REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI HANTESTIL, JUDETUL SUCEAVA

CAPITOLUL 1 :

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare a aparatului de specialitate al primarului Comunei
Hantesti, judetul Suceava a fost elaborat in baza prevederilor:

- Ordonantei de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ,

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice a
comunei Hantesti, judetul Suceava, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul,
autoritatea si responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primiriei indeplineste
urmatoarelor functii:

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

*Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatie, stie cu
precizie unde T1i este locul, ce atributii are, care fi este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;

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

Art. 3. — Persoanele vizate

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

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazda cu documentele anexe,
care cuprind documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale
Primarului si care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de
schimbarile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin
hotarare a Consiliului local al comunei Hantesti, judetul Suceava, si 1si produce efectele fata de
angajati din momentul aducerii la cunostinta a acestuia.



CAPITOLUL 11 :

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI

Art. 6. — Organizarea si misiunea
6.1. — Organizarea
Autonomia locala se exercitd de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul
comunei Hantesti, respectiv Consiliul Local ca autoritate deliberativa si primarul comunei Hantesti
ca autoritate executiva.
Primarul comunei Hantesti are rolul de a asigura respectarea drepturilor si libertétilor fundamentale
ale cetatenilor, a prevederilor Constitutieci Romaniei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor
consiliului local. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in
subordine un aparat de specialitate, structurat pe compartimente functionale incadrate cu functinari
publici si personal contractual .
Prin HCL nr.15/26.02.2021 s-a propus modificarea organigramei si a statului de functii, statul de
functii fiind ulterior modificat prin HCL nr. 49/30.07.2021 si HCL nr. 57/31.08.2021, dupa cum
urmeaza:
- Demnitari: primarul comunei, viceprimarul comunei;
- Consilier primar — contractual — ocupat;
- Birou Secretarul general al comunei — ocupat;
- Administrator public — functie contractuald de conducere vacanta;
- Serviciul Buget, Contabilitate, impozite, taxe locale si administrativ:

- Sef serviciu - ocupat

- Inspector , clasa I, grad profesional debutant — vacant

- Inspector , clasa I, grad profesional debutant — ocupat

- Consilier , clasa I, grad profesional principal — ocupat

- Pers. contractual — fochist — 2 posturi ocupate

- Pers. contractual - sofer — ocupat

- Pers. contractual — sofer microbuz scolar —1 vacant + 1 ocupat

- Pers. contractual — muncitor calificat — 2 posturi ocupate

- 1 post vacant

- Serviciul Public de Asistenta Sociald, Stare civild si Resurse umane:
- Consilier clasa I, grad profesional principal — 3 posturi ocupate
- Asistent medical comunitar (contractual preluat prin Protocol)
- Asistenti personali: 50 posturi, din care 22 ocupate
-Compartiment Relatii Publice, Monitorizarea Procedurilor administrative, Registratura si Arhiva:
- Consilier, clasa I, grad profesional principal - ocupat
-Compartiment Registrul Agricol, Cadastru, Agricultura si Activitati sanitar-veterinare:
- Consilier, clasa I, grad profesional asistent — 1 post ocupat
- Consilier clasa I, grad profesional principal — 1 post ocupat
- Consilier spec. cadastru — contractual — ocupat
- Ref. Il superior — post temporar vacant
-Compartiment Urbanism, Amenajarea teritoriului :
- Consilier , clasa I, grad profesional debutant - vacant
-Compartiment Juridic si Achizitii Publice
- Consilier juridic, clasa I, grad profesional debutant — vacant
- Consilier achizitii publice, cl. I, grad profesional principal - ocupat
-Camin Cultural si biblioteca — bibliotecar I11 SSD;
- Birou implementarea proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile — 5 posturi
contractuale pe duratd determinata.

In organigrama aprobati mai existd servicii publice infiintate, fard posturi, dupi cum urmeaza:
Serviciul de administrarea domeniului public si privat de interes local; Serviciul public de
salubrizare; Serviciul public de alimentare cu apa,; Serviciul de iluminat public; Serviciul voluntar
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pentru situatii de urgenta, Protectie civila, Politia comunitara si Paza comunala; Serviciul public
comunitar local de evidenta a persoanelor,; Audit public intern (organizat prin cooperare);
Primarul conduce activitatea primariei comunei Hantesti si a institutiilor subordonate, cu sprijinul
viceprimarului si al secretarului general al Comunei, precum si al aparatului de specialitate din
subordine.

Consiliul local al comunei Hantesti, judetul Suceava, la propunerea primarului, aproba
organigrama si statul de personal al aparatului propriu.

6.2. Misiunea Primariei Comunei Hintesti — judetul Suceava

Misiunea Primariei Comunei Hantesti, judetul Suceava, este aceea de a fi permanent n slujba
nevoilor comunitatii locale pentru a rezolva problemele intr-o maniera transparenta, echitabila ,
competenta si eficienta cu respectarea prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Date de identificare
Primaria comunei Hantesti are sediul in localitatea Hantesti, str.Primariei nr. 8, judetul Suceava,
CUI 16031747.

Art. 8. — Structura

(1)Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se
aprobd de Consiliul local al comunei Hantesti, judetul Suceava, conform legilor in vigoare la
momentul respectiv.

(2 )Structura de conducere a Primiriei este constituitd din Primarul comunei, viceprimarul
comuneli, secretarul general al comunei si serviciile/compartimentele de specialitate asa cum sunt
definite in structura organizatorica aprobata conform legii.

Art. 9. — Principii specifice aplicabile administratiei publice locale

(1) Administratia publica locald Th comuna Hantesti, judetul Suceava, este organizatd si
functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice si ale principiilor generale
prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei Europene a autonomiei locale, adoptata la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii,

b) principiul autonomiei locale ;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Principiile care stau la baza exercitarii functiei publice:

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

C) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii;

f) principiul transparentei;

h) principiul orientdrii catre cetatean;

1) principiul stabilitatii in exercitarea functiei publice;

J) principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce;

K) principiul subordonarii ierarhice.

Art. 10 - Principalele indatoriri ale functionarilor publici

Acestea sunt urmdtoarele:

a) respectarea Constitutiei si a legilor, a drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor in
relatia cu administratia publicd, actiondnd in conformitate cu atributiile care le revin, sd se
conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului unor drepturi, datoratd naturii
functiilor publice detinute;



b) exercitarea functiei publice cu profesionalism, impartialitate si obiectivitate, fundamentandu-si
activitatea pe dispozitii legale si sa se abtina de la orice faptd care ar putea aduce prejudicii
persoanelor fizice sau juridice ori prestigiului corpului functionarilor publici;

c) au dreptul la libera exprimare, fara a aduce atingere demnitatii, imaginii, vietii intime,
familiale si private a oricdrei persoane, coreland dialogul cu promovarea intereselor autoritatii
publice in care isi desfasoara activitatea, avand o atitudine concilianta si sa evite generarca
conflictelor datorate schimbului de pareri;

d) asigurarea unui serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la
luarea deciziilor si transpunerea lor in practica in scopul realizarii competentei autoritatii, asigurand
transparenta administrativa si mentinerea increderii publicului in autoritatile si institutiile publice;
e) obligatia de a apara prestigiul autoritatii si de a se abtine de la orice act sau fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale autoritatii;

f) obligatia de a pastra secretul de stat, secretul de serviciu si confidentialitatea in legdtura cu
faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostintd In exercitarea functiei publice, In
conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberal acces la informatiile de interes
public;

g) obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superirorii ierarhici, lucrarile si sarcinile
repartizate;

h) obligatia de a asigura ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a comunei, sa evite
producerea oricarui prejudiciu, actionand in orice situatie ca un bun proprietar;

i) obligatia de a folosi timpul de lucru, precum si bunurile apartinand comunei/autoritatii publice
numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice detinute;

J) obligatia de a respecta regimul juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor,
precum si normele de conduitd; la numirea intr-o functie publicd, la Tnceperea raportului de
serviciu, precum si in alte situatii prevazute de lege functionarii publici sunt obligati sa prezinte in
conditiile Legii nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si
declaratia de interese care se actualizeaza anual, potrivit legii;

K) sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii publice;

[) sa participe la activitati sau dezbateri publice cu conditia de a face cunoscut faptul ca opinia
exprimatd nu reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii/institutiei unde 1isi desfasoara
activitatea;

m) sa aiba un comportament bazat pe respect, bund-credintd, corectitudine, integritate morala si
profesionald, in relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza autoritatii publice;

n) sapromoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii pe care o reprezinta, in cazul reprezentarii
autoritdtii sau institutiei in cadrul unor activititi sau organizatii cu character international;

0) obligatia de a actiona, in cazul procesului de luare a deciziilor, conform prevederilor legale si
sa 1s1 exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial;

Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primariei
Hantesti, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau
individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primaria Hantesti are calitatea de parte;

C) sa dezviluie informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de lege;

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

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de altd natura impotriva statului sau autoritatii/institutiei in care isi desfdsoara
activitatea;

f) sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei
lor publice, daruri sau alte avantaje;

g) sa achizitioneze un bun aflat in proprietatea privata a statului sau a comunei, supus vanzarii in
conditiile legii, daca a luat cunostinta in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea sau calitatea acestora, daca a participat la organizarea vanzarii bunului respectiv
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sau cand poate sd influenteze operatiunie de vanzare; aceleasi reguli le va respecta si in cazul
inchirierii sau concesionarii de bunuri proprietate publica ori privatd a statului sau a comunei;

Art. 11. — Primarul

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

(2) Primarul reprezinta COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméne sau straine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de
Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ.

