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CAPITOLUL | - ORGANIZAREA $I FUNCTIONAREA
PRIMARIEI COMUNEI COMARNA

Art.1.

Comuna Comarna este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridicd. Comuna
posedd un patrimoniu §i are inifiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.
Art.2.

Administratia publici a comunei Comarna se intemeieazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizarea serviciilor publice, eligibilitifii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art.3.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia Jocald la nivelulu
comunei sunt Consiliul Local al comunei Comarna, ca autoritate deliberativd §i Primaria
comunei Cormarna, ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Artd.

Consiliul Local si Primaria comunei functioneazi ca autoritdfi administrative autonome si
rezolvi treburile publice din comuna, in conditiile prevézute de lege.

Art.S,

Primiria comunei Comarna este o structurd functionald cu activitate permanentd, formaté din
primar, viceprimar, secretar i personalul din subordinea ierarhicd a primarului.

Art.6.

Consiliul Local al comunei Comarna, la propunerea primarului aprobd organigrama, numérul
de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si Regulamentul de organizare
si funcfionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in
conditiile previzute de lege.

Arxt.7.

Activitatea primdriei este reglementatéd de urméatoarele acte normative:

- Legea nr. 215/2001 a administratiei publice locale, cu modificdrile si completarile

ulterioare;



Legea nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, cu modificérile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita al functionarilor publici, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita al personalului contractual din autorititile
si institutiile publice, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Codul fiscal;

OUG. nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale
cetdfenilor roméni, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completirile
ulterioare;

Legea nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin financiar la constituirea familiei, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 47/2006 privind sistemul national de asistentd sociald, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile
si completarile ulterioare;

Legea nr. 17/2000 privind asistenfa sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu handicap,
cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile si completarile
ulterioare;

O.U.G. nr. 148/2005 privind susiinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificdrile si completérile ulterioare;

O.U.G. nr. 105/2003 privind alocatia familiald complementard si alocatia de sustinere
pentru familia monoparentald, cu modificarile si completérile ulterioare;

Codul familiei;

Legea nr. 273/2004 privind regimul juridic al adoptiilor, cu modificérile si completarile

ulterioare;



Legea nr. 487/2002 a sanatatii mintale si a protectiei persoanelor cu tulbur#ri psihice, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 82/1991 a contabilitétii, cu modificérile si completarile ulterioare;

Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitdi publice, cu modificarile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 18/1991 a fondului funciar, cu modificarile si completirile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietéfii si justitiei, precum si unele
misuri adiacente, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in
perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989, cu modificérile si completirile ulterioare;
H.G. nr. 175/2007 privind registrul agricol pentru perioada 2007-2011;

Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrérilor de constructii, cu modificérile
si completérile ulterioare;

H.G. nr. 457/2008 privind cadrul institutional de coordonare si de gestionare a
instrumentelor structurale, cu modificarile si completarile ulterioare;

H.G. nr. 28/2008 privind aprobarea confinutului-cadru al documentatiei tehnico-
economice aferente investifiilor publice, precum si a structurii si metodologiei de
elaborare a devizului general pentru obiective de investitii si lucrdri de interventii, cu
modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 35/2008 pentru alegerea Camerei Deputatilor si a Senatului si pentru
modificarea si completarea Legii nr. 67/2004 pentru alegerea autoritatilor administratiei
publice locale, a Legii administratiei publice locale nr. 215/2001 si a Legii nr. 393/2004
privind Statutul alesilor locali, cu modificérile si completérile ulterioare;

Legea nr. 67/2004 pentru alegerea autoritafilor administratiei publice locale, cu
modificarile si completérile ulterioare;

Legea nr. 370/2004 privind alegerea Presedintelui Romaniei, cu modificérile si
completérile ulterioare;

Legea nr. 3/2000 privind organizarea si desfdsurarea referendumului, cu modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificérile si completarile

ulterioare;



Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile
si completarile ulterioare;

O.G. nr. 119/1999 privind controlul intern managerial si controlul financiar preventiv, cu
modificérile si completirile ulterioare;

Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald In administratia publici, cu
modificarile si completérile ulterioare;

OG nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piatd, cu modificarile
si completdrile ulterioare;

Hotérarile Consiliului Local Municipal Comarna,

Enumerarea anterioard nu este limitativd, ea se completeaza cu alte acte normative

(Legi, HG, OG, OUG, ordine de ministru, HCL, etc.) care contin atributii date in sarcina

autoritétilor publice locale.

2. OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.8.

Autoritdile administraiei publice locale ale comunei Comarna au dreptul si capacitate

efectivdi de a rezolva §i gestiona in nume propriu §i sub responsabilitatea lor o parte

importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

Art.9,

Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti astfel:

a.

Relatii de autoritate ierarhice - Se stabilesc conform organigramei si statului de functii
aprobatd de cdtre Consiliul Local prin hotérére.

Relatii de autoritate functionale - Se stabilesc de catre compartimentele din structura
organizatorica a Primdriei comunei Comarna,cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, precum si cu societdtile comerciale din subordinea
Consiliului Local Comarna, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
prevederilor legale.

Relatii de cooperare - Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei comunei Comarna, sau intre acestea si compartimentele corespondente din
cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local Comarna, se stabilesc fnire

compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Comarna, si
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compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara
sau din stainatate. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a Primarului
sau hotararea a Consiliului Local Comarna.

Relatii de reprezentare - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
Primarul comunei Comarna, (prin dispozitie), Secretarului, Viceprimarului sau
personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei comunei In relatiile
cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG.-uri, etc., din
tara sau strainatate; Functionarii publici care reprezinta 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 favorabila
institutiei.

Relatii de inspectie si control - se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie
si control compartimentele sau personalul imputernicit prin dispozitie de catre Primarul
comunei Comarna, sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform

competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Art.10.

Autoritatile administragiei publice locale au inifiativa $i hotdrdsc, cu respectarea legii in

probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in competenta altor autoritati

.....

publice. In acest sens autoritatilepublice locale au responsabilitéti im urmétoarele domenii de

activitati:

a.
b.

= s w

—

respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale ale cetétenilor;

organizarea i dezvoltarea localitifii: economico-sociald, urbanistici si de amenajarea
teritoriului, protectia mediului;

gestiune financiard si patrimoniald in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;
servicii publice locale;

asistentd, ajutor social si protectie drepturilor copilului;

libera initiativa si concurentd loiald, asigurand libertatea comertului;

functionarea institugiilor de invatdmant, de s@nétate, culturd, tineret, sport potrivit legii;
organizarea internd a Primaériei;

asigurarea ordinii publice;

asigurarea desfasuréarii activitétilor stiintifice, culturale, artistice, sportive si de agrement;



k. prevenirea si limitarea urmdrilor calamitdfilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

l. alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivititii aflate in sfera de competen{d a
autoritdfilor administrafiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in

vigoare.

3. PATRIMONIUL

Art.11.
Patrimoniul comunei Comarna, este alcétuit din bunurile mobile si imobile care aparin
domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adiuga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.
Art.12.
Comuna Comarna, ca persoand juridica civild are in proprietate bunuri din domeniul privat,
iar ca persoana juridica de drept public este proprietard bunurilor domeniului public de interes
local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.
Art.13.
Consiliul Local al comunei Comarna hotéréste ca bunurile ce apartin domeniului public sau
privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, sa
fie concesionate ori inchiriate.
Art.14.
Consilul Local hotdrdste cu privire la cumpirarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.
Consiliul Local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lor,
societdfilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoanc

juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetétenilor din comuni.



4, BUGETUL S| ADMINISTRAREA ACESTUIA
Art.15.

Finanfele comunei Comarna se administreazd in conditiile prevdzute de lege, conform
principiului autonomiei locale.

Art.16.

Bugetul comunei Comarna, se elaboreazi, se aprob si se executd in conditiile legii finantelor
publice locale si a Legii administrafiei publice locale si ale celorlalte acte normative in

domeniu.

Art.17.

Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Comarna si din
alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art.18.

Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul Local al comunei Comarna, in
limitele si in conditiile legii.

Art.19.

Din bugetul local se finanteazi actiuni social-culturale, obiective i actiuni economice de
interes local, cheltuieli de intretinere si functionare ale autoritétilor administratiei publice
locale, precum si alte obiective prevézute prin dispozitii legale.

Art.20.

Primarul comunei Comarna, intocmesgte, prin compartimentul de specialitate al primariei si

prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului bugetar.

5. STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.21.

Aparatul propiu al primarului comunei Comarna, este organizat pe compartimente, conform
organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integranté din prezentul regulament.
Primarul, viceprimarul, secretarul §i aparatul propriu al primarului constituie primaria,
structurd functionald cu activitate permanenti care aduce la indeplinire efectivd hotararile
Consiliului Local si solutioneazé problemele curente ale comunei.

Art.22.



Intreaga activitate a primériei este organizatd si condusi de cétre primar, compartimentele,
fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigur si rispund de
realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficient.

Art.23.
Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Comarna este alcdtuit din
functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Comama si
din personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.24.
Functiile publice sunt de executic si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotirdre a
Consiliului local, cu avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici.

Art.25.
Functionarii publici li se aplic prevederile Legii nr.188/1999, (r2) cu modificérile ulterioare,
rdspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu. iar
personalului incadrat cu contract individual de munca i se aplicd prevederile legislatiei
muncii.

Art.26.
Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa postului si
prin dispozitii ale Primarului comunei Comarna. $eful ierarhic superior poate stabili pentru
personalul din subordine, cu aprobarea Primarului comunei Comarna, si alte atributiuni de
serviciu, in functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu
legislatia In vigoare;

Art.27,
Programul de lucru §i masurile de organizare ale acestuia, mésurile de disciplind a muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de
catre primar, in baza actelor normative in vigoare.

Art.28.
Legitura Intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducétorii acestora,
iar cu prefectura, consiliul judetean, celelalte servicii publice care functioneazi in judet si cu
conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si
secretarul comunei Comarna.

Art.29.



Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele necesare
activitatii de documentare in vederea Indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu

reglementarile in vigoare.

Art.30.

Compartimentele nu au capacitate juridici administrativd distinctd de cea a autoritatilor in
numele cérora actioneazd. Compartimentul este un mediu organizatoric de bazé céruia ii sunt
in componen{d un numdr restrans de activitdfi care, presupun coordonarea unui sef
ierarhic.Structura organizatoricd permanentd se aproba anual prin hotérare al Consiliului
Local.
Art.31.
Primarul comunei Comarna, autoritate publicd executiva care asigurd respectarea drepturilor
si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in
aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a hotdrarilor si ordonantelor
Guvernului, conduce aparatul propriu si serviciile publice locale Primarul comunei Comarna,
coordoneazé direct :
- Compartimentul Financiar-contabil
- Compartimentul Urbanism §i amenajarea teritoriului;
- Compartimentul Achizitii publice
- Compartimentul cultura
- Administratorul public
- Cabinet primar
Art.32.
Viceprimarul comunei Comarna, exercitd atribufii delegate de primarul comunei Prisacani
prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale. Coordoneaza urmétoarele compartimetne:
- Serviciul de Gospodérire comunald,
- Compartimetnul Transporturi
- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd, din cadrul aparatului propriu potrivit
competentelor delegate de primar
Art.33.
De asemenea, vicerimarul coordoneaza activitatea: Serviciului de salubritate §i Serviciului de
iluminat public, servicii delegate.
Art.34.
Art.35.

