiuni de aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei
pentru ca aceasta sa actioneze in conformitate cu ele;

— Sa nu absenteze fird motive temeinice si fird sa anunte in prealabil
conducerea unitatii despre aceasta;

— Completerea propriei pregitiri profesionale;

— Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator;

— Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, consiliu local;

— Selectarea si arhivarea propriilor lucrari;

— Asigurd redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfisurate in
cadrul institutiei, referitoare la adoptarea de hotarari cu caracter normativ:

— Asigurd tehnoredactarea altor documente primite de la nivelul ierarhic
superior;

— intocmeg;te lucrari de secretariat;

— Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta
decizionala;

— de asemenea raspunde de modul de organizare a compartimentelor

subordonate si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor
care i-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei Feldru.
- Isi completeaza propria pregdtire profesionald in functie de cerintele specifice,
efectueaza lucrarile proprii pe calculator, elaboreaza proceduri operationale conform
domeniului de activitate, coopereazi/coordonea, dupi caz, angajatii din celelalte
compartimente in rezolvarea unor probleme generale sau specifice de administratie
publica care privesc institutia primériei Feldru;



COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

Art, 27. - Compartimentul Financiar Contabil
(1) Coordoneaza activitatea de taxe si impozite;
(2) Urmdreste si evidentiaza totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al

Comunei Feldru, din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe
guvernamentale,

Activitati specifice:

— Intocmirea programului de investitii alaturi de Consilierul achizitii publice
precum si prognoza pe urmadtorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de
compartimentele din cadrul primariei, respectiv serviciile / institutiile subordonate
consiliului local; rectificarea, actualizarea, modificarea acestora;

— intocmirea si actualizarea fiselor pentru obiectivele de investitii initiate si
derulate;

— initierea decontarilor lucrarilor efectuate admitand la plata numai lucrarile
corespunzatoare din punct de vedere calitativ;

— intocmirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind
investitiile anuale;

— urmdrirea si evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al

Comunei Feldru, din alte surse, programe de finantare nerambursabile, programe
guvernamentale.

Art. 28. Evidenta Patrimoniului este gestionata de compartimentul Financiar-
Contabil cu urmitoarele proceduri specifice:

— administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului
imobiliar, cladiri si terenuri pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al
Comunei Feldru;

— Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul
public si privat al comunei Feldru: cladiri apartindnd fondului locativ de stat, spatii cu
altd destinatie decat aceea de locuintd, terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de
utilitati, alte bunuri;

— intocmirea documentatiilor in vederea notarii in evidentele de publicitate
imobiliara a bunurilor imobile aflate in proprietatea Comunei Feldru;

— crearea si actualizarea unei evidente tehnico-operative privind bunurile
imobile din proprietatea publica si privatid a comunei;

— intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotarari ale
Consiliului local privind patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri,
concesiuni, vanzari, schimburi de terenuri, transmiteri, etc.);

— intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial,
sediu de partid, sediu de organizatie neguvernamentald, non-profit, a spatiilor cu
destinatie de locuintd, etc; evidenta si gestionarea acestora; urmdrirea incasarii
chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuinta si pentru spatiile cu altd destinatie
decat cea de locuinta;



— intocmirea documentatilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de
bunuri ce intrd in patrimoniul Comunei Feldru;

— coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si
privat al Comunei Feldru

— oferire de relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul comunei si
care fac obiectul revendicarilor in baza Legii nr. 10/2002, republicata, si a legii
retrocedarii bunurilor bisericesti;

— Inventarierea unitatilor de invatdimant aflate in proprietatea Comunei
Feldru.

Art. 29. - Atributii - Cotabilitate

— Reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii, aprobarii si realizarii
bugetului local al U.A.T. Feldru;

— Desfasoard o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
administrarea corectd si eficientd a resurselor materiale si financiare ale autoritatii
publice locale la nivelul unitatii administrativ-teritoriale.
indepline_ste urmatoarele atributii:

— sa tind la zi contabild, informénd operativ conducatorul institutiei despre
operatiunile contabile care sunt in mod obligatoriu de intocmit;

— intocmeste bugetul anual;

— urmareste respectarea prevederilor legale in procesul de cheltuieli a
sumelor alocate:

— urmdreste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

— intocmeste rectificdrile de buget in situatiile expres prevazute de lege;

— monitorizeazd modul in care se desfisoard achizitiile publice si
investitiile;

— impreund cu ordonatorul de credite Intocmeste planul de investitii, anexa
la buget, la inceputul fiecarui an financiar contabil;

— Intocmeste darile de seami in termenele stabilite de citre D.G.F.P.
Bistrita-Nasaud;

— intocmeste machetele de buget pe baza propunerilor ficute de primarul
comunei in vederea analizarii si aprobarii acestora in sedintele de Consiliul local:

— participa la intocmirea dosarelor de executare silita;

— indeplineste toate atributiile prevazute in Legea nr. 276/2003 privind
finantele publice locale;

— asigurd respectarea regulilor financiar contabile informezi conducatorul
institutiei despre stadiul realizarii bugetului local atét la venituri cat si la cheltuieli;

— participd la lucrdrile comisiei de analizd a notificarilor depuse in temeiul
Legii nr. 10/2001;

— preluarea, prelucrarea si solutionarea documentelor pe care le primeste din
exterior (adrese de la unitati de invataimant, Consiliul Judetean Bistrita-Nasaud,
D.G.F.P Bistrita-Nasaud, societitilor comerciale aflate in subordinea Consiliului local



al comunei Feldru, Trezoreria Bistrita-Nasdud, Ministerul Finantelor Publice. banci.
etc.);

— elaborarea documentelor si transmiterea lor spre solicitantii externi
(raportari financiare citre Consiliul Judetean Bistrita-Nasiud sau D.G.F.P Bistrita-
Nasdud, raportari privind datoria publica locali atat citre Ministerul Finantelor
Publice cat si catre bincile comerciale cu care comuna Feldru are incheiate contracte
de imprumut);

— intocmirea raportarilor obligatorii stabilite de conducere pentru pagina
web a comunei, mass-media, s.a. (contractarea de imprumuturi, aprobarea bugetului
local de venituri i cheltuieli a comunei Feldru, aprobarea bugetelor de venituri si
cheltuieli ale institutiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii,
informari asupra unor evenimente, etc):

— elaborarea referatelor de specialitate pentru proiectele de hotarari ale
consiliului local;

— Initierea unor proiecte de hotérari de consiliu si inaintarea lor primarului;
(fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului bugetului local de venituri si
cheltuieli al comunei Feldru; elaborarea anuala a proiectului bugetului de venituri si
cheltuieli al institutiilor finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul
comunei Feldru, elaborarea bugetului general consolidat al unitatii administrativ-
teritoriale, rectificarea bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Feldru,
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor finantate integral sau
partial din venituri proprii la nivelul comunei Feldru, rectificarea bugetului general
consolidat al unitatii administrativ-teritoriale);

— elaborarea proiectului de hotdrare privind aprobarea executiei anuale si
trimestriale a bugetului local de venituri si cheltuieli al comunei Feldru; aprobarea
executiei anuale si trimestriale a bugetului de venituri si cheltuieli al institutiilor
finantate integral sau partial din venituri proprii la nivelul comunei Feldru, aprobarea
alocdrii de fonduri de la bugetul local, etc;

— initierea, intocmirea documentatiilor tehnice, lansarea sl urmarirea
procedurilor de achizitii publice ale achizitiilor de bunuri, servicii si / sau lucrdri
publice din domeniul sdu de competenta (servicii de consultantd financiara, servicii
financiare concretizate In Imprumuturi sau alte forme de surse financiare atrase la
bugetul local);

— stabilirea, urmarirea si recuperarea atit pe cale amiabili cét si ca urmare a
derularii unor actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei
Feldru;

— participarea in comisiile de specialitate organizate pentru derularea
activitatilor din domeniul de competenta (Comisia tehnico-economici din cadrul
Primdriei, Comisia de solutionare a cererilor depuse in baza O.U.G. nr. 51/2006,
comisiile consiliului local Feldru, etc);