(3) 1n relatiile dintre Consiliul local al comunei Hantesti, ca autoritate deliberativa si Primarul
comunei Hantesti ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a) al art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —
privind Codul Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelard si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului.

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

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

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

C) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

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

(4) In exercitarea atributiilor previazute la alin. (1) lit. ¢) al art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, Primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

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

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), art. 155 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul Administrativ, Primarul:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art.129 alin. (6) si (7) din Codul Administrativ;

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



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

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

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

i) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

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

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

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

Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(1)In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului Th comuna in care a fost ales.

(2)in aceast calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice central din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot
fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 14. — Viceprimarul
Comuna Hantesti, judetul Suceava are un Viceprimar care inlocuieste de drept primarul si poate
primi atributii delegate din partea acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie
2019 — privind Codul Administrativ

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

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

(@)Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului.

(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.

(c)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a personalului administrativ, Biblioteca si
Caminul Cultural, S.V.S.U., este presedintele Comisiei de aparare la nivelul comunei, este
raspunzator si de buna desfasurare a activitatilor si/sau indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia Primarului comunei.



Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(1) In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin Codul
administrativ sunt exercitate de drept de viceprimar, desemnat de consiliul local in conditiile art.
152 alin. (4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzidtoare functiei. Pe perioada
exercitarii de drept a atributiilor de primar, viceprimarul isi pastreaza dreptul de vot in cadrul
consiliului local si primeste o indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar.

(2) In situatia previzutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirare, din randul
membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitarii functiei de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunard egald cu cea a functiei de
viceprimar.

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

(4) Tn situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atat primarul, cat si viceprimarul,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de catre acestia a mandatului, consiliul local
deleagd un consilier local care indeplineste atat atributiile primarului, cat si pe cele ale
viceprimarului, pand la incetarea situatiei respective, cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzatoare functiei de primar. Pe perioada exercitarii atributiilor de primar, precum si de
viceprimar, consilierul local beneficiaza de o unica indemnizatie lunara egala cu cea a functiei de
primar.

(5) Daca devin vacante, in acelasi timp, atat functia de primar, cat si cea de viceprimar, consiliul
local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicandu-se pand la alegerea unui nou
primar.

Art. 15. — Secretarul general al comunei. Atributiile secretarului general al comunei

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
hotararile consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local,

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

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

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

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

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

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

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

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



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

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, cu
privire la starea conflictului de interese; informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

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

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

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

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

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

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

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

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

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

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

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

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

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administragiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

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

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu:

- studii universitare de licenta absolvite cu diploma, respectiv studii superioare de lungd durata,
absolvite cu diploma de licenta sau echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite In domeniul administratiei publice,
management, ori Tn specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;



- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice: minimum 5 ani, fiind
numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

(2) Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

* Participa la sedintele consiliului local:

Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local:

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat

Asigura convocarea Consiliului local

Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local

* Comunica si inainteaza in termen de cel mult 10 zile lucratoare, de la data emiterii, respectiv
adoptarii, actele administrative ale autoritatilor administratiei publice locale:

* Asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor de interes general.

Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, Tn afara de cele care sunt
strict stabilite conform legii.

* Urmareste aplicarea hotararilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza
actiuni de aducere la indeplinire si cunostin{d a populatiei pentru ca aceasta s actioneze in
conformitate cu ele.

* Informeaza lunar consilierii locali cu privire la actele normative aparute si le pune la dispozitie
in vederea studierii si aplicarii lor.

* Asigurd primirea, evidenta §i transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor si sesizarilor precum si a propunerilor adresate de cetateni si urmareste solutionarea si
expedierea la timp a raspunsurilor.

* TIntocmeste lucrdri pregititoare privind organizarea si desfisurarea alegerilor prezidentiale,
parlamentare si locale, a referendumurilor;

* Tine evidenta listelor electorale permanente;

* Opereaza in Registrul Electoral;

* Coordoneaza Serviciul - Serviciul Public de Asistenta Sociald, Stare civila si Resurse umane,
Compartimentul  Registrul  Agricol, Compartimentului Juridic si Achizitii publice si
Compartimentul Relatii Publice, Monitorizarea Procedurilor administrative, Registratura si Arhiva.
* Prezinta informarii in cadrul sedintelor aparatului de specialitate al primarului, pentru
indeplinirea sarcinilor din sectorul sdu de activitate.

* Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

Ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si
sanctionarea contraventiilor.

* Ia masuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta
sigiliilor si stampilelor.

* Asigura lucrarile de secretariat si toate solicitarile legate de fondul funciar;

* Se ocupa de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public

* Este obligat sa asigure pastrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfagoara in
cadrul spatiului de lucru;

* Efectuarea lucrarilor de fond funciar (referate, procese verbale, intocmirea diverselor situatii ce
se inainteaza Comisiei Judetene de stabilire a dreptului de proprietate a terenurilor).

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

* Tntocmeste si urmareste impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea contractelor
de concesiune /inchiriere/si le transmite compartimentului;

* Tntocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari aparute pe linie de
resurse umane ;

* Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin
compartiment;

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



Sa nu absenteze fara motive temeinice si fard sa anunte in prealabil conducerea unitatii despre
aceasta
* Completerea propriei pregatiri profesionale
* Efectuarea lucrarilor proprii pe calculator
* Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar, consiliu local.
Selectarea si arhivarea propriilor lucrari.
Este responsabil cu Strategia Nationala Anticoruptie la nivel de comuna - perioada 2016-2020,
* Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfasurate in cadrul institutiei,
referitoare la adoptarea de hotarari cu caracter normativ;
* Asigura dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;
* Intocmeste lucrari de secretariat;
* Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala.
(3) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor
subordonate si de buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost
delegate prin dispozitia Primarului comunei Hantesti, judetul Suceava.

Art. 16. — Administratorul public

(1) Functia contractuala de administrator public in prezent vacanta, S-a infiintat prin transformarea
functiei publice de auditor, intrucat avem contract de cooperare cu ACOR.

(2) Numirea administratorului public se face prin dispozitia primarului, avand ca anexa un contract de
management, incheiat cu respectarea art. 543 din Codul administrativ.

(3) Contractul de management se incheie pe durata determinata si nu poate depasi durata mandatului
primarului.

(4) Administratorul public poate indeplini atributii de coordonare a unor compartimente ale aparatului
de specialitate, iar primarul ii poate delega , in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(5) Eliberarea din functie se face prin dispozitie a primarului, in urmatoarele situatii:
- Expirarea duratei contractului, condamnarea definitiva pentru una dintre infractiunile prevazute la
art. 542 alin. (1) lit. ”f”, in situatia In care administratorul public nu isi Indeplineste obligatiile stabilite in
sarcina sa prin contractul de management, precum si 1n alte situatii prevazute de lege.

Art. 17. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Hintesti
(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Hantesti este organizat n servicii si
compartimente.

Art. 18. — Structura functiilor publice

(1)Aparatul de specialitate al Primarului comunei Hantesti cuprinde un numar de 35 posturi , din
care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, sunt 15 functii
publice si sunt 18 functii contractuale, din care 1 asistent comunitar preluat prin protocol si 5
posturi contractuale vacante (pe durata determinati) pentru implementare proiecte.

Art. 19. — Angajarea personalului

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

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Hantesti
este reglementat de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 — privind Codul
Administrativ.

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

(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici si pentru personalul contractual sunt
reglementate de Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul
Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici si salariatii contractuali, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primariei comunei Hantesti.
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(5)Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici din administratia
publica, potrivit OUG nr. 57/2019 privind Codul adinistrativ, sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

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

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

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

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii
le este interzis sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj
ori beneficiu in considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;
g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

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

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

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

(6) Coordonarea si controlul normelor de conduiti pentru personalul contractual

(1) Autoritatile si institutiile publice au obligatia de a coordona, controla si monitoriza respectarea
normelor de conduitd de catre personalul contractual, din aparatul propriu sau din institutiile aflate
in subordine, coordonare sau sub autoritate, cu respectarea prevederilor in domeniul legislatiei
muncii si a legislatiei specifice aplicabile.

(2) Normele de conduita sunt obligatorii pentru personalul contractual din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice.

