ANEXA NR.1
La H.C.L. Pesac nr.24/27.02.2018

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL PRIMARIEI COMUNEI PESAC si al S.P.C.L.E.P. PESAC,
JUDETUL TIMIS

Prezentul Regulament de organizare si functionare al Primériei Comunei Pesac si
al SP.C.L.E.P. Pesac, Judetul Timis, s-a intocmit in conformitate cu urmaétoarele
prevederi legale in vigoare:

- prevederile Legii nr.53/2003 privind Codului Muncii, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata
(r2), cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei
in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile H.G. nr.611/2008 pentru aprobarea normelor privind organizarea si
dezvoltarea carierei functionarilor publici, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile H.G. nr.1344/2007 privind normele de organizare si functionare a
comisiilor de disciplina, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art.1-16 si art.24-26 din H.G. nr.250/1992 privind concediul de odihna
si alte concedii ale salariatilor din administratia publica, din regiile autonome cu specific
deosebit si din unitatile bugetare, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;
completarile ulterioare;

- prevederile O.U.G. nr.96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de muncd,
cu modificarile si completarile ulterioare ;

- prevederile Legii nr.210/1999 a concediului paternal;

- prevederile O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si indemnizatiile de asigurdri
sociale de sanatate, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile O.U.G. nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile Legii nr.202/2002 privind egalitatea de sanse si de tratament dintre
barbati si femei, republicata (r2), cu modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile O.U.G. nr.61/2008 privind implementarea principiului egalitatii de
tratament intre femei §i barbati in ceea ce priveste accesul la bunuri si servicii si furnizarea
de bunuri §i servicii, cu modificarile si completdrile ulterioare.

Regulamentul de organizare si functionare a Primariei Comunei Pesac si al
S.P.C.L.E.P. Pesac, Judetul Timis, are drept scop asigurarea disciplinei muncii in cadrul
Primariei Comunei Pesac, Judetul Timis.
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CAPITOLUL |
NOTIUNI GENERALE.
STRUCTURA ORGANIZATORICA A PRIMARIEI COMUNEI PESAC

1.1Notiuni generale

(1) Primaria Comunei Pesac isi desfasoara activitatea in sediul situat in Comuna Pesac,
nr.360, Judetul Timis, care este adresa oficiald folositd in toate documentele elaborate in
institutie. Aparatul propriu al Consiliului Local al Comunei Pesac este organizat pe
compartimente, potrivit structurii organizatorice stabilita prin Hotrare a Consiliului Local, si
asigura 1indeplinirea sarcinilor ce revin Primdriei Comunei Pesac, ca organ local al
administratiei publice locale.

(2) In activitatea sa, pentru asigurarea conditiilor de executare a legilor, aparatul
executiv al primariei raspunde de executarea lucrarilor potrivit atributiilor stabilite in prezentul
regulament, asigurd aducerea la indeplinire a actelor normative adoptate de Parlamentul si
Guvernul Romaniei, a ordinelor Prefectului Judetului Timis, a Hotararilor Consiliului Local
precum si a dispozitiilor Primarului Comunei Pesac.

(3) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele
independente, aflate in subordinea Primarului.

(4) Legatura intre diferitele compartimente ale Primariei Comunei Pesac se face prin
angajati, iar legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale
administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai Primariei.

(5) Angajatii din compartimentele de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic
superior, ori de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le
conduc.

(6) Angajatii din compartimentele de specialitate vor colabora permanent in vederea
indeplinirii la timp si In mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

(7) In functie de specificul activitatii fieciruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le
revin, compartimentele din cadrul aparatului propriu Intocmesc referate si proiecte de
dispozitii pe care le prezintd Primarului in vederea emiterii acestora.

(8) Angajatii din compartimentele de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea
Primarului Comunei Pesac, vor putea stabili si alte sarcini decat cele prevazute in prezentul
Regulament, pentru personalul din cadrul acestora. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si
asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

1.2 Structura organizatorica a Primariei Comunei Pesac

(1) Structura organizatorica a Primariei Comunei Pesac este in conformitate cu Legea
nr.215/2001 republicata, privind administragia publica locala si a fost elaborata, aprobatd prin
Hotérarea Consiliului Local privind aprobarea organigramei $i a numarului de posturi ale
aparatului de specialitate.

1.2.1 Relatiile In cadrul institutiei
(1) In cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii de autoritate (ierarhice,
functionale), de cooperare, de reprezentare, de control.

Relatiile de autoritate ierarhica presupun:
a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;




b) subordonarea personalului de executie fatd de sefii ierarhici superiori, dupa caz, fata
de Primar, Viceprimar si Secretarul unitdtii administrative teritoriale, in limitele
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile Primarului si a structurii
organizatorice.

Relatiile de autoritate functionala se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatorica a primariei, intre acestea §i serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment,
obiectul de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a
primariei sau intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor, institugiilor
aflate in subordinea sau coordonarea consiliului.

Relatiile de colaborare exista si intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei
Comunei Pesac si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei publice
centrale si locale, ONG-uri etc. din tara si strainatate.

Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei In vigoare si a mandatului acordat
de Primar prin dispozitie. Viceprimarul, Secretarul sau personalul compartimentelor din
structura organizatorica reprezinta Primaria Comunei Pesac in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tara si strainatate.

Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar si Viceprimar pe de o
parte, si secretar pe de alta parte, conform organigramei.

Primarul asigura conducerea si controlul aparatului de specialitate.

Atributiile Primarului sunt cele prevazute la art. 63 din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001 republicata.

In cadrul numarului total de posturi aprobate prin hotirirea Consiliului Local pentru buna
functionare a institutiei, Primarul aproba numarul de posturi pentru compartimentele din
structura organizatorica, aproba transformarea posturilor vacante prevazute in Statutul de
functionare, conform legislatiei in vigoare, precum si constituirea de compartimente in functie
de necesitati.

Viceprimarul exercita atributiile prevazute de art. 57 din Legea administratiei publice locale
nr. 215/2001 republicata.

Secretarul unitatii administrative-teritoriale a Comunei Pesac indeplineste, in conditiile
legii, atributiile prevazute la art. 117 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001
republicata.

Secretarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege, precum si Insarcindrile date de
Consiliul Local sau de Primar.

1.2.2 Structura aparatului propriu al Primarului Comunei Pesac

(1) Conducerea Primariei Comunei Pesac este structurata dupa cum urmeaza:

- Primar avand in subordine un consilier personal, viceprimarul, secretarul, precum si
compartimentele de specialitate din cadrul primariei (Financiar-contabil, impozite si taxe
locale; Agricol; Cultura si Bibliotecd Comunald; Administrativ, Achizitii publice si Transport
Public; Dezvoltare economica si sociald; Asistenta sociald; inspector S.P.C.L.E.P. Pesac);

- Viceprimarul Comunei in subordinea caruia se afla secretarul si compartimentele de
specialitate din cadrul primariei, precum si personalul care presteaza lucrari in baza Legii
nr.416/2001;



- Secretarul unitdtii administrative-teritoriale a Comunei Pesac, avand in subordine
compartimentele de specialitate din cadrul primariei.

(2) In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prezentului Regulament,
conducdtorii primariei (primar, viceprimar, secretar) au urmatoarele atributii:

- organizeaza activitatea propriilor compartimente si repartizeaza sarcinile si
indatoririle de serviciu pentru fiecare angajat;

- detaliaza atributiile compartimentelor pe care le conduc, cu precizarea sarcinilor pe
care le presupune fiecare functie de executie, prin elaborarea pentru fiecare subordonat a
fiselor de post;

- au inifiativa si iau masuri, dupa caz, in rezolvarea masurilor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;

- asigura cunoasterea de catre personalul din subordine a legislatiei in vigoare,
specifica fiecarui domeniu de activitate;

- indruma, urmaresc si verifica permanent utilizarea eficienta a programului de lucru,
preocuparea fiecarui angajat in rezolvarea legald, corespunzitoare si de calitate a tuturor
sarcinilor
incredintate, in raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

- evalueaza din punct de vedere profesional personalul din subordine la perioade de
timp stabilite in conformitate cu prevederile legale;

- repartizeaza corespondenta, raspunde de solutionarea curenta a problemelor, avizeaza
si semneaza lucrarile compartimentului;

- asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor si scrisorilor petentilor si a diferitelor autoritati sau institufii;

- propun si, dupa caz, iau masuri in vederea Tmbunatatirii activitatii din cadrul
compartimentului, colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei,
raspunzand cu promtitudine la solicitarile acestora;

- raspund de cresterea gradului de competentd profesionald si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primariei;

- raspund conform reglementarilor in vigoare si prezentului Regulament fata de seful
terarhic superior, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor si atributiilor
care revin compartimentelor pe care le conduc.

CAPITOLUL 2
ATRIBUTIILE SI OBIECTIVELE COMPARTIMENTELOR DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PESAC

2.1 Primarul Comunei Pesac

(1) Primarul Comunei Pesac este seful administratiei publice locale si raspunde in fata
Consiliului local de buna functionare a acesteia.

(2) Primarul Comunei Pesac are urmatoarele atributii:

- asigura conducerea si coordonarea intregii activitati a Primariei Comunei Pesac;

- asigura, prin intermediul compartimentelor Primariei Comunei Pesac, intocmirea
proiectului bugetului anual de venituri si cheltuieli al Comunei si al activitatilor autofinantate,
pe care le supune spre aprobare Consiliului local,

- initiazd proiecte de hotdrari si le supune dezbaterii Consiliului local, potrivit
competentelor acestuia;

- asigura executarea hotararilor Consiliului local;

- prezinta Consiliului local, anual sau ori de céte ori este necesar, informari privind starea
economica si sociala a Comunei, in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor
administratiei publice locale;



- asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor prin intermediul politiei locale cu ajutorul
jandarmeriei, pompierilor si protectiei civile, care au obligatia sa raspunda solicitarilor sale, in
conditiile legii;

- asigurd si raspunde de executia bugetard pentru toate activitatile si actiunile finantate
din bugetul local, precum si pentru activititile finantate total sau partial din surse
extrabugetare;

- asigura prin intermediul compartimentului de taxe si impozite stabilirea, urmarirea si
incasarea impozitelor, ale taxelor locale, ale taxelor speciale si ale altor venituri ale bugetului
local si raspunde de cheltuirea sumelor alocate conform prevederilor bugetare;

- asigurd si raspunde, In limita prevederilor bugetare, de realizarea investitiilor si
lucrarilor publice;

- prezinta spre aprobare Consiliului local contul anual de executie a bugetului local,

- reprezintd Comuna Pesac in raporturile juridice cu celelalte persoane fizice si juridice
din tara si din strainatate;

- in calitate de sef al comisiei pentru situatii de urgentd asigurda masurile pentru
prevenirea si limitarea urmadrilor calamitatilor, catastrofelor, incendiilor, inundatiilor,
epidemiilor, impreuna cu organele de specialitate ale statului, precum si ca urmare a instituirii
starii de necesitate sau de urgenta, dupa caz; in acest scop, poate mobiliza populatia, agentii
economici §i institutiile publice din comuna, care sunt obligate sd execute masurile stabilite de
catre primar;

- asigurd ca reprezentant al statului exercitarea atributiilor de ofiter de stare civila,
precum si a atributiilor cu privire la organizarea si desfasurarea alegerilor;

- numeste si elibereaza din functie personalul din cadrul aparatului propriu al primariei
si stabileste drepturile salariale ale acestuia in conditiile legii;

- exercitd functia de ordonator principal de credite, potrivit Legii finantelor publice
locale;

- controleaza activitatea angajatilor primariei;

- aproba fisele de post, fisele de evaluare a performantelor profesionale si salariul
angajatilor din aparatul propriu;

- ia masurile prevazute de lege cu privire la desfasurarea adunarilor publice organizate
de cetateni in comuna Pesac;

- tine evidenta terenurilor forestiere proprietatea primariei;

- coordoneaza activitatea de administrare a fondului forestier proprietatea Consiliului

Local al Comunei Pesac.