— intocmirea documentatiilor privind contractarea de Imprumuturi atat in
faza de achizitie cat si in cele ulterioare semnarii contractelor de imprumut in vederea
modificarii conditiilor de contractare;



— intocmirea de rapoarte, analize si prognoze privind realizarea bugetului de
venituri si cheltuieli al comunei Feldru pe care le prezintd primarului si consiliului
local;

— analizarea si semnarea din punct de vedere economic si bugetar a
contractelor initiate de catre ordonatorul de credite in numele comunei;

— asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura
economicd dintre compartimentul propriu si celelalte compartimente din cadrul
primariei;

— organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul
garantiilor locale, informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la hotararile
Consiliului local al comunei Feldru privind contractarea de imprumuturi;

— tinerea evidentei arhivistice a tuturor contractelor incheiate de catre
institutie;

— fintocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor
bugetare, in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont: verificarea
conditiilor de acceptare a documentelor de platd; verificarea concordantei intre
ordinele de platad emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie, banci, s.a.;

— planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei
contabile bugetare;

— Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in Financiar-
Contabil a imobilizarilor si a amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau
privat al comunei Feldru;

— intocmirea balantelor lunare, darilor de seamd contabile trimestriale Si
anuale si a oricdror altor situatii financiare cerute de Directia J udeteana a Finantelor
Publice sau Trezorerie;

— verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente
pentru unitétile finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii
Bilantului Consiliului local Feldru:

— inregistrarea in Financiar-Contabil a veniturilor;

— Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei Bistrita-
Nasaud a ordinelor de plata intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in
plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea sumelor calculate eronat sau
virate in plus de catre compartimentul de Impozite si Taxe Locale;

— intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau drepturi
salariale ale salariatilor, consilierilor locali, colaboratorilor:

— inregistrarea in ordine cronologicd in Financiar-Contabil a tuturor
cheltuielilor in baza documentelor justificative;

— intocmirea registrelor contabile previzute de legislatia in vigoare;

— urmdrirea si inregistrarea in Financiar-Contabil a creditelor contractate de
administratia locala;

— evidentierea si urmarirea oricdror avansuri platite si a decontirii lor:

— derularea activitatilor de casierie a primariei;

— Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor:



— intocmirea si evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor
incheiate avand ca obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

— evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri,
vanzari, etc.;

— evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

— urmdrirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul
de calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

— intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii
desfasurate de compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare
bugetara si de plata din domeniul de activitate;

— asigurarea inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor
materiale si valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a
acestora;

— stabilirea, urmarirea si recuperarea att pe cale amiabila cat si ca urmare a
deruldrii unor actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei
Feldru;

— intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al
comunei Feldru;

— elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta,
pentru anul bugetar urmdtor, precum si estimirile pentru urmatorii 3 ani;

— consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite); centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in
bugetul general consolidat;

— repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile
reale de incasare a veniturilor si de priorittile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

— intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de
la bugetul local:

— organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor
bugetare pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare;

— organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a modificirilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

— organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor
angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a putea determina
creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

— reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte
monede decat moneda nationala;

— angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative:

— intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv
tinerea la zi a evidentei garantiilor de buni executie retinute si respectiv deblocate de
catre Primaria comunei Feldru;



— efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii
cat si pentru conturile unitdtilor subordonate, urmare a verificarea incadriri; acestora
in planurile aprobate;

— Inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale
fiecdrei unitati subordonate;

— intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei
Feldru, pana la data de 31 mai a fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de
executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar
anterior, a conturilor de executie ale institutiilor subordonate Consiliului local
comunei Feldru;

— Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei
Feldru a conturilor de executie ale bugetului local si a bugetelor institutiilor
subordonate consiliului local in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv
lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in
curs de executie;

— urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local
privind alocarea unor sume pe diferitele destinatii:

— urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele
venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

— intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul
Judetean Bistrita-Nasaud in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii
personal din invatdmant, asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);

— intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi
de catre institutie de la diferiti agenti de creditare;

— urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a
comisioanelor percepute; tinerea la zi a registrului datoriei publice;

— confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului
buget cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

— verificarea periodica a evolutiei incasirilor pe fiecare categorie de venituri
incasatd, intocmirea unor situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor
precedenti;

— intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre
Ministerul Finantelor;

— transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul
prevederilor art. 76-1 din Legea nr. 273/2006 privind Finantele publice locale cu
modificarile si completirile ulterioare:

— intocmirea raportarilor lunare privind plitile efectuate din sursele 6 si 7,
conform Ordinului nr. 2941/2009 cu modificirile si completarile ulterioare:

— stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a
derularii unor actiuni in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei
Feldru;

— Intocmirea si predarea la termen a rapoartelor statistice lunare,
trimestriale, anuale privind numarul salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de
munca, a altor situatii solicitate de Institutia Prefectului Judetului Bistrita-Nasaud,



D.G.F.P, Curtea de Conturi, etc; intocmeste si predi la termen Declaratia 112 privind
obligatiile de platd a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominala a
persoanelor asigurate;

— editeaza fluturasii pentru salarii;

— raspunde de trimiterea la timp si cu regularitate a Declaratiei 112.

— sustine activitatea de inregistrarea si transmiterea a datelor in REVISAL:

— Responsabil cu incarcarea documentelor contabile pe site-ul M.D.R.A.P. —
Directia pentru Politici Fiscale si Bugetelor Locale;

— Colaboreaza si lucreaza in echipa cu responsabilul cu transmiterea
situatiilor privind masinile instriinate la D.R.P.C.I.V., conform Ordinului nr.
1069/1578/114/2016 pentru aplicarea pet. 101 din titlul IX ,impozite si taxe locale”
din normele metodologice de aplicare a Legii nr. 227/2015 privind codul fiscal,
aprobate prin Hotararea Guvernului nr. 1/2016;

Art. 30. Activitate de taxe si impozite

(1) Tmpozite si Taxe Locale reprezintd autoritatea in domeniul aplicarii
legislatiei in domeniul impozitelor si taxelor locale;

(2) Impozitele si Taxe Locale desfasoara o activitate de interes public, scopuri
principale fiind aplicarea corectd a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor
locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea veniturilor la bugetul locale stabilite
din aceste surse la nivelul unitatii administrativ-teritoriale a comunei Feldru.
Atributii:

— asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor
contribuabililor, persoane fizice si juridice, incasérii veniturilor bugetare si a
fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace specifice pentru
combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii
de venituri;

— colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru
aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea
evaziunii fiscale;

— intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotirari si
a rapoartelor de specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a dirilor
de seamd, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la asezarea
impunerilor, executiei de casd a bugetului local, a fondurilor pe care le gestioneaza
potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a persoanelor fizice
si a agentilor economici.

— asezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cirora se
vor putea estima veniturile fiscale ale bugetului local;

— gestionarea analitica a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru
folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si mijloace auto;

— organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii,
persoane fizice, in sensul depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile
facute si situatia din teren a materiei impozabile de orice naturd (teren, ocupare
domeniu public, publicitate), nedeclarate;



— confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a
compartimentului de Impozite si Taxe Locale, pentru identificarea imobilelor nou
construite, care nu au fost declarate dupi expirarea termenului de valabilitate a
autorizatiilor de construire;

— verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar,
pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile
impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele faptice
acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare
la cladirile nereevaluate;

— organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea
domeniului public; identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate,
reclame, afise, precum bunuri care ocupa domeniul public) pentru care nu s-au achitat
si taxele cuvenite, in vederea taxirii;

— verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se
desfasoard actiuni de discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind
respectarea obligatiilor ce le revin privind declararea, evidentierea si varsarea la
bugetul local a impozitului datorat;

— eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse
operatiuni pe care acestia le efectueaza;

— gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna
Feldru, atdt persoane fizice cat si persoane juridice.

— efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

— efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite
si taxe locale;

— efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin
trezorerie;

— intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind
impozitele si taxele locale;

— intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor
fizice si juridice efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

— intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

— realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la
acesta;

— colaborarea cu Directia Generald a Finantelor Publice a judetului Bistrita-
Nasdud, pentru care Intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul
local de cétre marii contribuabili;

— solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice
in cazul platilor prin banca a contribuabililor persoane juridice;

- Incasarea impozitelor si taxelor locale;

- Intocmirea borderourile de debitare:;

- Intocmirea instiintarilor de plata;

- Preda agentilor fiscali instiintarile de plat;

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari:



- Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente
contractelor de inchiriere si concesionare;

- Intocmeste foi matricole in vederea debitirii;

- Intocmeste confirmdri de debite;

- Calculeaza majorari de intarziere la debite restante;

- Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecati si
urmareste incasarea lor;

- Verifica centralizatoarele borderourilor desfasuratoare;

- Verificd veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol;

- Urmaéreste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

- Intocmeste FAZ-urile pentru mijloacele de transport;

- lntocmeste dosarele pentru executare silita;

- Face punctajul lunar cu executia de casi;

— Efectueaza inregistrdrile in programul de impozite si taxe persoane fizice
si juridice;

— Inregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si sciadere pe toate
sursele de venit;

— Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu
caracter personal;

Inreglsneaza in matricola acte notariale, hotarari judecatoresti;
Inreglstreaza procese verbale contraventii, cu borderou debitare;

— Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen;

— Intocmeste, listeaza, expediaza instiintari de platd, somatii, titluri
executorii;

— Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate persoane fizice;

— Verificd, inregistreazd, radiaza (dupa caz) in matricola de mijloace
transport pentru persoane fizice si juridice;

— Lunar intocmeste lista ramasite persoane fizice;

— Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor;

— Elibereza certificate fiscale:

— Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitari
scrise si aprobate de conducatorul unitatii;

— Intocmeste lunar registrul partizi:

— Responsabil cu transmiterea situatiilor privind masinile instrainate la
DRPCIV;

Atributii specifice executarii silite
— identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie
sau a Registrului Comertului, ori a instantelor;

— aplicarea procedurii executarii silite, prevazutd de actele normative in
vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de
somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale, iar in cazul depasirii
termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare
silita si anume: finfiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane



Juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin
licitatie;

— efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor
rezultate din executarea silitd; intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind
societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;

— valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi prevazute de dispozitiile
legale in vigoare;

— tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport
public local de calatori, etc.;

— identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de
politie, Registrului Comertului sau a instantelor;

— identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu
ajutorul bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munc, pentru efectuarea popririlor
pe salarii sau pe conturile bancare;

— efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

— evidenta dosarelor de insolvabili;

— evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi;

— intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate / incasate.
Atributii casierie:

- incasarea impozitelor si taxelor;

- intocmirea foilor de varsamant;

- deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;

- inmanarea instiintarilor de plata;

- achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicari
de numerar — Trezoreria Bistrita-Nasdud;

- intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuielilor de
personal;

- intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;

- intocmeste registrul de casa;

- intocmirea borderourile de debitare;

- intocmirea instiintarilor de plata;

- preda agentilor fiscali instiintarile de plata:

- tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesioniri:

- Indexeazd anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente
contractelor de inchiriere si concesionare;

- intocmeste foi matricole in vederea debitarii;

- intocmeste confirmari de debite;

- calculeaza majorari de intarziere la debite restante;

- intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecatd si
urmareste incasarea lor;

- verificd centralizatoarele borderourilor desfasuratoare;

- urmareste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local;

- intocmeste dosarele pentru executare silita;

- evidenta incasarilor rezultate din executare silitd, amenzi;



- eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse
operatiuni pe care acestia le efectueaza;

- efectuarea incasarilor in numerar de la contribuabili reprezentand
impozite si taxe locale;
Alte atributii generale ale compartimentului:
— Persoanele din compartiment isi completeaza propria pregitire profesionala in
functie de cerintele specifice, efectueazd lucrarile proprii pe calculator, elaboreazi
proceduri operationale conform domeniului de activitate, coopereazi cu angajatii din
celelalte compartimente in rezolvarea unor probleme generale sau specifice de
administratie publica care privesc institutia primariei Feldru:

COMPARTIMENT RELATII PUBLICE, ACHIZITII PUBLICE,
ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA

Art. 31. — Atributii de relatii publice si arhivare

— Asigurd comunicarea cu institutii publice si private referitor la aspectele
generale privitoare la functionarea si dezvoltarea programelor Institutiei in raport cu
programele institutiilor cu care comunic;

— Contribuie la realizarea imaginii institutiei;

— Aplica deciziile conducerii institutiei in ce priveste comunicarea cu media si
cu alte categorii de public;

— Consiliazd celelalte compartimente privind relatiile generale de comunicare
cu cetateni si institutii;

— Sustine orice programe specifice finantate din fonduri europene sau
nationale la decizia conducerii institutiei;

— Repartizeazi si expediazd corespondenta, raspunde de difuzarea actelor
normative si a corespondentei la compartimente interesate;

— Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrata care au
ca obiect probleme sociale sau aspecte cu caracter civic;

— Urmareste, potrivit legii, mpreund cu, compartimentele interesate,
intocmirea, aprobarea si respectarea nomenclatorului dosarele si a termenelor de
pastrare a fondului arhivistic;

— Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase
de pe documentele de arhiva in conditiile prevazute de dispozitiile legale;

— Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in
afard de cele care sunt strict stabilite conform legii;

— Opereaza in Registrul Electoral;

— Tine evidenta convorbirilor telefonice si efectueaza legiturile telefonice
cdtre fiecare birou; copii xerox;

— Gestionarea retelei informatice a institutiei;

— Asigurarea postdrii pe pagina de internet a comunei a datelor de interes
public conform legislatiei in vigoare inclusiv cele aferente Monitorului Oficial Local;

— Transmite pe portaluri specifice informatii statistice cu caracter public din
cadrul institutiei;



— Responsabilitati cu arhiva unitatii

- asigurda legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii
propunerilor pentru nomenclator;

- urmdreste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor
si semnaleaza sefului de compartiment eventualele greseli sau omisiuni;

- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, si proces-
verbal de predare — primire, dosarele constituite, la o datd de comun acord stabiliti cu
compartimentul de munca, pentru evitarea predarii-preluarii formale.

- intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta aflate in depouzit,
documente ce vor fi ordonate, inventariate, selectionate si pastrate in conformitate cu
actualele instructiuni;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate sl iesite din depozitul de
arhiva pe baza registrului de evidenta curenti (anexa nr. 3 la instructiunii);

- este secretarul Comisiei de selectionare si in acestd calitate convoaca
comisia in vederea analizarii dosarelor cu termen de pastrare expirat si care pot fi
propuse pentru eliminare;

- intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucririi de
selectionare de cétre Arhivele Nationale: adresi citre Arhivele Nationale, proces-
verbal de selectionare, inventarele documentelor propuse pentru eliminare si a celor
permanente din perioada supusa selectionarii.

- asigurda predarea integraldi a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si
certificatelor solicitate de cetiteni pentru dobandirea unor drepturi: acte de vechime,
acte privind salarizarea;

- pune la dispozitie, pe bazd de semnituri si tine evidenta intr-un registru
a documentelor imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire verifici
integritatea si numarul de documente imprumutate §i asigurd dupa restituire
reintegrarea lor in depozit la locul sau.