(3) In scopul indeplinirii corespunzitoare a activitatilor previzute la alin. (1) autoritatile si
institutiile publice:

a) urmdresc aplicarea si respectarea in cadrul autoritatilor si institutiilor publice a prevederilor
prezentului cod referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

b) solutioneaza petitiile si sesizarile primite privind incédlcarea prevederilor prezentului cod
referitoare la conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute sau le transmite
spre solutionare organului competent, conform legii;

c) elaboreaza analize si rapoarte privind respectarea prevederilor prezentului cod referitoare la
conduita personalului contractual in exercitarea functiilor detinute;

d) asigura informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sa se
astepte din partea personalului contractual in exercitarea functiei;

e) asigura informarea personalului contractual propriu cu privire la conduita ce trebuie respectata;
f) colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea §i apararea
intereselor legitime ale cetatenilor in relatia cu personalul din administratia publica.

(4) Pentru informarea cetatenilor, compartimentele de relatii publice din cadrul autoritatilor si
institutiilor publice au obligatia de a asigura publicitatea si de a afisa normele privind conduita
personalului propriu la sediul autoritatilor sau institutiilor publice, intr-un loc vizibil.

Art. 20. — Regulamentul de ordine interioara

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului Tsi
desfasoara activitatea cu respectarea Regulamentului de ordine interioara al Aparatului de
specialitate al Primarului comunei Hantesti, aprobat prin dispozitia primarului.
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CAPITOLUL 111I:
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA
COMUNEI HANTESTI, JUDETUL SUCEAVA

Art. 21. — Sistemul de control intern/managerial

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

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

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Hantesti este elaborat in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

Art. 22. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

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

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

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

- protejarea fondurilor publice.

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

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

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

- Imbunititirea comuniciarii intre structurile Primériei comunei Hantesti, in scopul asiguririi
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate eficient
n activitatea de prevenire si control intern.

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

Art. 23. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1) Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hantesti se organizeaza si se desfasoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si a
implementarii Standardelor de control intern/managerial.

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

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind implementarea
Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului regulament
de Organizare si Functionare.
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Art. 24. — Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se
normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale,
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau
care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac
parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

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

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

Art. 25. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
Aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitétii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a
aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL 1V:

ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI Proceduri generale
de lucru si obligatorii

Art. 26. — Atributii, competente si raspunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului

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

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

* Intocmirea proiectelor de hotarari, a referatelor si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;

* cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazd domeniul de activitate
propriu;

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

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

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

* furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de catre un alt
compartiment;

* punerea in aplicare a hotararilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

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

* elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru
de achizitie publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecarui compartiment de
specialitate Tn vederea initierii si derularii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de
efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publica
asa cum sunt ele definite prin Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si a Procedurii de
elaborare, incheiere si urmarire a contractelor;
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* participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si a contractelor de
concesiune de servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in
vederea elaborarii documentatiei necesare in vederea initierii si derularii procedurilor de atribuire a
contractelor de concesiune de lucrari publice sau servicii;

* furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

* asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate 1n care este implicata autoritatea administratiei publice locale ale comunei Héntesti;

e participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al
comunei Hantesti, judetul Suceava;

* perfectionarea permanenta a pregatirii profesionale;

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

* predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice

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

(2) Personalul de conducere al compartimentelor/serviciilor din cadrul aparatului de specialitate al
primarului are urmatoarele atributii, competente si raspunderi comune, cu caracter general:

* asigurarea organizdrii Intregii activititi a structurii pe care o conduce in vederea realizarii
atributiilor si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

* urmarirea respectarii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de
control intern/managerial aprobate;

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

* asigurarea elaborarii proiectelor de hotdrari si a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu
de activitate, conform procedurilor corespunzatoare;

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

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

* intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le
coordoneaza, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza si publicarea lor pe pagina
web oficiald a comunei Hantesti, intocmirea unui calendar cu activitatile anuale cu caracter
permanent;

* participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Hantesti, ori de cate ori este necesar;

e analizarea si repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului
de solutionare si transmitere a raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei, inclusive pe pagina web oficiala a
comunei Hantesti date spre competenta solutionare;

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

* urmdrirea punerii in aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionala ale
personalului din subordine, pand la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare
profesionald a salariatilor;

* realizarea instruirii din punct de vedere a securitatii muncii pentru personalul din subordine;
verificarea, semnarea si avizarea, dupa caz, a documentelor emise de structura din subordine;

e asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel
incat finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facutd la momentul
oportun;
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coordonarea si supravegherea realizarii de catre structurile din subordine a atributiilor cu
caracter general si specific ce le revin acestora;

* evaluarea periodica a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitatii
departamentului;

* participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie comunei
Hantesti, conform dispozitiilor primarului.

Art. 27. — Atributii specifice

(1)Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentul Regulament.

(2)Sefii compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele posturilor si in sarcinile de serviciu
ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 28. —Audit intern

Pentru exercitarea auditului intern exista un contract de cooperare incheiat in baza HCL nr.
9/30.01.2017 privind asigurarea activitatii de audit public intern in sistem de cooperare prin
Asociatia Comunelor din Romania.

Auditul intern are urmatoarele atributii de verificare :

- angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
fonduri comunitare;

- plati asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv fonduri comunitare;

- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public sau privat;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creantd
precum si facilitatile acordate la incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare,

- auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfasurate in primaria comunei Hantesti,
inclusiv asupra entitdtilor subordonate cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice,
precum si la administrarea patrimoniului public;

- la solicitarea ordonatorului principal de credite, Compartimentul de Audit Intern desfasoara
misiuni de audit cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual de audit, precum si activitdti de
consiliere.

Art. 29 Compartimentul Juridic si Achizitii publice, care are urmatoarele atributii:

I. Servicii juridice;

- pentru serviciile de asistenta, consultanta si reprezentare juridica este Tncheiat un contractat cu un
cabinet de avocat, conform prevederilor legilor in vigoare; acest cabinet impreuna cu secretarul
general al comunei, pregatesc documentatia pentru asigurarea serviciilor juridice;

- acest cabinet urmdreste termenele fixate in citatii pentru dosarele in care comuna Hantesti si
autoritdtile administratiei publice locale sunt parte, formuleaza actiuni, intampinari, apeluri,
recursuri, note scrise, cereri pentru acordare de termene, adrese catre instante, pregdteste
documentele ce vor fi administrate ca mijloace de proba in instantele de toate gradele;

I1.Achizitii publice

- prin Consilierul de achizitii publice (functionar public de executie) se aplicd legislatia
referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd, indeplineste procedurile de atribuire
previazute de lege, dupa cum urmeaza: licitatie deschisd, licitatie restransd, dialog competitiv,
negociere cu publicarea prealabila a anuntului de participare si fard publicarea acestuia, cerere de
oferte, achizitii directe de produse, servicii sau lucrari, in conditiile legii;

- estimeazd valoarea contractului, stabileste criteriile de calificare si selectie, alege criteriul si
procedura de atribuire, primeste si verificd documentatia necesara intocmirii dosarelor de achizitie
publica, conform prevederilor legale, elaboreazd documentatia de atribuire (fisa de date, nota
justificativa, caietul de sarcini), transmite date in SEAP (invitatii, etc.) si la Monitorul Oficial
partea a IV-a, primeste oferte, asigura secretariatul si buna desfasurare a comisiilor de evaluare,
comunicd rezultatul procedurii, aplicd modalitati speciale de atribuire a contractului de achizitie
publica prin incheierea unor acorduri-cadru, incheie contracte subsecvente pe baza acordurilor
cadru, Intocmeste contractul de achizitie publicd, Tnainteazd contractele serviciilor abilitate,
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operatorului economic, asigura publicitatea, pune la dispozitia solictantilor contra-cost caietele de
sarcini, intocmeste procesele-verbale de deschidere a ofertelor, cele de adjudecare, raportul
procedurii si comunicd rezultatul licitatiei publice in vederea concesiondrii/inchirieirii bunurilor,
elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si priorititilor comunicate de
celelalte servicii/compartimente din primarie,

- verificarea legalitatilor contractelor de vanzare-cumparare, de concesionare, de achizitii de
produse, servicii si lucrari se face prin intermediul secretarului comunei, avand specialiate juridica
sau de catre avocatul titluar al contractului incheiat cu Comuna Hantesti.