(3) Primarul Comunei Pesac are in subordinea sa directd un consilier personal. De
asemenea, seful serviciului voluntar pentru situatii de urgentd se subordoneaza direct
primarului.

2.1.1 Consilierul personal al Primarului Comunei Pesac
(1) Atributii principale:
- asigura consilierea primarului pe probleme specifice;
- reprezintd institutia primarului in relatia cu cetatenii, cu administratia centrald si locald si cu
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de primar;
- pregateste materiale si informari necesare emiterii actelor administrative ale primarului;
- asigura functia de purtator de cuvant al Primariei Comunei Pesac;
- asigura relatia institutiei cu presa locald si centrald si monitorizarea acesteia;
- asigurd informarea presei locale si centrale despre cele mai importante actiuni ale primariei si
ale Consiliului Local si convocarea presei la actiunile organizate de primarie;
- gestioneaza imaginea institutiei in ansamblu, mediatizarea actiunilor primariei, intrunirilor
oficiale organizate de aceasta;
- comunica informatiile de interes public, conform Legii informatiilor de interes public
nr.544/2001;
- asigurara accesul la informatiile de interes public, conform Legii nr.544/2001;
- elaboreaza discursurile oficiale pentru ocazii speciale;



- elaboreaza dosarele de presa necesare evenimentelor organizate de primarie si pregatirea
materialelor cu informatii necesare pentru conferintele de presa;

- planificd programarea activitatii de mediatizare prin planuri de mediatizare strategice, tactice
si de executie;

- planifica si organizeaza campanii de presa;

- elaboreaza continutul materialelor promotionale si de informare: afise, pliante, brosuri,
postere, mape de prezentare - necesare mediatizarii evenimentelor organizate de primarie;

- creeaza si Intretine date fotografice si alte materiale auxiliare necesare activititii de
mediatizare;

- redacteaza ludrile de pozitie in cazul In care un anumit eveniment afecteazd imaginea
institutiei, ca replica la un eveniment consumat sau a carui pregatire este anuntata ca sigura,

- elaboreaza rapoartele anuale de activitate ale institutiei;

- elaboreazd materialele de prezentare pentru evenimentele organizate de primadrie sau in care
primaria este implicata in colaborare.

2.2 Viceprimarul Comunei Pesac

(1) Potrivit art.79 din Legea nr.215/2001 privnd adminitratia publicd locala,
viceprimarul executd atributii ce 1i sunt delegate de catre primar, in conditiile prevazute de
art.70:

- raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public al
Comunei PESAC;

- organizeaza evidenta lucrdrilor de constructii din comuna si pune la dispozitia
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;

-ia masuri pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor in scopul asigurarii
scurgerii apelor mari;

- ia masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul institutiei;

- urmdreste si raspunde de aplicarea masurilor de protectia mediului, potrivit legislatiei
in vigoare;

- asigurd si raspunde de aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amenajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;

- asigurd si se implicd in elaborarea strategiei de mediu si punerea in aplicare a
acesteia;

- participa la sedintele Consiliului local si ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

- asigurd executarea hotararilor Consiliului local;

- asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate in
administrarea primdriei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrarile de reparatii
capitale si de Intretinere;

- acordd audiente cetatenilor in probleme a caror rezolvare este de competenta sa;

- raspunde si coordoneaza activitatea de administrare a pasunii din comuna Pesac si
fundamenteaza bugetul anual de venituri si cheltuieli aferent acestei activitati;

- asigurd 1dentificarea si aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea
pericolelor provocate de animale;

- coordoneaza activitatea persoanelor care beneficiaza de ajutor social si desfdsoard
activitate n baza Legii nr.416/2001.

2.3 Secretarul unitatii administrativ-teritoriale a Comunei PESAC

(1) Secretarul Comunei Pesac este subordonat Consiliului local si Primarului Comunei
Pesac.

(2) In exercitarea atributiilor sale, colaboreazi cu viceprimarul, consilierul persoanal al
primarului, precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local. In exercitarea
competentelor ce ii revin, secretarul Comunei Pesac indeplineste urmétoarele atributii:

- participd In mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;



- coordoneazd compartimentele si activitdtile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelard, resurse umane si registru agricol,

- avizeazd proiectele de hotarari ale Consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale;

- avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;

- asigurd indeplinirea procedrilor de convocare a Consiliului local, in baza dispozitiei
primarului si efectueaza lucrarile de secretariat;

- pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

- comunica prefectului judetului Timis dispozitiile primarului Comunei Pesac in
termenul stabilit de lege;

- asigurd si raspunde de trimiterea la Institutia Prefectului — Judetului Timis in
termenul legal de la data adoptarii, a hotararilor Consiliului local, in vederea exercitarii de
catre prefect a controlului de legalitate;

- asigurd aducerea la cunostinta publicului a hotararilor si dispozitiilor cu caracter
normativ;

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

- asigurd redactarea procesului verbal al sedintei Consiliului local, pe care il supune
aprobarii consilierilor locali;

- raspunde de arhivarea dosarelor sedinteilor Consiliului local;

- este secretarul comisiei de aplicare a Legii Fondului funciar si indeplineste atributiile
prevazute de Legea nr.18/1991 privind fondul funciar completatd si modificatd cu Legea
nr.169/1997, Legea nr.1/2000 si Lega nr.247/2005;

- exercitd functia de ofiter de stare civilg;

- intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza;

- asigurd informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;

- asigurd legdtura cu institutiile publice In comund si face propuneri primarului sau
Consiliului local, dupa caz, pentru solutionarea problemelor legate de buna lor functionare;

- stabileste criteriile de recrutare si selectie a personalului;

- asigurd angajarea si repartizarea personalului pe posturi;

- asigurd integrarea noilor angajati si crearea unor conditii normale de munca;

- controlul respectarii disciplinei munci;

- elaboreaza si tine la zi baza de date a personalului primdriei i a subunitatilor din
subordine: Biblioteca, S.P.C.L.E.P. Pesac;

- intocmeste i completeaza dosarul personal;

- intocmeste dispozitiilor de 1incadrare, detasare, transfer, incetare a activitatii,
pensionare si orice alte modificari aparute in raporturile de munci;

- intocmeste contractele de muncd si tine evidenta fiselor postului care cuprind
sarcinile de serviciu ale fiecarui angajat;

- efectueaza operatiuni privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare
intervenitd pe parcursul desfasurdrii activitatii pentru salariati si pentru asistentii angajati
pentru bolnavii cu handicap de gradul I, in carnetele de munca;

- intocmeste si completarea registrului general de evidentd a salariatilor;

- verificd lunar sporurile de vechime ale personalului angajat si le transmite catre
compartimentul financiar-contabil in vederea intocmirii statului de plata;

- asigurd evidenta fiselor de evaluare anuald a performantelor profesionale individuale
ale salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

- tine evidenta fluctuatiei de personal,

- tine evidenta fiselor de evaluare anuala a salariatilor si stabilirea salariilor de baza si
sporurilor acordate conform prevederilor legale;

- stabileste nevoile de pregétire si de perfectionare a pregatirii profesionale;

- elaboreaza programe de pregatire si de perfectionare si urmareste aplicarea lor;

- asigurd conditiile pentru participarea salariatilor, evaluarea actiunilor de pregatire si
perfectionare;



- elaboreaza criteriile de stabilire a necesarului de personal;

- elaboreaza proiectul organigramei si statului de functii, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local,

- analizeaza gradul de ocupare pe post;

- asigurd analiza si descrierea posturilor, elaborarea fiselor posturilor;

- colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primdriei, In vederea aplicarii
prevederilor legilor fondului funciar: ale Legii nr.18/1991, republicata, ale Legii nr.169/1998,
ale Legii nr.1/2000 si ale Legii nr.247/2005;

- Intocmeste, impreund cu Comisia locald de fond funciar, procesele verbale de punere
in posesie si le transmite organelor abilitate in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate in
baza legilor fondului funciar;

- urmdreste, Tmpreund cu Comisia locald de fond funciar, punerea in posesie a
terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite de legislatia in vigoare;

- asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;

- verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si
reconstituire si face propuneri comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar cu privire
la solutionarea cererilor adresate de cetateni in acest sens;

- asigurd convocarea comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar ;

- transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in
vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteana Timis pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

- asigurd, Tmpreund cu Comisia locald de fond funciar, efectuarea masuratorilor
topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale si Intocmeste schite de punere in
posesie a cetdtenilor indreptatiti, conform legislatiei in vigoare;

- realizeaza masuratori topografice si intocmeste planuri de situatie pentru terenurile
apartinand domeniului public si privat al Comunei;

- asigura secretariatul Comisiei locale de fond funciar;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului

arhivistic;

- secretarul indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau incredintate acestuia de
Consiliul local sau primar.