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, confom
prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- mentine ordinea i asigurd curatenia in depozitul de arhiva:

- solicita conducerii unitdtii dotarea corespunzitoare a depozitului
(mobilier, rafturi metalice, mijloace PSI);

- informeaza conducerea unitatii si propune misuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzitoare de pastrare;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele
solicitate cu prilejul efectudrii activitati de control:

- pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora. in
vederea predarii la Arhivele Nationale pentru pastrare permanenta;

- este obligat ca, prin conducerea unitatii, sa comunice, in scris, In termen
de 30 de zile, Arhivelor Nationale, infiintarea, reorganizarea sau orice alte modificari
survenite in activitatea institutiei, cu implicatii asupra compartimentului de arhivi -
elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);



- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate
ori se solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de
arhiva pe baza registrul de evidentd curenti;

- verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire:

-reactualizeaza, ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al
Primariei;

-organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele
de evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea
instrumentelor de evidentd si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor
instrumente;

- asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea
analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei:

- asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si
confidentialitatea in legaturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinta;

- verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele
constituite;

- intocmeste inventare pentru documentele firad evidentd, aflate in
depozit;

— Functionarii desemnati indeplinesc si alte sarcini generale sau specifice de
administratie publica stabilite de conducerea institutiei in functic de pregitirea
profesionald si cu respectarea legislatiei in vigoare; isi completeaza propria pregatire
profesionald; efectueaza lucrdrile proprii pe calculator; realizeaza proceduri
operationale specifice domeniului de activitate;

Art. 32. — Atributii Resurse Umane
in cadrul compartimentului functionarii publici pot in baza dispozitiilor
primarului executa si activitati de resurse umane astfel personalul desemnat:

— intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei
aparatului de specialitate al Primarului comunei Feldru, statul de functii si de
personal si le Tnainteaza spre aprobare;

— organizeaza, in condiiile legii, concursuri pentru ocuparea functiilor
publice si posturilor contractuale vacante si temporar vacante din aparatul de
specialitate a primarului comunei Feldru in colaborare cu secretarul general al
comunei si cu celelalte compartimente;

— completeaza si transmite la inspectoratul teritorial de munca registrul de

evidentd al salariatilor din cadrul primariei Feldru in colaborare cu celelalte
compartimente;



— elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei, materiale cu caracter
informativ si didactic pe probleme de specialitate cu privire la; eticd, conduita,
discipling, legislatia specifica aplicabila salariatilor, incompatibilitati si conflict de
interese, modificari majore ale legislatiei; asigurarea din oficiu sau la solicitarea
scrisd / verbala salariatilor consultanta in aceste probleme;

— Functionarii desemnati indeplinesc si alte sarcini generale sau specifice
de administratie publica stabilite de conducerea institutiei in functie de pregitirea
profesionald si cu respectarea legislatiei in vigoare; isi completeaza propria pregitire
profesionald; efectueazd lucrarile proprii pe calculator; realizeazd proceduri
operationale specifice domeniului de activitate;

Art. 33. — Atributii - Achizitii publice

— Principalele atributii privind achizitiile publice sunt duse la indeplinire de un
consilier achizitii publice, care poate fi sustinut de mai multe persoane din cadrul
compartimentului sau a celorlalte compartimente, insarcinate in acest sens prin act
administrativ al conducatorului autoritatii contractante; functionarii desemnati au
urmatoarele atributii principale:

a) intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritatii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital,
daca este cazul;

b) elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice si,
dacd este cazul, strategia anuala de achizitii;

c) elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire

si a strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs §i a strategiei de contractare, pe baza necesitatilor transmise
de compartimentele de specialitate;

d) indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute
de Lege;

e) aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

f) realizeaza achizitiile directe;

g) constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice.

— Celelalte compartimente ale autoritatii contractante au obligatia de a sprijini
activitatea persoanei desemnate in domeniul achizitiilor, in functie de specificul si
complexitatea obiectului achizitiei.

— Sprijinirea activitafii de realizare a achizitiilor publice de catre persoana
desemnata se realizeaza de catre celelalte compartimente, fara a se limita la acestea,
dupa cum urmeaza:

a) transmiterea referatelor de necesitate care cuprind necesitatile de produse, servicii
si lucrari,

valoarea estimatd a acestora, precum si informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri - cadru;



b) transmiterea, dacd este cazul, a specificatiilor tehnice asa cum sunt acestea
prevazute la art. 155 din Lege;

¢) in functie de natura si complexitatea necesititilor identificate in referatele
prevazute la lit. a),transmiterea de informatii cu privire la pretul unitar/total actualizat
al respectivelor necesitati, in urma unei cercetri a pietei sau pe baza istorica;

d) informarea cu privire la fondurile alocate pentru fiecare destinatie, precum si
pozitia bugetara a acestora;

e) informarea justificata cu privire la eventualele modificiri intervenite in executia
contractelor/acordurilor - cadru, care cuprinde cauza, motivele si oportunitatea
modificarilor propuse;

f) transmiterea documentului constatator privind modul de indeplinire a clauzelor
contractuale.

— Autoritatea contractantd are, totodatd, dreptul de a achizitiona servicii de
consultanta, denumite in continuare servicii auxiliare achizitiei, in vederea sprijinirii
activitaii compartimentului intern specializat in domeniul achizitiilor, precum si
pentru elaborarea documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor
procesului de achizifie publicd si/sau pentru implementarea unor programe de
prevenire/diminuare a riscurilor in achizitiile publice, vizand toate etapele, de la
planificarea/pregdtirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de atribuire si
pana la  executarea/monitorizarea implementdrii contractului de achizitie
publicd/acordului - cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de evaluare si/sau
solutionarea contestatiilor.

— Functionarii desemnati indeplinesc si alte sarcini generale sau specifice de
administratie publica stabilite de conducerea institutiei in functie de pregatirea
profesionald si cu respectarea legislatiei in vigoare; isi completeaza propria pregatire
profesionald; efectueazd lucrdrile proprii pe calculator; realizeazd proceduri
operationale specifice domeniului de activitate;

Art. 34. — Atributii - Asistenta Sociala

— Principalele atributii privind achizitiile publice sunt duse la indeplinire de
functionari publici de executie insarcinati in acest sens prin act administrativ al
conducatorului autoritatii contractante; functionarii desemnati au urmitoarele atributii
principale:

Pe linie de evidenta si plata beneficiilor de asistenti sociali

a) intocmirea, inregistrarea si solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii
nr. 416/2001;

b) intocmirea documentatiei pentru instituire tutela si curatela la nivelul comunei:

¢) efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecitorie, Politie, Invatamant,
persoane fizice si juridice interesate, situatii de urgenta (incendii, calamititi);

d) intocmirea dosarelor si prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei
Judetene pentru Protectia Copilului;

e) pregdtirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de

competenta compartimentului si prezentarea acestora primarului sau Consiliului
local;



f) verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru
coplii;

g) verifica i preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii complementare si
alocatii de sustinere pentru familii monoparentale;

h) intocmirea rapoartelor statistice solicitate de institutiile cu atributii in domeniu de
la nivel judetean;

1) situatii privind persoanele asigurate conform Legii 416/2001 (pentru care plata
contributiei se realizeaza de la bugetul de stat);

J) inainteaza in termene legale, la agentia teritoriala, pentru luna anterioara,
urmatoarele: dispozitiile insotite de documente, pentru noile drepturi de ajutor social
stabilite, pe baza de borderou, situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social
si sumele de plata; documentele privind situatia lunara cu activitatile realizate din
planul de actiuni sau de lucrari de interes local;

k) Raspunde pentru verificarea cererilor, efectuarea anchetei sociale si documentelor
necesare pentru stabilirea beneficiilor sociale;

) Inainteaza in termene legale, la agentia teritoriala, pentru luna anterioara, pe baza
de borderou dispozitiile insotite de documente pentru stabilirea dreptului la alocatiei
pentru sustinerea familiei, efectueaza anchetele sociale si intocmeste proiectul de
dispozitie;

m) Intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de
activitate, ce sunt solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autorititile
legale, parteneri locali,

din fard sau parteneri strdini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii;

n) intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste
beneficiile de asistenta sociala;

0) actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor
infractionale;

p) verifica solicitarile specifice, intocmeste documentatii si elibereazi carduri de
parcare europene gratuite pentru persoanele solicitante.