10



Secretarul comunei Comarna, functionar public de conducere, coordoneazd urmitoarele

compartimente:

- Compartiment Registratura

- Compartiment Registrul agricol
- Compartiment Cadastru

- Compartiment Asistenta sociald

- Compartiment Stare civild si Resurse umane

5.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI COMARNA

Art.36.
(1) Primarul indeplineste urmétoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii
nr.215/2001, privind administrafia publicd locald, republicati, dupd cum urmeazi:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relafia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si
de autoritate tutelard si asigurd funcfionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevézute la lit. b), primarul:
a.prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economicd, sociald i de mediu a unit#tii administrativ-teritoriale;
b. prezintd, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;
c.elaboreazd proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a
unitafii administrativ-teritoriale §i le supune aprobdrii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiltului local;
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¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de

titluri de valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor

la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice

si de utilitate publicé de interes local;

b) ia misuri pentru prevenirea i, dupé caz, gestionarea situagiilor de urgenta;

C) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitdtilor din domeniile

prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr. 215/2001, respectiv:

1.
2.

e s sy sew

11.
i 25
13.
14.

15.
16.
17,

educatia;

serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociala;

sanatatea;

cultura;

tineretul;

sportul;

ordinea publica;

situatiile de urgenta;

protectia si refacerea mediului;

conservarea, restaurarea i punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice i rezervatiilor naturale;

dezvoltarea urbana;

evidenta persoanelor;

podurile §i drumurile publice;

serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apd, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termicd, iluminat public si transport public local, dupa caz;
serviciile de urgentd de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

activitdtile de administratie social-comunitaré;

locuintele sociale si celelalte unitdfi locative aflate in proprietateaunitétii

administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;
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18. punerea in valoare, in interesul comunitifii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri si altor facilitati, potrivit legii, personalului sanitar si
didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de
interes local;

d) ia mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din
Legea nr. 215/2001, republicata, ce sunt mentionate mai sus, precum i a bunurilor din
patrimoniul public i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

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

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mdsurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare ecuropeand in domeniul protectiei

mediului §i gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile

publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administraiei

publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(7) In exercitarea atribufiilor de autoritate tutelar si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii

revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfisurarea alegerilor,

la luarea mésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul

actioneaza si ca reprezentant al statului in localitate.

(8) In aceasts calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul

conduciétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
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specialitate ale administratiei publice centrale din unitdfile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

(9) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozifii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupd ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa

ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

5.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI COMARNA

Art.37.

(1) Potrivit Legii nr. 215/2001, privind administratia publica locala, republicatd, viceprimarul
este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate delega
atributiile sale.

(2) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de
Primarul localitatii, dupa cum urmeaza:

a) ia masuri pentru controlul igienei i salubritéfii localurilor publice si a produselor
alimentare puse in vinzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;

b) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in copetenta sa prin lege si alte acte
normative;

¢) asigurd realizarea lucrdrilor §i a misurilor necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospoddririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor;

d) ia masuri pentru prevenirea si dupd caz gestionarea situatiilor de urgend;

e) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtiilor din
domeniile: educatie, sénatate, culturd, tineret, sport, ordine publicd, protectia si
refacerea mediului, podurile si drumurile publice, servicii sociale a persoanelor cu
handicap, a persoanelor vérstnice, a familiei si altor personae sau grupuri aflate in
nevoie sociala;

f) ia msuri pentru punerea in valoare, in interesul comunitatii locale a resurselor naturale
de pe raza comunei Comarna;

g) organizeaza evidenfa lucrarilor de constructii din localitafi si pune la dispozifia
autorititilor publice centrale rezultatele acestor evidente;

h) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industrial sau de orice fel,

pentru asigurarea igienizérii malurilor cursurilor de apd din raza comunei Comarna,
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precum si decolmatarea véilor locale $i a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor
mari.

i) analizeaza periodic modul cum sunt respectate dispozitiile legale cu privire la

adaptarea si gospodarirea domeniului public si privat al orasului precum si cauzele

care genereaza savarsirea de infractiuni si face propuneri pentru luarea masurilor

necesare;

)

CAPITOLUL II - ORGANIZAREA SI FUNCTIONAREA
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.38.

Aparatul propriu al Consiliului local al comunei Comarna, este alcituit din compartimente de

specialitate prevazute in organigrama Primériei comunei Comarna,
Art.39.

Compartimentele de specialitate care alcituiesc aparatul de specialitate al comunei Comarna,

colaboreaza intre ele i se subordoneaza conducerii Primdriei, potrivit organigramei.

Art.40.

Aparatul propriu al Primariei comunei Comarna este constituit din urméatorele compartimente:

v" Compartiment Administratie publici si secretariat
o Compartimentul Registraturd
o Compartimentul Registrul agricol
o Compartimentul Cadastru
o Compartimentul stare civil3 gi resurse umane
o Compartimentul asistentd sociala
v" Compartiment Financiar-contabil
v" Compartiment Achizitii publice
v" Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
v Compartimentul cultura
v Administrator public
v" Cabinet primar
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v" Serviciul Gospodarire Comunala
o Compartimentul situatii de urgenta

o Compartiment Transporturi

2.1 Compartiment Administratie public3 si secretariat

2.1.1 SECRETARUL COMUNEI COMARNA
Art.41.

Secretarul comunei Comarna este subordonat consiliului local al comunei Comarna. In

exercitarea atributiilor sale secretarul comunei Comarna colaboreazd cu primarul,

viceprimarul, precum si cu insitutiile publice si agentii economici de interes local.
Art.42.

In exercitarea competentelor ce-i revin, secretarul comunei Comarna, indeplineste

urmétoarele atributii:

2)
b)
)

d)

g)

h)

avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotérarile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum $i intre acestia si prefect;

organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local §i a dispozitiilor
primarului;

asigurd transparenfa §i comunicarea cétre autoritafile, institufiile publice si persoanele

interesate a actelor previzute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul

acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrérilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului
local si redacteaza hotararile consiliului local;

pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de consiliul local, de primar.

Art.43.
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Secretarul poate coordona si alte servicii ale aparatului propriu de specialitate al autoritatilor

administratiei publice locale si indeplinegte §i alte atributii prevéizute de lege sau incredinfate

de consiliul local sau de primar.

intocmeste Rapoarte anuale privind aplicarea Legii nr. 52/2003, privind transparenta
decizionald, Rapoarte semestriale privind activitatea de solutionare a petitiilor

participa si raspunde de activitatea Comisiei locale de fond funciar in ce priveste
legalitatea hotararilor comisiei locale;

asigura respectarea stricta a legalitatii de catre celelalte compartimente ale Primariei
comunei Comarna,

avizeaza de legalitate contractele individuale de munca si actele juridice de natura sa
angajeze raspunderea patrimoniala a primariei,ori aduc atingere drepturilor sau
intereselor legitime ale acesteia sau ale angajatilor;

vizeaza de legalitate contractele economice,de asociere,de concesionare,de inchiriere, si
alte tipuri de contracte;

intocmeste rapoarte, referate,informari si le prezinta conducerii Primariei si comisiilor de
specialitate ale Consiliului local dupa caz;

asigura distribuirea actelor normative necesare in activitatea celorlalte compartimente din
cadrul Primariei;

participa la comisiile de licitatii publice privind inchirierea,concesionarea sau vanzarea

bunurilor din domeniul public sau privat al comunei Comarna,

2.2 COMPARTIMENTUL REGISTRATURA

Art.44,

Compartimentu Registraturd este subordonat secretarului UAT si are urmitoarele atributii:

asigura legatura permanenta cu publicul;

asigura informarea publica directa a cetatenilor conform legii nr. 544/2001;

asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, relcamatiilor adresate

primariei si consiliului local, distribuirea acestora catre compartimentele de specialitate in

vederea solutionarii in termenele legale tinand astfel evidenta intrarilor si iesirilor de

corespondanta la nivelul institutiei, in baza registrului de intrare — iegire;

urmareste cicuitul corespondentei si prezinta periodic informari cu privire la stadiul rezolvarii

acestora, in baza registrelor de predare — primire a corespondentei;
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gestioneaza registrul de evidentd a audientelor si registrul de petitii §i sesizéri, registrul pentru
inregistrarea solicitarilor la Legea nr. 52/2003, privind transparenta decizionald, registrul unic

de control;

asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor solicitate
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

informeaza si indruma publicul referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei dand informatii primare pentru diverse solicitari;

contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

afiseaza diferite comunicari la afisierul primariei;

convoca prin note telefonice consilierii pentru participarea la sedintele consiliului local si ale
comisiilor de specialitate;

exediaza raspunsurile la petitiile adresate primarului;

asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a primariei cu privire la
intocmirea dosarelor de obtinere a certificatelor de urbanism, autorizatii de costruire diverse si

z locuintelor, probleme de fond funciar, audiente, ajutoare sociale;

clasificid documentele pe tipuri de probleme;

aduce la cunostini conducerii propunerile si sesizarile cetifenilor in vederea unei bune
functiondri a primériei;

informeaza cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei
organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul comunei Comarna;
pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si inregistrate;

comunica raspunsurile cétre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

alte sarcini stabilite de primar si consiliul local.

ARHIVA
Art.45.

Compartimentul Arhivé este subordonat secretarului UAT si are urmétoarele atributii:
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initierea i organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii
respective; asigurarea legéturii cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii

nomenclatorului, urmérirea modului de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verificarea i preluarea de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

intocmirea inventarelor pentru documentele fira evidents, aflate in depozit;

asigurarea evidentei tuturor documentelor intrate i iesite din depozitul de arhivi, pe baza

registrului de evidentd curents;

convocarea comisiel in vederea analizarii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmirea formelor
prevazute de lege pentru confirmarea lucrérii de catre Arhivele Nationale; asigurarea predarii

integrale a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de

cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

punerea la dispozitie, pe bazi de semniturd, §i tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificarea integritatii documentului Imprumutat;

dupd restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

organizarea depozitului de arhivd dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nafionale, mentinerea ordinii §i asigurarea curéfeniei in depozitul de arhivi;
solicitarea conducerii unitdfii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi,

mijloace P.S.I. s.a.)

Informarea conducerii unitdtii §i propunerea unor masuri in vederea asigurdrii conditiilor

corespunzitoare de pastrare si conservare a arhivei;

punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; pregétirea documentele
(cu valoare istoricd) si inventarele acestora, In vederea predirii la Arhivele Nationale,

conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
alte sarcini stabilite de primar si consiliul local

2.3 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Art.46.
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Compartimentul Agricol este subordonat Secretatului UAT avénd atributii specifice:

transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a pozitiilor din
vechile registre reprezentind gospodariile populafiei detindtoare de terenuri agricole si
animale;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau a detindtorilor de animale;

modificari ale acestor pozitii survenite ca urmare a vanzarilor-cumpardrilor,
mostenirii, donatii, schimbri ale categoriilor de folosinti a terenurilor;

evidenta gospodariilor populatiei detinitoare de terenuri agricole sl animale,

inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de proprietate in
conformitate cu legile fondului funciar;

conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in arenda;
elibereazi adeverinte de proprietate cu situagia existenta in registrul agricol,

elibereaza atestate de producitor (pentru vanzari de produse agricole) si carnete de
comercializare, potrivit evidentelor pe care le detin, dupa o prealabila verificare in
teren;

comunicarea lunard la Compartiment Taxe si impozite a modificérilor survenite la
vechile proprietdtii inscrise in registrul agricol precum si comunicarea noilor
proprietari;

comunicarea saptimanald la Compartiment Taxe gi impozite a modificérilor survenite
la vechile proprietdti inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noilor
proprietari;

colaboreazi cu organele specializate privind combaterea gi prevenirea epizootiilor;
verifica in teren reclamatiile si sesizérile privind registrul agricol;

intocmirea darilor de seami statistice (cu regim special) privind anumite situatii din
registrul agricol si care sunt Tnaintate Directiei Judetene de Statisticd Iasi in termenele
stabilite prin lege;

conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridicd;

elibereaza adeveringe de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse;

verificéri in teren a verigiditatii datelor declarate in registru agricol;

centralizeazi toate datele inscrise in registrul agricol;

intocmeste raspunsuri la corespondenta privind Registrul agricol;

relatii cu publicul privind Registrul agricol;
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actualizeaza zilnic baza de date privind evidentele de Registru Agricol

intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare si
raspunde de exactitatea datelor inscrise in acesta pentru localitatile Comarna, Osoi,
Stinca, Curagéu

colaboreaza cu alte compartimente din Primarie in vederea aplicarii Legilor fondului
funciar si stabilirea impozitelor si taxelor pe terenuri si constructii;

participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

elibereaza adeverinte si certificate pe baza datelor inscrise in registrul agricol pentru
casa de asigurari de sanatate,politie,directia agricola,scoala,serviciu,obtinere subventii
pentru agricultura si raspunde de exactitatea datelor inscrise in acestea;

tine evidenta contractelor de arenda si asociere eliberand adeverinte in legatura cu
acestea,

Intocmeste centralizatorul annual al registrelor agricole;

alte sarcini stabilie de cétre primar si consiliul local.

elibereaza atestate §i carnete de producator si raspunde de exactitatea si realitatea
datelor inscrise in acesta,in urma verificarii in teren;

intocmeste darile de seama si rapoartele statistice privind date din registrul agricol;
verifica inscrierile din registrul agricol existente in vederea rezolvarii unor litigii;

intocmeste rapoarte privind situatia agricola a comunei;

participarea la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;
gestioneazd Registre de inregistrare ale atestatelor i carnetelor de producator agricol;
intocmegte dari de seama statistice AGR — privind numarul de gospodarii, terenuri,

modul de folosinta, animale si corespondenta aferenta

asigurd sprijin de specialitate producitorilor agricoli;
tine evidenta terenurilor agricole proprietatea primériei;
intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

alte sarcini stabilite de cétre primar §i Consiliul local.

participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole;

Se ocupa de implementarea Legii 17/2014 la nivelul UAT Comarna,
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2.4 COMPARTIMENTUL CADASTRU
Art.47.