Art. 30 Compartimentul Urbanism si Amenajarea teritoriului, care are urmatoarele atributii:

- elaboreaza certificatul de urbanism, avizeaza documentatiile,obtine avizele solicitate, intocmeste
si emite acordul unic, inregistreaza si tine evidenta certificatelor de urbanism;

- utilizeaza formele oficiale pentru cereri, certificate de wurbanism, autorizatii de
care se solicita emiterea certificatului de urbansim cu reglementarile din documentatiile urbanistice
legal aprobate;

- stabileste evizele si acordurile legale necesare autorizarii, formuleazd conditiile si restrictiile
specifice amplasamentului, obligatoriu pentru proiectarea investitiei;

- tine evidenta si pastreaza toate documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului la nivelul
comunei (PUG, PUZ, PUD), urmareste respectarea normelor de urbanism 1in teritoriu, garanteaza
preluarea si transmiterea noilor informatii in planul urbanistic general al comunei;

- pentru elaborarea autorizatiilor de constructii are urmatoarele atributii specifice: verifica
continutul documentelor sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare autorizarii, returnand
solicitantului documentatia incompletd, cu mentionarea in scris a datelor necesare pentru
completare;

- obtine in numele investitorului, avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism in
vederea emiterii acordului unic, transmite catre organismele abilitate, fisele tehnice specifice si
obtinerea avizelor si acordurilor pentru prevenirea si stingerea incendiilor, apararea civila, protectia
mediului, igiena si sdnatatea populatiei, redacteaza acordul unic, in situatia n care sunt indeplinite
toate conditiile tehnice si de aviz cerute prin certificatul de urbanism;

- tine evidenta si Tnregistreazd In ordinea emiterii, autorizatiile de construire/desfiintare in registre
unice, calculeazd taxa necesard pentru eliberarea autorizatiilor, raspunde de amplasarea la fata
locului a constructiilor conform proiectului tehnic, organizeaza controlul in teritoriu, conform legii,
tine evidenta tuturor obiectivelor ce sunt in curs de executie, care se executd autorizat sau
neautorizat;

Art. 31 Compartimentul Registru agricol, cadastru, agriculturd si activitati sanitar-
veterinare are urmatoarele atributii:

- completeaza, actualizeazd si centralizeaza datele din regsirtul agricol, opereazd modificarile
intervenite , pe suport hartie si electronic, sub indrumarea secretarului comunei, pe baza cererii
solicitantului, aducand la cunostinta operatorului de impozite si taxe orice modificare de date
pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale;

- intocmeste si elibereaza biletele de proprietate a animalelor, numai pe baza datelor din registrul
agricol si a certificatului sanitar-veterinar;

- intocmeste si transmite darile de seama statistice aferente domeniului de activitate in termenele
stabilite prin lege;

- executd lucrdrile repartizate in aplicarea legilor fondului funciar, completeaza si elibereaza
adeverintele solicitate de cetateni pe baza datelor existente din registrul agricol;

- elibereazd atestatele de producitor, tine evidenta acestora si a carnetelor de comercializare a
produselor, numai dupad verificarea in teren de catre comisia stabilitd prin dispozitie a primarului;

- participa la recensamantul populatiei, terenurilor, animalelor, constructiilor, etc.

- intocmeste si tine la zi documentele de evidenta funciard pentru stabilirea impozitului agricol si le
inainteaza Serviciului buget-contabilitate, impozite si taxe locale;

- conduce si tine la zi registrul de transcriere si miscare a animalelor, colaborand cu specialistii de
la circa veterinara si operatorii Directiei Agricole si ai Directiei de Statisticd;
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- raspunde de incasarea taxei de timbru la eliberarea bieletelor de proprietate, certificatelor de
producdtor, transcrieri, gajarea animalelor si eliberarea adeverintelor;

- opereaza zilnic pe baza datelor de la ofiterul de stare civila si a consilierului de asistenta sociala
despre cazurile de deces, nastere, casatorie, opereaza in registrul agricol schimbarile de domiciliu
pe baza datelor luate de la organele de politie din comuna;

- pastreaza si arhiveaza corespunzator registrele agricole, pe ani, pe sate, registrele de evidenta a
producatorilor agricoli, a atestatelor de producator, carnetele de comercializare, situatii statistice si
lucrari de fond funciar;

- primeste, inregistreaza, Intocmeste si inainteazd la DAJ documentatie prevazutd in Legea nr.
17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpararii de terenuri agricole situate n
extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind privatizarea societdtilor comerciale ce
detin n administrare terenuri proprietate publica si privata a statului cu destinatie agricola;

- solutioneaza problemele ridicate de cetateni prin cereri si petitii, dupa cum i-au fost repartizate de
conducere, cu respectarea legilor in vigoare;

- specialistul cadastru executd lucrari privind aplicarea legilor fondului funciar, tinand evidenta
balantei fondului funciar, a eliberarii titlurilor de proprietate, a solutionarii cererilor si petitiilor
primite pe aceastad linie, intocmeste procesele-verbale de punere in posesie, documentatiile in
vederea Tnaintarii Comisiei Judetene de fond funciar, asigura secretariatul tehnic al comisiei pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, intocmeste nota de propuneri pentru
constituirea dreptului de proprietate.

- tine evidenta obligatorie a registrului agricol in format electronic si centralizarea in Registrul
Agricol National (RAN), potrivit prevederilor O.G. nr. 28/2008 privind registrul agricol;

- tine evidenta nomenclaturii stradale la nivelul comunei Hantesti si introducerea datelor in
Registrul Electronic National al Nomenclaturii Stradale (RENNS), potrivit Legii nr. 7/1996 a
- completeaza Registrul de evidentd a inregistrarii/radierii autovehiculelor si rezolva cu celeritate
solicitarile venite din partea cetatenilor si a organelor abilitate prin lege, conform Regulamentului
privind procedura pentru inregistrarea, evidenta si radierea vehiculelor de pe raza comunei
Hantesti, judetul Suceava, aprobat prin HCL nr.82/2019;

Art. 32 Serviciul buget, contabilitate, impozite, taxe locale si administrativ are urmatoarele
atributii:

- elaborarea proiectului bugetului local si a rectificdrilor acestuia, pe baza propunerilor celorlalte
compartimente/servicii, avand in vedere necesitatea, oportunitatea si baza legalda a cheltuielilor,
justa dimensionare a cheltuielilor bugetare, cresterea eficientei in utilizarea fondurilor;

- verifica si analizeazd legalitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de esalonare sau
modificare a bugetului local, repartizarea trimestriald a veniturilor si cheltuielilor bugetului local,
utilizarea in conditiile legii a veniturilor proprii peste cele planificate, virdrile de credite bugetare;

- intocmeste pe baza necesarului, lucrarile cu privire la aprobarea proiectului de buget centralizat
cu impartirea pe fiecare capitol, subcapitol, articol si repartizarea pe trimestre, apoi comunicarea
bugetului serviciilor de specialitate, institutiilor subordonate, cu asigurarea publicitatii;

- urmdrirea si raportarea executiei bugetului local in conformitate cu prevederile legale;

- Incadrarea strictd a cheltuielilor in prevederile bugetului de venituri si cheltuieli, precum si
evidenta decontarilor cu debitorii si creditorii;

- intocmirea lunara a deschiderii de credite bugetare pentru fiecare capitol bugetar;

- Intocmirea si transmiterea catre A.J.F.P. Suceava a situatiilor financiare, contului de executie,
centralizat, anexele corespunzdtoare si bilantul centralizat;

- Intocmeste si prezinta spre aprobare consiliului local contul de executie bugetara trimestrial si
anual, intocmeste analize si prognoze privind evolutia veniturilor si cheltuielilor bugetului local,
datoria publicd, propune prin referat indicatori economico-financiari, liste de investitii, solicitari de
finantare a programelor cu finantare nerambursabila;

- urmdreste incasarea tuturor veniturilor aferente bugetului local, respectarea dispozitiilor legale
privind angajamentele legale si bugetare, ordonantarile la plata, lichidarea lor si plata efectiva,
conform Ordinului nr. 1792/2002;

- Inregistreaza in contabilitate documentele primare in mod sistematic si cronologic, conduce
evidenta sintetica si analitica a tuturor conturilor de venituri si cheltuieli, pe capitole si subcapitole
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bugetare, conform Legii contabilitdtii nr. 82/1991, inregistreaza mijloacele fixe si obiectele de
inventar, inregistreaza transferurile si consumurile lunare de materiale, carburanti, obiecte de
inventar;

- intocmeste si verifica balanta de verificare lunara, avandu-se in vedere concordanta intre evidenta
sistetica si cea analitica, asigura demararea procedurilor organizare a inventarierii anuale,
inregistreaza rezultatele inventarierii, se ocupa de inventarele de predare-primire, casarea unor
bunuri conform normelor legale;

- conduce registrele de contabilitate obligatorii: registrul inventar, registrul jurnal, registrul de
control financiar preventiv;

- Intocmeste si transmite/depune declaratiile lunare privind contributiile la bugetul consolidat al
statului;

- intocmeste statele de platd pentru salariati, functionari publici, demnitari si alesi locali, precum si
asistenti personali/persoane indemnizate;

- asigurd organizarea si functionarea contabilitatii bunurilor materiale si banesti, respectarea
prevederilor Legii nr. 22/1969, inregistrarea in contabilitate a tuturor documentelor in care sunt
consemnate drepturi si obligatii banesti, precum si alte operatiuni economico-financiare;