2.4 Aparatul de specialitate ale Primarului Comunei Pesac

2.4.1 Compartimentul Financiar-contabil, impozite si taxe locale
(1) Compartimentul financiar-contabil, impozite si taxe locale este structura care
asigurd, in principal, finantarea activitatilor primariei, a Consiliului local al Comunei Pesac, a
institutiilor publice aflate sub autoritatea Consiliului local, a patrimoniului public si privat al
Comunei Pesac, intocmirea si executarea bugetului local.
(2) Activitatea Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe locale se
realizeaza prin desfasurarea unor genuri de activitdti, dupa cum urmeaza:
a) Financiar-contabil;
b) Taxe si impozite;
c) Casierie.

a) Financiar-contabil — sunt indeplinite urmatoarele atributii:

- organizeaza si conduce evidenta contabild a patrimoniului Consiliului Local si a
sumelor primite pentru executarea cheltuielilor proprii si ale unitatilor subordinate;

- Intocmeste inchiderea lunard a veniturilor si cheltuielilor pe capitole bugetare si
articole de cheltuieli, intocmind balanta de verificare in baza notelor contabile la salarii,
materiale, subventii, investitii, fonduri speciale si venituri proprii;

- Intocmeste bilantul, respectiv situatiile financiare si anexele, trimestrial si anual si le
depune la Directia Generald a Finantelor Publice;



- asigurd tinerea evidentei lunare a cheltuielilor din bugetul local; bugetul activitatilor
autofinantate, bugetul mijloacelor extrabugetare, bugetul fondului de rulment;

- intocmeste lunar statele de plata a salariatilor, deplasarilor in tard, ajutoarelor de
boala, concediilor de odihna si altor drepturi banesti ale salariatilor si asigura plata acestora;

- calculeaza indemnizatiile de sedintd pentru consilierii locali si asigurd plata acestora
in conformitate cu legislatia in vigoare;

- vireaza la diversi terti, garantii, CAR, sindicat la diferite banci;

- Intocmeste ordine de platd si ordonantéri pentru a achita cheltuielile de personal, de
intretinere (incalzit, iluminat, apa, canal, salubritate, posta, telefon, fax, radio-TV, furnituri de
birou, materiale de curdtenie, alte materiale si prestari servicii cu caracter functional, reparatii
auto, carburanti, asigurari auto, materiale si Intretinere tehnica de calcul, etc.) si a cheltuielilor
de capital;

- intocmeste si depune Fisele fiscale;

- intocmeste si depune lunar declaratiile privind contributiile la bugetul de stat, la
fondul de somaj, la bugetul asigurarilor de sanatate, la bugetul asigurarilor de stat;

- urmdreste efectuarea, in numerar sau virament, a tuturor platilor efectuate prin
Trezorerie, ridica extrasul de cont si verifica exactitatea sumelor inscrise in acestea;

- asigurd tinerea evidentei in conformitate cu prevederile legale in vigoare a
mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, materialelor, carburantilor;

- exercitd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie si ia masuri
corespunzatoare pentru evitarea unor situatii in afara legii,

- asigurd elaborarea proiectului bugetului de venituri si cheltuieli a bugetului local, a
bugetului mijloacelor extrabugetare, a activitatilor autofinantate, a fondului de rulment precum
si rectificarea acestora;

- intocmeste lista de investii;

- urmareste incadrarea cheltuielilor in limita creditelor bugetare aprobate, potrivit
bugetului pe structura clasificatiei bugetare;

- face propuneri pentru virari de credite si solicitarea unor alocatii suplimentare de
credite pentru efectuarea unor actiuni noi care apar pe parcursul trimestrului;

- completeaza file CEC privind ridicari de numerar de la trezorerie pentru cheltuieli de
personal, materiale si de asistentd sociald;

- intocmeste si depune lunar deschideri de credite, note justificative, dispozitii
bugetare, adrese privind necesarul de numerar de ridicat de la Trezorerie;

- intocmeste si depune machetele de personal, situatiile privind monitorizarea
cheltuielilor de personal;

- tine evidenta concediilor medicale, de studii, fard platd, de maternitate si eliberarea
adeverintelor in acest sens;

- Intocmeste dispozitiile de plata catre casierie pentru decontarea cheltuielilor in
numerar;

- intocmeste lunar note de fundamentare catre controlul financiar preventive;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

b) Taxe si impozite — sunt indeplinite urmatoarele atributii :

- verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila
la persoane fizice de pe raza Comunei;

- verifica si stabileste debitele din impozite si taxe locale in functie de masa impozabila
la persoane juridice de pe raza Comunei;

- verifica declaratiile de impunere ale contribuabililor;

- urmareste si analizeaza stadiul incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor
si termenele de plata;

- efectueaza inspectia fiscala;

- asigurd aplicarea sanctiunilor prevazute de lege contribuabililor care ncalca legislatia
fiscald si ia toate masurile pentru inlaturarea deficientelor constatate;

- intocmeste dosarele de executare silitd a railor platnici;
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- realizeaza executarea silitd conform prevederilor Codului de procedura fiscala;

- intocmeste rapoarte la proiecte de H.C.L. care privesc bugetul de venituri al
Consiliului local;

- intocmeste corespondenta compartimentului de venituri;

- intocmeste la cererea contribuabililor, certificatele de atestare fiscala si adeverinte
privind rolurile fiscale;

- tine evidenta contabila a conturilor de venituri pe feluri de venituri si contribuabili;

- opereaza in evidenta contabild ordinele de plata emise de contribuabili pentru plata
impozitelor si taxelor locale, pe feluri de venituri si contribuabili;

- opereaza in evidenta contabild chitantele de Incasare a debitelor persoanelor fizice
emise de casieria instutiei, pe feluri de venituri si contribuabili;,

- Urmareste stadiul Incasarii impozitelor si taxelor in functie de natura lor si termenele
de plata;

- emite Instiintarile de plata pentru fiecare contribuabil;

- calculeaza majordrile si penalitétile pentru intarzieri la plata impozitelor si taxelor;

- raspunde de arhivarea actelor si documentelor din cadrul compartimentului;

- se asigura ca incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri la bugetul local se face
induntrul termenului de prescriptie;

- exercita controlul financiar preventiv asupra operatiunilor si documentelor institutiei;

- acorda sprijin la executarea silitd a creantelor fiscale;

- asigura procurarea, evidenta si gestionarea imprimatelor cu regim special utilizate de
catre compartimentul impozite si taxe locale;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic;

- indeplineste orice alte sarcini si atributii trasate de primar.

c) Casierie — sunt indeplinite urmatoarele sarcini si atributii principale:

- asigura incasarea impozitelor si taxelor locale provenind de la compartimentul Taxe
si Impozite Locale, pe baza debitelor stabilite de catre serviciul sus-mentionat;

- preda zilnic borderoul cu incasdrile privind impozite si taxe locale la compartimentul
financiar-contabil din cadrul primariei, pentru verificare;

- verificd, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, intocmeste zilnic
documentele de casa;

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

- asigurd integritatea, securitatea numeralului existent in casierie in timpul zilei
operative, predarea sub semndtura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

- urmadreste circuitul documentelor de incasdri in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

- indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

- urmadreste incadrarea corectd pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

- intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- completeaza zilnic Registrul de Casd si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la casieria centrald sau, dupd caz, la Trezoreria Sannicolau
Mare;

- ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor si a altor cheltuieli materiale
pentru Primaria Comunei Pesac;

- depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

- rdspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de primar.

In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreazi cu compartimentele de specialitate
ale autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte compartimente de

11



specialitate din primdrie si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si
local.

2.4.2 Compartimentul Agricol si Protectia mediului are ca si atributii principale
urmatoarele:

- participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

- tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitéti si face propuneri pentru
analizarea acestor catastrofe;

- intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

- verificd inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

- intocmeste documentatiile pentru administrarea suprafetelor de pasune a Comunei
Pesac;

- iIntocmeste contractele de pasunat si urmareste derularea acestora si recuperarea de la
rau platnici a sumelor datorate cu titlu de taxa de pasunat sau chirie pasune;

- propune stabilirea taxelor de pasunat si modalitétile de Incasare a acestora;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agricultura, cu Centrul de
consultanta agricola cu circumscriptiile sanitar-veterinare, etc.;

- tine evidenta efectivelor de animale de pe raza Comunei Pesac;

- elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din registrul agricol, adeverinte
pentru persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum
si adeverinte pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea intocmirii
dosarului pentru acordarea de burse scolare;

- tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole care au fost incheiate n
baza Legii nr. 16/1994, precum si in baza Codului civil;

- intocmeste rapoarte privind situatia agricola a Comunei;

- elibereaza certificate de producétor agricol;

- efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

- Intocmeste si actualizeaza anexele privind beneficiarii cupoanelor pentru agricultorii
care detin terenuri agricole pe raza Comunei Pesac si le prezinta spre aprobare primarului
Comunei Pesac;

- Intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul
agricol;

- pastreaza si intocmeste documentele de evidenta funciard pentru stabilirea
impozitului pe venit agricol in baza Legii nr.34/1994 privind impozitul pe venitul agricol si le
transmite inspectorului Impozite si Taxe;

- asigurad sprijin de specialitate producatorilor agricoli;

- Urmdreste modul de respectare a prevederilor legii privind protectia mediului
inconjurdtor, raportat la atributiile ce revin autoritatii locale; urmareste aplicarea prevederilor
din planurile de urbanism si amenajarea teritoriului, cu respectarea principiilor de protectia
mediului (respectiv masuri de mentinere si ameliorare a fondului peisagistic natural si antropic
al fiecarei zone din localitate, conditii de refacere peisagisticd si ecologicd a zonelor
deteriorate si mdsuri de dezvoltare a spatiilor verzi, de protectie sanitard a captarilor de apa
potabild);

- urmareste respectarea legislatiei de protectia mediului de catre operatorii economici
care presteaza servicii publice de gospodarie comunala pe raza Comunei,

- sprijind institutia la intocmirea de programe si proiecte pentru dezvoltarea
infrastructurii localitatilor, cu respectarea prevederilor protectiei mediului;

- colaboreaza si corespondeaza pe linie de protectie a mediului cu diverse autoritati si
institutii; asigura pregdatirea §i transmiterea cdtre autoritdtile competente pentru protectia
mediului a informatiilor si documentatiilor necesare obfinerii avizului de mediu pentru
planurile si programele, pentru care este necesard evaluarea de mediu;

- promoveazd o atitudine corespunzatoare a comunitatii locale in legaturd cu
importanta protectiei mediului;
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- informeaza conducatorul primariei si operatorul economic responsabil cu salubrizarea
localitatii, cu privire la prevederile legale de intretinere si gospodarire a spatiilor verzi, a
pietelor si a parcurilor publice, precum si cu privire la luarea masurilor de prevenire a
eliminarii accidentale de poluanti sau a depozitdrii necontrolate de deseuri si dezvoltarea
sistemelor de colectare a deseurilor refolosibile;

- participa la sedintele si intrunirile care au ca tema masuri de protectia mediului
organizate de Primaria Comunei Pesac, Consiliul Judetean Timis, Institutia Prefectului —
Jud.Timig sau de alte institutii nonguvernamentale;

- asigura verificarea sesizarilor cu privire la mediu repartizate, redacteaza si transmite
raspunsurile la sesizarile petentilor, rdspunde de solutionarea, in termenul prevdzut de
legislatia in vigoare privind regimul petitiilor si respectiv accesul liber la informatii publice;

- rezolva 1n termen legal corespondenta repartizata;

- raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor in cadrul Primariei
Comunei Pesac;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

2.4.3 Compartimentul Culturid si Biblioteca comunald are ca si atributii principale
urmatoarele:

- intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitatilor culturale, educative, sportive
si recreative ce urmeaza a fi realizate Tn anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare
estimative;

- asigura derularea activitatilor in conformitate cu proiectul aprobat;

- se implicd, 1n calitate de partener, In organizarea de expozitii, spectacole, concerte,
manifestari sportive in perimetrul Comunei si in organizarea unor tabere de creatie;

- intocmeste si actualizeaza baze de date cu privire la patrimoniul cultural al Comunei,
ponderea minoritatilor, a organizatiilor neguvernamentale si a cultelor de pe raza Comunei;

- stabileste relatii de colaborare cu compartimentele specializate din Primaria Comunei
PESAC pentru dezvoltarea unor proiecte comune;