Compartimentul Cadastru este structura functionald subordonati secretarului UAT cu atributii
in domeniul administrérii i gestionarii patrimoniului, precum §i al Intocmirii documentatiilor

cadastrale.

Art.48.
Obiectivul general al Compartimentului Cadastru este de efectuare puneri in posesie,
misurdtori de specialitate, aplicarea legilor fondului funciar, intocmire documentatii
cadastrale i de specialitate.

Art.49.

Obiectivele specifice ale serviciului, rezultate din obiectivul general, sunt: . Intocmirea
documentatiilor cadatrale pentru Intabularea terenurilor comunei Comarna
1. Intocmire relevee si documentatii cadastrale pentru locuinte fond de stat si si
intdbularea lor pe comuna Comarna;
2. Punerea in posesie in baza Legii 10/2001;
3. Trasarea in teren a proprietétilor si proiectelor comunei Comarna
Art.50.

Atributiile Compartimentului Cadastru sunt:

- Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii.

- Intocmeste documentatiile in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate emise in baza
legilor fondului funciar pentru persoanele a céror terenuri se afla situate administrativ
pe raza comunei

- Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate
obtinute in baza legilor fondului funciar;

- Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

- Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
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Colaboreaza cu alte servicii la identificarea si masurarea terenurilor care se incadreaza
in aplicarea Legii fondului funciar si a Legii Cadastrului;

Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a
legiilor fondului funciar;

In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participa impreuna cu membrii comisiei

la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

Ia in evidenta cererile persoanelor care beneficiaza de prevederile Legii nr. 42/1990,
Legii nr. 44/1994 si Legii nr. 15/2003, urmand sa fie analizate in functic de
disponibilitatile de teren sau in vederea acordarii de despagubiri;

Analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de proprictate asupra
terenului reprezentand propuneri pentru rezolvarea lor in conformitate cu prevederile
Legii fondului funciar si inaintarea lor spre validare Prefecturii.

Intocmeste documentatiile in vederea eliberarii titlurilor de proprietate emise in baza
legilor fondului funciar;

Completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin
sentinte judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate
obtinute in baza legilor fondului funciar;

Participa la expertize tehnice ale Judecatoriei atunci cand exista solicitare;

Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Intocmeste procese-verbale de punere in posesie;

Identifica, masoara terenurile si pune in posesie proprietarii acestor terenuri;
Inainteaza Comisiei judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a
legiilor fondului funciar;

In urma validarii lucrarilor de catre Prefectura participa impreuna cu membrii comisiei

la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenuri;

colaboreazd cu comisia de fond funciar, in vederea aplicirii prevederilor Legii nr.
18/1991, republicatd, Legii nr. 169/1998 si Legea nr. 1/2000; legea 247/2005

participd la punerea in posesie a proprietarilor, intocmeste procesele-verbale de punere
in posesiec §i le transmite organelor abilitate in vederea eliberirii titlurilor de
proprietate in baza Legii nr. 18/1991, republicati si Legii nr. 1/2000, legea 247/2005
intocmeste schitele de punere in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau

altor persoane indreptétite de legislatia in vigoare;
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- asigurd evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991, republicatd
si a Legii nr.1/2000; legii nr 247/2003

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

- verifici 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 cetéfeni in acest sens;

- asigura convocarea comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar; transmite
propunerile comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar in vederea validarii sau
invalidirii acestora de citre Comisia judefeand Alba pentru stabilirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;

- asigurd efectuarea misuratorilor topografice necesare intocmirii planurilor cadastrale
si intocmeste schite de punere in posesie a cetétenilor indreptdtiti, conform legislatiei
in vigoare;

- realizeazd masuritori topografice §i intocmeste planuri de situatie pentru terenurile

aparfinind domeniului public §i privat al comunei;

- colaboreaza cu alte compartimente din Primarie in vederea aplicarii Legilor fondului

funciar si stabilirea impozitelor si taxelor pe terenuri si constructii;

2.5 COMPARTIMENTUL STARE CIVILA §I RESURSE UMANE
Art.51.

Compartimentul Stare civild i resurse umane este in subordinea Secretarului UAT.

2.5.1 STARE CIVILA
Art.52.

Ofiterul de stare civila delegat indeplineste urmétoarele atributii:

intocmirea la cerere sau din oficiu — potrivit legii, acte de nastere, de césitorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

inscrierea mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate In pastrare si trimit comunicédri de men{iuni pentru inscriere in registre, exemplarul I si

1L, dupa caz;
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pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarciniilor din competenta, rispunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe
linia regimului de stare civil3;

inregistrarea cererile in registrele corespunzétoare fiecirei categorii de lucriri, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
elibererarea extraselor de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor, precum si dovezi
privind Inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice:

inaintarea structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicdrile nominale pentru ndscutii vii, cetdtenii roméni, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0 — 14 ani, precum i actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate
nu au avut acte de identitate;

Inaintarea centrului militar, pand la data de 5 a lunii urmdtoare inregistririi decesului, livretul
militar sau adeverinfa de recrutare a persoanei supusi obligatiilor militare;

intocmirea buletinelor statistice de nagtere, de cisétorie de deces si de divort in conformitate
cu normele Institutului National de Statisticad pe care le trimit lunar, Directiei Judetene de
Statistic;

luarea mésurilor de péstrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare
civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

atribuirea codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza
si le pastrezé, in conditii depline de securitate;

propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare
si cerneald speciald, pentru anul urmétor §i il comunic Directiei Publice Comunitare de
Evidentd a persoanelor;

se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse —
partial sau total — dupd exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise;

luarea mésurilor de reconstituire sau intocmire ulterioar a actelor de stare civild, in cazurile
prevéazute de lege;

Inaintarea Direcfiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data cénd toate filele din registru au

fost completate, dupd de au fost operate toate mentiuniloe din exemplarul I;
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sesizeazd imediat Directia Publicd Comunitard de Evidentd a Persoanelor, in cazul disparitiei
unor documnete de stare civild cu regim special;

primirea cererile si efectuarea verificdrilor cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striindtate;

la solicitarea instantelor, efectueazi verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea
ori modificarea actelor de stare civild, declararea disparitiel sau a mortii pe cale
judecdtoreascd si inregistarea tardiva a nasterii;

asigur colaborarea gi schimbul permanent de informatii cu unitatiile operative ale M.A.L, in
scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-mi revin in temeiul legii;
formuleazi propuneri pentru Tmbundtitirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
intocmirea situatilor statistice, sinteze ce contin activititile desfasurate lunar, trimestrial si
anual in cadrul Directiei Publice Comunitare de Evidenta a Persoanelor si procesele verbale
de scadere din gestiune;

executarea actiunilor i controalelor cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile
de ordine publicd in unitétile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistérii persoanelor
a céror nastere nu a fost Inregistratd in registrele de stare civild si a persoanelor cu identitate
necunoscutd,

raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei de stare civilg;
colaboreazd cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre §i persoane cu
identitate necunoscutd, precum si a parintilor copiilor abandonati;

actualizeaza si efectueazd modificdrile, completérile legale in listele electorale;

intocmeste alte situatii privind alegerile locale si sunt reprezentantul Primériei in colaborarea
cu Autoritatea Electorald Permanenta.

alte sarcini stabilite de primar

2.5.2 RESURSE UMANE
Art.53.

Obiectivul general al Compartimentului Resurse Umane este de a realiza gestiunea curentd a

resurselor umane, a functiilor publice si a personalului contractual

Art.54.

Obiectivele specifice, rezultate din obiectivul general, sunt:
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planificarea resurselor umane;

analiza posturilor si monitorizarea migcérilor de personal;

recrutarea §i selectia personalului;

evaluarea performantelor profesionale individuale;

formarea si perfectionarea profesionali;

intocmirea i gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici §i a dosarelor
personale pentru personalul contractual si a registrului de evidentd a functionarilor publici
Atributiile Compartimetului Resurse Umane

in baza analizei §i a dispozifiei primarului, precum §i a propunerilor primite de la
personalul de conducere, aprobate de c#tre conducerea institutiei sau a modificarilor
legislative, asigura intocmirea documentatiei privind modificarea organigramei
Aparatului de specialitate al Primarului comunei Comarna, a numdrului total de posturi i
a statului de functii, conform prevederilor legale;

asigurd intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea
functiilor publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a
promovirilor in clas3 si in grad profesional.

Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante pentru care se organizeaza
concurs in mass media, la Monitorul Oficial, pe pagina de Internet a institutiei si la sediul
institutiei, conform legii.

asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante.
Intocmeste documentatia privind numirea in functie publicd §i a contractelor individuale
de munca pentru candidatii declarati admisi, in conformitate cu prevederile legale;
intocmeste documente privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului
de serviciu gi/sau a contractului individual de munca pentru intreg personalul Aparatului
de specialitate al Primarului.

realizeaza salarizarea personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului
comunei Comarna, conform prevederilor legale.

De asemenea se Intocmesc state de platd pentru membrii comisiilor de concurs, nunta de
aur, premii pentru sportivi gi plata artigtilor pentru evenimente organizate de Priméiria
comunei Comarna.

solicitd i centralizeaza figele de post, tine evidenta acestora pentru toate posturile,

conform prevederilor legale;
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intocmeste, gestioneazd si rdspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici
precum si de dosarele personale ale personalului contractual din cadrul institutiei,
conform prevederilor legale;

gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corectd si la timp a tuturor contractelor
individuale de muncé, conform legii.

Inregistreazi in baza de date on - line a Inspectoratului Teritorial de Munca contractele
individuale de munca prin programul Revisal. Raspunde de efectuarea acestei atributii
corect §i in termenul legal;

actualizeaz, majoreazd si modificd drepturilor salariale, dupd caz, conform legii.
colaboreazi la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevézute in buget cu
Comaprtimentul Financiar-contabil;

asigurd introducerea in baza de date a concediilor de odihnd ale salariatilor, in baza
cererilor apobate ale acestora de cétre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia;

Rispunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihna, in vederea
aprobdrii de cétre primar §i uméreste respectarea ei.