Art. 35 Pe lina serviciilor sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali

a) intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munca pentru asistentii personali
ai persoanelor cu handicap, intocmirea pontajelor lunare pentru asistentii personali
angajati conform Legii nr.448/2006, cu modificarile ulterioare;

b) monitorizarea asistentilor personali;

c) pregatirea rapoartelor, intocmirea proiectelor de dispozitii in probleme de
competenta compartimentului §i prezentarea acestora primarului sau Consiliului
local;

d) Dezvolta planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Feldru;

e) Urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociald in
sectoarele 1n care aplicarea acestuia este legata de activitatea compartimentului;

f) intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in
diferite centre de plasament, complexe de servicii comunitare;

g) intocmirea rapoartelor statistice catre institutiile superioare de cu atributii in
domeniul asistentei sociale;



h) Urmareste in permanenta identificarea unor categorii sau grupuri {intd de persoane
aflate in stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltirii de noj programe de
asistenta si protectie sociala:

i) Ia masuri pentru solutionarea, in cadrul competentelor sale, a oriciror solicitiri sau
sesizdri referitoare la cazuri sociale aflate in stare de risc social:

J) Asigurd prin comunicari scrise i invitatii o legatura permanenta cu toti beneficiarii
sau solicitantii de servicii in domeniul asistentei si protectiei sociale:

k) Intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de
activitate, ce sunt solicitate in conformitate cu prevederile legale, de catre autoritatile
legale, parteneri locali, din {ard sau parteneri straini, precum si alte institutii, fundatii
sau organizatii.

[) intocmirea materialelor pentru sedintele de Consiliu local, in ceea ce priveste
serviciile sociale, inclusiv monitorizarea asistentilor personali;

m) monitorizeaza activitatile pe probleme de etnie, daci este cazul;

— functionarii desemnati indeplinesc si alte sarcini generale sau specifice de
administratie publica stabilite de conducerea institutiei; isi completeazd propria
pregatire profesionald; efectueaza lucrarile proprii pe calculator; realizeaza proceduri
operationale specifice domeniului de activitate:

Art. 36. — Atributii Stare civild

Activitatea este asigurata printr-un functionar public de executie in colaborare
cu secretarului general al comunei sau cu alti functionari publici desemnati si
cuprinde urmatoarele atributii principale:
— pastreaza, tine evidenta registrelor de stare civila facandu-se in acestea mentiunile
privind casatoria, divortul, decesul, infierea, recunoasterea, stabilirea filiatiei, cele
referitoare la schimbarea numelui si prenumelui, precum si mentiunile de rectificare,
completare, anularea unor acte de stare civild dispusa prin hotarare judecitoreasci;
— intocmeste si elibereaza extrase pentru uzul oficial al organelor de stat de pe
registrele pe care le are in pastrare si trimise la cererea organelor in drept, copii de pe
actele de stare civila pentru uz intern;
— initiaza actiuni pentru rectificarea actelor de stare civili din exemplarul | atunci
cand se constata greseli in completarea actelor sau neconcordanta cu exemplarul 2
care se pastreaza la Consiliul judetean Bistrita-Nasaud:;
— asigura coordonarea si aplicarea dispozitiilor legale privind faptele si actele de
stare civila;
— gestioneaza certificatele de stare civila si celelalte imprimate cu regim special
folosite in acest domeniu de activitate;
— expediaza in termen organelor in drept situatiile statistice pe linia stérii civile;
— inregistreaza si expediaza corespondenta privind starea civila;
— inregistreaza si transmite corespondenta institutiei;
— intocmeste lucrérile ce-i revin autoritatii tutelare privitoare la incredintarea copiilor
minori in cazul divortului parintilor;

— intocmeste documentatie specificd pentru alocatia de stat in colaborare cu
asistentul social;



— Intocmeste lucrarile necesare pentru decaderea din drepturile parintesti atunci cand
este cazul;

— asigurd oficierea casatoriilor intr-un cadru solemn:

— elibereaza la cerere certificate de stare civila;

— asigurd reconstituirea registrelor de stare civila pierdute sau distruse total sau
partial;

— inainteaza SPCLEP buletinele celor decedati:

— asigurd securitatea certificatelor de stare civila, pastrarea si conservarea registrelor
si a celorlalte documente de stare civila:

— inainteaza dupa completare registrele de stare civila exemplarul 2 la starea civila la
Judet;

— propune necesarul de registre, certificate de stare civila si formulare auxiliare:

— sesizeaza organele de politie asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor
de stare civila necompletate;

— primeste procesele verbale pentru inregistrarea copiilor gasiti, dovezile pentru
inregistrarea in registrele de stare civild a deceselor produse prin violenta si in
situatiile deosebite;

— efectueazd mentiuni de casatorie si deces pe actele de nastere in registrele aflate in
arhiva de stare civila pe baza actelor inregistrate si a comunicarilor primite de la
Consiliile locale pe teritoriul carora s-au inregistrat faptele;

— intocmeste livrete de familie;

— asigurd activitatea de informare a cetitenilor in problemele de stare civila:

— face operatiuni in listele electorale permanente:

— elaboreaza rapoartele trimestriale;

— participa la programele de formare si perfectionare;

— functionarii desemnati indeplinesc si alte sarcini generale sau specifice de
administratie publica stabilite de conducerea institutiei; opereazi in Registrul
Electoral; isi completeaza propria pregitire profesionald; efectueazi lucririle proprii
pe calculator; realizeaza proceduri operationale specifice domeniului de activitate:

COMPARTIMENTUL URBANISM, CADASTRU,
TOPOGRAFIE, AGRICULTURA

Art. 37. — Atributii - Urbanism, Cadastru, Topografie

Activitatea este asiguratd printr-un functionar public de executie sub
coordonarea secretarului general al comunei si cuprinde urmitoarele atributii
principale:
- elaborarea si semnarea certificatelor de urbanism in concordantad cu prevederile din
Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent acestuia, precum si a
documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al comunei Feldru, in termen
de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din 1991);
- elaborarea si semnarea autorizatiilor de construire si a autorizatiilor de desfiintare,
in concordan{a cu prevederile din Planul Urbanistic General si Regulamentul aferent
acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al



comunei Feldru in termen de 15/30 de zile (in functie de scop, conform legii 50 din
1991);

- sustinerea in fata consiliului local al comunei Feldru a proiectelor de hotarari si
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;

- propunerea de solutii pentru imbunatitirea aspectului comunei si pentru rezolvarea
unor situatii reclamate de cetateni in temen de 30 de zile de la data inregistrarii;

- eliberarea de adeverinte nomenclator stradal solicitate de evidenta populatiei ,SC
Electrica, Cartea funciara etc., in termenene legale de la solicitare;

- receptionarea lucrarilor autorizate pentru persoane fizice si juridice, regularizarea
taxelor aferente si eliberarea certificatelor de atestare a edificarii pentru inscrierea in
Cartea funciara in termenele legale;

- participa la obtinerea avizelor necesare derulirii lucririlor publice ale comunei, la
receptia la terminarea lucrarilor si la receptia finala, inventariaza si pastreaza
documentatiile tehnice precum si cartea constructiei pentru fiecare investitie in parte;
- efectuarea urmaririi comportarii in timp a constructiilor conform cartii tehnice a
constructiei;

- executarea de controale in teritoriu pentru respectarea disciplinei in constructii si
luarea de masuri in cazul incélcdrii prevederilor Legii nr.50/1991 republicatd privind
autorizarea executarii lucrarilor de constructii in termene legale de la sesizare;

- intocmirea unor situatii statistice lunare,trimestriale si semestriale si inaintarea lor
catre Directia Statistica Bistrita - Nasaud, Consiliul Judetean si Inspectoratul in
Constructii in termenele prevazute de lege de la data solicitarii:

- actualizarea bazelor de date a nomenclatorului stradal, a certificatelor de urbanism
si a autorizatiilor de construire si desfiintare in termene legale de la semnalarea unor
eventuale inadvertente;

- verificarea autorizatiilor de construire care expird si redactarea de instiintari catre
titulari pentru intrarea in legalitate;

- participd la supravegherea si receptia lucrarilor de Cadastru general sl Intocmeste
situatii specifice;

- participa la masurétori ale terenurilor din domeniul public si privat al comunei si
intocmeste situatii si note de constatare specifice;

