ROMANIA
JUDETUL DOLJ
COMUNA VELA

HOTARARE
privind “Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Vela, judetul Dolj”

Consiliul Local Vela, Judetul Dolj, legal constituit in baza Ordinului Prefectului Judetului
Dolj nr.681/23.10.2024, intrunit in sedinta ordinara din data de 30 mai 2025.

in conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

-Constitutia Romaniei;

-Legea nr.227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare;

-Legea nr.207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, cu modificarile si completarile
ulterioare:

- 0.U.G. nr.19/2021 privind unele m3suri fiscale, precum si pentru modificarea si compl=tarea
unor acte normative in domeniul fiscal ;

- Legea nr.82/1991 privind contabilitatea, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- 0.U.G. nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificdrile si completdrile ulterioare;

- Legea nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completarile ulterioare ;

- Legea nr.50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii cu modificarile si
completarile ulterioare;

-Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul, cu modificarile si
completdrile ulterioare;

- Legea nr.292/2011 privind asistenta sociald, cu modificirile si completdrile ulterioare;

- HG nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor-cadru de organizare si functionare ale
serviciilor publice de asistentd sociala si a structurii orientative de personal;

- Legea nr.231/2020 pentru completarea Legii asistentei sociale nr.292/2011 ;

- Legea nr.334/2002 privind bibliotecile, cu modificirile si completirile ulterioare;

- OUG 18/2017 privind asistenta medicald comunitari;

- Legislatie actualizatd in domeniul situatiilor de urgenta si PSI ;

Avdnd in vedere referatul de aprobare nr.1447/08.05.2025 al Primarului comunei Vela si
raportul de specialitate nr.1448/08.05.2025 al Secretarului General al comunei Vela.
ulterioare.

Avizul favorabil nr.38/29.05.2025 al comisiei pentru activitati economico-financiare,
validare juridica si de disciplina.

n temeiul prevederilor art.129, alin.(2), litera “ ¢ “ si art.196 alin.( 1), litera”a” din
Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 privind Codul administrativ cu modificirile si completarile
ulterioare

HOTARASTE
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Art.1.Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Vela, judetul Dolj, conform anexei nr.1 care face parte integranta d n
prezenta hotarare .

Art.2.Primarul comunei prin compartimentele de specialitate din cadrul primariei comunei
Vela, va duce la indeplinire prevederile prezentei hotarari .

Art.3.Prezenta hotdrare se va comunica Institutiei Prefectului - Judetul Dolj in vederea
exercitarii controlului de legalitate , primarului comunei Vela si va fi adusa la cunostintzc
public, prin afisare , de catre secretarul general al comunei .

Nr: 27
Data: 30.05.2025

Presedinte de sedint3, Contrasemneaza,
Secretar General,
MANAFU GHEORGHE IONELE IOﬁNA CRISTINA







Anexa nr.1 la HCL nr.27/30.05.2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI VELA

CAPITOLUL | - PREVEDERI GENERALE - ATRIBUTII PRIMAR, VICEPRIMAR, SECRETAR GENERAL
Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Vela a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr.57/2019 privind codul administrativ si
al altor acte normative in temeiul carora isi desfdsoard activitatea.

(2)Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii publice
a comunei Vela, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de funct onare,
politicile, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(3) Functia ROF:

n cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare al Primadriei indeglineste
urmatoarele functii:

» Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si
cetdtenii dobandesc o imagine comund asupra organizdrii autoritatii publize, iar
obiectivele acesteia devin clare;

» Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoana stie cu precizie unde ii 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.2.(1) Primdria comunei Vela este o institutie publicd organizata ca o structura functionald cu
activitate permanentd, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Adaratul
de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitdtii locale.
(2)Primédria comunei Vela este autoritatea administratiei publice din unitatea administrativ
teritoriald si realizeaza autonomia locald, avand ca autoritate deliberativd CONSILIUL LOCAL si
autoritate executiva PRIMARUL.
(3)Aparatul de specialitate al primarului este in subordinea acestuia si este structurat pe
compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.
Art.3.Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu percoanele
fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.
Art.4.(1)Primarul, conform prevederilor art.155 din OUG 57/2019 — Codul administrativ,
indeplineste urméatoarele categorii principale 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 administrativ-teritoriale;

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

e)alte atributii stabilite prin lege.
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(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

»

>

>

indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. b), primarul:

»

prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe
pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

elaboreaza, n urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul
unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) Tn exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

(5)

>
>

exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

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

Tn exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1) lit. d), primarul:

»

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

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

ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art.129 alin.(6) si (7) din OUG 57/2019;

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art.129 alin.(6) si (7) din OUG
57/2019, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-
teritoriale;

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

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



» emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alie acte
normative, ulterior verificarii si certificdrii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

% asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdasurile necesare conformdrii cu prevaderile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6)Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire ob igatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7)Pentru exercitarea corespunzdtoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitétile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor puklice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul Il
capitolul VI sau titlul Il capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1)in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, |z luarea
maésurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actior eaza si
ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

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

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alze acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, precum si
conducétorilor 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 nutmai cu
informarea prealabild a persoanei careia i se deleaga atributiile.