Rispunde de evidenta tuturor tipurilor de concedii: concediilor de odihnd, medicale, de
studii cu sau fird platd si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale;
calculeazi orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de specialitate
al Primarului;

intocmeste si verifica foile de prezentd colectivé (pontajul centralizator) lunar pe directii;
- intocmegte si vizeazd legitimatii de serviciu, ecusoane, cartele de pontaj si urméreste
recuperarea lor la plecarea din cadrul institutiei.

elibereazd, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, vechimea In munca si
drepturile salariale;

asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varstd sau
invaliditate.

Elibereazi angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii
documentatiei de pensionare la Casa Judefeand de Pensii

opereaza actele administrative privind modificdrile intervenite in situafia functiilor §i a
functionarilor publici, precum si incércarea documentelor in format electronic pe Portalul
de management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;
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solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici i ale personalului contractual, intocmite in cadrul directiilor de
cétre personalul de conducere din cadrul acestora si de citre serviciile subordonate direct
primarului, in conditiile legii.
actualizeazd formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici i a personalului contractual, la modificiri legislative si le posteaza
pe refeaua internd a institutiei;
pe baza propunerilor din rapoartele de evaluare ale functionarilor publici intocmeste
Centralizatorul: ,,Planul de perfectionare profesionald pe anul (in curs) pe care il trimite
ANFP conform legislatiei in vigoare. Réspunde de intocmirea documentului ,,Planul de
perfectionare profesionald anual“ in termenele legale.
raspunde de evidenfa cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de
perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;
asigurd efectuarea stagiilor de practicd pofesionald de citre studentii care solicitd acest
lucru, in baza unui protocol intre institufia de invatimant si Primdirie, sau in nume
personal prin cerere §i elibereaza adeverinte de stagiu in acest sens, in conditiile legii.
intocmeste referate si dispozifii ale primarului privind sanctionarea disciplinari a
angajatilor pe baza raportului Comisiei de discipling, cu respectarea prevederilor legale;
la solicitarea justificatd a directorilor aprobaté de cétre primar, intocmeste documentatia
necesara supunerii spre aprobare a Consiliului Local a transfomirii clasei, gradului unor
posturi vacante, prevézute in statul de functii si in termen de 10 zile instiinfeaza Agentia
Nationala a Functionarilor Publici, asupra modific#rilor; 32
asigura legdtura Aparatului de specialitate al Primarului al comunei Comarna cu Agentia
Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de citre care este coordonat metodologic.
asigurd legétura Serviciului Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
Réaducaneni cu Direcfia de Evidenta Persoanelor si Administrare Baze de Date Bucuresti
in aspecte care tin de functiile publice din cadrul Serviciului.
centralizeaza date statistice referitoare la personalul din cadrul instutiei si a institutiilor
subordonate Consiliului Local in vederea ludrii unor decizii in ceea ce priveste strategia
de personal.
raspunde de publicitatea, implementarea, monitorizarea Codului de conduitd al
functionarilor publici Legii 7/2004 si a Codului de conduitd al personalului contractual
din institutii publice Legii nr. 477/2004.
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intocmeste statul de personal ori de céte ori intervin modificéri privind componentele
definitorii acestuia: structura organizatoricd, numdrul §i categoria funciiilor, numérul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajéri;

are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si
ale candidagilor la concursuri in vederea ocup#rii unui post vacant precum §i
confidentialitatea asupra activitdfii biroului in afara celor care un sunt in contradictie cu
principiul trasparentei in administrafia publicé;

ofera functionarului public §i personalului contractual, in baza principiului transparentei,
toate informatiile referitoare la raportul de serviciu sau muncd al acestuia, din oficiu sau
dupd caz la cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public,

intocmeste situatia privind numarul de personal utilizdnd programul pus la dispozitie si
solicitat de cétre Directia Generald a Finantelor Publice

intocmeste diferite evidente sau situatii statistice privind salariatii, dupd pregétire, varst,
domiciliu, vechime 1In munca, salarizare, etc, la cererea primarului;

comunicid angajatilor sub semniturd de primire dispozitiile in original care privesc
raporturile de serviciu §i de muncd precum si numirea in diferite comisii in termenul
legal; Intocmeste pontajul zilnic si lunar pentru toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al primarului com. Comarna

asigurd formalitatile necesare Intocmirii §i depunerii jurdméntului al functionarilor publici
definitivi;

intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti.
Rispunde de intocmirea actelor necesare informdrii sefului compartimentului in care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specifice.

La sfarsitul perioadei de stagiu colecteazi documentele necesare in vederea numirii in
functie publici definitiva sau eliberdrii dupa caz;

functionarii publici din cadrul Compartimentului Resurse Umane raspund de legalitatea
actiunilor Intreprinse, de corectitudinea informatiilor furnizate in vederea pregatirii unor
decizii, de respectarea termenelor stabilite pentru diverse actiuni. Isi folosesc programul
de lucru, echipamentul informatic precum si cel birotic pentru realizarea atributiilor de
serviciu.

gestioneazd si raspunde de intocmirea dosarclor demnitarilor institutiei - primar si

viceprimari, modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverinfelor, la cererea acestora.
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- elaboreaza reglementéri cu caracter intern - Regulamentul Intern, Regulamentul de

proximitate §i realizeazd Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de

specialitate al primarului;

- Asiguréd comunicarea dintre conducerea Institutiei si salariati cu privire la: drepturile

salariale, prevederile Regulamentului Intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea

activitatilor.

2.6 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA
Art.55.

Compartimentul asistentd sociald are urmdtoarele atributii:

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

intocmeste dosarele pentru instituirea masurilor de protectie;

intocmeste anchete sociale pentru declararea abandonului si adoptii (si pentru minorii
aflati in institufiile de ocrotire i pentru toti cei care au domiciliul in raza
administrativ teritoriald a comunei Comarna);

Intocmeste anchete sociale pentru incredinarea minorilor in cazul desfacerii cisitoriei
prin divort;

intocmeste anchete sociale solicitate de Polifie, instante judecitoresti sau de alte
institutii sau autoritéti, pentru delicventii minori sau in alte cazuri cu minori;
intocmeste anchete sociale pentru reorientéri sociale ale elevilor cu probleme de
integrare in societate, tulburdri de comportament, retardati, etc;

intocmeste anchete pentru obtinerea burselor scolare de citre elevi, care beneficiazi de
aceastd forma de protectie sociald conform legii;

intocmeste anchete sociale pentru minorii cu handicap;

intocmeste referate de anchete sociale pentru instituirea tutelei si curatelei;

intocmeste anchete sociale pentru minorii care revin in familie, in temeijul legislatiei
familiei;

Inregistreaza in registrul unic de evidenfd a minorilor aflati in dificultate, Hotirarile
Comisiei judetene pentru protectia copilului;

intocmeste anchete sociale pentru persoanele cu handicap;
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Intocmeste anchete sociale pentru internarea in centrele de asistentd s1 Ingrijire
(camine de batrani) sau centre de recuperare (bolnavi psihici);

intocmeste anchete sociale pentru verificarea asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav;

intocmeste anchete sociale solicitate de diverse autoritafi sau persoane pentru ajutoare
materiale diverse cum ar fi: ajutoare banesti, ajutoare de urgents, in vederea inhumarii

persoanelor fard apartinatori;

primeste si solutioneazd dosarele de ajutor social si a celor de alocafii pentru sustinerea
familiei;
primeste si inregistreazé cererile de ajutoare pentru incélzire gi le prezintd spre analiza

si aprobare primarului.

verificd si intocmegte documentele pentru acordarea de alocatiilor pentru copii si le

transmite la AJPIS Iasi in vederea platii acestora;

intocmeste borderoul si il inainteazd impreund cu dosarele pentru alocatiile de stat,
ajutor social gi alocatia pentru sustinerea familiei la AJPIS Iasi si la DGAPS Iasi,
pénd in data de 5 a fiecérei lund;

inregistreazd dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei in registrul special {inut in
acest scop.

supravegherea in mod activ a stérii de sdnatate a populafiei din zona arondatd, in
principal a populatiei neinscriséd la medicul de familie;

sesizarea din timp a aparitiei de focare de infectie sau de boli infectioase;

identificarea persoanelor cazuri sociale si raportarea lor medicilor de familie din
teritoriul repartizat in vederea inscrierii lor pe listele acestora;

raportarea cazurilor sociale depistate catre serviciile sociale din subordinea
autoritatilor locale pentru a beneficia de protectie sociala.

colaborarea cu toti medicii de familie la care sunt inscrise persoanele din teritoriul pe
care i supravegheazd, indrumdnd pentru consultafii la cabinet persoanele bolnave,
solicitdnd, dupd caz, deplasarea medicului la domiciliu;

identificarea persoanelor de varstd reproductivd care au nevoie de metode de
contraceptie, diseminarea de informatii specifice si trimiterea lor la medicul de familie

si cabinetele de planificare familiald;
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- identificarea gravidelor §i urmdrirea lor prin protocoale limitate, trimiterea lor la
medicul de familie;

- preluarea de la maternitdfi a nou-nascufilor $i mamelor care nu sunt pe listele
medicilor de familie §i supravegherea lor activi;

- urmdrirea i supravegherea in mod activ a copiilor prin evidenta speciald, vaccinarilor
§i aplicérii masurilor terapeutice recomandate de medic;

- efectuarea educatiei sanitare in familie;

- activitate de teren — depistarea activd a cazurilor nelnscrise pe listele medicilor de
familie, in special a gravidelor si copiilor;

- activitate medicald curativd — pachet minimal de servicii medicale acordate pacientiior
care nu pot dovedi calitatea de asigurat;

- activitate profilacticd — depistarea focarelor de boli transmisibile, luarea in evidenta a
copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie pentru a fi inclusi in programele de
imunizari;

- activitate de consiliere medicala si sociala

- alte sarcini stabilite de primar si consiliul local

2.7 COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL

CONTABILITATE
Art.56.

Obiective generale ale Compartimentului Financiar- contabil
e Asigurarea managementului financiar al institutiei prin gestiunea veniturilor si
cheltuielilor bugetului local al comunei Comarna.
Art.57.

Obiective specifice

- Stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale

- Stabilirea si incasarea veniturilor nefiscale (chirii, concesiuni, redevente)

- Urmarirea si recuperarea creantelor bugetare — fiscale si nefiscale

- Atragerea de surse atrase (credite bancare) in vederea sustinerii financiare a obiectivelor
de investitii derulate de autoritatea locala.

- Executia bugetului de venituri si cheltuieli
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- Managementul datoriei publice locale

Art.58.