- Persoanele din compartiment isi completeaza propria pregatire profesionali in
functie de cerintele specifice, efectueaza lucrarile proprii pe calculator, elaboreaza
proceduri operationale conform domeniului de activitate, coopereazi cu angajatii din
celelalte compartimente in rezolvarea unor probleme generale sau specifice de
administratie publica care privesc institutia primariei Feldru;

Art. 38. - Atributii - Registru Agricol

Activitatea este asiguratd printr-un functionar public de executie sub
coordonarea secretarului general al comunei si cuprinde urmitoarele atributii
principale:
— Intocmirea si completarea la zi a registrelor agricole pe suport de hartie si
electronic;



— deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau detinatori de animale:

— operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzirilor -
cumpdrarilor, mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentica;

— verificarea pe teren a corectitudinii datelor declarate de citre contribuabili in
Registrul Agricol;

— intocmirea si eliberarea adeverintelor pe baza datelor din Registrul Agricol,
solicitate de cétre cetateni necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei
sociale, edilitar urbanistic, sanitar, scolar, si alte asemenea);

— furnizarea de date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata de
toate gradele;

— participa la expertizele tehnice-judiciare de specialitate, pe baza convocirilor, in
vederea solutionarii cauzelor aflate pe rolul instantelor;

— intocmeste dosarele pentru acordare de despagubiri, in conditiile legii, persoanelor
indreptatite;

— verificarea §i vizarea pentru conformitate a declaratiilor contribuabiilor depuse la
taxe si impozite in vederea calcularii impozitului pe teren;

— cliberarea certificatelor de producdtor agricol pentru valorificarea produselor
vegetale pe piata dupd verificarea la domiciliu a existentei acestora;

— inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale a cererilor de
reconstituire a dreptului de proprietate in baza legilor fondului funciar:

— evidentierea si eliberarea titlurilor de proprietate in baza legilor fondului funciar;

— asigurarea consultantei privind modul de aplicare a legilor fondului funciar;

— promovarea in instantd a actiunilor de anulare si corectare a titlurilor de proprietate
gresite;

— verificarea si inregistrarea contractelor de concesiune in registrul special conform
hotéararilor consiliului local;

— sprijinirea actiunilor sanitar veterinare pe teritoriul comunei Feldru:

— participarea la efectuarea inspectiilor in teritoriu, privind terenurile comunei:

— furnizarea periodica (lunar, trimestrial, anual) a datelor statistice solicitate din
registrele agricole de Directia Judeteand de Statistica, Directia Generala a Finantelor
Publice, Directia Generald pentru Agricultura;

— Intocmeste documentatiile specifice pentru cadastru si eliberarea titlurilor de
proprietate;

— efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea
diverselor situatii ce se inainteazd Comisiei Judetene de stabilire a dreptului de
proprietate a terenurilor);

—participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotar;

— Raspunde de lucrérile aferente Legii nr. 17/2014 privind vanzarea terenurilor
extravilane;

— Intocmeste rapoartele statistice solicitate de catre Oficiul de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Bistrita-Nasaud;



— Participd la realizarea si implementarea amenajamentului patoral al comunei
Feldru;

— Inregistreaza si tine evident contractelor de arenda a terenurilor agricole;

— Indruma membrii exploatatiilor agricole in sensul cunoasterii modalitatilor directe
de subventionare a producitorilor agricoli;

-Persoanele din compartiment isi completeazi propria pregdtire profesionald in
functie de cerintele specifice, efectueaza lucrarile proprii pe calculator, elaboreaza
proceduri operationale conform domeniului de activitate, coopereaza cu angajatii din
celelalte compartimente in rezolvarea unor probleme generale sau specifice de
administratie publica care privesc institutia primariei Feldru;

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU
SITUATII DE URGENTA SI TRANSPORT

Art. 39. — Serviciu Voluntar pentru Situatii de Urgenta si Transport;

Atributii specifice S.V.S.U.:

— Serviciul voluntar pentru situatii de urgenti este coordonat de un sef de serviciu,
personal contractual, care face parte din aparatul de specialitate al primarului
comunei Feldru; are in componenta personal angajat cu contract individual de munca
si personal voluntar organizat pe compartimente specifice conform reglementarilor
legale in vigoare. Prin acest serviciu la nivelul primdriei comunei Feldru se
indeplinesc urmatoarele atributii generale:

- Asigura organizarea i conducerea actiunile echipelor de specialitate sau
specializate a voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitati naturale, inundatii,
explozii si alte situatii de urgenti;

- Planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative;

- Asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgentd civild si sa le doteze cu
materiale si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

- Asigura mdsurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiintarea ¢i aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod
oportun, in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin;

- Conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite n acest scop;

- Asigurd studierea §i cunoasterea de citre personalul serviciului voluntar a
particularittilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile
precum si principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile
situatiilor de urgenta din zona de competenta;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite in situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent;

- Informeaza primarul §i compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgenta despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;
-Verificd modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate



si regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

- Executa instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primdrie si din
iqstitul;iile subordonate primariei;

- Intocmeste si verifica documentele operative ale serviciului:

- Controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte
materiale pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si
intretinute corespunzatoare;

- Tine evidenta participarii la pregatire profesional si calificativele obtinute;

- Impreuna cu compartimentul/specialistul de prevenire verifica modul de respectare
a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici
din raza localitatii;

- Face propuneri privind imbunatatirea activititii de prevenire si eliminarea stirilor de
pericol;

- Pregateste si asigura desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar:;

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

- Efectueazd lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru
Situatii de Urgentd ,,Bistrita” al Judetului Bistrita-Nasaud, in caiet special pregatit in
acest scop;

- Se asigurd de obtinerea avizelor legale pentru securitate la incendii sau similare
pentru cladirile care fac parte din domeniul public sau privat al comunei;

— Responsabil cu activititile de prevenire si protectia muncii pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

- Asigura conditii pentru ca fiecare lucritor sd primeascd o instruire suficienta si
adecvatd in domeniul SSM in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru,
specifice locului de munca si postului sau;

- Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul SSM;

- Asigurd efectuarea instruirii si informarii personalului in probleme de PM, PSI;
—Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd isi va intocmi/actualiza, dupa caz, un
regulament propriu de functionare in conformitate cu normele legale in vigoare.

Atributii specifice transport:

— Prin efectuarea acestor servicii se realizeaza satisfacerea nevoilor de mobilitate,
atat a populatiei din comuna Feldru, cét si a celei aflate in tranzit:

- Transportul de persoane sau bunuri in regim de taxi se poate executa pe raza
comunei Feldru numai de transportatori autorizati, pe baza autorizatiei de transport
persoane/bunuri in regim de taxi, valabild, emisd de Primaria Comunei Feldru in
conditiile legii;

- Autorizatia de transport se elibereazd de citre autoritatea de autorizare din cadrul
Primariei comunei Feldru, pe durata nedeterminati, si este valabila cu conditia vizarii
acesteia la fiecare 5 ani de ctre aceasta, odatd cu verificarea indeplinirii conditiilor
care stau la baza emiterii unei astfel de autorizatii;

- Autorizatia de transport in regim de taxi se elibereazi de autoritatea de autorizare
din cadrul Primariei comunei Feldru pentru transportatori care au sediul sau



domiciliul, dupa caz, in comuna Feldru pe baza unei documentatii specifice in
conformitate cu un regulament aprobat de Consiliul local Feldru:

- Responsabilul din cadrul primariei contribuie la intocmirea documentatiei pentru
stabilirea numarul maxim de autorizatii taxi pentru executarea serviciului public de
transport in regim de taxi persoane si bunuri sau marfuri, in comuna F eldru;

- Responsabilul din cadrul primariei contribuie la intocmirea documentatiei pentru
stabilirea nivelului tarifelor maximale de distantd prin care se stabileste pretul
transportului in regim de taxi, in comuna Feldru;

- Responsabilul din cadrul primariei contribuie la intocmirea documentatiei pentru
stabilirea stabilirea locurilor de asteptare si a statiilor de taxi pentru taxiurile din
comuna Feldru;

- Responsabilul din cadrul primariei contribuie la intocmirea documentatiei pentru
stabilirea culorii autovehiculelor taxi pentru transportul public de persoane si de
bunuri, in regim de taxi, in comuna Feldru;