- promoveaza si desfasoara manifestari culturale si socio-educative, pentru pastrarea si
exprimarea identitatii etnice, lingvistice si religioase a persoanelor apartinand diferitelor
minoritati;

- colaboreaza cu Inspectoratul Scolar al Judetului Timis §i cu alte unitdti de
invatamant, in vederea derularii unor activitati comune care sd se incadreze in specificul
compartimentului (concursuri interscolare, simpozioane, spectacole);

- colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor
manifestari sportive (intreceri, marsuri, concursuri);

- colaboreazd cu muzee, biblioteci publice, universitati culturale, ansambluri
profesioniste de muzicd si dansuri populare si alte institutii publice de culturd si arta in
vederea organizarii de proiecte culturale;

- promoveaza imaginea institutiei prin realizarea de materiale informative (pliante,
reviste, afise), pentru popularizarea manifestarilor proprii si a initiativelor institugiei;

- indeplineste si alte sarcini date de conducatorul institutiei in legaturd cu obiectul si
natura activitatii desfasurate;

- rdspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

2.4.4 Compartimentul Administrativ — activitatea acestui compartiment se realizeaza prin
urmatoarele genuri de activitati:
- asigurd primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei compartimentelor din
cadrul Primariei Comunei PESAC, precum si a altor servicii descentralizate sau altor institutii;
- asigurd inregistrarea atdt a documentelor primite din afara institutiei, cat si a
documentelor interne;
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- asigurd repartizarea corespondentei primite cdtre compartimentele din cadrul
primariei pe baza de semnatura intr-un registru special Intocmit Tn acest scop;

- asigura repartizarea corespondentei cdtre alte institutii sau servicii descentralizate, fie
prin postd (prin Intocmirea unor borderouri de predare a corespondentei catre posta) sau prin
intermediul unui curier, care le preda pe baza de semnatura, intr-un registru special;

- tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin
posta, in registre speciale, precum si intr-un program informatic special destinat acestui scop;

- asigurad gestionarea timbrelor postale (evidenta contabild primara a sumelor utilizate
pentru corespondenta expediata, situatia intocmindu-se lunar);

- asigura Inscrierea 1n audienta la conducerea primariei;

- asigurd indeplinirea atributiilor de curierat (distribuirea corespondentei, a presei, a
Monitoarelor Oficiale etc);

- asigura pastrarea confidentialitatii corespondentei;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

2.4.5 Compartimentul Achizitii Publice si Transport Public — activitatea acestui
compartiment se realizeaza prin urmatoarele genuri de activitati:

a)  Achizitii Publice;

b) Transport Public.

a) Achizitii Publice — sunt indeplinite urmatoarele atributii:

- analizeaza si centralizeaza cererile (referatele) cu privire la necesarul de materiale,
rechizite, consumabile pentru copiatoare, imprimante si a obiectelor de inventar propuse a fi
aprovizionate;

- intocmeste planul de aprovizionare al primariei;

- urmdreste aprovizionarea cu produsele cuprinse in planul de aprovizionare;

- asigura pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin Primariei Comunei Pesac;

- asigura intretinerea si functionarea in bune conditii a sediului primariei;

- supravegheaza lucrarile de reparatii efectuate in sediul apartinand Primariei Comunei
Pesac;

- administreaza toate automobilele apartinand Primariei Comunei Pesac;

- rezolva problemele legate de asigurarea auto obligatorie si de asigurarea in caz de
avarie a autoturismului (CASCO);

- gestioneaza mijloacele fixe si obiectele de inventar din cadrul compartimentelor
Primariei Comunei Pesac;

- efectueaza subinventarierea de folosintd pe sedii si birouri pentru mijloacele fixe si
obiectele de inventar si urmareste folosirea in buna stare a lor;

- receptioneaza toate obiectele de inventar si mijloacele fixe intrate In magazie,
intocmeste NIR-uri, deschizand fisa de evidenta a obiectelor de inventor;

- face propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

- tine gestiunea materialelor consumabile (imprimate tipizate, furnituri de birou,
papetdrie, produse protocol, carburanti, piese de schimb auto, etc.) pentru deservirea
compartimentelor din Primariei Comunei Pesac;

- elaboreaza proiectul programului anual de investitii;

- asigurd programarea, pregdtirea, urmarirea executarii, decontarea si receptia lucrarilor
de investitii, aferente lucrarilor tehnico-edilitare;

- desfasoara programul de investitii aprobat pe an si trimestre;

- intocmeste documentatia si raportul de specialitate la proiectele de Hotarari ale
Consiliului Local al Comunei Pesac, privind aprobarea indicatorilor tehnico — economici in
vederea realizarii de lucrari de utilitate publica (locuinte sociale), lucrari tehnico — edilitare
(constructia, modernizarea, repararea, Intretinerea, exploatarea retelei stradale, a retelei
publice de alimentare cu apa, a retelei publice de canalizare);

- elaboreaza studii de sistematizare, prognoze si proiecte de program pentru
dezvoltarea si optimizarca Comunei Pesac;
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- colaboreaza cu compartimentele din cadrul Primariei Comunei Pesac;

- stabileste pe baza Planului Urbanistic General si Zonal, amplasamentele in care
urmeaza sa se realizeze obiectivele de investitii;

- raspunde de Intocmirea formelor necesare, potrivit prevederilor legale pentru
comandarea elaborarii documentatiilor tehnico-economice pentru obiectivele de investitii;

- asigura direct sau prin intermediul proiectantilor obtinerea avizelor si acordurilor si a
altor documente necesare elaborarii documentatiei tehnico-economice, de la furnizorii de
utilitati;

- asigura verificarea proiectelor prin specialisti verificatori de proiecte atestati;

- asigurd elaborarea documentelor tehnice necesare organizarii licitatiilor pentru
proiectare si executie, in conformitate cu prevederile legale si le pune la dispozitia
organizatorului licitatiei;

- asigurd executia unor lucrdri de calitate prin respectarea de cétre antreprenori a
prevederilor privind calitatea in constructii;

- coordoneaza activitatea personalului de consultanta, pentru lucrarile de constructii;

- verificd notele de constatare pentru confirmarea decontarii lucrarilor executate,
precum si a eventualelor suplimentari/renuntari;

- verifica si controleaza concordanta situatiilor de lucrari cu stadiile fizice lunar,
trimestrial sau anual;

- verificd lucrarile suplimentare (NCS-urile), precum si lucrarile de renuntare daca este
cazul;

- verifica modul de intocmire si decontare a situatiilor de lucrari conform prevederilor
din documentatie, acte normative tehnico-economice, contracte si a conditiilor de finantare cu
incadrare in plafoanele de decontare si respectarea termenelor contractuale;

- stabileste modul de intocmire si tinere a evidentelor, stadiilor fizice, decontarii
productiei, termenelor contractuale si centralizarea acestor date;

- propune masuri de regularizare financiara, oprirea platilor, sau dupa caz, aplicarea de
penalizari, in cazul cand se constatd abateri neconforme cu realitatea;

- verifica si vizeaza facturile de decontare a situatiilor de lucrari lunare realizate;

- verifica si avizeaza documentele pentru eliberarea partiala sau totald a garantiilor de
buna executie alte retineri pentru lucrari de proasta calitate, penalitati de intarziere, daune,
etc.;

- verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in vederea
decontarii;

- propune masuri de imbundtdtire a activitatii de urmarire, evidenta decontarii,
reglementare financiard si conlucrare cu celelalte compartimente ale primariei,

- colaboreazad cu Compartimentul Financiar-contabil, Impozite si Taxe la solutionarea
problemelor legate de decontarea lucrarilor si transmiterea pe baza proceselor verbale de
receptie a valorii definitive a obiectivelor receptionate;

- verificd prin materialele puse in operd, efectuarea de catre executant a probelor
privind calitatea si conformitatea cu normativele tehnice in vigoare, analizeaza certificatele de
calitate a materialelor utilizate ce insotesc situatiile de lucrari executate, compara rezultatele
probelor si continutul certificatelor de calitate cu prevederile caietului de sarcini;

- intocmeste lista de propuneri, in conditiile legii, cu componenta si programul de
functionare al comisiilor de receptii;

- asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrdrile de investitii contractate si
convoacda membrii comisiei;

- intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de
garantie, cu respectarea prevederilor legale In vigoare si convoaca comisiile de receptie in
acest sens, verificd modul de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si
constatd dacd au fost remediate de catre constructor deficientele semnalate la receptia
preliminard sau cele aparute in perioada de garantie;

- difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la
realizarea obiectivului receptionat;
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- primeste si rezolva 1n termen, reclamatiile si sesizarile - primite din partea cetatenilor
si a beneficiarilor de dotatie privind deficientele aparute la obiectivele receptionate preliminar
in termenul de garantie, cu respectarea prevederilor legale;

- pastreaza in bune conditii arhiva cu documentatiile tehnico-economice;

- respecta legile si actele normative specifice;

- exercita si alte atributii in domeniul sdu de activitate sau altele care decurg din actele
normative in vigoare sau ca urmare a dispozifiei conducerii;

- Intocmeste sau analizeaza, dupa caz, propunerile de achizitii de bunuri (fonduri fixe,
obiecte de inventar), servicii si lucrari ale Primariei Comunei Pesac si ale institutiilor publice
din subordinea Consiliului local;

- asigura organizarea procedurilor de achizitii publice pentru toate compartimentele
Primdriei Comunei Pesac conform Ordonantei de urgenta nr. 34/2006 privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a
contractelor de concesiune de servicii, aprobata, modificatd si completatd de Legea nr.
337/2006, cu completarile si modificarile ulterioare, intocmirea contractelor de achizitie
publica, a actelor aditionale si a rezilierilor acestora (dupa caz), conform legii;

- propune primarului spre aprobare componenta comisiilor de evaluare a ofertelor,
colectivul de intocmire a documentatiei pentru elaborarea si prezentarea ofertelor;

- asigurd intocmirea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de
achizitii publice organizate, pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul
Primariei Comunei Pesac care solicita demararea acestora;

- asigura intocmirea formalitatilor de publicitate (publicarea anunturilor de intentie, de
participare, de atribuire);

- asigurd Intocmirea formalitatilor de comunicare pentru procedurile organizate si
vanzarea/transmiterea documentatiei de elaborare si prezentare a ofertei;

- asigurd primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la procedurile organizate;

- asigura cadrul organizatoric pentru derularea achizitiilor publice;

- asigurd intocmirea proceselor verbale de deschidere, analiza si atribuire a contractelor
de achizitie publica;

- asigura comunicarea catre ofertantii participan{i a rezultatelor procedurilor de
achizitie publica;

- asigura inregistrarea contestatiilor §i comunicarea acestora catre comisia de analiza si
solutionarea a contestatiilor, ofertantii implicati in procedura;

- asigura transmiterea rezultatului analizei contestatiilor tuturor factorilor in drept;

- asigura restituirea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica;

- asigurd incheierea contractelor de achizitie publicd cu castigdtorii procedurilor de
achizitii organizate pentru bunuri, servicii §i lucrari §i transmiterea lor pentru urmarire
compartimentelor de specialitate;