Compartimentul Financiar-contabil urmétorele atributii:

- stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si colectarea impozitelor si taxelor locale
datorate bugetului local de contribuabilii persoane juridice §i persoane fizice;

- urmarirea si colectarea veniturilor nefiscale ale municipiului (taxe, chirii, redevente)

- claborarea si executia bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Comarna;

- coordonarea din punct de vedere financiar-bugetar al institutiilor subordonate si a
societitilor la care unitatea administrativ teritoriald este actionar/asociat;

- conducerea evidentei de gestiune a patrimoniului public §i privat al comunei Comarna

- conducerea evidentei financiare §i contabile In vederea Intocmirii tuturor raportérilor
periodice specifice;

- contractarea datoriei publice locale a comunei Comarna

- conducerea evidentei datoriei publice locale a comunei Comarna este condusid de un
director executiv si doi directori executivi adjuncti, sub coordonarea unui viceprimar,

conform dispozitiei de delegare a atributiilor emisd de Primarul comunei Comarna

- inregistreaza in contabilitate operatiile patrimoniale, intocmeste bilantul contabil,
asigura controlul asupra operatiunilor patrimoniale efectuate, furnizeaza, publica si
pastreaza informatiile cu privire la situatia patrimoniului si a rezultatelor obtinute de
unitate, asigura legatura permanenta cu Trezoreria pentru ordonantarea cheltuielilor,

- organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de venituri si cheltuieli, a valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii,verifica gestiunea casieriei
lunar, privind: numerarul existent, timbrele si mandatele postale,

- controleaza activitatea de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru serviciile
publice,

- elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri
si cheltuieli al Primariei comunei Comarna,

- intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli,

- intocmeste si prezinta Consiliului Local contul anual de executie al bugetului,
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vizeaza Programul anual al achizitiilor publice a Primariei comunei Comarna

verifica ordinele de plata peniru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sanatate precum si a altor retineri
din statul de plata,

completeaza ordonantarile de plata privind disponibilul din contul de
angajamente bugetare si raspunde de datele inscrise,

intocmeste dari de seama statistice,

tine evidenta datoriei publice,

exercita controlul financiar preventiv,

solutioneaza corespondenta;

participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata
fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primarului.

intocmeste fisele de salarii si opereaza in acestea toate modificarile survenite, tinand
cu ajutorul acestora evidenta tuturor drepturilor fiecarui salariat, dupa care se
intocmesc statele de salarii;

intocmeste si semneaza statele de plata ale salariilor angajatilor din primaria Comarna,
indemnizatiile consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite
locuitorilor comunei;

centralizeaza lunar fisa colectiva de prezenta a personalului primariei;

elibereaza adeverinte solicitate de actualii si fostii salariati ai primariei;

intocmeste documentele justificative pentru operatiunile care afecteaza patrimoniul
unitatii;

completeaza imprimate cu regim special — CEC, foi de varsamant;

alte sarcini stabilite de primar si de catre Consiliul Local Comarna;

rezolva corespondenta;

tine evidenta listelor de investitii pe fiecare buget in parte si le completeaza cu
anexele: 1b, 4 si 3,

intocmeste cererile de admitere la finantare a invstitiilor,

asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor,
integritatea, pastrarea si paza bunurilor §i valorilor de orice fel si detinute cu orice

titlu, utilizarea valorilor materiale de orice fel, declararea si casarea de bunuri,
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efectuarea Tn numerar sau in cont a incasarilor si platilor in lei si in valutd de orice

naturd,

asigurd evidenta contabild, sinteticd §i analiticd a mijloacelor fixe, pe locuri de
folosinta, a obiectelor de inventar in magazii si in folosintd, precum si a materialelor
pe gestiuni si pe feluri de materiale in scopul pastrérii integritdfii patrimoniului
unitifii; a mijloacelor banesti, a decontdrilor interne cu terfii debitori, cu tertii
creditori; inregistrarea fondurilor, cheltuielilor, veniturilor alte operatii economice;
efectuarea operatiilor de punctaj iIntre informatiile inregistrate in contabilitatea
sintetica si informatiile Inregistrate in contabilitatea analiticé;

intocmeste figa mijloacelor fixe,

conduce registrul mijloacelor fixe,

propune masuri de casare, de amortizare a mijloacelor fixe, de imputare,

Intocmegte receptiile si centralizeaza bonurile de consum,

participa la receptii,

centralizeaza referatele de cheltuieli materiale si bonurile de consum,

intocmeste programul finantarii investitiilor si urmareste modul de finantare a
investitiilor

organizeazd pregitirea §i desfdgurarea lucrdrilor de inventariere, efectueazi
valorificarea inventarelor gi face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate,
dupi caz;

alte sarcini stabilite de primar si de catre Consiliul Local Comarna

IMPOZITE §I TAXE

i

i

Art.59. Obiective generale:

Evidenta si gestiunea creantelor fiscale ale bugetului local fata de persoane fizice
Executarea silitd a contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea incasérii
creantelor fiscale restante fa{a de bugetul local ale acestora

Art.60. Obiective specifice

Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de cétre persoane fizice

stabilirea impozitelor si taxelor locale persoanele fizice care datoreaza impozite si taxe
locale la comuna Comarna (impozitul pe clddiri, impozitul pe teren, taxa asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor §i autorizatiilor,
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taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe spectacole, taxe
speciale si alte taxe locale).

Inspectia fiscald a persoanelor fizice - verificarea legalitatii §i conformitatii declaratiilor
fiscale;

verificarea corectitudinii §i exactitdfii Indeplinirii obligatiilor de cétre contribuabili;
verificarea respectdrii prevederilor legislatiei fiscale si contabile;

verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de platd, i a accesoriilor aferente acestora.

Scutirea, reducerea, esalonarea de impozite §i taxe locale persoanelor beneficiare prin
efectul legii, sau prin aprobare de cétre Consiliul Local,

Art.61.  Atributii:

- verificd respectarea conditillor si prevederilor legale privind identificarea
debitorilor, confirmarea si debitarea amenzilor, imputatiilor, despdgubirilor si a
altor venituri ale bugetului local primite de la alte organe;

- verificd documentatiile si propunerile privind debitori insolvabili si disparuti si
dacd le gaseste Intemeiate le avizeazd favorabil §i le prezintd spre aprobare
consiliului local Comarna, sau, in caz contrar, dispune si se facd cercetdri
suplimentare;

- repartizeazd sumele realizate din valorificarea bunurilor sechestate potrivit ordinii
de preferintd prevazute de lege, In cazul in care, la urmdrirea silitd participd mai
multi creditori §i reprezintd impreund cu biroul administratie publica din cadrul
Primariei comunei Comarna interesele consiliului local ca subiect de drepturi si
obligatii in fata instantelor judecdtoresti i a organelor de urmdirire penalid
referitoare la contestatiile la executare si alte litigii previzute de lege care au ca

obiect realizarea unor creante ale bugetului;

- participa la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

- organizeaza, indruma si urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date
si arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

- raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind

impozitele si taxele locale;
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propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si
contestatiilor impotriva actelor de control si de impunere,care au ca obiect
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale;

organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si
taxele locale;

analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista
debitorilor  persoane fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata
impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de recuperare a creantelor
bugetare in conformitate cu prevederile legale;

verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;
verifica si analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si
juridice conform legislatiei in vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri
la plata impozitelor si taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care
il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si

persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale;

gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea ficcarui contribuabil,

regrupate intr-un dosar fiscal unic;

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

colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu
alte institutii, in vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de
contribuabilii persoane juridice;

aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori
constata fapte care constituie infractiuni conform prevederilor legale;

indeplineste orice alte atributii rezultate din HCL si dispozitiile Primarului.

desfisoard activitatea de Incasare a impozitelor si taxelor la sediul primériei si pe
teren;

tine evidenta debitelor din impozite si taxe stabilite de organele de constatare,
modificarea debitelor initiale, analizeazd fenomenele si aspectele rezultate din
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aplicarea legislatiei fiscale §i informeazd operativ biroul contabilitate-salarizare
asupra problemelor deosebite, ludnd sau propunind masurile ce se impun;
intocmeste situafii statistice si darile de seamd anuale cu privire la rezultatele
impunerii pe care le comunicé biroului contabilitate la termenele stabilite;

asigurd incasarea taxelor speciale stabilite prin hotirdrea Consiliului local al
comunei Comarna;

urmadreste Incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termen si stabileste masuri de
recuperare a debitelor prescrise din culpa organelor de urmirire si incasare;
urmdéreste permanent situatia sumelor restante, ia sau dispune mésuri pentru
lichidarea acestora;

identifica pe raza de activitate persoanele care exercitd diverse activititi
producétoare de venit sau posedd bunuri supuse impozitérii (taxarii) nedeclarate si
sesizeazd organele de constatare si impunere prin note de constatare proprii, in
vederea stabilirii impozitelor §i taxelor §i a sanctiunilor contraventionale;
intocmeste referate privind restituirile de impozite si taxe locale aflate in
suprasolvire i le inainteazd spre aprobare conducerii institutiei in vederea punerii
in aplicare;

conduce evidenta registrelor de rol exemplarul II;

descarca chitantele in registrele de rol exemplarul I si fine evidenta debitelor

ramase;

alte sarcini stabilite de primar si de catre Consiliul Local Comarna

rezolva corespondenta;

organizeazd, indrumd si controleazd actiunca de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor de la persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;
constatd si stabileste toate categoriile de impozite si taxe directe si indirecte
datorate de agentii economici, persoane juridice, care se fac venit la bugetul local;
Intocmeste borderourile de debite §i scideri pentru toate impozitele si taxele de
debit datorate de persoane juridice;

verificd agentii economici, persoanele juridice asupra determinirii materiei
impozabile, precum si asupra calculului impozitelor i taxelor datorate bugetului

local;
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urmireste intocmirea gi depunerea, in termenele cerute de lege, a declaratiilor de
impunere de cétre contribuabili persoane juridice;

verificd, periodic, persoanele juridice aflate in evidentele fiscale posesoare de
bunuri impozabile sau care desfasoard activitdfi producdtoare de venit, asupra
sinceritdtii declaratiilor de impunere, asupra modificarilor intervenite, corecteaza,
acolo unde este cazul, impunerile inifiale ludnd mésuri pentru Incasarea
diferentelor stabilite, sanctioneazad nedeclararea in termenul legal a bunurilor si
veniturilor impozabile;

verifici fiecare persoand juridicd asupra legalitatii funcfiondrii fiscale, a materiei
impozabile, a conducerii evidentelor impuse de actele normative in vigoare;

tine evidenta tuturor persoanelor juridice supuse impozitelor gi taxelor locale pe
fiecare categorie de impozit in parte;

pune in executare toate impozitele i taxele ce se fac venit la bugetul local ptin
emiterea §i Inaintarea borderourilor de debite, asigurdnd totodatd Inménarea
Instiintarilor de platd catre contribuabili;

verificd modul In care agentii economici, persoanele juridice vireazd la temenele
legale sumele cuvenite bugetului local cu titlul de impozite si taxe;

la solicitarea scrisd a contribuabililor, analizeaza, cerceteazd si prezintd biroului
contabilitate referate cu propuneri de améandri, esalondri, reduceri, scutiri, restituiri
de impozite si taxe §i majordri de intdrziere, in vederea aprobdrii lor de catre
consiliul local;

organizeaza §i indrumd activitatea de urmdrire §i Incasare la timp §i vérsarea la
buget a veniturilor fiscale si nefiscale, In urma constatérilor de la termenele de
plata, calculeazi, acolo unde este cazul, majoréri de intarziere;

organizeazd, executd si verificd activitatea de urmdrire silitd a bunurilor si
veniturilor persoanelor fizice, pentru realizarea impozitelor si taxelor neachitate in
termen si a creantelor béanesti constatate prin titluri executorii ce intrd in
competenta organelor fiscale;

verifica respectarea conditiilor de initiere a popririlor pe veniturile realizate de
debitorii bugetului local de la agentii economici si institutiile publice, urméreste
respectarea popririlor infiintate de cétre unitafile creditoare asupra drepturilor

binesti dupd care ia méasurile legale pentru executarea acestora;
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- dispune masuri de executare silitd, in caz de neplatd a impozitelor, taxelor si a

altor varsaminte obligatorii bugetului local.

CASIERIE
Art.62. Obiectiv general:

o Incasarea veniturilor din impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local prin
casieriile serviciului.