- Responsabilului din cadrul primdriei ii revine sarcina si verifice incadrarea in
conditiile legale daca transportatorul autorizat declara ci s-au modificat una sau mai
multe conditii de acordare a autorizatiei de transport, in maximum 30 de zile de la
data modificarilor respective;

- Autorizatiile taxi se vor viza anual de catre autoritatea de autorizare din cadrul
Primariei comunei Feldru;

- Retragerea autorizatiei dacd nu se depun la termenul stabilit documentele aferente
pentru viza anuala;

— Alte atributii specifice legate de transport sunt:

- Asigurd functionarea parcului auto al primariei Feldru la parametrii necesari:
consum de carburanti, reparatii;

- Pastreaza documentele fiecdrei masini si utilaj al primarie;

- Organizeaza si raspunde de siguranta circulatiei si protectia muncii;

- Asigura relatia cu autoritatile in cazul evenimentelor rutiere;

- Monitorizeaza cheltuielile, identifica si propune masuri de reducere a costurilor:

- Organizeaza si raspunde de siguranta circulatiei si protectia muncii;

- Stabileste norme si modalitati de lucru pentru soferi;

- Verificd modul de utilizare a masinii din dotare, stabileste, verifici si aproba
consumul de carburanti;

- Stabileste prin proceduri / indicatii metodologice modul de utilizare si Intretinere a
autoturismelor;

- Concepe si implementeaza proceduri de lucru specifice;

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV

Art. 41. -Atributii specifice — Domeniul administrativ gospodarire, intretinere-
reparatii si de deservire

Are incadrat personal contractual care executd diferite sarcini in domeniul
administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire.
Atributii in domeniul administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire:



— Asigurarea transportul cu autoturismul a primarului, precum si a personalului
Primdriei in interes de serviciu;

— Asigurarea transportul cu microbuzul scolar a elevilor si cadrelor didactice de la
Grupul Scolar Feldru;

— Realizeazi intretinerea mijloacelor de transport;

— Asigurd mentinerea capacitatii de functionare la parametril corespunzatori a
mijlocului de transport sau utilajului pe care il are in primire;

— Asigurarea ordinii si curiteniei in incinta institutiei primariei, pe toatd durata
programului de lucru si dupa terminarea acestuia;

— Asigurarea accesului ordonat in incinta institutiei a personalului propriu si a
publicului;

- Tntreginerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartindnd Primariei
comunei Feldru;

— Raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei si in acest
sens colaboreaza cu responsabilul compartimentului de transport;

— Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare, respecta
incadrarea in consumurile specifice de carburanti si lubrefianti;

— Participd aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea
incidentelor si avariilor precum si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor
hidrometeorologice periculoase;

Art. 41. - Atributii specifice pentru implementarea proiectelor contractate din
fonduri europene

Atributiile din cadrul compartimentului administrativ pentru implementarea
contractelor din fonduri europene se pot realizate de persoane incadrate cu contract
individal de munca pe perioada realizarii proiectelor in conformitate cu legislatia in
vigoare, care au urmatoarele atributii principale:
— Pregiteste informatia si documentarea in vederea realizarii proiectelor contractate;
— Gestioneazi, organizeaza si intocmeste documentatiile necesare in perioada de
implementare a proiectelor finantate din fonduri nerambursabile;
— Finalizeazd implementarea proiectelor de investitii finantate din fonduri
nerambursabile;
— Colaboreaza cu celelalte compartimente ale primriei in vederea implementarii si
finalizdrii proiectelor in concordantd cu atributiile pe care le au acestea legate de
procesul de implementare;

Art. 42. - Atributii specifice privind asistenta medicald comunitari

Atributiile din cadrul compartimentului administrativ se realizeaza de personal
contractual de specialitate sustinut prin Directia de Sanatate Publica judeteana si care
are rol de a sustine activitatea de asistenta medicald comunitara la nivel de localitate.
— Activitatea de asistentd medicald comunitard se adreseaza in principal categoriilor
de persoane vulnerabile precum cei cu nivel economic sub pragul sdraciei; somaj;
nivel de educatie scizut; dizabilitate; boli cronice: boli aflate in faze terminale care



necesita tratamente paliative; graviditate; vérsta a treia; varsta sub 18 ani; fac parte
din familii monoparentale; risc de excluziune sociald; alte categorii identificate ca
vulnerabile din punct de vedere medical sau social de la nivelul comunitatii, zone
geografice izolate.

— Asigura furnizarea de servicii integrate, medicale si sociale, flexibile si adecvate
nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia trdiesc prin utilizarea
eficientd a serviciilor acordate in cadrul pachetului de baza, punerea accentului pe
preventie si continuitate a serviciilor;

— Identificd problemele medico-sociale ale comunitatii de care se ocupi;

— Realizeaza educatia pentru sandtate si profilaxia bolilor, prin promovarea unui stil
de viata si mediu sanatos;

— Are in vedere mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de
vaccinari, controale medicale profilactice;

— Se ocupa de promovarea sanatatii reproducerii si planificarea familiala;

— Are in vedere ingrijirea si asistenta medicala precum si ingrijiri paleative la
domiciliu, curativa si de recuperare, in vederea reinsertiei sociale;

-Persoanele din compartiment isi completeaza propria pregatire profesionald in
functie de cerintele specifice, efectueaza lucrarile proprii pe calculator, elaboreaza
proceduri operationale conform domeniului de activitate, coopereaza cu angajatii din
celelalte compartimente in rezolvarea unor probleme generale sau specifice de
administratie publica care privesc institutia primariei Feldru;

COMPARTIMENT CULTURA

Art. 43. - Atributii specifice - Camin Cultural

— Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Feldru, in cadrul
Caminului Cultural Feldru;

— Organizarea si desfasurarea de activitati cultural-artistice si sportive;

— Asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestarilor
cultural organizate in Caminul Cultural;

— Organizeaza manifestari culturale, tine legétura cu organizatiile, institutiile
culturale;

— Raspunde de inchirierea spatiului Caminului Cultural Feldru cu ocazia diferitelor
evenimente: nunti, baluri, reuniuni, manifestari culturale, etc.

— Raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in
gestiune Caminului Cultural Feldru;

— Raspunde de gestionarea veselei (farfurii, pahare, furculite, cutite);
— Informeaza lunar primarul despre activititile cultural desfisurate:
— Mentine curdtenia in interiorul si exteriorul Caminului Cultural.

Art. 44. - Atributii specifice — Biblioteca
— Sa@ descopere ce 1i intereseaza pe cititori, si selecteze cartile, revistele si alte
publicatii care apar pentru biblioteca;



— Raspunde privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotarii
bibliotecii;

— Operarea in timp in documentele si evidenta a colectiilor:

— Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

— Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

— Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

— Actiuni instructive-educative, informative-formative initiate in colaborarea cu
cadrele didactice si referentul camin cultural;

— Sustine desfasurarea activitatilor de tip after school asigurand spatiile necesare si
conditiile materiale pentru derularea activitatilor pe care le pot face elevii dupa scoala
in mod organizat privind aprofundarea cunostintelor deja invitate si alte activitati de
pregatire pentru viata si recreative(ateliere cu diferite tematici educative) si artistic-
sportive(dansuri populare);

- Persoanele din compartiment isi completeazd propria pregitire profesionald in
functie de cerintele specifice, efectueaza lucrdrile proprii pe calculator, elaboreazi
proceduri operationale conform domeniului de activitate, coopereazi cu angajatii din
celelalte compartimente in rezolvarea unor probleme generale sau specifice de
administratie publica care privesc institutia primariei Feldru;

CAPITOLULV :
COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL
PRIMARIEI COMUNEI FELDRU

Art. 45. — Comisii de specialitate:

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de
legislatia in vigoare sau de procedurile regulamentului propriu de organizare si
functionare, care necesita colaborarea mai multor compartimente, in cadrul Primariei
comunei Feldru se Infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisli permanente, care au sarcina de analizd, avizare sau autorizare ale unor
activitati, documentatii sau servicii din administrarea autoritatii publice locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea unor
proceduri sau sarcini impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteazd in baza Dispozitiei Primarului
comunei Feldru sau prin hotérari ale Consiliului local al comunei Feldru;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarul,
consilieri locali, functionari publici sau personal contractual din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Feldru, alti specialisti din afara aparatului de
specialitate al Primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneazi in baza unui Regulament

de functionare propriu, aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupa
caz.