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

(4)Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin.(1) si (2) rdspundz civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.
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Art. 5. VICEPRIMARUL este subordonat primarului si, in situatiile prevdzute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, In numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

Art.6.Potrivit organigramei, Viceprimarul coordoneaza compartimentul asistenta sociald si
indeplineste urmatoarele atributii:

» urmareste si raspunde de aplicarea masurilor stabilite de Primarie, cu privire la protectia
mediului, potrivit legislatiei in vigoare;

» initiaza, asigura si urmareste cooperarea cu diferite organisme si organizatii
internationale, pentru realizarea proiectelor legate de protectia mediului;

» se implica si verifica realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie si deratizare, prin
unitatile specializate, potrivit legii si pe care au obligatia sa le efectueze institutiile publice,
agentii economici si cetatenii din comuna Vela;

» participa la sedintele Consiliului Local sila cele ale comisiilor de specialitate ale acestuia;

» urmareste executarea obligatiilor contractuale asumate prin contractele initiate de
Primarie;

» asigura siraspunde de elaborarea documentatiilor tehnico-economice pentru lucrarile de
investitii publice proprii, pentru lucrarile de investitii si reparatii, pentru institutii de
fnvatamant si fundamenteaza bugetul local, necesar acestora, impreuna cu contabilul
Primariei;

» asigura si raspunde de intocmirea programului de reparatii la imobilele aflate Tn
administrarea Primariei si fundamentarea cheltuielilor necesare pentru lucrdrile de
reparatii capitale si de intretinere;
semneaza referate, rapoarte, informari privind activitatea compartimentelor Primariei;
constatd incalcari ale legilor, in exercitarea atributiilor sale;
acorda audiente cetatenilor;
urmareste si raspunde de infrumusetarea si gospoddrirea comunei, a activitatii de
colectare, transport si depozitare a reziduurilor din comuna;
cunoaste continutul si modul de utilizare a trusei de prim ajutor;
aduce la cunostinta conducatorului ierarhic orice situatie despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru sandtatea si securitatea in munca;

» aduce la cunostinta conducatorului ierarhic accidentele suferite de propria persoana.

n calitate de autoritate executivd, viceprimarul réspunde pentru activitatea sa in fata Consiliului
Local si a primarului comunei Vela, potrivit legii.

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

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdtii/subdiviziunii administrative teritoriale,
conducéatorilor 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 cdreia i se deleaga atributiile.
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(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin.(1) si (2) exercita pe perioada
delegérii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este irterzisa
subdelegarea atributiilor.

(4)Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin.(1) si (2) rdspund2 civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sdvarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

Exercitarea temporarad a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 privind Codul Administrativ

(1)Tn caz de vacant3 a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si
in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce Ti sunt conferite prin
prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupa caz, de unul dintre vicegrimari,
desemnat de consiliul local in conditiile art.152 alin.(4), cu respectarea drepturilor si obligatiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitarii de drept a atributiilor de primar, vicep-imarul
isi pastreaza dreptul de vot in cadrul consiliului local i primeste o indemnizatie lunard unicd egala
cu cea a functiei de primar.

(2)Consiliul local poate hotéri inlocuirea viceprimarului care exercitd primul calitazea de
nlocuitor de drept al primarului, ales in conditiile art. 152 alin. (4).

(3)In situatia prevdzutd la alin.(1), consiliul local poate delega, prin hotarare, din randul
membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimartlui, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitdrii funztiei de
viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unicd indemnizatie lunard egald cu cea a fun:tiei de
viceprimar.

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

(5) 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 atdt atributiile primarului, cat si pe c2le ale
viceprimarului, padnd 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 lunard egald cu cea a funztiei de
primar.

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

Art.7.SECRETARUL GENERAL. Secretarul general al comunei Vela, functionar public de
conducere, asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adootare a
actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului,
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora. Este subordonat primarului comunei Vela si colaboreaza cu viceprimarul, precutm si cu
institutiile publice si agentii economici de interes local.

Art.8.Secretarul general al comunei Vela coordoneazd, potrivit organigramei, compartimentul
agricol si resurse umane din cadrul Primdriei Vela, jud. Dolj.