Art.63. Obiective specifice:

- Incaseazd veniturile din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni si alte venituri ale
bugetului local Th numerar
- intocmeste actele necesare pentru restituirea impozitelor plétite in plus sau compensarea

acestora cu alte debite existente,

Art.64.  Atributii:

incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni gi alte venituri ale
bugetului local, in numerar, prin casieriile serviciului, in conformitate cu dispozitiile legale
- colectarea creanfelor fiscale care au ca scop stingerea creantelor fiscale emise intemeiul
unui titlu de creantd sau al unui titlu executoriu, dupa caz, in conformitate cu legislatia in
vigoare

incasarea sumelor de la contribuabili, prin numarare faptica, in prezenta acestora

- Inméaneazd personalului din primarie salariul §i alte drepturi bénesti, pe baza statelor de

platd;

acordd beneficiarilor ajutoarele de incélzire a locuintei pe baza statelor de plata;

- intocmeste borderourile de Incasari la bugetul local pe sursele de venit si depune sumele
provenite din incaséri la Trezoreria Iagi ;

- efectueazi ridicdrile de sume in numerar de la trezoreria Iasi;

conduce si fine evidenta registrului de casi;

alte sarcini stabilite de primar si de catre Consiliul Local Comarna,
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JURIDIC

Art.65. In cadrul Compartimentului financiar-contabil existd un post cu specialitate
juridicd, care indeplineste urmétoarele atributii:
- Participarea la elaborarea materialelor care stau la baza adoptarii hotérarilor de cétre

Consiliul local al comunei Comarna;

- asigura realizarea bibliotecii juridice;
- colaboreaza cu toate compartimentele Primariei pe probleme specifice activitatii
consilierului juridic;

- colaboreaza cu alte organe si autoritati;

2.8 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Art.66. Compartimentul Achizitii publice se afli in subordinea primarului §i

indeplineste urmétoarele atributii

- Intocmeste si supune spre aprobare planul anual de achizitii publice ;

- Planifici realizarea achizitiilor de bunuri, servicii §i lucréri ;

- Solicitd alocarea bugetelor necesare pentru realizarea achizitiilor prevézute in planul
anual de achizitii publice ;

- Promoveaza procedurile de achizitic publica in conformitate cu OUG 98/2016 cu
modificarile si completariile ulterioare ;

- Raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica
organizate ;

- Intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie
publica organizate ;

- Verifica dosarele de achizitie publica, urrnarind concordanta dintre documentele
solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate ;

- Urmareste si informeaza cu privire la legislatia nou aparuta in domeniul achizitiilor
publice si finantarilor externe ;

- Urmareste derularea proiectelor cu finantare externa contractate, intocmind periodic
informari privind problemele aparute in derulare ;

- Urmareste documentatiile intocmite pentru achizitiile ce se desfasoara in cadrul
institutiei, precum si orice alte documente ce tin de achizitiile publice si finantarile
nerambursabile ;

- Urmareste respectarea regulilor de publicitate (SEAP, publicitatepublica.ro etc.)
necesare asigurarii transparentei proceselor de achizitie publica (anunturi/ invitatii de
participare, anunturi tip erata, anunturi de atribuire, anulare procedura, suspendare
procedura etc.);
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Coordoneazd procesul de realizare a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrari
respectand prevederile legale ;

Asigura pregitirea Documentatiei de atribuire §i a termenilor de referinti pentru
realizarea achizitiilor prevazute in cadrul proiectului ;

Asigurd publicarea anunfurilor sau invitafiilor aferente procedurilor de achizitii
furnizeaza informatiile necesare realizarii ofertelor, potrivit procedurilor;

Coordoneaza activitdfile de primire, deschidere si evaluare a ofertelor si asigura
comunicarea rezultatelor procedurii cétre toti participantii la procedurs,

Coordoneaza activitdtile de semnare a contractelor de achizitii cu ofertantii selectati
Raspunde de respectarea clauzelor contractuale si gestionarea contractelor ;

Conduce Registrul Inventar al uat Comarna ;

Opereaza modificarile in inventar ;

Pregateste materiale ce tin de inventar pentru CL. Comarna ;

Conduce Registrul de Petitii ;

Conduce registrul privind liberul acces la informatiile de interes public ;

Este responsabil cu difuzarea informatiilor publice ;

Rezolva in termen legal corespondenta repartizata ;

COMPARTIMENTUL URBANISM SI  AMENAJAREA

TERITORIULUI

Art.67.

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, are urmétoarele atributii:

eliberarea certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire cu respectarea
prevederilor Planului Urbanistic General, Planurilor Urbanistice Zonale si Planurilor
Urbanistice de Detaliu aprobate. Urmdirirea actualizirii taxelor de autorizare la
finalizarea lucrérilor de constructii de citre titularii acestora;

implementarea Planurilor Urbanistice Zonale si Planurile Urbanistice de Detaliu
aprobate de consiliul local,

desfagurarea actiunilor pentru consultarea cetétenilor i aducerea la cunostinta publica
a Planului Urbanistic General si Planurilor Urbanistice Zonale elaborate,

aplicd Regulamentului Local de urbanism;

urmdreste respectarea prevederilor legale in domeniul urbanismului si disciplinei in
constructii;

intocmeste darile de seamd si rapoartele statistice anuale privind constructiile

43



- verificd existenta si respectarea documentatiilor de executie aprobate pentru lucrarile
ce se realizeaz#i pe teritoriul comunei §i modul in care se respectd documentafiile
aprobate;

- exercitdi controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismului, amenajarea
teritoriului, controleazd existenta, valabilitatea §i respectarea autorizatiilor de
construire de citre persoanele fizice si juridice;

- constatd abaterile care constituie contraventii la Legea privind autorizarea executérii
constructiilor, intocmeste procesul verbal de constatare a contraventiilor si le
transmite primarului pentru aplicarea sancfiunii;

- urméreste realizarea mdsurilor dispuse prin procesul verbal de contraventie si face
propuneri pentru demolarea lucrarilor executate pe domeniul public fard autorizatie sau cu
incalcarea acesteia, in baza dispozitiei primarului

- intocmeste referate din punct de vedere urbanistic, privind concesionarea terenurilor si face
propuneri primarului pentru inifierea unor proiecte de hotérari;

- elibereazi adeverinte in scopul notdrii unor constructii, adeverinte de intravilan sau alte
avize cu acordul primarului sau dupé caz a Consiliului Local;

- asigurd predarea si preluarea amplasamentelor la imobile( terenuri si cladiri);

- pregiteste, organizeazd si participa la derularea licitatiilor pentru Inchirieri $i concesiondri;

- asigurd evidenta cererilor si documentelor depuse in vederea construirii de locuinte, cu
respectarea prevederilor legale;

- Intocmeste contractele de inchiriere a terenurilor aferente constructiilor, anexelor;

- participa la inventarierea bunurilor din domeniu privat al comunei Comarna

- Intocmeste schite, antemasuratori §i devize de céte ori este nevoie;

- efectueaza verificdri si mdasurdtori in teren in scopul rezolvarii cererilor si sesizdrilor
depuse de cetateni;

- participd la elaborarea notelor de constatare si evaludrilor in caz de calamitéfi naturale;

- urméreste inregistrarca, rezolvarea si expedierea corespondentei repartizatd spre

solutionare.

2.10 ADMINISTRATOR PUBLIC
Art.68.

Adminsitratorul public se afld in subordinea primarului si indeplineste urmatoarele atributii:
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- reprezinta Si sustine interesele institutiei in fata instantelor judecatoresti, a autoritatilor
jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmarire si cercetare penala cat si a
notarilor publici;

- formuleaza actiuni, intampinari, apeluri, interogatorii, recursuri, cereri de revizuire,
contestatii in anulare;

- formuleaza plangeri penale in numele si pentru sustinerea intereselor legale ale
Primariei;

- executd procedurile in vederea legalizarii §i investirii a hotararilor judecatoresti
definitive si irevocabile;

- transmit hotararile judecatoresti, definitive si irevocabile, catre serviciile din cadrul
Primariei care au sesizat consilierul juridic pentru solutionarea lucrarilor respective;

- transmit titlurile executorii (hotarari judecatoresti) catre organele de specialitate in
vederea executarii silite;

- Inainteaza catre instanta de judecata, spre competenta solutionare, plangerile formulate

impotriva proceselor verbale de contraventie;

-{ine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de
judecata;

- tine evidenta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vanzare emise
de birourile executorilor judecatoresti, in vederea afisarii in avizierul Consiliului Local;

- formuleaza in termen raspunsuri scrise la sesizarile cetatenilor in legatura cu litigiile aflate
pe rolul instatelor judecatoresti;

- pregdteste toate tipurile de contracte necesare pentru buna desfasurare a activitifilor
primdriei si a consiliului local si le avizeazé din punct de vedere al legalitatii;

- studiaza si prelucreaza legislatia nou aparuta cu angajatii primariei care au
responsabilitati specifice fiecarei noi prevederi legale, la solicitarea acestora;

- formuleaza in termen legal raspunsuri scrise catre petenti;

- asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,a prevederilor
constitutiei si ale legilor tarii,ale actelor emise de autoritatile administratiei publice centrale
si locale;
participa la intocmirea proiectelor de hotarari,dispozitii,regulamente sau instructiuni si
face propuneri de modificare sau revocare a actelor normative care nu sunt in concordanta
cu legislatia in vigoare;

asigura reprezentarea in cauzele aflate pe rolul instantelor de judecata;
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- asigura comandarea publicatiilor de specialitate si dotarea bibilotecii juridice a Primariei

comunei Comarna;

- depune diligentele necesare in exercitarea drepturilor si asigura indeplinirea obligatiilor ce

revin comunei in calitate de persoana juridica civila;

promoveaza actiuni in recuperarea creantelor decurgand din contracte de inchiriere
sau concesionare a bunurilor din patrimoniul comunei Comarna,

promoveaza actiuni in rectificarea,completarea,modificarea sau anularea actelor de
stare civila la sesizarea compartimentului de stare civila din cadrul Primariei
comunei Comarna si reprezinta institutia in fata instantei de judecata;

participa la sedintele comisiei de aplicare a Legilor fondului funciar;

tine evidenta mandatelor de executare a muncii in folosul comunitatii emise si
comunicate de instantele de judecata si asigura corespondenta cu instantele de
judecata in ceea ce priveste stadiul aducerii la indeplinire a acestora;

colaboreaza cu serviciul de carte funciara de pe linga Judecatoria Raducaneni
pentru studiul situatiei juridice a imobilelor aflate in patrimoniul Consiliului local
al comunei Comarna,

alte atributii stabilite de catre primar si consiliul local Comarna

2.11 SERVICIUL GOSPODARIRE COMUNALA

SERVICIUL VOLUNTAR DE SITUATII DE URGENTA (SVSU)
Art.69.

Compartimentul situatii de urgent, voluntariat are urmatoarele atributii :

aplica si executd prevederile legilor in vigoare, in domeniul functiei;
intocmeste si pastreazd documentele In domeniul prevenirii §i stingerii incendiilor,
planifica activitatea de prevenire si stingere a incendiilor;
organizeaza activitati pregétitoare de aparare impotriva incendiilor;
acord3 asistentd de specialitate in situafii critice;
monitorizeaza activitatea de prevenire in domeniul situatiilor de urgenta;
avizeazd documentatiile privind prevenirea §i stingerea incendiilor in raza de
responsabilitate;
investigheazi contextul producerii incendiilor in raza de responsabilitate;
executd activitdfi de indrumare, control §i constatare a incdlcérii legii in
domeniul situatiilor de urgenta potrivit unitétilor de competenta;
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sprijind  activitdfile de fIntocmire a documentelor operative in domeniul
situatiilor de urgents;

pregateste, documentafia §i baza materiald necesard pentru buna desfisurare a
exercitiilor si aplicatiilor care se desfisoari;

executd instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgentd cu
personalul nou angajat in cadrul primaériei si serviciilor subordonate Consiliului
Local;

intocmeste planurile de amenajare a punctelor de decontaminare persoane,
echipament si tehnici si tine evidenta acestora;

pregateste i membrii Centrului operativ cu activitate temporars, materialul
necesar desfdgurdrii sedintelor Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;
pregiteste §i prezintd Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd informari
cu privire la realizarea masurilor de prevenire in domeniul situatiilor de urgent;
asigurd respectarea regulilor de péstrare, ménuire §i evidentad a documentelor
clasificate, precum si evidenta persoanelor ce au acces la astfel de documente;
executd instructajul periodic cu persoanele care au acces la documentele
clasificate;

participa la toate convocdrile, bilanturile, analizele si alte activititi conduse de
esaloanele superioare;

la masuri, anual, prin compartimentele de investitii §i aprovizionare, pentru
asigurarea materialelor si aparaturii necesare desfasurrii activitatii de prevenire in
domeniul situatiilor de urgenta;

efectueaza studiul individual de pregatire ordonat si difuzat de esalonul superior;
tine evidenta si intocmeste documentele de mobilizare la locul de munci a
personalului din cadrul primariei;

intocmeste situatiile cu existentul bunurilor rechizitionabile din domeniul public si
privat al primérirei comunei §i al persoanelor fizice si le inainteaza Oficiului de

Mobilizare a Economiei si Pregatire a Teritoriului pentru Apérare al judetului lasi;

alte sarcini stabilite de primar si consiliul local
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COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA
Art.70.