- asigura intocmirea raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior si
transmiterea acestora la Autoritatea Nationald pentru Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice;

- asigurd gestionarea bazei de date cu privire la procedurile de achizitie publica
organizate, care cuprinde informatii cu privire la firmele participante si rezultatele acestora;

- rdspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

b) Transport Public — sunt indeplinite urmatoarele atributii:

- verificd, in vederea acordarii autorizatiei de transport, documentatia depusd la
registratura autoritatii administratiei publice locale de catre persoanele juridice, structurile din
aparatul de specialitate al primarului Comunei Pesac fara personalitate juridica, persoanele
fizice sau asociatiile familiale autorizate sa presteze in mod independent un serviciu de
transport public, documentatie care va cuprinde:

a) cerere-tip, conform anexei nr. 1 din Ordinului ANRSC nr.207/2007;
b) copie a certificatului de inmatriculare si a certificatului constatator emise de
oficiul registrului comertului;
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C) declaratie pe propria raspundere, in original, semnati de persoana
desemnata, privind perioadele in care a mai executat transport public local,
mentionandu-se cazurile de interdictie sau de suspendare a efectuarii serviciului
respectiv;

d) cazierul judiciar al persoanei desemnate, in original, din care sa reiasa ca nu
a savarsit fapte penale privind infractiuni de naturd comerciald, de nerespectare a
conditiilor de plata si angajare a personalului, precum si de incalcare a prevederilor
legale privind efectuarea transporturilor;

e) declaratiec pe propria raspundere, in original, semnati de persoana
desemnata, prin care se mentioneaza mijloacele de transport pe care doreste sa le
utilizeze in executarea serviciului de transport public local si daca acestea sunt sau vor
fi detinute in proprietate sau in baza unui contract de leasing;

f) declaratie pe propria raspundere, in original, semnata de persoana desemnata,
privind baza materiald pe care o detine n proprietate sau in baza unui contract de
inchiriere, care sa asigure parcarea tuturor vehiculelor cu care se executd serviciul
respectiv;

g) declaratie pe propria raspundere pentru persoanecle juridice, in original,
semnata de conducatorul unitatii si stampilata, din care sa rezulte ca solicitantul nu
face obiectul unei proceduri de reorganizare judiciard, lichidare sau faliment, emisa cu
cel mult 5 zile inainte de data depunerii documentatiei;

h) scrisoare de bonitate financiara emisa de banca solicitantului, cu cel mult 30
de zile Tnainte de data depunerii documentatiei;

1) copie a certificatului de competenta profesionala a persoanei desemnate.

- analizeazd documentele depuse de solicitant in vederea acordarii autorizatiei de
transport i, dacd este necesar, transmite solicitantului o adresd prin care i se aduce la
cunostintd obligatia de a face completari, corecturi sau clarificari, cu referire la cererea si
documentele depuse, in termen de maximum 10 zile de la nregistrarea documentatiei; in cazul
in care in termen de 10 zile de la data adresei de solicitare a completarilor solicitantul nu
transmite toatd documentatia corespunzatoare prevazutd la pct.1, inclusiv completarile
solicitate, autoritatea de autorizare va radia solicitarea respectiva din procedura de acordare a
autorizatiei de transport §i va comunica aceasta decizie solicitantului;

- In functie de modul de prezentare si de complexitatea informatiilor continute in
documentatia depusa de solicitant, poate decide in intervalul de timp de 10 zile:

a) convocarea la sediul autoritatii de autorizare a persoanei desemnate, pentru a
clarifica anumite aspecte care rezultd/ nu rezulta din documentele puse la dispozitie;

b) verificarea la fata locului a realitatii datelor din documentatia transmisa de

solicitant.

- Intocmeste un raport de specialitate care include propunerea justificatd de
acordare/respingere a autorizatiei, pe care il inainteaza primarului in termen de maximum 10
zile de la data:

a) inregistrarii documentatiei, daca aceasta este completa;

b) primirii completarilor solicitate conform prevederilor la art. 9 alin.2 din

Ordinul ANRSC nr.207/2007, daca documentatia este corespunzatoare;

c) finalizarii procedurii prevazute la art. 10 din Ordinul ANRSC nr.207/2007.

- urmareste ca dispozitia primarului privind acordarea autorizatiei de transport sa fie
transmisa solicitantului in maximum 5 zile de la data emiterii, Insotita de:

a) autorizatia de transport, al carei model este prevazut in anexa nr. 5 din

Ordinul ANRSC nr.207/2007;

b) conditiile asociate autorizatiei, care constituie parte integranta a acesteia.

- autorizatiile de transport le va inregistra intr-un registru unic in care inscrierea se face
in ordinea emiterii lor; numarul autorizatiei de transport este numarul de ordine din acest
registru; autorizatia de transport se elibereaza in doua exemplare, dintre care un exemplar este
transmis titularului, iar celdlalt se pastreaza la autoritatea de autorizare; durata de valabilitate a
autorizatiei de transport este de 5 ani.
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- va elibera, la cerere, cate o copie conforma a autorizatiei de transport pentru fiecare
vehicul utilizat pentru prestarea serviciului respectiv, in conformitate cu normele elaborate de
Ministerul Internelor si Reformei Administrative;

- autorizatiile de transport intra in vigoare de la data eliberarii lor; la expirarea
valabilitafii autorizatiei de transport titularul poate solicita prelungirea acesteia, in
conformitate cu prevederile prezentului Regulament;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

2.4.6 Compartimentul Dezvoltare Economicd si Sociald are ca si atributii principale
urmatoarele:

- identificarea oportunitatilor locale de dezvoltare si inifierea a cat mai multe proiecte
de dezvoltare la nivel local;

- implicarea comunitatii locale in planificarea si implementarea procesului de
dezvoltare;

- asistentd pentru agentii de dezvoltare (firme private, ONG-uri, institutii) din
comunitate: contacte, traininguri, consultanta, elaborare de planuri de afaceri etc.;

- elaborarea unui studiu strategic de dezvoltare locala pentru comuna;

- asigurarea managementului implementarii strategiei;

- elaborare si management de proiecte — elaborarea unor proiecte de dezvoltare si
depunerea lor spre finantare;

- actualizarea paginii web a primariei;

- asistarea Consiliului Local in pregatirea hotararilor in domeniul dezvoltarii locale;

- initierea §i sustinerea unor relatii de infratire cu localitati din tara si strainatate;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

2.4.7 Compartimentul Asistentd Sociala
Compartimentul Asistenta Sociald are in componenta sa urmatoarele genuri de activitati:
a) prestatii servicii;
b) protectia persoanelor cu handicap;
C) protectia persoanelor adulte;
d) protectia copilului.
a) Prestatii servicii — sunt indeplinite urmatoarele atributii:
- inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal;
- intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen

legal;

- stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii
ajutorului social;

- urmareste Indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin;

- modificd cuantumul ajutorului social, suspendd si inceteaza plata ajutorului social,
conform Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat ;

- efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat
la baza acordarii ajutorului social;

- preia, verifica, finalizeaza, raspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului;

- asigura acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic;

- efectueaza anchetele sociale si actioneazd in situatii de urgentd pentru o bund
desfasurare a activitatii;

- indeplineste si alte atributii Incredintate de sefii ierarhici;

- asigurd verificarea operativa privind respectarea structurii si continutului
documentatiilor depuse de catre beneficiari;
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- acorda consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii
acordat beneficiarilor;

- asigurd implicarea si implementarea proiectelor sociale;

- intocmeste baza de date, arhivare;

- asigurd intocmirea, redactarea, pregatirea i prezentarea spre semnare, catre primar,
respectiv viceprimar §i secretar a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la
Directia de Munca si Protectie Sociald Timis;

- asigura eliberarea de adeverinte beneficiarilor;

- asigurd intocmirea referatelor si propunerea acestora spre aprobare primarului sau
pentru dezbatere In comisia de specialitate si In sedintele de consiliu;

- asigurd aplicarea prevederilor O.U.G. nr.148/2005 privind sustinerea familiei in
vederea cresterii copilului;

- asigurd aplicarea Legii nr.61/1993 privind acordarea alocatiilor de stat, (r2) cu
modificarile ulterioare;

- asigurd aplicarea Legii nr.277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei;

- preia, verifica, finalizeaza, raspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului.

b) Protectia persoanelor cu handicap — sunt indeplinite urmatoarele atributii:

- consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
beneficiarilor;

- implicarea si implementarea proiectelor sociale;

- asigurd intocmirea, redactarea, pregdtirea si prezentarea spre semnare, catre primar,
respectiv viceprimar si secretar a situatiilor ce urmeaza a fi depuse in termen legal la Directia
Generald de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Timis;

- asigurd eliberarea de anchete sociale beneficiarilor, necesare la Serviciul de Evaluare
a Persoanelor Adulte cu Handicap, Timis;

- asigura aplicarea prevederilor Legii nr. 448 din 6 decembrie 2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap;

- asigurd luarea In evidentd a persoanelor cu handicap — adulti si minori- intocmirea
unei baze de date, rapoarte de vizita periodice necesare monitorizarii fiecarui caz in parte;

- efectuarea anchetelor sociale necesare obtinerii drepturilor legale ale persoanelor cu
handicap;

- consiliere informationala privind managementul resurselor, accesul la servicii acordat
persoanelor cu handicap pentru obtinerea prestatiilor financiare si a altor drepturi ce decurg
din calitatea de persoana cu handicap;

- colaborare cu compartimentele din aparatul propriu, precum si ONG-urile care se
ocupa de protectia persoanelor cu handicap;

- asigura consilierea persoanelor cu handicap si a asistentilor personali;

- acordd suport familiei pentru prevenirea institutionalizarii persoanei cu handicap si
mentinerea acesteia in familie;

- intocmeste contractele individuale de munca ale asistentilor personali;

- efectueaza periodic anchete sociale de control in vederea respectarii de catre
asistentul personal a angajamentului care sta la baza contractului individual de munca;

- preia, verifica, finalizeaza, raspunde si semneaza actele emise, conform fisei postului;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic;

- referate de situatii, rapoarte de monitorizare-intocmire, redactare, expediere;

- activitate de autoritate tutelara.

c¢) Protectia persoanelor adulte — sunt indeplinite urmatoarele atributii:

- completeaza evaluarea situatiei SOCio-economice a persoanei adulte aflate in nevoie, a
nevoilor si resurselor acesteia;

- asigurd furnizarea de informatii si servicii adecvate in vederea refacerii si dezvoltarii
capacitatilor individuale si ale celor familiale necesare pentru depdasirea, cu forte proprii, a
situatiei de dificultate, dupa epuizarea masurilor prevazute in planul individualizat privind
masurile de asistenta sociala;
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- acorda persoanei adulte asistentd si sprijin pentru exercitarea dreptului sau la
exprimarea libera a opiniei;

- evaluarea nevoilor persoanelor adulte din comunitate in vederea prvenirii
institutionalizarii acestora;

- elaborarea proiectelor socio-educative si realizarea demersurilor necesare obtinerii
drepturilor persoanelor asistate, activitati de informare si prevenire;