Atributiile secretarului general al comunei Vela
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(1) Secretarul general al comunei Vela indeplineste, in conditiile legii, urmé&toarele atributii:

»

>
»

>
»

avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului
si hotdrarile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar precum si intre acesta si prefect;

coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrérilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

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

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si
redactarea hotararilor consiliului local;

asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

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

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;

numadrd voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeazd presedintele de sedintd sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a
consiliului local;

asigura Tntocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

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

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei Vela;

alte atributii prevazute de lege sau Tnsarcinari date prin acte administrative de consiliul
local sau de primar.

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

(3) Secretarul general al comunei Vela comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici Dolj precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara



Dolj: a)in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care dezesul a
survenit in localitatea de domiciliu; b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care dezesul a
survenit pe raza altei unitdti administrativ-teritoriale; c)la data primirii sesizarii de la oficiul
teritorial, in a crei razd de competentd teritoriald se afld imobilele defunctilor inscrisi n carti
funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea previzutd la alin. (3) cuprinde: a) numele, prenumele si codul numeric perscnal ale
defunctului: b) data decesului, in format zi, luni, an; c) data nagterii, in format zi, lund, an; d)
ultimul domiciliu al defunctului; €) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in
evidentele fiscale sau, dupd caz, in registrul agricol; f) date despre eventualii succesibili, in format
nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei Vela.
(6) Secretarul general al comunei Vela indeplineste la cererea partilor, urmatoarele acte
notariale: a) legalizarea semnéturilor de pe inscrisurile prezentate de pdrti, in vederea acordarii
de citre autoritatile administratiei publice locale a beneficiilor de asistentd sociala si/sau
serviciilor sociale; b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu e<ceptia
Tnscrisurilor sub semnatura privata.

(7) Urméreste aplicarea hotarérilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza
actiuni de aducere la indeplinire si cunostintd a populatiei pentru ca aceasta s actioneze i

n conformitate cu ele .

(8) Asigurd primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor,
reclamatiilor si sesizdrilor precum si a propunerilor adresate de cetdteni §i urmadreste
solutionarea si expedierea la timp a raspunsurilor.

(9) Intocmeste lucrdri pregdtitoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor prezidentiale,
parlamentare si locale, a refrendumurilor.

(10) Tine evidenta listelor electorale permanente.

(11) Se ocupé de aplicarea prevederilor legii nr.544/2001 privind liberul acces la informztiile de
interes public .

(12) Intocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari aparute.

(13) Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin
compartiment.

(14) Este secretarul Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar.

(15) Intocmeste fisa de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
compartimentele pe care le coordoneaza.

(16) Desfdsoara orice alte activitdti in limitele si specifice scopului postului, prevdzute de ege ori
stabilite de Consiliul Local sau primar.

Art.9. intreaga activitate a Primériei comunei Vela este organizatd si condusd de catre 2rimar.
Compartimentele sunt subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general,
care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

CAPITOLUL Il - APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VELA $I STRUCTURA
ORGANIZATORICA

Art.10.Aparatul de specialitate al primarului comunei Vela este organizat pe compartimente de
specialitate, prevazute in organigrama Primariei comunei Vela.
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Art.11.(1)Compartimentele de specialitate, care alcdtuiesc aparatul de specialitate al primarului
comunei Vela, colaboreazd intre ele si se subordoneazd conducerii Primariei, potrivit
organigramei.
(2)Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Vela, numit in functia publica
corespunzadtor postului pe care il ocupd, indeplineste atributii si are responsabilitéti stabilite de
cdtre institutie, in temeiul legii, prin fisa postului, precum si orice alte sarcini primite din partea
sefului ierarhic, in conditiile legii.
(3)Personalul din aparatul de specialitate al primarului comunei Vela, care exercitd atributiile
autoritatii de stat, are statut de functionar public si rdspunde dupd caz: disciplinar, material,
contraventional, civil sau penal, pentru toate faptele sdvérsite in exercitarea atributiilor ce-i
revin.
(4)Deplasarile in interes de serviciu, ale personalului Primériei, vor fi aprobate de cétre primar,
viceprimar si secretar general.
(5)Delegarile si detasdrile se aproba numai de primar, iar in caz de indisponibilitate, de citre cel
desemnat de primar.
(6)Personalul aparatului de specialitate al primarului comunei Vela are dreptul la asociere
sindicala, in conditiile legii.
(7)Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului comunei
Vela beneficiaza de drepturile si Tndatoririle stabilite prin Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019
privind Codul administrativ si de prevederile din Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, republicata.
Art.12.Aparatul de specialitate al primarului comunei Vela este constituit din urmatoarele
compartimente:

» Compartiment financiar contabilitate, achizitii publice si relatii publice, comunicare
amenajarea teritoriului si urbanism;
Compartiment cultura;
Compartiment agricol si resurse umane;
Compartiment asistenta socialg;
Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta.
Art.13.(1) Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Vela, in exercitarea
atributiilor ce le revin, potrivit dispozitiilor legale in vigoare si ale prezentului regulament,
colaboreaza permanent in scopul indeplinirii la timp si in temeiul legii a sarcinilor de serviciu.
(2)Numarul minim de posturi de conducere corespunzdtoare structurilor aparatului de
specialitate, conform prevederilor OUG 57/2019 privind Codul administrativ este de :
- secretar general comuna - 1 post.
Art.14. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Vela cuprinde un numéar de 18 posturi
bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 7 functii publice, in care este inclusa
si functia publica de secretar general al comunei, 9 personal contractual si 2 functii de demnitate
publica alese.
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CAPITOLUL Ill - ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
Art.15.Compartiment financiar contabilitate, achizitii publice si relatii publice, comunicare
amenajarea teritoriului si urbanism
FINANCIAR CONTABILITATE - are urmatoarele atributii:
» elaboreaza proiectul de buget;




elaboreazd si fundamenteaza programe de investitii anuale si de perspectiva, pentru
obiectivele de interes local;

pregéteste lucrdrile privind cheltuielile bugetului local, in faza de proiect si in faza de
finalizare;

urmareste efectuarea cheltuielilor prevazute de bugetul local;

asigurd alocarea de fonduri din buget, in functie de necesitatile stricte de finantare si
corelat cu gradul de realizare fizica a investitiei respective;

verificd si analizeazd exactitatea, necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare
a bugetului local, avizeazd si intocmeste documentele necesare, pe care le supune
aprobarii Consiliului Local si ordonatorului principal de credite;

face repartizarea pe trimestre a veniturilor si cheltuielilor bugetului local si buzetelor
unitatilor subordonate Consiliului Local;

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate, alimentarea
cu mijloace banesti, pldti reprezentand cheltuieli ale Primariei comunei si ale institutiilor
publice din subordine;

asigura controlul financiar de gestiune proprie, verifica respectarea dispozitiilor legale,
privitoare la gestionarea si gospoddrirea mijloacelor materiale si bdnesti, p= baza
documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor din evidenta tehnico-
operativa;

calcularea drepturilor salariale, concediilor de odihnd, concediilor medicale, p-imelor
pentru salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor subordonate pe baza foii
lunare de pontaj;

intocmirea lunard a statelor de salarii pentru salariatii aparatului propriu al Prinariei si
serviciilor subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii personali, indemnizatiile
pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatiile persoanelor cu handicap, conform
actelor normative in vigoare;

calcularea obligatiilor catre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurdrilor
sociale de sandtate, bugetul asigurdrilor de somaj pentru salariatii aparatului propriu al
Primariei, serviciilor subordonate, asistentilor personali, indemnizatiile pentru consilierii
Consiliului Local, indemnizatiile persoanelor cu handicap;

verificarea lunara a registrului de casg;

intocmirea lunara, trimestriald, semestrialad si anuala a darii de seama statistice cu privire
la salarizare pentru Directia de Statistica Dolj, A.J.P.1.S. Dolj, A.J.F.P. Dolj, Trezorererie si
depunerea acestora in termen;

intocmirea lunara a declaratiilor privind asigurarile de stat, asigurarile sociale de sanatate,
asigurarile privind fondul de somaj, impozitul pe salarii si depunerea acestora in termen;
instalarea si utilizarea programelor de la A.J.F.P. Dolj privind raportarile trim=astriale
referitoare la darea de seama, buget, instalarea programului de raportare lunara pentru
somaj la A.J.O.F.M. Dolj si pentru contributia sociald de sanatate la C.J.P. Dolj;
intocmirea diferitelor situatii de personal-salarizare solicitate de conducerea institutiei
sau alte organe ierarhic superioare;

intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatiunile de incasari si plati prin banca,
pentru buget si autofinantate pe capitole si titluri, pe baza carora intocmesie nota
contabild;
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tinerea evidentei concediilor medicale, a vechimii in munca, pentru stabilirea sporului de
vechime pe fiecare salariat in parte din cadrul aparatului propriu al Primériei, serviciilor
subordonate si asistentilor personali;

analizeaza si solutioneaza, in spiritul legislatiei in vigoare si in limitele competentei, toate
sesizdrile, obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre rezolvare; organizeaza evidenta
acestora i ia masuri pentru pastrarea in bune conditii a acesteia, fiind direct
raspunzatoare;

raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primériei si institutiilor subordonate;
tine evidenta sintetica si analitica pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale,
debitori, creditori, furnizori, cheltuieli curente pe capitole si subcapitole;

raspunde de Tnregistrarea documentelor si a evidentelor pe care le intocmeste;
raspunde de intreaga activitate contabil3;

intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual respectand
metodologia in domeniu elaborata de Ministerul Finantelor Publice;

efectueaza plati pe baza actelor justificative;

gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei;

face aprovizionarea magaziei Primariei cu rechizite, materiale de intretinere si curatenie,
carburanti, materiale de intretinere a obiectivelor din patrimoniul public si privat al
comunei;

verifica modul de evidenta si urmareste realizarea veniturilor din taxe locale, chirii,
concesionari;

raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite Tn cadrul exercitdrii sarcinilor de
serviciu;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotéréarile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Vela si alte sarcini date de viceprimar
sau secretar.

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate, alimentarea
cu mijloace banesti, plati reprezentand cheltuieli ale Primdriei comunei si ale institutiilor
publice din subordine;

asigura controlul financiar de gestiune proprie, verificad respectarea dispozitiilor legale,
privitoare la gestionarea si gospodarirea mijloacelor materiale si bdnesti, pe baza
documentelor inregistrate in contabilitate si a documentelor din evidenta tehnico-
operativa;

calcularea drepturilor salariale, concediilor de odihna, concediilor medicale, primelor
pentru salariatii aparatului propriu al Primariei si serviciilor subordonate pe baza foii
lunare de pontaj;

intocmirea lunara a statelor de salarii pentru salariatii aparatului propriu al Primériei si
serviciilor subordonate, a statelor de salarii pentru asistentii personali, indemnizatiile
pentru consilierii Consiliului Local, indemnizatiile persoanelor cu handicap, conform
actelor normative in vigoare;

calcularea obligatiilor cdtre bugetul asigurarilor sociale de stat, bugetul asigurarilor
sociale de sanatate, bugetul asigurarilor de somaj pentru salariatii aparatului propriu al
Primdriei, serviciilor subordonate, asistentilor personali, indemnizatiile pentru consilierii
Consiliului Local, indemnizatiile persoanelor cu handicap;
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verificarea lunara a registrului de casa;

intocmirea lunard a declaratiilor privind asigurarile de stat, asigurarile sociale de sanatate,
asigurdrile privind fondul de somaj, impozitul pe salarii si depunerea acestora in termen;
fntocmirea diferitelor situatii de personal-salarizare solicitate de conducerea institutiei
sau alte organe ierarhic superioare;

intocmirea centralizatoarelor lunare privind operatiunile de incasari si pldti prin bancd,
pentru buget si autofinantate pe capitole si titluri, pe baza cdrora intocmegste nota
contabild;

tinerea evidentei concediilor de odihnd, concediilor medicale, a vechimii in muncad, pentru
stabilirea sporului de vechime pe fiecare salariat in parte din cadrul aparatului propriu al
Primariei, serviciilor subordonate si asistentilor personali;

analizeaza si solutioneaza, in spiritul legislatiei in vigoare si in limitele competentei, toate
sesizarile, obiectiile, plangerile, contestatiile primite spre rezolvare; organizeaza evidenta
acestora si ia masuri pentru pastrarea in bune conditii a acesteia, fiind direct
raspunzatoare;

raspunde de inventarierea bunurilor ce apartin Primariei si institutiilor subordonate;
tine evidenta sintetica si analiticd pentru mijloace fixe, obiecte de inventar, materiale,
debitori, creditori, furnizori, cheltuieli curente pe capitole si subcapitole;

raspunde de Tnregistrarea documentelor si a evidentelor pe care le intocmeste;
raspunde de Tntreaga activitate contabilg;

intocmeste documentatia privind incheierea exercitiului financiar anual resgectand
metodologia in domeniu elaboratd de Ministerul Finantelor Publice;

efectueaza plati pe baza actelor justificative;

tine evidenta separata a veniturilor si cheltuielilor la Caminul Cultural;

gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei;

face aprovizionarea magaziei Primariei cu rechizite, materiale de intretinere si curatenie,
carburanti, materiale de Intretinere a obiectivelor din patrimoniul public si prvat al
comunei;

verificd modul de evidenta si urmdreste realizarea veniturilor din taxe locale chirii,
concesionari;

raspunde de realitatea si legalitatea actelor intocmite Th cadrul exercitarii sarcirilor de
serviciu;

Tndeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Vela si alte sarcini date de viceprimar
sau secretar.

raspunde de confirmarea in termen a preludrii spre executare a debitelor;

urmareste executia bugetara si rectificarea bugetului local pe parcursul anului, Tn conditii
de echilibru bugetar;

stabileste regulamentul prin care se percep taxele speciale;

stabileste, constata, controleaza si incaseaza amenzile si urmdreste majord-ile de
intarziere ale acestora;

solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control sau de
impunere, precum si executarea creantelor bugetare;

propune Consiliului Local indexarea anuala a impozitelor si taxelor, precum si a amenzilor;
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depisteaza cazurile de evaziune fiscala, la nivelul comunei Vela;

colaboreaza cu organele M.F., Politie si alte organe, cu ocazia actiunilor desfasurate la
nivel local;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotaréarile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Vela si alte sarcini date de viceprimar
sau secretarul general.