Compartimentul gospodarire are urmatoarele atributii :

cel putin odata pe luna executa curatenia generala a birourilor, sters geamuri,

curatat parchet, spalat perdele, covoare;

asigura incalzirea birourilor serviciilor locale la temperatura corespunzatoare in
erioada rece;

asigura curatenia si buna functionare a grupului social;

raspunde de toate bunurile din Primarie in intervalul de timp cat se asigura si paza
Primariei

executa lucriri suplimentare necesare mentinerii curateniei si evacuarii gunoiului
menajer din imobilul si zona aferenta (spatii verzi, trotuar) sa mature sau/si sa
spele holul, scara imobilului ori de cate ori este nevoie (cel putin o data pe zi)
pentru a indeparta urmele de noroiul depus.

sa steargd praful si panzele de paianjen din holul si scara imobilului ori de cate ori
este nevoie in vederea mentinerii aspectului de curétenie a imobilului;

sa spele geamurile imobilului ori de cate ori este nevoie in vederea mentinerii
spectului de curdtenie a imobilului;

sa anunte de ndatd orice neregula constatatd cu privire la starea peretilor interiori
sau exteriori (infiltratii de apa de la inundatii, conducte sparte, fisurdri, degradéri
datorate uzurii sau lovirii accidentale sau nu, etc.)

sa asigure curdtenia din zona spatiului verde aferenta imobilului (s& ude spatiul
verde, sa strAngd ori de cate este nevoie hartiile, crengile, frunzele, etc. de pe
spatiul verde)

sa duca la indeplinire si sa respecte deciziile institutiei publice locale cu privire la
curdtenia trotuarului aferent imobilului (ex.: spdlarea trotuarului, inlaturarea
zdpezii, etc.)

realizeaza ansamblul de activitati de intretinere si amenajare a incintei si
imprejurimii sediului Primariei, facand curatenie in incaperile sediului

raspunde de incalzirea incaperilor Primariei in timpul programului de munca
pregateste in mod corespunzator sala de sedinta inaintea tuturor sedintelor

raspunde de curatenia generala a birourilor
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- preia eventualele note telefonice sau faxuri in timpul orelor de munca si instiiteaza
pe cei in drept de problemele urgente

- respecta programul de munca

- asigura paza imobilelor proprietatea comunei Comarna;

- este obligat sa se prezinte la serviciu la ora fixata in program si sa respecte

programul stabilit;

COMPARTIMENT TRANSPORTURI

- va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

- pastreaza certificatul de inmatriculare, licenta de executie si copia licentei de
transport, precum si actele masinii in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere
organelor de control;

- nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea
sefului ierarhic;

- nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc., care reduc capacitatea de conducere;

- soferul va respecta cu strictete itinerariul si instructiunile primite de la seful
ierarhic;

- se comporta civilizat in relatiile cu elevii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si
organele de control;

- atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehicului,
inclusiv anvelopele. Dupa verificare intocmeste impreuna cu seful coordonator
un proces verbal de constatare, pe care il semneaza si il prezinta primarului;

- nu pleaca in cursa daca constata defectiuni / nereguli ale autovehiculului si anunta
imediat superiorul pentru a se remedia defectiunile;

- lasosirea din cursa preda sefului direct Foaia de Parcurs completata corespunzator;

- comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment
de circulatie in care este implicat;

- soferul va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la sefii ierarhici;

- Soferul raspunde personal de:

- integritatea autovehiculului pe care il are in primire;
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- intretinerea autovehiculului, ceea ce presupune efectuarea la timp a reviziilor,
schimburilor de ulei si filtre, gresarea elementelor ce necesita aceasta operatiune;

- exploatarea autovehiculului in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea
tehnica a acestuia;

- tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificarilor vehiculului;

- tine legatura cu operatorul de transport care-l coordoneaza direct, transmitand
informatii despre desfasurarea cursei;

- soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa

2.12 COMPARTIMENT CULTURA
Art.71. Compartimentul cultura are urmatoarele atributii :

- colectioneaza, organizeaza, valorificd si conservé colectii de cérti, periodice si alte
documente grafice si adiovizuale in functie de dimensiunile si structura socio-
profesionald ale populatiei din comuna Comarna si de cerintele reale si potentiale
ale acesteia;

- asigurd achizitionarea de carti §i publicatii seriale reprezentative in limba roména
si in limba minoritdtilor, proportional cu ponderea minorititii in cadrul
comunitétii;

- asigurd pastrarea documentelor specifice bibliotecii, istoriceste constituite sau
provenite din donatii. Documentele aflate in colectiile bibliotecii comunale
Comarna, care au statut de bunuri culturale comune sau care au fost clasate in
categoria bunurilor culturale, care fac parte din patrimoniul cultural national mobil,
nu sunt mijloace fixe si sunt evidentiate, gestionate si inventariate in conditiile
legii;

- propune casarea bunurilor culturale uzate fizic sau moral;

- intocmeste cataloage, efectueazid cercetiri documentare, elaboreazd bibliografii,
sinteze, lucridri de informare documentar3 si alte instrumente specifice;

- asigurd servicii de lecturd si studiu n scopul satisfacerii cerintelor de informare ale
tuturor categoriilor de beneficiari de comuna Comarna, pe bazd de inscriere

gratuitd gi acces liber;
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asigurd servicii penfru anumite categorii de utilizatori cu nevoi speciale —
nevazaitori si persoane cu handicap locomotor;

asigurd completarea curentd si retrospectivd a colectiilor, evidenta individuala si
globald a acestora, tinerea la zi a catalogului de serviciu;

asigurd catalogarea si clasificarea publicatiilor, organizarea cataloagelor destinate
beneficiarilor, indrumarea utilizatorilor;

imprumutul la domiciliu, studiul in sala de lecturd, viziondri colective sau
individual;

asigurd acces la baza de date proprii;

intocmeste programe anuale de activitate;

asigurd imprumutul interbibliotecar la cerere, inscrierea in evidenta zilnicd a
utilizatorilor, volumelor, informatiilor si referintelor difuzate;

recupercazd publicatiile imprumutate, asigurd despdgubirea bibliotecii pentru
documentele de bibliotecd pierdute, distruse, deteriorate in conformitate cu
prevederile legale In vigoare;

elaboreazd bibliografia locald curentd, baza de date proprii privind cultura si
civilizatia locului, studii monografice, buletine informative, brosuri, pliante,
bibliografii la berere si de recomandare;

organizeazd manifestdri de animatie culturala (lansdri si prezentiri de carte,
expoziii de carte si fotodocumentare, vitrine de carte, concursuri, medalioane
literar-artistice, cicluri tematice etc.);

realizeaza sondaje de opinie i anchete sociologice;

recondifioneaz periodicele, leaga periodicele conform normelor biblioteconomice;
participd la programe de perfectionare profesionali si specializare in domeniu;
asigurd pastrarea §i integritatea patrimoniului pe care in administreaza,
functionarea dotérilor aferente, a echipamentului tehnic, obiecte de inventar;
asigurd desfasurarea in bune conditiuni a proiectului national Biblionet;

informeazd conducerea primériei Comarna, asupra realizirii obiectivelor stabilite
$i propune mdsuri pentru desfisurarea activitdtii in conditii optime, pentru
asigurarea calititii activitatii bibliotecii;

este secretarul comisiei pentru probleme de apérare la nivelul comunei Comarna,

este secretarul Comitetului de Sénétate si Securitate in munci;
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- este membru in comisia de receptie a bunurilor si produselor achizitionate de catre
comuna Comarna,

- rispunde de aplicarea Legii 132/2012, privind colectarea selectivd a degeurilor in

cadrul Primériei Comarna,

2.13 CABINET PRIMAR
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CAPITOLUL III - OBLIGATIILE FUNCTIONARILOR
PUBLICI DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

(1)Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetatenilor, prin participarea activé la luarea deciziilor si la transpunerea lor
In practicd, in scopul realizirii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

(Z)in exercitarea functiei publice, funcfionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru a cistiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea i eficacitatea autoritafilor si institutiilor publice.

Art.72.

(1) Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte
Constitufia, legile tarii §i sd actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu respectarea
eticii profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind
restrangerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice
detinute.,

Art.73.

(1) Functionatii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii
sau institufiei publice in care 15i desfasoard activitatea, precum si de a se
abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau
intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturs cu
activitatea autoritafii sau instituiei publice in care fisi desfisoard
activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual;

b) si facd aprecieri neautorizate in legéturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea sau institufia publicd in care isi

desfasoar3 activitatea are calitatea de parte;
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Art.74.

Art.75.

€)

(4)

®)

1)

2

c) si dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte condifii decét
cele prevazute de lege;

d) si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice,
dac3 aceastd dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori
sd prejudicieze imaginea sau drepturile institufiei ori ale unor
functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sd acorde asistentd si consultan{d persoanelor fizice sau juridice in
vederea promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd Impotriva
statului sau autoritdfii ori institutiei publice in care isi desfdsoara
activitatea.

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

Dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea
documentelor care confin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor
unei alte autoritdti ori institutii publice, este permisd numai cu acordul
primarului comunei.

Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de
la obligatia legald a functionarilor publici de a furniza informatii de interes

public celor interesati, in conditiile legii.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a
respecta demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu
promovarea intereselor autoritfii sau institutiei publice in care 1si desfasoara
activitatea.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea
opiniilor si de a nu se ladsa influentati de considerente personale sau de
popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibd o
atitudine concilianti gi s3 evite generarea conflictelor datorate schimbului de

péreri.
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)

3)

Art.76.

Art.77.

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de citre functionarii
publici desemnati In acest sens de conducatorul autoritatii sau institugiei
publice, in conditiile legii.

Functionarii publici desemnati s& participe la activitati sau dezbateri publice,
In calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare
incredintat de conducdtorul autoritatii ori institutiei publice in care isi
desfdsoard activitatea.
in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot
participa la activitati sau dezbateri publice, avind obligatia de a face cunoscut
faptul cd opinia exprimatd nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii
ori institutiei publice in cadrul cireia Isi desfisoari activitatea.

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor
politice;

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

¢) sa colaboreze, in afara relafiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau
Juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

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

- In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este

interzis sd permitd utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru

promovarea unei activitati comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.78.

(1) In relatiile cu personalul din cadrul primdriei precum gi cu persoanele fizice

sau juridice, functionarii publici sunt obligati s aibd un comportament bazat

pe respect, bund-credinté, corectitudine si amabilitate.

(2) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si

demnitéfii persoanelor din cadrul primériei, precum si persoanelor cu care
intrd in legitura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuinfarea unor expresii jignitoare;

b) dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
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(3) Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald i justificatd
pentru rezolvarea clard §i eficientd a problemelor cetdtenilor. Functionarii
publici au obligatia sd respecte principiul egalitatii cetafenilor in fata legii si a
autoritatilor publice, prin:

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

b) eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind
nationalitatea, convingerile religioase si politice, starea material,
séndtatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

(4) Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure
demnitatea persoanelor, eficienta activitfii, precum si cresterea calitétii
serviciului public, se recomandd respectarea normelor de conduitd previzute
la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor raporturi.

Art.79.

(1) Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institufia publicd in cadrul
unor organizatii internagionale, institutii de invétdmant, conferinfe, seminarii
si alte activititi cu caracter internafional au obligafia sd promoveze o imagine
favorabild tdrii si autoritétii sau institugiei publice pe care o reprezinta.

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

(3) In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati sa aibd o conduiti
corespunzétoare regulilor de protocol si le este interzisd incélcarea legilor §i
obiceiurilor farii gazda.

Art.80. Functionarii publici nu trebuie si solicite ori s&@ 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 naturad
politics, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute
ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.81.