- Verifica si reevalueaza bianual si de cate ori este cazul modul de ingrijire a persoanei
adulte in nevoie pentru care s-a instituit o masurd de asistentd sociald intr-o institutie, n
vederea mentinerii, modificarii sau revocarii masurii stabilite;

- asigura masurile necesare pentru protectia in regim de urgentd a persoanei adulte
aflate in nevoie, inclusiv prin organizarea si asigurarea functionarii In structura proprie a unor
centre specializate;

- depune diligentele necesare pentru reabilitarea persoanei adulte conform planului
individualizat privind masurile de asistenta sociala;

- efectueaza anchete socilale la domiciliul persoanelor adulte aflate in dificultate;

- asigurarea de programe cu privire la prevenirea si combaterea marginalizarii sociale;

- asigurd monitorizarea in teritoriu a persoanelor aflate in executarea unei pedepse
privative de libertate, potrivit prevederilor Legii nr.275/2006, asigurd mentinerea legaturii cu
familia si derularea de programe cu privire la reintegrarea si reinsertia sociald a acestora;

- efectueaza operatiuni privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare
intervenitd pe parcursul desfasurdrii activitdtii pentru asistentii angajati pentru bolnavii cu
handicap de gradul I, in carnetele de munca;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic;

- indeplineste orice alte atributii prevazute prin lege.

d) Protectia copilului are urmatoarele atributii:

- Intocmeste anchete sociale pentru reevaluarea situatiei minorilor aflati in centrele de
plasament;

- intocmirea dosarelor pentru instituirea masurilor de protectie;

- intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii
aflati in institutiile de ocrotire si pentru toti cei care au domiciliul in raza administrativ-
teritoriala a Comunei Pesac);

- intocmeste anchete sociale pentru incredintarea minorilor in cazul desfacerii
casatoriei prin divort;

- Intocmeste anchete sociale solicitate de politie, instante judecatoresti sau de alte
institutii sau autoritati, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minorti;

- Intocmeste anchete sociale pentru reorientdri sociale ale elevilor cu probleme de
integrare in societate, tulburdri de comportament, retardati, etc.;

- intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de cétre elevi, care beneficiaza
de aceastd forma de protectie social, conform legii;

- intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

- intocmeste referate de anchetd sociald pentru instituirea tutelei si curatelei;

- Intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeiul legislatiei
familiei;

- Intocmeste si pastreaza la zi evidenta minorilor aflati in dificultate precum hotararile
comisiei judetene pentru protectia copilului;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

2.4.8 Serviciul de Voluntariat pentru Situatii de Urgenti

(1) Serviciul de Voluntariat pentru Situatii de Urgentd Pesac are in componenta sa
pompieri civili si profesionisti. Pompierii civili indeplinesc atributii generale privind
prevenirea si stingerea incendiilor, precum:

- desfasoard activitdti de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea
regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor;
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- verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care
privesc prevenirea si apararea impotriva incendiilor, in sectorul de competent;

- executd actiuni de interventie pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea
primului ajutor si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendii;

- acorda ajutor, in conditiile legii, persoanelor a caror viatd este pusa in pericol in caz
de explozie, inundatii, alunecari de teren, accidente, precum si in caz de dezastre;

- participd efectiv la actiunile de stingere a incendiilor, de salvare a persoanelor si a
bunurilor materiale si de Tnlaturare a urmarilor calamitatilor naturale si catastrofelor;

- in exercitarea atributiilor ce le revin, pompierii civili pot lua urmatoarele masuri :

a) sa solicite, de la persoanele fizice si juridice, date, informatii si documente
necesare indeplinirii atributiilor legale privind apararea impotriva incendiilor;

b) sd stabileasca restrictii ori sd interzica, potrivit competentei prevazute in
Regulamentul de organizare si functionare al serviciului, utilizarea focului
deschis si efectuarea unor lucrari cu substante inflamabile, pentru a preveni
producerea de incendii ori explozii;

c) sa propuna oprirea functiondrii sau demolarea constructiei incendiate, precum si a
celor vecine ori a unei parti din aceasta, in scopul impiedicarii incendiilor si
evitdrii unui dezastru daca un asemenea pericol este real, iminent si inevitabil;

d) sa utilizeze in functie de necesitate apa indiferent de sursa din care provine pentru
interventii la incendii.

(2) Pompierilor civili li se asigura gratuit, dupa caz echipamentul de protectie adecvat
misiunilor pe care le indeplinesc, iar in cazul in care, pe timpul interventiei, pompierii civili si
ceilalti participanti la actiuni in conditti de risc li se asigurd antidot adecvat naturii mediului de
lucru, potrivit legii.

(3) Pompierii nu raspund de pagubele inerente actiunilor de interventie.

2.5. Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor Pesac

(S.P.C.L.E.P.) are urmitoarele atributii:

- preia cererile de eliberare a actelor de identitate, verifica datele inscrise in acestea;

- preia imaginile persoanelor;

- actualizeazd baza de date judeteans;

- prelucreaza datele;

- elibereaza actele solicitate persoanelor indreptatite;

- preia cererile de stabilire / restabilire a domiciliului si resedintei, efectuarea verificarilor
necesare ;

- aplicd mentiunile corespunzatoare in actele de identitate fatd de care s-a luat masura
interdictiel de a se afla intr-o anumitd localitate sau de a parasi localitatea de domiciliu;

- inregistreaza modificarile intervenite in actele de stare civila;

- efectueaza cercetari in cazurile persoanelor fara act de identitate si intocmeste rapoartele
cu concluziile cercetdrii In vederea solutionarii cauzelor;

- executa deplasarea la D.E.P. Timis, BJADEP Timis, Serviciul de Pasapoarte, Serviciul
Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a vehiculeleor — in interes de serviciu;

- actualizeazd evidenta speciald cu fisierele transmise de DEPABD privind urmaritii
general si local;

- transmite la BJABDEP noile parole stabilite pe fiecare utilizator, precum si date privind
starea tehnicii de calcul si a bazei de date;

- semestrial va verifica la Serviciul de Sistematizare din cadrul Primariei locale prin
comparatie nomenclatorul de artere, totodatd se vor monitoriza In permanenta modificarile
administrative (de artere si localitati) pentru a fi comunicate la BJABDEP, insotite de copie
dupa certificatul de nastere;

- preia si inmaneaza documentele necesare in vederea eliberarii actelor de identitate si a
cartilor de alegator, sens in care primeste, analizeaza si solutioneaza cererile pentru eliberarea
cartilor de identitate, stabilirea, restabilirea ori schimbarea domiciliului, carti de identitate
provizorii, precum si acordarea vizei de resedintd, in conformitate cu prevederile legale;
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- cunoaste si apreciaza aptitudinile personalului din subordine;

- are capacitatea de a supraveghea modul de transformare a deciziilor;

- depisteaza deficientele si ia masurile necesare pentru corectarea la timp a acestora;

- asigurd armonizarea deciziilor si a actiunilor personalului;

- organizeaza, conduce si controleaza activitatea subordonatilor;

- controleaza legalitatea si respectarea metodologiilor de lucru;

- colaboreaza cu Primaria Comunei Pesac si alte institutii pentru eficientizarea muncii de
evidenta a populatiei, executa controale tematice pe linie de munca;

- efectueaza instruirea personalului din subordine;

- face parte din comisiile stabilite prin dispozitia primarului;

- executd si alte sarcini legale conforme cu postul pe care il ocupd, primite de la
conducerea institutiei;

- respecta prevederile ROI si ROF;

- respectd Codul de Conduita al personalului contractual din autoritatile si institutiile
publice (Legea nr.477/2004);

- respectd Normele de Securitate si Sanatate in Munca si cele de Situatii de Urgenta
specifice postului sau;

- are obligatia de a Indeplini si alte sarcini de serviciu stabilite de conducatorul ierarhic al
institutiei publice din care face parte, cu mentiunea ca aceste sarcini sd concorde cu
prevederile legale in vigoare si sd fie in concordanta cu principiile constitutionale consacrate;

- indeplineste si alte atributii stabilite de Institutia Prefectului sau de Consiliul Judetean cu
care are relatii de colaborare;

- raspunde de arhivarea tuturor actelor si documentelor, conform nomenclatorului
arhivistic.

CAPITOLUL 3
REGULI S1 PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

(1) Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe
compartimente din aparatul propriu al Primariei conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire
a unor anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli
generale de functionare, care trebuiesc respectate Intocmai de catre toti salariatii Primariei
Comunei Pesac, pentru a se asigura bunul mers al lucrurilor.

3.1. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

(1) Compartimentul Achizitii Publice si Transport Public va elabora un referat de

necesitate si oportunitate pentru orice achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde:

- denumirea serviciului sau a produsului;

- cantitatea de produse solicitatd sau a lucrarii;

- valoarea estimata 1n lei pe bucatd si valoarea totald a achizitiei cumulatd pe 12 luni pentru
produsele similare;

- capitolul din prevederea bugetara pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile pentru
achizitie.

(2) Referatul va fi semnat de catre reprezentantul compartimentului care solicita
achizitia si va purta viza controlului financiar preventiv.

(3) Referatul, semnat de Primar sau Viceprimar in limita delegatiilor de competenta, va
fi transmis compartimentului Achizitii Publice, in vederea stabilirii modalitatii de achizitie in
conformitate cu legislatia in vigoare.

(4) Compartimentul Administrativ, Achizitii Publice si Transport Public va constitui
un registru special si va nominaliza o persoand de specialitate din cadrul sdu care sa
urmareasca si sa tind evidenta achizitiilor.
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3.2. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

(1) In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie
care priveste activitdtile unei autoritati publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori
de forma sau de modul de exprimare a informatiei.

(2) Pentru a se asigura informarea eficienta si corectda a cetatenilor care se adreseaza
Primariei Comunei Pesac prin intermediul compartimentelor care desfasoara activitati de
relatii cu publicul, compartimentele au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate
informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.

(3) Aceste informatii vor putea fi comunicate si prin intermediul paginii de web a
Primariei Comunei Pesac. Compartimentele care desfasoara relatii cu publicul au obligatia de
a sesiza 1n scris conducerea primariei asupra oricdror nereguli in ce priveste comunicarea
corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a
acestora.

3.3. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(1) Pentru orice anunt care trebuie publicat in mijloacele de comunicare in masa este
necesar un referat al compartimentului emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar
data aparitiei, publicatiile, numarul de aparitii si zilele aparitiei, precum si alte detalii
referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile, pentru machetarea paginii). in cazul
anunturilor de televiziunea locala si radio se va indica data aparitiei, numarul de aparitii si
tronsonul de timp 1n care se doreste a fi emis.

3.4. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul si a aparaturii speciale aflate in
dotarea Primariei Comunei Pesac si a S.P.C.L.E.P. Pesac

(1) Salariatii Primariei Comunei Pesac si ai S.P.C.L.E.P. Pesac au obligatia de a utiliza
tehnica de calcul (calculatoare, imprimante, copiatoare) si alte aparate (statie de masuratori
topografice, etc.) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-
au fost atribuite. Instrumentele de calcul, prin grija comisiei de inventariere, va fi dat in grija
angajatului care il utilizeaza si care va raspunde de buna functionare si intretinerea lui.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
Primiriei Comunei Pesac sau a S.P.C.L.E.P. Pesac. In cazul aparitiei unor defectiuni in
functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta telefonic, personal sau in scris
persoana responsabild cu intretinerea aparaturii, astfel incat defectiunile aparute sa fie
inlaturate in cel mai scurt timp posibil.