RELATII CU PUBLICUL - are urmatoarele atributii:

»

P

asigurd informarea cetatenilor cu privire la desfasurarea alegerilor electorale locale si
generale;

informeaza cetatenii cu privire la natura serviciilor oferite de Primaria comunei Vela;
indruma cetdtenii, reprezentantii institutiilor publice si agentii economici sa se adreseze
in functie de competente, altor institutii locale sau centrale, dupa caz;

organizeaza si asigura primirea n audientd a cetatenilor, realizand lucrarile de secretariat
pentru audiente si conduce evidenta cererilor, solicitarilor, plangerilor, propunerilor
facute de cetateni in timpul audientelor si urmareste solutionarea acestora de catre
compartimente, in cazul in care nu pot fi rezolvate pe loc, precum si transmiterea
raspunsurilor catre cetateni;

asigura relatia cu mass-media;

asigura aducerea la cunostintd publica a hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
primarului;

asigura rezolvarea solicitarilor, privind informatiile de interes public, organizarea si
functionarea punctului de informare-documentare conform Legii nr. 544/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

primeste solicitarile privind informatiile de interes public, ce pot fi scrise sau verbale;
identifica si actualizeaza informatiile de interes public, care sunt exceptate de la accesul
liber, potrivit legii;

ntocmeste anual un raport, privind accesul la informatiile de interes public, care va fi
adresat primarului si va fi facut public;

este responsabil in fata legii pentru documentele prezentate la semnat, dacad acestea
induc in eroare primarul comunei si organele de control;

conduce activitatea de secretariat, circuitul documentelor de arhiva, documentele
secrete, registratura;

primeste, finregistreaza si repartizeazd, zilnic, pe compartimente si functionari,
corespondenta primita, urmareste rezolvarea, descarcarea si expedierea ei;
inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor, propunerilor, scrisorilor cetatenilor
si urmareste solutionarea lor;

asigurd redactarea si transmiterea raspunsurilor date de autoritatile locale, persoanelor
juridice, institutiilor, agentilor economici si organelor de presa;

asigura primirea si expedierea prin mijloace online a actelor si documentelor;

asigura conditiile necesare dezvoltarii relatiilor cu alte localitati din strainatate, infiintarii
si functionarii unor institutii de binefacere, asociere, infratire cu alte localitati;

acorda relatii si informeaza cetatenii cu privire la problemele solicitate;

asigura conditii bune in relatiile cu institutiile de invatamant, sanatate, culturd, sport,
tineret;
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colaboreazd cu compartimentele din cadrul Primariei, cu consilierii locali gi alte institutii,
in vederea realizarii sarcinilor de serviciu specifice;

distribuie pe bazd de semndturd, salariatilor din cadrul compartimentelor Primdriei
comunei Vela, corespondenta repartizatda de primarul comunei, hotdrdrile Consiliului
Local si dispozitiile primarului;

arhiveazd documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor
eliberate in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe
baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhiva;
indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Vela si alte sarcini date de viceprimar
sau secretar.

ACHIZITII PUBLICE - are urmatoarele atributii:

>

>
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intocmeste documente conform Legii nr.98/2016 privind achizitiile publice

(caiete de sarcini, anunt SEAP, documente licitatie);

elaboreaza planul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritdtii contractante, pe care il
propune spre aprobare primarului;

elaboreazda dupa caz sau coordoneaza activitdtile de elaborare a documentatiei de
atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;
indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, asfel cum sunt prevdzute de Legea nr.
98/ 2016, actualizata;

aplicd si finalizeaza procedurile de atribuire;

constituie si pastreaza dosarul de achizitie publica;

indeplineste orice alte atributii prevazute de legile in domeniul achizitiilor puklice, Tn
vigoare;

primirea si analizarea referatelor de necesitate;

primirea si analizarea caietelor de sarcini;

primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari;

primirea si analizarea temelor de proiectare;

verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

alegerea procedurii de achizitie publica;