- efectueaza operatiuni de incasari si plati in numerar gi viramente cu respectarea prevederilor
legale in vigoare, asigura alimentarea cu mijloace banesti cu incadrarea strictd a cheltuielilor in
prevederile bugetului de venituri si cheltuieli, intocmeste dispozitii bugetare si OP pentru capitolele
bugetare de cheltuieli, ridica si verifica extrasele de cont, intocmeste evidentele operative;

- raporteaza periodic forurilor superioare situatia financiard a primariei;

- coordoneazd si urmareste lucrdrile de reparatii si intretinere a bunurilor/cladirilor din domeniul
privat/public al comunei Héntesti;

- stabileste necesarul estimat de lucrdri de reparatii si intretinere si propune nivelul fondurilor
necesare, urmareste modul de indeplinire a sarnicilor de catre personalul administrativ, pe linie de
incadrare in consumuri, reducerea cheltuielilor, evidenta combustibililor consumati, a altor
materiale consumabile;

- asigura evidenta cheltuielilor de investitii efectuate, precum si incadrarea acestora in fondurile de
investitii si devizele generale aprobate, acceptd la platd numai situatiile de lucrari intocmite
corespunzator stadiului fizic din santier;

- verifica si avizeaza toate contractele incheiate la nivel de comund, cu respectarea legislatiei
achizitiilor publice, avand la baza hotérarile consiliului local al comunei Hantesti, judetul Suceava.

Pe linie de impozite si taxe locale:
e constatarea i impunerea cetdtenilor la impozite si taxe locale conform Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;
e intocmeste registrul rol unic si opereaza chitantele incasate in acesta, dupad care confrunta cu
extrasele de rol a casierului;
e pastreaza evidenta borderourilor desfasuratoare a incasarilor si documentele privind incasarile si
varsamintele;
e tine evidenta nominald si centralizatd a debitelor si incasarilor din impozite si taxe, amenzi,
imputatii, despagubiri, cheltuieli de judecata;
confirma primirea debitelor catre unitatea emitenta dacd debitorul este locuitor al comunei;
conduce evidenta speciala a debitelor date la scadere si intocmeste borderourile de debite;
intocmeste Impreuna cu casierul formele de restituire, compensare si virare a plusurilor din
ncasari;
tine evidenta veniturilor de orice fel cu ajutorul registrului de evidenta veniturilor;
executa lucrari de inchiderea evidentelor la venituri la incheierea anului financiar;
tine evidenta corectd a popririlor infiintate pe salarii pentru cei rai platnici;
sprijind agentul fiscal in problema incasarilor tuturor debitelor inscrise in evidenta financiara;
e intocmeste impunerea cetdtenilor la paza bunurilor publice si ale cetdtenilor, conform Hotararii
Consiliului local, si preda casierului pentru preluare in extrasul de rol in vederea incasarii sumelor
datorate;
e asigurd aprovizionarea formularelor si imprimatelor tipizate;
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e intocmeste notele de receptie si constatare a diferentelor pentru materialele achizitionate de
unitate;

e dactilografiaza sau tehnoredacteaza, la calculator, corespondenta pe linie financiar-contabil si
corespondenta repartizata de primar, viceprimar si secretar;

e solutioneaza problemele ridicate de cetateni prin petitii sau audiente, cerceteaza, la fata locului,
scrisorile adresate de cetateni organelor centrale, judetene sau locale, care 1i sunt repartizate
asigurand finalizarea acestora in concordanta cu prevederile legale;

e raspunde de arhivarea documentelor aferente fisei postului (cusut, numerotat, snuruit si sigilat
dosarele) pe care le preda pe baza de borderou la arhiva institutiei;

e completeaza, prin dactilografiere si tehnoredactare, certificatele fiscale pe baza datelor din
rolurile unice si le prezinta spre semnare primarului comunei contrasemnand al doilea exemplar;

e completeaza si prezintd spre semnare si expeditie adeverintele solicitate pentru pensionare, pe
baza datelor existente in arhiva unitatii contrasemnand al doilea exemplar ce ramane la dosarul
intocmit conform nomenclatorului;

e urmareste si asigura ca la scaderile de impozite si taxe locale precum si acordarea de facilitati sa
existe documentele justificative (cererea solicitantului, copii xerox, certificate pentru conformitate,
dupa documente);

e intocmeste si conduce matricola pentru evidenta cladirilor si terenurilor proprietatea
contribuabililor persoane fizice si persoane juridice;

e Intocmeste si conduce matricola pentru evidenta mijloacelor de transport a persoanelor fizice si
juridice;

e tine locul casierului in lipsa acestuia;

e conduce evidenta nominala si centralizata a debitelor;

e conduce evidenta Incasarilor din impozite si taxe locale;

e conduce evidenta cetitenilor carora li s-au intocmit acte de insolvabilitate si urmareste impreuna
cu agentul fiscal anual starea de insolvabilitate;

e primeste si solutioneaza declaratiile de impunere a persoanelor juridice pentru cladiri, terenuri,
mijloace de transport;

e tine evidenta imprimatelor;

Art. 33 Serviciul public de stare civild, asistenta sociala si resurse umane are urmatoarele
atributii:

a. consilier cl. I — ofiter de stare civila delegat — atributii:

- exercita atributiile de ofiter de stare civild, delegate de primar prin dispozitie;

- intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si deces si
elibereaza certificatele de stare civila;

- inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si le
nainteaza la exemplarul 2;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind actele de stare civila;

- Tnainteaza politiei lunar, pana la data de 5 a lunii urmaroare, Inregistrarile nominale pentru
nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor
in varstd de 0 — 14 ani, precum si actele persoanelor decedate, in vederea actualizdrii registrului
permanent de evidentd a populatiei; inainteaza la directia de statistica buletine statistice privind
nasteri, casatorii, decese;

- cerifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in extrasele pe care le
elibereaza;

- 1a masuri pentru pastrarea in conditii corespunzdtoare de securitate a registrelor de stare civild, a
certificatelor de stare civild, precum si a codurilor numerice personale precalculate, evitand
deteriorarea acestora;

- pastreaza si raspunde de livretele de familie, corespondenta pe linie de stare civild, documentele
aflate in arhiva primariei de la fostul CAP si AEIZ Hantesti;

- exercitd atributii aferente consilierului de etica, intocmeste rapoarte trimestriale privind
respectarea normelor de conduita.

b. consilier cl. | — asistenta sociala — atributii:
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- instrumenteaza punerca in aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare, intocmind dosare, situatii lunare, intocmeste
fisa de calcul si ancheta sociala etc.;

- identifica prin mijloace legale copiii aflati in situatii de dificultate din UAT, intocmeste anchete
sociale privind copiii aflati in situatii de risc in vederea pregdtirii masurilor de protectie, cu
membrii colectivului de sprijin, urmareste modul in care sunt respectate si aplicate prevederile
hotararilor comisiei pentru protectia copilului;

- primeste, inregistreaza cererile si Intocmeste documentatia necesara pentru alocatia pentru
sustinerea familiei, precum si pentru acordarea alocatiei de stat pentru copil;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate in teritoriu si organisme private autorizate care
desfdsoara activitdti Tn domeniul protectiei copilului n vederea atingerii indicatorilor de
performantd;

- asigurd pregatirea masurilor de protectie pentru copilul care a comis fapte de naturd penala;

- tine registrul de evidentd a minorilor si opereaza zilnic modificarile intervenite in baza hotararilor
comisiei pebntru protectia copilului;

- colaboreaza cu DGASPC Suceava ;

- este delegat Responsabil de caz pentru copiii aflati in situatii de risc si/sau copiii cu dizabilitati de
la nivelul comunei Hantesti, precum si pentru orice copil care necesitd o masurd de sprijin, cu
dizabilitati-handicap si/sau CSE, copii care beneficiazd de o mdsura de protectie;

- Intocmeste o baza de date cu toti copiii cu dizabilitati din comunitate, intocmeste contracte cu
familia oricarui copil cu dizabilitati, urmareste aplicarea planului de abilitare-reabilitare si
intocmeste rapoarte de monitorizare care sunt pastrate la dosarul copilului; in cazul in care
intervine o situatie ce necesitd o noua evaluare a copilului cu dizabilitati sau acesta se afla in
situatii de risc, va Intocmi raportul de monitorizare care se va trimite managerului de caz de la SEC
si planul de servicii pentru copilul aflat in situatie de risc;

- face evaluarea initiala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, la prima incadrare sau orientare
scolard/profesionald: raport de evaluare initiald, informarea obligatorie a pdrintilor cu privire la
drepturi si identificarea situatiilor de urgenta;

- face evaluarea sociala a copiilor cu dizabilitati si/sau CES, documentatd in ancheta social si
anexa cu factorii de mediu, evaluarea riscurilor;