(3) Este interzisa interventia din proprie initiativa asupra aparaturii, sau modificarea
setarilor stabilite de catre cei care asigurd functionarea sistemului informatic.

(4) Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria Comunei Pesac sau
S.P.C.L.E.P. Pesac nu a achizitionat licente.

(5) Este interzis accesul neautorizat la bazele de date sau utilizarea altui nume de
utilizator si parola fard acceptul utilizatorului care are drept de acces; salariatii au obligatia de
a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii. Se interzice accesul
direct pe server oricdrei persoane in afara persoanelor autorizate.

(6) In cazul documentelor de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare,
pentru a evita consumurile inutile de materiale consumabile (hartie, tonner) si suprasolicitarea
aparaturii. Un act normativ se va lista o singurd datd si va fi pus la dispozitia tuturor
membrilor unui compartiment, sau se va consulta direct pe calculator.

3.5. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din
dotare

(1) Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in
interes de serviciu. Contravaloarea depdsirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat
in parte (In cazul telefoanelor mobile) sau de catre toti salariatii care au acces la un telefon fix,
prin grija Compartimentului Financiar-contabil. Toate convorbirile internationale se vor
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consemna Intr-un registru special destinat acestui scop, in care se va trece numele, functia,
data, numarul de telefon si scopul convorbirii efectuate. Autoturismele din dotare se vor folosi
numai cu acceptul conducerii Primariei si de catre persoanele autorizate in acest sens.

3.6. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei
Comunei Pesac si al S.P.C.L.E.P. Pesac

(1) Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei
Pesac vor primi un numdr de Inregistrare de la registratura institutiei sau din cadrul
Programului electronic de urmarire a cererilor.

(2) Salariatii Primariei Comunei Pesac si ai S.P.C.L.E.P. Pesac care au sarcina de a
opera 1n registrul de intrare-iesire a institutiei sau In programul de urmadrire a cererilor au
obligatia de a respecta Intocmai instructiunile de utilizare a programului (inregistrare,
circulatie, expediere).

(3) Se interzice trimiterea in operare a unui document pe calculator fara a fi trimis si
fizic.

(4) Fiecare compartiment in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip de
document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

(5) Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre
fiecare compartiment in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la cunostinta
tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

(6) Salariatii Primariei Comunei Pesac si ai S.P.C.L.E.P. Pesac au obligatia de a
rezolva problemele specifice si de a raspunde solicitarilor petentilor in termenele de rezolvare
legale.

(7) Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 48 ore
de la data primirii.

(8) Utilizarea si pastrarea stampilelor si sigiliilor care se aplica pe documente, folosite
de Consiliul Local al Comunei si Primarul Comunei Pesac, se va face numai de catre
personalul imputernicit prin dispozitia Primarului.

(9) Inregistrarea documentelor se va face numai de ctre salariatii special desemnati si
Instruiti In acest scop.

CAPITOLUL 4
REGULI PRIVIND INCHEIEREA CONTRACTULUI INDIVIDUAL DE MUNCA

(1) Contractul individual de munca se incheie in conditiile legislatiei muncii in
vigoare, pe duratd nedeterminatd. Prin exceptie, contractul individual de munca se poate
incheia si pe durata determinata, in conditiile expres prevazute de lege.

(2) Contractul de munca pe duratd determinatd se poate incheia si pentru perioada
inlocuirii unui titular de post, cu conditia ca acesta sa absenteze, prin notificare scrisd, mai
mult de 30 zile calendaristice.

(3) Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor, in
forma scrisa. Obligatia de incheiere a contractului individual de munca in forma scrisa revine
angajatorului.

CAPITOLUL 5
PROGRAMUL DE LUCRU. REGULI PRIVIND PREZENTA iN INSTITUTIE

(1) Programul normal de lucru stabilit pentru salariatii Primariei Comunei Pesac
si ai S.P.C.L.E.P. Pesac, potrivit Dispozitiei nr.60/23.03.2015 emisa de Primarul Comunei
Pesac, este:
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Luni, marti, miercuri si vineri: 8% — 16*;
J_Oi: 8:30 _ 18:30.

(2) La intrarea in primarie, functionarii publici si personalul contractual sunt obligati sa
semneze 1n condica de pezentd. Condica de prezentd se contrasemneazd la terminarea
programului.

(3) Evidenta prezentei la program a salariatilor se tine de catre Compartimentul
Financiar-contabil, impozite si taxe pe baza condicii de prezenta, a cererilor de concediu de
odihna si alte concedii aprobate de catre primar si a certificatelor medicale, vizate de catre
Primarul Comunei Pesac.

(4) Cererile privind efectuarea concediului de odihna si altor concedii legale vor purta
viza Compartimentului Financiar-contabil, impozite si taxe si aprobarea Primarului Comunei
Pesac. Programarea concediilor de odihna se va intocmi de catre Primarul Comunei Pesac.

(5) Programarea concediilor de odihnd se va face in luna decembrie a fiecarui an
calendaristic pentru anul viitor. La intocmirea programarii concediilor se va tine seama de
asigurarea bunei functionari a fiecarui compartiment, fara ca aceasta sa fie influentata de lipsa
persoanelor aflate Tn concediu.

(6) in caz de boala, functionarii publici si personalul contractual este obligat sa anunte,
pe orice cale, functionarul public cu atributii de contabil cu privire la absentarea de la serviciu
din acest motiv. In ziua reinceperii activitatii, va prezenta concediul medical, care va fi supus
spre avizare primarului Comunei.

CAPITOLUL 6
SANCTIUNI

(1) Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupa sine sanctionarea
salariatilor In conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare — pentru personalul contractual si prevederile Legii
nr.188/1999 privind statutul functionarilor publici (12), cu modificdrile si completarile
ulterioare — pentru functionarii publici.

(2) Sanctiunile vor fi acordate in baza prevederilor Regulamentului de Ordine
Interioara al Primariei Comunei Pesac aflat in vigoare.

CAPITOLUL 7
OBLIGATIILE ANGAJATORULUI

(1) Conducerea Primariei Comunei Pesac este asigurata de catre Primar, Viceprimar si
Secretar, care asigura conform Legii nr.215/2001 — privind administratia publica locala,
organizarea judicioasa a Intregii activitdti, integritatea avutului public, gospodérirea fondurilor
materiale si banesti precum si aplicarea normelor de disciplind impuse de legislatia in vigoare.

Conducerea Primariei Comunei Pesac (denumitd in continuare angajatorul), are
obligatia sd respecte prevederile contractului individual de munca, incheiat in forma scrisa cu
fiecare salariat, si anume:

a. sarespecte toate drepturile legale referitoare la drepturile salariatilor;
b. in cazul incetarii contractului individual de munca sa-i plateasca salariatului
drepturile banesti la zi;

(2) Pentru optimizarea desfagurarii activitatii in cadrul institutiei, angajatorul, Primaria
Comunei Pesac, are urmatoarele obligatii :

o solutionarea operativa a problemelor ce apar, in scopul desfasurarii activitatii in
conditii optime;
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o sa ia masuri pentru gospodarirea judicioasd a mijloacelor materiale si banesti
sau a patrimoniului Primariei, pentru eliminarea cailor de risipa, degradare,
declasare , depreciere, substituire, scoatere din uz sau sustragere;

o sd asigure salariatilor, potrivit specificului postului pe care-l ocupa, spatiu,
mobilier, aparaturd, utilaje, rechizite si alte obiecte de inventar, pentru
desfasurarea in conditii normale a activitatii;

o sad ia masuri pentru imbunatafirea calitatii serviciilor prestate, in favoarea
institutiei si a cetatenilor Comunei;

o sa fie impartial si corect fatd de personalul din subordine, in aprecierea
acestuia, in stabilirea performantelor individuale in vederea stabilirii salariilor
de baza, si in aplicarea masurilor fatd de salariatii care incalca prevederile
legale sau ale prezentului Regulament;

o sa asigure conditiile necesare pentru respectarea normelor de protectia muncii
si a normelor PSI;

o selectia personalului in conformitate cu prevederile legale, in raport cu
pregatirea si competenta profesionala, cu aptitudinile fizice, psihice si
intelectuale ce se cer, corespunzator functiei si specificului fiecarui post;

o crearea condifiilor de afirmare in munca si stimularea initiativei personalului,
valorificarea propunerilor si a sugestiilor personalului care privesc
imbunatatirea activitatii si a relatiilor cu cetatenii, recompensarea morala si
materiald a salariatilor care obtin performante;

o asigurarea respectarii prevederilor legale privind protectia datelor, a
informatiilor si a documentelor secrete;
asigurarea platii, la timp, a drepturilor banesti ale salariatilor;
autorizarea persoanelor, pentru posturile si specialititile pentru a caror
exercitare reglementarile legale prevad astfel de obligatie;

o respectarea prevederilor legale in legatura cu timpul de munca, timpul de
odihna, munca tinerilor si a femeilor;

o organizarea serviciului de paza permanenta a cladirii primariei si a obiectivelor
care conform legislatiei in vigoare necesitd paza permanenta.

CAPITOLUL 8
NORME GENERALE DE CONDUITA PROFESIONALA A ANGAJATILOR
PRIMARIEI

8.1. Asigurarea unui serviciu public de calitate

(1) Angajatii au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activad la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(2) In exercitarea functiei detinute, angajatii au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

8.2. Loialitatea fata de Constitutie si lege

(1) Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile
tarii §1 sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.
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(2) Angajatii trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

8.3. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Angajatii au obligatia de a apara Tn mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei
publice in care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor le este interzis:

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

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publica 1n care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

C) sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceastd dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau
juridice;

e) sa acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovarii de actiuni juridice ori de altd naturd Tmpotriva statului sau autoritatii ori institugiei
publice in care 1si desfasoara activitatea.

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

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor
care confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institugiei publice in care
functionarul public respectiv isi desfasoara activitatea.

(5) Prevederile prezentelor norme de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la
obligatia legald a angajatilor de a furniza informatii de interes public celor interesati, n
conditiile legii.

8.4. Libertatea opiniilor

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, angajatii au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice 1n care isi desfdsoara activitatea.

(2) In activitatea lor, angajatii au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
angajatii trebuie sa aiba o atitudine concilianta s1 sd evite generarea conflictelor datorate
schimbului de pareri.

8.5. Activitatea publica

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre angajatii desemnati
in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

(2) Angajatii desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritafii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

8.6. Activitatea politica
In exercitarea functiei detinute, angajatilor le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

d) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor
acestora.

8.7. Folosirea imaginii proprii

In considerarea functiei detinute, angajatilor le este interzis si permitd utilizarea
numelui sau imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.