(1) In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze
conform prevederilor legale si si 1si exercite capacitatea de apreciere in mod

fundamentat §i impartial.
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(2) Functionarilor publici le este interzis sd promitd luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institufia publicd, de citre alti functionari publici, precum si
indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

Art.82.

(1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere,
functionarii publici au obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu
privire la dezvoltarea carierei in functia publici pentru functionarii publici din
subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia si examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru
personalul din subordine, atunci cand propun ori aprob# avansiri, promovari,
transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori acordarea de stimulente
materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori discriminare.

(3) Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau si
defavorizeze accesul ori promovarea in funcfia publicd pe criterii
discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme.

Art.83.

(1) Este interzisa folosirea de cétre functionarii publici, in alte scopuri decat cele
prevazute de lege, a prerogativelor functiei publice 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, functionarilor publici le este interzisd urmérirea obtinerii de foloase
sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau
morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis si foloseascd pozitia oficiald 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) Functionarilor publici le este interzis si impund altor functionari publici si se
Inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le
sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau
profesionale.

Art.84.
a7



(1) Functionarii publici sunt obligati s& asigure ocrotirea proprietafii publice si
private a statului §i a unitafilor administrativ-teritoriale, s evite producerea
oricdrui prejudiciu, actiondnd in orice situatie ca un bun proprietar.

(2) Functionarii publici au obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum si
bunurile apartindnd autoritatii sau institufiei publice numai pentru
desfasurarea activitatilor aferente functiei publice definute.

(3) Functionarii publici trebuie sd propund si sd asigure, potrivit atribufiilor care
le revin, folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu
prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfisoard activitd{i publicistice in interes
personal sau activitidti didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru
ori logistica autoritatii sau a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art.85.

(1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privati a
statului sau a comunei, supus vanzdrii In conditiile legii, cu exceptia
urmatoarelor cazuri:

a. cind a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii
atributiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care
urmeaza si fie vandute;

b. cind a participat, In exercitarea atribufiillor de serviciu, la

organizarea vanzdrii bunului respectiv;

c. clnd poate influenta operatiunile de vénzare sau cind a obfinut
informatii la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au
avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica In mod corespunzétor i in cazul concesionarii
sau Inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privatd a statului sau a
comunei.

(3) Functionarilor publici le este interzisad furnizarea informatiilor referitoare la
bunurile proprietate publicd sau privatd a statului ori acomunei, supuse
operatiunilor de vénzare, concesionare sau inchiriere, In alte condifii decét

cele prevazute de lege.

Art.86.
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(1) Réaspunderea functionarilor publici intervine atunci cind sunt incilcate
dispozitiile prevézute in acest regulament

(2) Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
prezentului cod de conduitdi §i de a propune aplicarea sanctiunilor
disciplinare, in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infraciuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in
conditiile legii.

(4) Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
savarsite cu Incalcarea normelor de conduitd profesionald, creeazi prejudicii

persoanelor fizice sau juridice.
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CAPITOLUL IV
OBLIGATIILE PERSONALULUI CONTRACTUAL
DIN APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.87.

(1) Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficiul cetitenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor In
practicd, in scopul realizdrii competentelor Consiliului Local, in limitele atributiilor
stabilite prin figa postului.

(2) In exercitarea functiei personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru
a céstiga si a mentine increderea publicului In integritatea, imparfialitatea i eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Art.88.

(1)Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele §i faptele lor, sa respecte Constitufia,
legile tarii si s actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate
cu atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

2)Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozifiilor legale privind restringerea

exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.
Art.89.

(1) Personalul contractual are obligatia de a apéra cu loialitate prestigiul autoritéfii sau
institutiei publice in care isi desfdgoara 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 contractuali le este interzis:

a. si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legéturd cu activitatea
Consiliului Local Comarna  sau a Primériei Comunei Comarna, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b. si fac# aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solufionare si in care Consiliul
Local Comarna are calitatea de parte, dacd nu sunt abilitati In acest sens;

c. si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute

de lege;
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d. sd dezvdluic informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daci aceasti
dezvaluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea
sau drepturile institufiei ori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
precum §i ale persoanelor fizice sau juridice;

e. sdacorde asistentd i consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea promovarii
de acfiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau a Consiliului Local
Comarna

(3) Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de munci, pentru o
perioadd de 2 ani, dacd dispoziiile din legi speciale nu previad alte termene.

(4) Prevederile de la lit. 2) — ) nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legals a
personalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

Art.90.

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

(2) In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor gi
de a nu se lasa influentati de considerente personale.

(3) In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie s aibi o atitudine concilianti si
sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.91.

(1) Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de citre persoanele desemnate
in acest sens de Primarul comunei Comarna in conditiile legii.

(2) Angajafii contractuali desemnati sa participe la activitifi sau dezbateri publice, in
calitate oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredingat de
catre Primarul comunei Comarna, sau Consiliul Local.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitdfi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ci opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in
cadrul céreia 131 desfagoard activitatea.

Art.92.

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual 1i este interzis:

a) sd 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) s colaboreze, atit in cadrul relagiilor de serviciu, cat si in afara acestora, cu persoanele
fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizéri partidelor politice;

d) si afigeze in cadrul autoritifilor sau institutiilor publice insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.93.

In considerarea functiei pe care o define, personalul contractual are obligatia de a nu

permite utilizarea numelui sau a imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea

unei activititi comerciale, precum si in scopuri electorale.

Art.94.

(1) In relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul primariei precum si

cu persoanele fizice sau juridice, angajafii contractuali sunt obligafi si aibd un

comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine gi amabilitate.

(2) Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputafiei si

a.
b.

C.

demnitatii persoanelor din cadrul primariei precum si ale persoanelor cu care intrd in
legatura in exercitarea funcfiei, prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

dezviluirea aspectelor vietii private;

formularea unor sesizéri sau plangeri calomnioase.

(3) Personalul contractual trebuie sd adopte o atitudine imparfiald si justificatd pentru

rezolvarea clari si eficientd a problemelor cetafenilor. Personalul contractual are obligatia

s& respecte principiul egalitétii cetdtenilor in fata legii §i a autoritatii publice, prin:

promovarea unor solutii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,
raportate la aceeasi categorie de situatii de fapt;

eliminarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase §i politice, starea materiald, sdnitatca, vérsta, sexul sau alte
aspecte.

Art.95.

(1) Personalul contractual care reprezintd Consiliul Local sau Primaria Comunei Comarna,

in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii gi
alte activitati cu caracter international are obligatia sd promoveze o imagine favorabila

tdrii si autoritatii sau institutiei publice pe care o reprezinta.
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(2) in relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu
exprima opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasarile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aibid o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol i sd respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Art.96. Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori si 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 naturi
politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute
ori pot constitui o recompensd in raport cu aceste functii.

Art.97.

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

(2) Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de citre
autoritatea sau institufia publicd, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea
atributiilor in mod privilegiat.

Art.98.

(1) In exercitarea atribugiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au
obligatia sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei
pentru personalul contractual din subordine.

(2) Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze si si aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din
subordine, atunci cdnd propune ori aprobd avans#ri, promoviri, transferuri, numiri sau
eliberdri din functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice
forma de favoritism ori discriminare.

(3) Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul
ori promovarea In functiile contractuale pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate
sau alte criterii neconforme cu principiile
Art.99.

(1) Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte

scopuri decét cele previzute de lege.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de

participare la anchete ori acfiuni de control, personalul contractual nu poate urmari
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obtinerea de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.

(3) Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenfa vreo anchetd
de orice naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care
o defin.

(4) Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali
sau functionari publici sd se inscrie In organizafii sau asociatii, indiferent de natura
acestora, ori de a nu le sugera acest lucru, promitdndu-le acordarea unor avantaje materiale
sau profesionale.

Art.100.

(1) Personalul contractual este obligat si asigure ocrotirea proprietdfii publice si private a
statului §i a comunei Comarna s evite producerea oricarui prejudiciu, actionind In orice
situatie ca un bun proprietar.

(2) Personalul contractual are obligatia s foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile
aparfindnd autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea activitatilor
aferente functiei definute.

(3) Personalul contractual trebuie sd propund si sa asigure, potrivit atributiilor care ii revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

(4) Personalului contractual care desfigoard activitdfi publicistice in interes personal sau
activitati didactice ii este interzis sd foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritaii sau
a institutiei publice pentru realizarea acestora.

Art.101.

(1) Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privatd a statului
sau a comunei Comarna supus vénzdrii in conditiile legii, cu exceptia urmétoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a Indeplinirii atribufiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sé fie vandute;

b) cénd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzdrii bunului
respectiv;

¢) cand poate influenta operatiunile de védnzare sau cénd a obtinut informatii la care

persoanele interesate de cumpérarea bunului nu au avut acces.
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(2) Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesionirii sau
Inchirierii unui bun aflat in proprictatea publicd ori privati a statului sau a comunei
Comarna;

(3) Angajatilor contractuali le este interzisad furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privatd a statului ori a comunei Comarna supuse operatiunilor de
vénzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

(4) Prevederile alin. (1)-(3) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul realizirii tranzactiilor
prin interpus sau in situatia conflictului de interese.

Art.102.

(1) incilcarea dispozitiilor prezentului regulament atrage rispunderea disciplinard a

personalului contractual, in conditiile legii.

(2) Organele cu atributii disciplinare au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
prezentului cod de conduiti si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare in
conditiile Legii nr. 53/2003, cu modificarile ulterioare.

(3) In cazurile in care faptele sivérsite intrunesc elementele constitutive ale unor
infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penald competente, in conditiile legii.

4) Personalul contractual réspunde patrimonial, potrivit legii, in cazurile in care, prin
faptele savérsite cu iIncélcarea normelor de conduitd profesionald, aduce prejudicii

persoanelor fizice sau juridice.



CAP.V - DISPOZITII FINALE

Art.103.

(1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de
control reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la nivelul entitafii publice,
inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordantd cu obiectivele acesteia i cu
reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrérii fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA COMARNA (SCIM)
reprezintd ansamblul de masuri, metode §i proceduri intreprinse la nivelul fiecarei
structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel
calitativ corespunzator i Indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient
a politicilor adoptate.

3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT
Comuna Comarna, este elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza

dispozitiilor Ord 400 / 2015, cu modificarile si completérile ulterioare.

Art.104.
Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:
- realizarea atributiilor la nivelul fiecérei structuri in mod economic, eficace si eficient;
- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementérile in vigoare;
- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare §i difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;
- protejarea fondurilor publice
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna
Comarna sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare §i control desfdsurate la nivelul
fiecarei structuri, in scopul elimindrii riscurilor existente si utilizérii cu
eficientd a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activititilor de prevenire i control pentru protejarea resurselor

alocate Impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.
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- Imbunétéfirea comunicérii intre structurile UAT Comuna Comarna, in scopul
asigurdrii circulatiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incét acestea
sd poatd fi valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structuri a standardelor de performanti pentru
fiecare activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza
de criteria obiective privind valorificarea resurselor alocate.

(3) Implementarea Sistemului de control intern/ managerial

. Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Prisacani Comarna se organizeazi si se desfisoara
cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor §i structurile stabilite pentru
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial si a implementirii
Standardelor de control intern/magerial.

- Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcini de
serviciu pentru tot personalul implicat care réispunde de implementarea si respectarea
acestuia.

- Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Comarna,
privind implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept

prevederile prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art.105.

Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu alte dispozifii cuprinse in acte
normative specifice in vigoare sau care apar dupi adoptarea acestuia.

Art.106.

Personalul din aparatul propriu al Consiliului local al comunei Comarna indiferent de
functia pe care o ocupd este obligat si cunoascd, si respecte si si aplice prevederile
prezentului Regulament.

Art.107.

fn baza prevederilor prezentului Regulament se vor stabili atributiile functionarilor publici

s1 personalului contractual din cadrul Primariei comunei Comarna.
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