- informare si sprijin acordat parintilor sau reprezentantului legal cu privire la procedurile de
obtinere a certificatului de incadrare in grad de handicap/orientare scolara si profesionala, a
drepturilor, facilitdtilor si a serviciilor, conform legislatiei in vigoare, Inmanare cerere tip;

- sprijinirea parintilor pentru inscriere la medicul de familie;

- contactarea serviciului de transport la unitatea sanitara abilitatd pentru copiii nedeplasabili, la
solicitarea medicului de familie ( in situatiile mentionate in protocolul incheiat intre Consiliul
Judetean Suceava si Directia de Sanatate Publica Suceava, Inspectoratul Scolar Judetean Suceava);
- identificarea unei solutii de transport la unitatea sanitard abilitatad pentru evaluarea copiilor din
familii cu venbituri insuficiente (mentionate in ancheta social — venit minim garantat sau de
alocatie de sustinerea familiei, sau care fac dovada ca nu realizeaza venituri pe baza unei adeverinte
de la ANAF);

- programarea copiilor la Serviciul de Evaluare Complexd a Copilului cu Dizabilitati sau Serviciul
de Evaluare si Orientare Scolara si Profesionald in cazul familiilor cu venituri insuficiente sau
aflate Tn imposibilitatea de a se programa;

- 1identificarea de solutii de transport a copiilor cu grad mediu si usor de handicap din familii cu
venituri insuficiente la sediile serviciilor cuprinse in Planul de Abilitare Reabilitare;

- monitorizarea Planului de Abilitare Reabilitare pt. copiii din familie si implicit: incheierea
contractului cu familia, rapoarte de monitorizare;

- sprijin acordat parintilor/reprez. legal cu privire la identificarea serviciillor de
recuperare/abilitare-reabilitare, facilitarea accesului la serviciile cuprinse in Planul de Abilitare-
reabilitare, participarea la identificarea masurilor de sprijin pentru promovarea educatiei incluzive;
- efectuarea de vizite de monitorizare la domiciliul copilului la solicitarea managerului de caz;

- colaborarea cu managerul de caz din cadrul SECCD din cadrul DGASPC Suceava — resp. de caz
servicii psihoeducationale;

- notificarea SECCD si SEOSP in evidentele carora se afla copilul atunci cand familia isi schimba
domiciliul 1n alt judet;
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- notificarea managerului de caz din cadrul Serviciului de Evaluare complex a Copilului cu
Dizabilitati (SECCD) 1n situatia In care se impune reevaluarea complexa in vederea incadrarii n
grad de handicap Tnainte de expirarea termenului de valabilitate a certificatului emis anterior la
cererea parintelui/reprez.legal, daca s-au schimbat conditiile pentru care s-a eliberat certificatul
anterior (completare de diagnostic prin schimbari aparute In starea sau situatia actuald a copilului),
situatie in care responsabilul de caz prevenire care monitorizeaza cazul transmite managerului de
caz evaluarea complexa, raportul de monitorizare a copilului si familiei.

- Identifica si tine evidenta persoanelor in varsta de peste 65 de ani, fara sustinatori sau alta forma
de ajutor, in vederea asigurarii sprijinului necesar in situatii de crizd economica, sociald sau
epidemica, precum si in cazuri de fortad majora, definita conform legii.

- Identificarea cazurilor de persoane vulnerabile care sunt afectate in mod special de masurile de
izolare si restrictiile de circulatie pe perioada pandemiilor declarate oficial (ex. COVID-19),
monitorizarea periodicd a acestor persoane si in caz de nevoie, inaintarea acestor cazuri catre
autoritdtile competente;

c. Consilier cl. I - resurse umane — atributii:

- gestionarea resurselor umane, a functiilor publice, asigurarea structurii organizatorice atat pentru
aparatul de specialitate cat si pentru serviciile publice fara personalitate juridicd din subordinea
consiliului local;

- raspunde de incadrarea personalului din aparatul de specialiate al primarului, cét si din subordinea
consiliului local, organizarea procedurilor de concurs, recrutare, efectueaza lucrari cu privire la
incadrarea, transferul, detasarea, pensionarea sau incetarea contractului de munca sau a raportului
de serviciu,

- Intocmeste regulamentul de organizare si functionare pentru aparatul de specialitate al primarului
si pentru serviciile publice fara personalitate juridica aflate in subordinea consiliului local si il
supune spre aprobare consiliului local;

- intocmeste dosarul profesional pentru functionarii publici si dosarele personalului contractual, pe
care le pastreaza in conditii de siguranta;

- urmdreste intocmirea rapoartelor de evaluare profesionald individuald anuald, desfasurarea
programelor de perfectionare profesionald si derularea procedurilor privind promovarea Tn munca
st In profesie;

- elaboreaza regulamentul intern al aparatului de specialitate;

- elaboreaza proiectul statului de functii, asigurd evidenta datelor personale pentru fiecare
functionar public sau personal contractual;

- intocmeste, completeaza si gestioneaza contractele individuale de munca;

- tine evidenta concediilor de odihnd, Invoiri si absentelor nemotivate;

- asigurd comunicarea datelor cu ANFP Bucuresti si comunicarea in REVISAL, cu respectarea
confidentialitatii datelor Inscrise 1n actele existente in dosarele personale;

- calculeazd vechimea Tn munca, in functie de care se acorda gradatia si se stabileste numarul de
zile de concediu de odihna;

- asigura respectarea legislatiei in vigoare privitoare la stabilirea salariilor, sporurilor,
indemnizatiilor si altor drepturi de personal.

Asistent medical comunitar - atributii specifice:
- Supravegherea, in mod activ, a starii de sanatate si a conditiilor de viata ale populatiei dintr-un
teritoriu bine determinat;
- Educatie pentru sanatate si planificare familiala;
Asistenta mamei si copilului;
Identificarea si prevenirea posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului;
Stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;
- Urmarirea si supravegherea activa a persoanelor din evidentele speciale (premature, TBC,
HIV/SIDA, persoane cu deficiente neurosenzoriale, neuropsihice, motorii, alte boli cornice, etc.)
- Activitate de teren in vederea determinarii active a nevoilor de ingrijiri generale de sanatate ale
populatiei cu risc crescut de imbolnavire si a grupurilor defavorizate;
- Activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sanatate a populatiei catagrafiate;
- Depistarea focarelor de boli transmisibile;
- ldentificarea si supravegherea medicala a gravidelor si a copiilor din grupele de risc;
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- Efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a
sanatatii mamei si copilului nou nascut;

- Supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

- Participarea in echipa la desfasurarea diferitelor actiuni colective pe teritoriul comunitatii:
vaccinari, programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

- Participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

- Indrumarea persoanelor care au fost contaminate pentru controlul periodic;

- Informarea medicului de familie cu privire la cazurile suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor de teren;

- ldentificarea populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea acestora pentru
acces la servicii medicale;

- ldentificarea copiilor neinscrisi pe listele medicilor de familie, in vederea includerii lor in
programul national de imunizari

- Promoveaza alaptarea si practicile corecte de nutritive.

Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav — atributii generale:

- Sa asigure ingrijirea corespunzatoare a persoanei cu handicap;

- Sa respecte si sa urmeze activitatile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul
cu handicap, respectiv in planul de servicii al adultului cu handicap;

- Sa insoteasca persoana cu handicap, la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si
reevaluare, la comisiile de competenta in domeniu;

- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea,
orientarea profesionala si integrarea sociala;

- Sa comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si Primariei in termen de 48
de ore de la luarea la cunostinta, orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau
resedinta, starea materiala, precum si alte situatii de natura sa modifice acordarea drepturilor
prevazute de lege.

Art. 34 Compartimentul de Relatii publice, monitorizarea procedurilor administrative,
registratura si arhiva are urmatoarele atributii:

- inregistreaza corespondenta primita si o inainteaza spre repartizare primarului;

- expediaza corespondenta repartizata pe compartimente, personalului insarcinat cu solutionarea
acesteia, urmdrind termenul legal de realizare;

- expediaza corespondenta spre exterior cdtre oficiul postal pentru instante, institutii publice,
autoritati, persoane fizice sau juridice, cat si expedierea pe fax sau e-mail;

- conduce registrul de intrare-iesire a corespondentei generale, retindnd copie pentru consituirea
fondului arhivistic al institutiei si intocmind la finalul anului calendaristic procesul-verbal;

- preda personalului angajat copii dupd circulare, adrese, instructiuni, conform indicatiilor
conducerii;

- Inregistreaza si preda, dupa repartizare corespondenta primita in baza Legii nr. 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, urmareste termenele de raspuns, face raportarea
anuala a situatiei;

- Tnregistreaza petitiile primite si formulate de persoane fizice sau juridice, in temeiul OGR nr.
27/2002, le finainteazd spre solutionare, dupd repartizarea efectuatd de primar, catre
functionarul/salariatul desemnat, urmarind termenul de solutionare;

- dactilografiaza/tehno-redacteaza raspunsuri pentru diferite adrese, precum si pe cele din oficiu, la
solicitarea conducerii institutiei,

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, verifica si preia de la
compartimente dosarele constituite, intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in
depozit, asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva;

- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii stabilite in prealabil, conform Legii Arhivelor
Nationale nr. 16/1996, pune la dispozitia compartimentelor pe bazd de semnaturd evidenta
dosarelor imprumutate, apoi dupa restituire la integreaza in fond;

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii de copii si certificate solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, conform legilor in vigoare.
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- pune la dispozitia organelor de control din partea Arhivelor Nationale toate documentele solicitate
cu prilejul efectudrii actiunii de control;

- pregdteste documentele cu valoare istoricd si inventarele acestora in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform legii, asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la unitétile de recuperare;
- se ocupa de organizarea si publicarea actelor administrative si a altor documente Tn monitorului
oficial al comunei Héntesti, in format electronic, conform Procedurii din anexa nr. 1 la OUG nr.
57/2019 privind Codul administrativ, tine legatura cu unitatea prestatoare de servicii si celelalte
institutii interesate.