8.8. Cadrul relatiilor in exercitarea atributiilor functiei

(1) In relatiile cu personalul din cadrul autorititii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajatii sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfdasoard activitatea,
precum si persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;
c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

(3) Angajatii trebuie sa adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Angajatii au obligatia sd respecte principiul
egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

a) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi categorie
de situatii de fapt;

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnatatea,
varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sa asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitdtii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduita prevazute la alin. (1) - (3) si de catre celelalte subiecte ale
acestor raporturi.

8.9. Conduita in cadrul relatiilor internationale

(1) Angajatii care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii sau institugiei
publice pe care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatilor le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile externe, angajatii primiriei sunt obligati si aiba o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incélcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

8.10. Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Angajatii nu trebuie s solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor
cu care au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenta impartialitatea in
exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste
functii.
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8.11. Participarea la procesul de luare a deciziilor

(1) In procesul de luare a deciziilor, angajatii primariei au obligatia si actioneze
conform prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.

(2) Angajatilor le este interzis sd promita luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

8.12. Obiectivitate in evaluare

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii au obligatia sa
asigure egalitatea de sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei In functia publica
pentru functionarii publici din subordine.

(2) Angajatii primdriei care detin functii de conducere au obligatia sd examineze si sa
aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cand propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari
din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice forma de
favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice angajatilor primariei care detin functii de conducere sd favorizeze sau
sd defavorizeze accesul ori promovarea in functia publicd pe criterii discriminatorii, de
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevazute la punctul 8.3.

8.13. Folosirea abuziva a atributiilor functiei detinute

(1) Este interzisa folosirea de catre angajati, in alte scopuri decat cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei detinute.

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

(3) Angajatilor le este interzis sa foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

(4) Angajatilor le este interzis sa impund altor functionari publici sd se inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori sd le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

8.14. Utilizarea resurselor publice

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

(2) Angajatii au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartindnd
autoritafii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute.

(3) Angajatii primariei trebuie sd propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le
revin, folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Angajatii primariei care desfdsoara activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

8.15. Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

(1) Orice angajat poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a
unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;
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b) cand a participat, In exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii
bunului respectiv;

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

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesionarii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitatilor
administrativ-teritoriale.

(3) Angajatilor primariei le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprictate publica sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decat cele prevazute de
lege.

CAPITOLUL 9
ALTE OBLIGATII ALE SALARIATILOR

(1) Persoanele carora le-a fost incheiat un contract de munca (indiferent de natura
acestuia) sau le-a fost emisa o dispozitie de numire intr-o functie publica sunt incadrate in
cadrul Primariei Comunei Pesac sau al S.P.C.L.E.P. Pesac si dobandesc calitatea de
membru/salariat al colectivului de munca al institutiei.

(2) Persoanele care au dobandit calitatea de salariat al Primariei Comunei Pesac sau al
S.P.C.L.E.P. Pesac au obligatia sa respecte si sd aplice cu strictete legislatia in vigoare privind
desfasurarea activitatii functionarilor publici si a personalului contractual, Hotararile
Consiliului Local Pesac, dispozitiile conducerii primariei, precum si prevederile prezentului
Regulament.

(3) Pe langa obligatiile prevazute la capitolul precedent, salariatii Primariei Comunei
Pesac si al S.P.C.L.E.P. Pesac au urmatoarele obligatii:

a) sa respecte programul de lucru stabilit conform prezentului Regulament;

b) sa execute intocmai si la timp obligatiile de serviciu prevazute in fisa postului;

c) folosirea integrala si cu maxima eficienta a timpului de lucru;

d) sa cunoasca si sa aplice intocmai legislatia in vigoare specifica postului pe care-I
ocupa, precum si Hotararile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului; salariatii nu pot fi
absolviti de raspundere, pe motiv cad nu cunosc actele normative, daca acestea au fost
publicate;

e) sa apere integritatea bunurilor din institutie, sa sesizeze imediat conducerea
primariei despre eventuale incalcéri ale prevederilor prezentului aliniat;

f) sa mentina ordinea, curdtenia, sd cunoasca si sd aplice normele de protectia muncii si
normele PSI, la locul de munca unde-si desfasoara activitatea;

g) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului, in afara de situatiile in care
trebuie sd se deplaseze in teren pentru probleme ce privesc indeplinirea sarcinilor de
serviciu. In acest caz, vor anunta seful ierarhic despre traseul unde urmeaz si se deplaseze
si completeaza registru de teren (registru de teren se pastreaza la poarta institutiei si
cuprinde data si ora plecarii, locul unde se deplaseaza, motivul deplasarii);

h) este interzisd prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, precum si
consumarea acestora in timpul programului de lucru;

1) sd colaboreze cu salariatii din alte compartimente, furnizand datele necesare in
vederea solutionarii operative si in spiritul legii a sarcinilor de serviciu;

j) s@ intocmeasca si sa sustind rapoartele compartimentului de specialitate care intrd in
competenta sarcinilor de serviciu, in vederea elaborarii unor proiecte de hotarari pentru
activitatea Consiliului Local Pesac;

k) sa se prezinte imediat la locul de munca, la cererea conducerii Primariei Comunei
Pesac, pentru efectuarea de lucrari ce nu suportd amanare, chiar si in afara orelor de
program sau in zilele libere;
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1) sa solutioneze cu promptitudine si In conformitate cu prevederile legale cererile,
sesizarile si reclamatiile prezentate de catre persoane fizice sau juridice;

m) sd nu angajeze in discufii institutia in relatiille cu mass — media, fara acordul
conducerii Primariei Comunei Pesac; sa pastreze in timpul serviciului si in afara
serviciului confidentialitatea datelor si a informatiilor si sa respecte dispozitiile legale
privind pastrarea secretului de serviciu si a secretului de stat;

n) sa aiba fatd de cetateni, fatd de reprezentantii persoanelor juridice care solicita
servicii din partea primariei, precum si fatd de colegii de muncd, o conduitd corecta,
civilizata si sa dea dovada de amabilitate si solicitudine;

0) sa se prezinte la serviciu 1n {inuta decenta;

p) sa respecte treptele ierarhice administrative in rezolvarea problemelor de serviciu si
a celor personale;

g) sa poarte asupra lor legitimatiile de serviciu vizate si sa le prezinte persoanelor
fizice si juridice controlate;

r) sd respecte programarea privind efectuarea concediului de odihna, sa efectueze zilele
de concediu de odihna programate anual; rechemarea din concediu de odihna se face
conform prevederilor legale;

s) sa anunte unitatea in termen de 24 ore in cazul in care salariatul este internat intr-o
unitate sanitard sau dacd se afld in concediu medical la domiciliu.

(4) in perioada concediului medical salariatii au obligatia si respecte recomandarile
medicului cu privire la recuperarea sanatatii. Dacd se constatd cd nu sunt indeplinite
recomandarile medicului cu privire la recuperarea sanatatii, salariatului respectiv nu i se va
plati certificatul medical.

(5) Personalul Primariei Comunei Pesac si al S.P.C.L.E.P. are obligatia de a respecta
urmatoarele:

e fisa postului cu atributiile de serviciu ;

e planificarea concediilor de odihna ;

e actualizarea cunostintelor profesionale cu legislatia in vigoare;

o respectarea hotararilor Consiliului Local Pesac;

o fisa de instruire din punct de vedere a protectiei muncii si a normelor PSI;
e programul de lucru;

o indeplinirea la timp si in conditiile cerute a sarcinilor de serviciu;
 sanctiunile stabilite, conform legislatiei in vigoare.

CAPITOLUL 10
DREPTURILE SALARIATILOR

(1) Salariatii Primariei Comunei Pesac si ai S.P.C.L.E.P. Pesac au urmatoarele drepturi
legale:

a) sa primeasca pentru munca depusd un salariu in bani, salariu stabilit potrivit
prevederilor legale cu privire la salarizarea personalului din administratia publica locala.
Salariul primit va cuprinde salarul de baza, sporuri la salariul de bazd, prime si stimulente,
potrivit reglementdrilor legale; salariul individual este confidential.

b) s@ beneficieze de concediu de odihna anual, conform prevederilor legale in vigoare
cu privire la efectuarea concediului de odihna;

C) sa beneficieze de concediu medical platit, in caz de boald, in baza certificatului
medical eliberat de medic si aprobat de catre ordonatorul de credite;

d) dreptul la concediu platit pentru evenimente familiale deosebite conform
prevederilor legale;

e) pentru rezolvarea unor situatii personale, salariatii pot beneficia de concediu fara
platd, conform legilor in vigoare, cu aprobarea Primarului; situatiile pentru care se acorda
concediul fara platd sunt cele prevazute de reglementarile legale si in prezentul Regulament;
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f) dreptul de a se adresa organelor superioare, precum si organelor de justitie, ori de
cate ori considera ca le-au fost prejudiciate interesele profesionale.

(2) In caz de reducere a activitatii, la aplicarea efectivd a reducerilor de personal, se
vor avea 1n vedere urmatoarele criterii in ordinea logica de aplicare:

1. Contractul/ Raportul de munca al salariatilor care indeplinesc conditii de pensionare
pentru limitd de varsta;

2. Contractul/ Raportul de munca al salariatilor care indeplinesc condifii de pensionare
la cerere;

3. Contractul/ Raportul de munca al salariatilor care inregistreaza media din fisa de
evaluare a performantelor profesionale individuale sub media punctajului general.

CAPITOLUL 11
DISPOZITII FINALE

(1) Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Comunei Pesac si al
S.P.C.L.E.P. Pesac vor aduce la indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducerea institutiei
in legdtura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in prezentul Regulament.

(2) In vederea stimularii spiritului de initiativa si a raspunderii personale in realizarea
atributiilor si sarcinilor ce le revin, personalul de executie incadrat are dreptul sa ceard sefului
ierarhic superior sa rezolve operativ problemele ridicate de acestia, de care depinde
indeplinirea corecta si operativa a obligatiilor de serviciu.

(3) Salariatii Primariei Comunei Pesac si ai S.P.C.L.E.P. Pesac, in calitatea pe care o
au si in conformitate cu sarcinile, atributiile si raspunderile care le incumba din calitatea de
angajat, raspund de respectarea prevederilor prezentului Regulament in domeniul de
desfasurare a activitatii.

(4) Prevederile Legii nr.188/1999 — republicata (r2), cu modificarile si completarile
ulterioare, se aplica in mod corespunzator persoanelor care au incheiate raporturi de serviciu —
respectiv ocupa functii publice.

(5) Secretarul Comunei Pesac va afisa prezentul Regulament la sediul institutiei,
asigurandu-se, sub semnatura, cd toti salariatii au luat cunostintd despre continutul sau.

Prevederile prezentului Regulament se completeaza de drept cu prevederile actelor
normative in vigoare. Regulamentul de organizare si functionare se modificd, completeaza si
se actualizeazd ori de cate ori se impune acest lucru, cu respectarea legislatiei in vigoare la
data cand intervin modificari.

Prezentul regulament intra in vigoare incepand cu data aprobarii lui de catre
Consiliul Local al Comunei Pesac.

PRIMAR,
TOMA CORNEL
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