intocmeste note justificative si stabileste prin acestea criteriile de calificare si se ectie a
ofertantilor, precum si criteriile de atribuire;

elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date;

elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare;

transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro);

solicita avizul din partea Autoritatii Nationale pentru Achizitii Publice (ANAP);
transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei;

elaborarea si naintarea spre semnare a referatelor si dispozitiillor pentru constituirea
Comisiei de evaluare;

transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;
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primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

primirea ofertelor;

participa la deschiderea ofertelor;

verificarea propunerilor tehnice si financiare;

stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

primirea si inaintarea in vederea solutionarii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

elaborarea si inaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative;

efectueaza procedurile prealabile pentru derularea procedurilor de achizitie publica
conform legislatiei in domeniu;

pastreaza dosarele de licitatie prin care s-au instrainat bunuri din patrimoniul comunei si
s-au concesionat bunuri din domeniul privat;

pastreaza documentatiile ce au facut obiectul contractelor de achizitie publica, verifica si
raspunde de buna executie a acestora si parcurge procedurile pentru inscrierea actelor in
evidentele financiar contabile;

intocmeste documentatiile si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului
local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul
comunei Vela;

intocmeste n baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesara emiterii repartitiilor pentru spatiile cu alta destinatie decat aceea
de locuintad sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publicd de catre diferite
persoane juridice sau fizice.

AMENAJAREA TERITORIULUI S| URBANISM - are urmatoarele atributii:

>

urmareste fn colaborare cu compartimentul contabilitate respectarea si aplicarea
hotararilor consiliului local Vela si a celorlalte acte normative referitoare la administrarea
si exploatarea patrimoniului comunei Vela, ia mdsuri de sanctionare a contravenientilor;
face propuneri primarului si consiliului local pentru mai buna utilizare a acestor bunuri.
tine evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructii
provizorii, chioscuri, mobilier stradal, etc., pentru care s-au organizat licitatii publice.
mentine legdtura cu celelalte compartimente din cadrul Primariei pentru rezolvarea
problemelor comune.

asigura elaborarea documentatiilor pentru sedintele Consiliului local, ce privesc
activitatile de care raspunde.

raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu.
avizeazd sau aprobd, in conditiile legii, documentatiile de amenajare a teritoriului si
urbanism ale localitatilor;

face propuneri pentru proiectele regulamentelor locale de urbanism si aferente
documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
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face propuneri pentru mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a
comunei Vela;

analizeazd, verificd, Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii de
construire/ demolare in conditiile legii;

verifica, intocmeste si prelungeste certificate de urbanism si autorizatii de
construire/demolare in conditiile legii;

intocmeste adrese Tn vederea completarii documentatiilor necesare pentru emiterea
actelor administrative;

desfdsoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii;

solutioneaza scrisorile si sesizdrile persoanelor fizice si juridice care intra in s-era de
competenta;

intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism emise de
catre autoritatea publica locala;

indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Vela si alte sarcini date de viceprimar
sau secretarul general.

Art. 16. Compartiment cultura.
CULTURA - are urmétoarele atributii:

>

>

>

S

r

>

raspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aflate in gestiunea
Caminului Cultural;

inchirierea spatiului Caminului Cultural cu ocazia diverselor evenimente (nunti, botezuri,
baluri etc.);

asigura derularea in conditii corespunzatoare a spectacolelor si manifestatiilor culturale
n incinta Cadminului Cultural;

organizeaza activitati culturale, tine legdtura cu organizatiile si institutiile culturale;
informeaza lunar si semestrial primarul cu privire la manifestarile culturale organizate.

Art.17. Compartiment agricol si resurse umane.
AGRICOL - are urmatoarele atributii:

>

>

asigura nscrierea in registrele agricole a gospodariilor populatiei, cu date privind
componenta gospodariei, terenurile agricole si modul de utilizare a suprafetelor, e“ectivul
de animale si evidenta acestora, utilajele, instalatiile agricole, mijloacele de transport,
constructiile;

numeroteaza, sigileaza, parafeaza si inregistreaza in registrul de intrare-iesire, fiecare
registru agricol;

face inregistrarea datelor Tn registrele agricole, pe baza declaratiilor, sub semnatura
proprie a capului de gospodarie la sediul Primariei, iar pentru gospodarile mai
indepartate, se vor stabili centre de declarare, pe sate;

intocmirea si tinerea evidentei la zi a registrelor agricole in format electronic;

va comunica datele inscrise in registrele agricole, pentru persoanele care nu au domiciliul
in localitate, Consiliilor Locale ale localitatilor in care aceste persoane isi au domiciliul;
pentru persoanele juridice care detin teren sau animale domestice, registrul ag-icol se
completeaza pe baza declaratiilor scrise si semnate de organele de conducere;
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elibereaza, pe baza evidentei din registrele agricole, certificate de proprietate sau de
producator si copii de pe inscrisurile facute Tn registrele agricole;