Art. 35 Bibliotecarul comunei are urmatoarele atributii:

- organizeaza colectiile dupa criteriul sistematico-alfabetic;

- organizeaza cataloagele alfabetic si sistematic si de personalitati locale si le mentine la zi;

- Intocmeste periodic evidenta globala si individuald a publicatiilor prin completarea registrului de
miscare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiald anuala;

- realizeazd evidenta zilnica a cititorilor si a cartilor difuzate;

- conduce si coordoneazd activitatea Bibliotecii comunale de tip enciclopedic pusd in slujba
comunitatii locale :

- asigurda servicii de imprumut a colectiilor existente conform fiselor intocmite pentru fiecare
cititor Tn parte ;

- are in gestiune §i pastrare bunurile existente in patrimoniul Bibliotecii comunale, care se
inventariaza anual ;

- organizeaza si desfasoara activitati cu publicul, cu elevii si prescolarii, pe baza unor programe
educationale si culturale stabilite anual.

- se preocupa de asigurarea serviciilor publice oferite de Biblioteca si stabilite prin Regulamentul
de organizare si functionare al Bibliotecii comunale, aprobat de catre Consiliul local.

- desfagoara activitati cu publicul in scopul sustinerii, promovarii si valorificarii culturii scrise prin
mijloace profesionale specifice ;

- participd la proiecte de cercetare si dezvoltare a culturii scrise si programelor I.T.

- se preocupa de fundamentarea planului de achizitii pentru fondul de carte anual si aducerea lui la
indeplinire in functie de prevederile bugetare.

- colaboreaza cu Biblioteca Judeteana Suceava si cu bibliotecile din judet si din tara in vederea
organizarii unor actiuni specifice, cu participarea cititorilor si a cetdtenilor.

Art. 36 Serviciile administrative

La nivelul comunei Hantesti, personalul administrativ face parte din cadrul Serviciului buget,
contabilitate, impozite, taxe locale si administrativ, este subordonat direct primarului, respectiv
viceprimarului, fiind asigurate servicii dupd cum urmeaza:

- un sofer care asigura serviciile de transport cu autovehiculele proprietatea Comunei Hantesti;

- un sofer de microbuz scolar care deserveste transportul elevilor din comund de la domiciliu la
scoli;

- doi fochisti pentru servicii de specialitate;

- doi muncitori calificati pentru activitdti de zidarie-vopsitorie si instalatii sanitare.

CAP.V ALTE PREVEDERI

Art. 37

a. Depunerea declaratiei de avere si a declaratiei de interese

Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnitétilor publice in conditii de impartialitate,
integritate, transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activitatii de control al
averii dobandite in perioada exercitdrii mandatelor sau a Indeplinirii functiilor respective si a
functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei comunei Hantesti, judetul
Suceava, sunt obligati sa depund Declaratiile de avere si Declaratiile de interese, conform
prevederilor Legii nr. 176/2010.

a. Formarea si perfectionarea profesionala
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Functionarii publici au dreptul si obligatia de a-si Tmbundtdti in mod continuu abilitatile si
pregdtirea profesionald, iar autorittile publice au obligatia de a asigura participarea pentru fiecare
functionar public la cel putin un program de formare si perfectionare professional o data la doi ani,
organizat de formatori, furnizori de formare profesionala.

b. Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual,
conform prevederilor art. nr. 485 din Codul administrativ.

(1) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici se face anual.

(2) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici de
executie si a functionarilor publici de conducere reprezinta aprecierea obiectivd a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici, prin compararea gradului si a modului de
indeplinire a obiectivelor individuale si a criteriilor de performanta stabilite cu rezultatele obtinute
in mod efectiv de catre functionarul public.

(3) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici cuprinde
urmatoarele elemente:

a) evaluarea gradului si a modului de atingere a obiectivelor individuale;

b) evaluarea gradului de indeplinire a criteriilor de performanta.

(4) Pentru aprecierea gradului de atingere a obiectivelor individuale ale functionarilor publici se
stabilesc indicatori de performanta. Stabilirea obiectivelor individuale si a indicatorilor de
performantd trebuie sd aibd in vedere corelarea cu atributiile si obiectivele institutiei in care 1si
desfasoard activitatea functionarul public.

(5) Evaluarea performantelor profesionale individuale ale secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale/ subdiviziunii administrativ-teritoriale se realizeaza de catre o comisie de
evaluare formata din primar, respectiv presedintele consiliului judetean si 2 consilieri locali,
respectiv judeteni, desemnati in acest scop, cu majoritate simpla, prin hotarare a consiliului local
sau judetean, dupa caz.

(6) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeaza pentru toti functionarii publici
care au desfasurat efectiv activitate, minimum 6 luni, n anul calendaristic pentru care se realizeaza
evaluarea.

(7) Calificativele obtinute in procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici sunt avute in vedere la:

a) promovarea intr-o functie publica superioara;

b) acordarea de prime, in conditiile legii;

c) diminuarea drepturilor salariale cu 10% pana la urmatoarea evaluare anuala a performantelor
profesionale individuale, pentru functionarii publici care au obtinut calificativul ,,satisfacator;

d) eliberarea din functia publica.

(8) Evaluarea performantelor profesionale individuale se realizeazd in mod obligatoriu la
modificarea, suspendarea si Incetarea raporturilor de serviciu ale functionarilor publici.

(9) In cadrul procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici se stabilesc cerintele de formare profesionald a functionarilor publici.

(10) Procesul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici,
precum si de evaluare a activitdtii functionarilor publici debutanti se desfasoara cu respectarea
metodologiei de evaluare a performantelor individuale ale functionarilor publici din anexa nr. 6 la
prezentul cod.

Art. 38 Raspunderea administrativ-disciplinara a functionarilor publici este reglementatd de
art. 492 din Codul administrativ, care prevede abaterile disciplinare si sanctiunile disciplinare care
se impun.

(1) Incilcarea cu vinovitie de citre functionarii publici a indatoririlor corespunzitoare functiei
publice pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie
abatere disciplinara si atrage raspunderea administrativ-disciplinara a acestora.

(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarele fapte:

a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor;

b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;

C) absenta nemotivata de la serviciu;

d) nerespectarea programului de lucru;

e) interventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal;
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f) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter;

g) manifestari care aduc atingere prestigiului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public 1si desfdsoara activitatea;

h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic;

i) refuzul nemotivat de a indeplini atributiile de serviciu;

J) refuzul nemotivat de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor medicale ca
urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, conform prevederilor legale;

K) incélcarea prevederilor referitoare la indatoriri si interdictii stabilite prin lege pentru functionarii

ege v,

pentru incetarea acestora intr-un termen de 15 zile calendaristice de la data intervenirii cazului de
incompatibilitate;

m) incalcarea prevederilor referitoare la conflicte de interese;

n) alte fapte prevazute ca abateri disciplinare in actele normative din domeniul functiei publice si
functionarilor publici sau aplicabile acestora.

(3) Sanctiunile disciplinare sunt:

a) mustrarea scrisa;

b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la 3 luni;

¢) diminuarea drepturilor salariale cu 10-15% pe o perioada de pana la un an de zile;

d) suspendarea dreptului de promovare pe o perioada de la unu la 3 ani;

e) retrogradarea intr-o functie publicd de nivel inferior, pe o perioadda de pana la un an, cu
diminuarea corespunzatoare a salariului;

f) destituirea din functia publica.

(4) Ca urmare a savarsirii abaterilor disciplinare prevazute la alin. (2), se aplica urmatoarele
sanctiuni disciplinare:

a) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. a), b) si d), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. a) sau b);

b) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. ¢) se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. b)-f);

C) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. e)-h), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3) lit. ¢)-f);

d) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. i)-k) si m), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3);

e) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. 1), se aplicd sanctiunea disciplinara
prevazuta la alin. (3) lit. f), in conditiile prevazute la art. 520;

f) pentru abaterile disciplinare prevazute la alin. (2) lit. n), se aplica una dintre sanctiunile
disciplinare prevazute la alin. (3).