CAPITOLUL VI :
DREPTURIL]E ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE
INITIATE IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNEI
FELDRU

Art. 46. — Persoanele indreptatite la plata unor cheltuieli:

(1) Persoanele care ocupa o functie de demnitate publica, de functionar public
ori de personal contractual sau au ocupat o astfel de functie in cadrul Primariei
comunei Feldru si se afla in cursul unei proceduri judiciare avand ca obiect acte ori
fapte sdvarsite in legdtura cu functiile indeplinite in cadrul primariei au dreptul la
plata cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, astfel cum sunt
acestea definite in prezentul Regulament, in limita bugetului anual aprobat.

(2) Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiazd de dreptul la plata
cheltuielilor de judecata daca au ori aveau suspendat raportul de muncd sau de
serviciu, dupd caz, la momentul savarsirii actelor ori faptelor in legitura cu care s-au
demarat procedurile judiciare.

(3) Beneficiaza de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva carora
s-au demarat proceduri judiciare avand ca obiect acte ori fapte savarsite in legatura cu
indeplinirea unor sarcini de serviciu suplimentare.

Art. 47. — Cheltuielile de judecata si procedurile judiciare:

(1) Prin cheltuieli de judecata ocazionate de procedurile judiciare la care au
dreptul persoanele indreptatite se intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu
serviciile de expertiza judiciara, dupa cum urmeaza:

a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupa primirea citatiei sau a
oricdrui alt document din care rezultd calitatea de part sau chemat in garantie a
persoanei indreptatite si pana la ramanerea definitiva si irevocabild a hotirarii
Judecatoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate dupi inceperea urmaririi
penale impotriva persoanei indreptatite si pana la rimanerea definitivd a hotararii
Judecatoresti.

(2) Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile prevazute la alin. (1)
sunt cele in care persoanele au calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in
garantie, precum si calitdtile corespunzatoare acestora din ciile de atac, potrivit
Codului de procedura penala si Codului de proceduri civila.

Art. 48. — Reglementarea modalitatii de platd si recuperarea cheltuielilor:

(1) Plata cheltuielilor de judecata se face in baza unei cereri depuse de persoana
aflatd in situatia de la art.1.

(2) In cadrul Primariei comunei Feldru se constituie prin dispozitie a Primarului
comunei Feldru o comisie de analiza a cererilor, denumita in continuare Comisia.

(3) Comisia este formata din 3 persoane. Structurile de resurse umane, financiar
contabil si juridicd vor desemna cite un membru permanent si un membru supleant:
structura juridica asigura secretariatul Comisiei.



(4) Modul de lucru al comisiei, documentele care insotesc cererea, procedura de
analizd si aprobare a cererii, aprobarea plitilor se stabilesc prin dispozitie a
Primarului comunei Feldru.

Art. 49. — Efectuarea platilor:

(1) Efectuarea platilor se realizeazi in baza unei Conventii incheiate intre
ordonatorul de credite si beneficiarul platii, in care sunt stabilite: obiectul conventieli,
drepturile si obligatiile ordonatorului de credite, drepturile si obligatiile
beneficiarului, modalitatea platii. Modelul Conventiei se aproba prin dispozitie a
Primarului comunei Feldru.

(2) Scopul conventiei previzute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului
de credite posibilitatea de a recupera cheltuielile de judecatd ocazionate de
procedurile judiciare, in functie de posibilititile legale de recuperare.

Art. 50. — Recuperarea cheltuielilor de judecata:

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile
judiciare, in cazul in care instanta judecitoreasci constati indeplinirea ori omisiunea
indeplinirii de catre persoanele indreptitite, cu vinovitie constand in culpa grava sau
grava neglijentd, a oricarui act ori fapt in legéturd cu exercitarea, in conditiile legii, a
atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita
sumelor achitate in temeiul conventiei, impotriva persoane; indreptatite. Procedura de
colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite. in temeiul conventiei este cea
reglementatd in Ordonanta Guvernului nr. 92/2003 privind Codul de procedura
fiscald, republicatd, cu modificirile si completarile ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecatid ocazionate de procedurile
Judiciare, in cazul in care instanta judecitoreasci sau procurorul nu constata
indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de citre persoanele indreptatite, cu vinovitie
constand in culpd grava sau gravid neglijenta, a oricarui act ori fapt in legaturad cu
exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de
credite se va indrepta, in limita sumelor retinute de instanta Judecatoreasca sau de
procuror, impotriva persoanei care a cazut in pretentii, dupd caz. Procedura de
colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, ca urmare a subrogarii
acestuia in drepturile persoanei indreptitite, astfel cum au fost acestea retinute de
instanta judecatoreascd sau de procuror, este cea reglementata in Ordonanta
Guvernului nr. 92/2003, republicati, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.

CAPITOLUL VII :
ALTE REGLEMENTARI

Art. 51. - Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de
impartialitate, integritate, transparenti, prin organizarea in mod unitar Si
institutionalizat a activittii de control al averii dobandite in perioada exercitarii



mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de
interese, precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii, functionarii
publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Feldru sunt obligati sa
depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform prevederilor legale
in vigoare.

Art. 52. - Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Informatiile care se publica obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media
locala si, de la caz la caz, in mass-media centrali si pe pagina de internet a comunei
sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Feldru;

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a
comunei Feldru;

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice: vanzari de bunuri, inchirieri,
concesionari;

- anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotirari cu caracter normativ
sau alte dezbateri publice de interes general;

- hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Feldru;

- anunturi privind restrictionari in furnizarea unor servicii publice, modificdri in
traficul rutier;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor
prevederi legale.

Art. 53. — Perfectionarea profesionala a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesional a salariatilor sunt:

- programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe
autorizati;

- stagii de practica si specializare in tard sau strainatate;

- instructaje interne;

- participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in strainitate;

(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald
initiate de angajator se suportd din bugetul local, conform planului anual aprobat de
primar.

(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de
catre sefii de compartimente, luand in calcul evaluarea performantelor profesionale
individuale, a modificarilor intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire
profesionala ale salariatilor.

(4) Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfasoara
conform sectiunii din Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia
primarului.

Art. 54. — Utilizarea tehnicii de calcul.

(1) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul
indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite;



(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din
afara Institutiei; accesul la programele institutiei care au legitura cu activitatea
institutiei se face cu acordul primarului;

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au
obligatia de a anunta administratorul IT:

(4) Este interzisd instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul
administratorului IT; este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator;

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu, fiecare utilizator
primeste o parola de acces si are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 55. — Utilizarea telefoanelor.

(1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile si fixe numai
pentru convorbiri in interes de serviciu.

(2) Convorbirile pe mobil, RDS sau internationale se pot efectua de pe telefon
fix din cadrul compartimentelor.

Art. 56. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in
tarda sau in strdinatate, angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea
cheltuielilor cu combustibilul, conform normativelor in vigoare.

CAPITOLUL VIII :
DISPOZITII FINALE

Art. 57. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii
publici,indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al Primarului.

Art. 58. - Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc atributiile din fisa
postului si alte atributii legale date de sefii ierarhici, precum si cele previzute in
actele normative in vigoare conexe activitatii lor.

Art. 59. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare.

(1) Toti salariatii Primariei comunei Feldru sunt obligati si cunoascd, si
respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare. In acest scop Secretarul general al comunei va comunica tuturor
angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de
internet a comunei Feldru.

Art. 60. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare.
Prezentul Regulament se completeaza si se modifici ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activititi sau competente date in sarcina



administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente prin
hotarare a consiliului local.

PRESEDINTE DE SEDIN CONTRASEMNEAZA

Secretar general al comunei,
Besutiu Gavrila
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