(5) Pentru functionarii publici de executie sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. e) se aplica prin
transformarea functiei publice pe care o ocupd, pe perioada de executare a sanctiunii disciplinare.
Pentru functionarii publici de conducere in situatia in care sanctiunea prevazuta la alin. (3) lit. €) nu
se poate aplica pentru cd nu exista o functie publica de conducere de nivel inferior vacantd in
cadrul autoritdtii sau institutiei publice, se aplica sanctiunea disciplinara prevazuta la alin. (3) lit.
C).

(6) La individualizarea sanctiunii disciplinare, conform prevederilor alin. (4), se va tine seama de
cauzele si gravitatea abaterii disciplinare, imprejurdrile in care aceasta a fost savarsita, gradul de
vinovatie si consecintele abaterii, comportarea generald in timpul serviciului a functionarului
public, precum si de existenta In antecedentele acestuia a altor sanctiuni disciplinare care nu au fost
radiate in conditiile prezentului cod.

(7) Tn caz de concurs de abateri disciplinare, se aplicd sanctiunea disciplinard aferentd abaterii
disciplinare celei mai grave.

(8) Sanctiunile disciplinare se aplica in termen de cel mult 6 luni de la data sesizarii comisiei de
disciplind, dar nu mai tarziu de 2 ani de la data sdvarsirii abaterii disciplinare, cu exceptia abaterii
disciplinara se aplica in conditiile prevazute la art. 520 lit. b).

(9) In cazul in care fapta functionarului public a fost sesizati ca abatere disciplinari si ca
infractiune, procedura angajarii raspunderii disciplinare se suspenda pana la dispunerea clasarii ori

25



renuntdrii la urmdrirea penald sau pana la data la care instanta judecdtoreasca dispune achitarea,
renuntarea la aplicarea pedepsei, amanarea aplicirii pedepsei sau incetarea procesului penal. in
aceste situatii, procedura angajarii raspunderii disciplinare se reia si sanctiunea disciplinara se
aplica 1n termen de cel mult un an de la data reluarii.

(10) Pe perioada cercetarii administrative, in situatia in care functionarul public a carui fapta a fost
sesizatd ca abatere disciplinard poate influenta cercetarea administrativa, conducatorul autoritatii
sau institutiei publice are obligatia de a interzice accesul acestuia la documentele care pot influenta
cercetarea sau, dupd caz, de a dispune mutarea temporard a functionarului public in cadrul
autoritatii ori institutiei publice ori In cadrul altei structuri fara personalitate juridica a autoritatii ori
institutiei publice. Masura se dispune pe intreaga duratd pe care functionarul public poate influenta
cercetarea administrativa.

(11) In situatia in care in cazul functionarilor publici de conducere nu este posibild aplicarea
prevederilor alin. (10), persoana care are competenta numirii in functia publica are obligatia sa
dispund mutarea temporara a functionarului public intr-o functie publicd corespunzatoare nivelului
de studii, cu mentinerea drepturilor salariale avute.

Art. 39 Consilierul de etica
(1) Tn scopul respectrii si monitorizarii implementirii principiilor si normelor de conduita de citre
functionarii publici, consilierul de eticd exercitd un rol activ in domeniul prevenirii Incélcarii
normelor de conduitd previzute de prezentul Cod. In exercitarea acestui rol consilierii de etici
indeplinesc atributiile prevazute de prezentul cod si de hotararea guvernului.
(2) Dobandirea calitatii de consilier de eticd vizeaza detinerea unui statut temporar, atribuit cu
respectarea unor conditii expres, unui functionar public pentru o perioada de 3 ani.
(3) In perioada exercitarii calitatii de consilier de etica functionarul public isi pastreaza si functia
publica detinuta.
Dreptul la cariera al functionarului public este cel corespunzétor functiei publice detinute.
(4) Fisa postului corespunzatoare functiei detinute de consilierul de etica se elaboreaza de catre
compartimentul de resurse umane si se aprobd de catre conducatorul autoritdtii sau institutiei
publice, prin raportare la atributiile stabilite in sarcina acestuia.
(5) Consilierul de eticd isi desfasoara activitatea pe baza fisei postului intocmite in conditiile
previzute la alin. (4). In activitatea de consiliere eticd acesta nu se supune subordonrii ierarhice si
nu primeste instructiuni de la nicio persoand, indiferent de calitatea, functia si nivelul ierarhic al
acesteia.
(6) Poate dobandi calitatea de consilier de etica functionarul public care indeplineste in mod
cumulativ urmatoarele conditii:
a) este functionar public definitiv;
b) ocupa o functie publica din clasa I;
c) are, de regula, studii superioare in domeniul stiinte sociale, astfel cum este definit acest domeniu
de studii in conditiile legislatiei specifice;
d) prezinta deschidere si disponibilitate pentru indeplinirea atributiilor care ii revin consilierului de
eticd in conformitate cu prevederile prezentului cod;
e) are o probitate morald recunoscuta;
f) nu i s-a aplicat o sanctiune disciplinara, care nu a fost radiata in conditiile legii;
g) fatda de persoana sa nu este in curs de desfasurare cercetarea administrativa in cadrul procedurii
disciplinare, in conditiile legii;
h) fatd de persoana sa nu a fost dispusa inceperea urmaririi penale pentru savarsirea unei infractiuni
contra securitatii nationale, contra autoritdtii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de
fals ori contra infaptuirii justitiei;
i) nu se afla intr-o procedura de evaluare desfasuratd de autoritatea responsabild de asigurarea
integritdtii in exercitarea demnitatilor si functiilor publice si prevenirea coruptiei institutionale, in
conditiile legii;
J) nu se afla in niciuna dintre situatiile de incompatibilitate cu calitatea de consilier de etica
prevazute la art. 453.
(7) Dovada indeplinirii conditiilor prevazute la alin. (6) lit. f)-j) se face prin completarea unei
declaratii de integritate, data pe propria raspundere a functionarului public.
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(8) Conditiile prevazute la alin. (6) lit. b) si ¢) nu sunt obligatorii in cazul autoritatilor si institutiilor
publice in care numarul de personal este sub 20.

Incompatibilitati cu calitatea de consilier de etica:

(1) Nu poate fi numit consilier de etica functionarul public care se afla in urmatoarele situatii de
incompatibilitate:

a) este sot, ruda sau afin pana la gradul al IV-lea inclusiv cu conducatorul autoritatii sau institutiei
publice sau cu Tnlocuitorul de drept al acestuia;

b) are relatii patrimoniale sau de afaceri cu oricare dintre persoanele prevazute la lit. a);

C) este membru sau secretar in comisia de disciplind constituita in cadrul autoritatii sau institutiei
publice.

(2) In cazul in care situatiile de incompatibilitate previzute la alin. (1) intervin ulterior dobandirii
in conditii legale a calitatii de consilier de etica, statutul de consilier de etica inceteaza in conditiile
prezentului cod.

Atributiile consilierului de etica

In exercitarea rolului activ de prevenire a incilcirii principiilor si normelor de conduita, consilierul
de etica indeplineste urmatoarele atributii:

a) monitorizeazd modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si Intocmeste rapoarte si analize cu
privire la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i1 se adreseazd cu o solicitare, insd din conduita
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

C) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si care ar putea determina o
incalcare a principiilor i normelor de conduitd, pe care le inainteazd conducatorului autoritatii sau
institutiei publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a
vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica,
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii $i integritatii sau care instituie obligatii pentru
autoritatile si institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetdtenilor in relatia cu administratia
publicd sau cu autoritatea sau institutia publica respectiv;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incélcarea principiilor si
normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatiile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
autoritdtii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia
directd cu cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fard a interveni in activitatea
comisiilor de disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatii autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura
relatia cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de
autoritatea sau institutia publica respectiva.

Art. 38 Dispozitii finale

a. Elaborarea Fiselor de post

(1) Tn termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului.

(2) Redactarea Fiselor de post si a sarcinilor de serviciu se va pe suport de hartie in trei exemplare:
cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Resurse Umane,
Salarizare.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare 1n vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

- urmdrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor si
sarcinilor incredintate compartimentului;
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- asigurarea respectarii disciplinei in munca de catre toti salariatii compartimentului; aducerea la
cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor
primarului, a hotararilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care 1l conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice,
avansari in trepte, grade profesionale;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentului Regulament;

- procedurile operationale aferente postului.

b. Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1)Toti salariatii Primariei comunei Héntesti sunt obligati sa cunoascd, sa respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. n acest scop Secretarul general
al comunei va comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare actualizat.
(2)Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei
Hantesti, judetul Suceava.

c. Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeaza si se modificd ori de cate ori este necesar, urmare a unor
modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin hotarare a consiliului local.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA,
Consilier local, Secretar general al comunei,
Dumitru SOMNU Cristina COBZARIU
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