elibereaza titlurile de proprietate, persoanelor indreptatite;

intocmeste si elibereaza adeverinte si certificate privind suprafetele de teren agricol
detinute de catre persoanele fizice;

comunica in termenele stabilite de lege, Directiei Judetene de Statistica, situatiile legate
de registrele agricole;

in momentul constatarii de declaratii nesincere, refuzului de declaratie, nedeclararea in
termenul stabilit de lege, a datelor ce fac obiectul registrului agricol, anunta primarul sau
secretarul, pentru aplicarea sanctiunilor prevazute de lege;

intocmegste actele legate de aplicarea prevederilor legilor fondului funciar;

intocmeste schitele pentru terenurile puse n posesie;

intocmeste schite pentru terenuri si cladiri necesare inaintarii dosarelor in fata instantelor
de judecata si a notarilor publici;

efectueaza anual recensamantul agricol;

verifica si solutioneaza sesizarile si reclamatiile cu privire la regimul cresterii animalelor,
precum si a modului de exploatare a pdsunilor de pe raza comunei Vela;

intocmirea tuturor documentelor privind obtinerea de subventii si alte facilitati din partea
statului de catre proprietarii de terenuri si animale;

arhiveaza documentele legate de activitatea compartimentului, cererile si copiile actelor
eliberate in baza acestora, tine evidenta arhivei compartimentului si elibereaza copii, pe
baza de cerere cu aprobarea conducerii, de pe documentele existente in arhivd;
indeplineste si alte atributiuni prevazute de lege, de hotararile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Vela si alte sarcini date de viceprimar
sau secretarul general.

RESURSE UMANE - are urmatoarele atributii:

>

»

organizeaza si coordoneaza intregul proces de recrutare si selectie de personal pentru
posturile vacante;

persoana responsabild cu implementarea prevederilor HG nr.553/2009 evidenta
functiilor publice si a functionarilor publici precum si operare portalul de management al
functiilor publice si a functionarilor publici;

participa la trierea CV-urilor si se asigura de corecta desfasurare a concursurilor scrise,
comunica rezultatele candidatilor facand parte din comisia de recrutare si promovare a
personalului;

pastreaza confidentialitatea rezultatelor obtinute;

actualizeazd dosarele de personal pentru toate categoriile de salariati, exceptand
dosarele asistentilor personali;

intocmeste rapoartele de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor
publici aflati in subordine, precum si a personalului aflat in subordinea primarului,
viceprimarului;

intocmeste Planul anual de perfectionare profesionala si fondurile alocate Tn scopul
instruirii functionarilor publici si-l prezinta primarului spre aprobare. Inainteaza la ANFP
documentatia conform art. 17 (3) din HG nr. 1066/2008;



>

>

>

fntocmeste proiectele de dispozitii privind modificdri, suspenddri sau incetari ale
contractelor de munca (raporturilor de serviciu) ale salariatilor si promovarea in clasa si
n grad a salariatilor;

elaborarea de documente specifice (raspunsuri la adresele trimise de catre ter:i catre
institutie privind domeniul resurse umane, salarizare, organizare);

intocmeste si propune spre aprobare conducatorului autoridtii publice statul de functii,
dispozitii de incadrare, dispozitii de modificare a rapoartelor de serviciu, dispozitiile de
modificare a atributiilor din fisele postului, rapoartele de evaluare a criteriilor de
performanta pentru aparatul propriu;

tine evidenta contractelor de munca a dosarelor de personal, efectuand operatiuni la zi,
gestioneaza REVISAL, registrul pentru evidenta functionarilor publici si portalul de
gestiune a functiilor si functionarilor publici);

evidentierea prezentelor si a concediilor si elaborarea Pontajului precum si a situatiilor
anuale a concediilor de odihna;

Art.18. Compartiment agricol si asistenta sociala.
ASISTENTA SOCIALA - are urmitoarele atributii:
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consilierea persoanelor defavorizate sau solicitante de prestatii sociale;

primirea documentelor si intocmirea dosarelor de venit minim de incluziune;

primirea documentelor periodice de completare si reactualizare a acestor dosare;
efectuarea anchetelor sociale la domiciliul solicitantilor de venit minim de incluziL ne;
intocmirea listei persoanelor apte de munca beneficiare de venit minim de incluziune;
centralizarea zilelor de munca prestate lunar;

calculul drepturilor banesti lunare si intocmirea fiselor de calcul a venitului minim de
incluziune;

intocmirea dispozitillor primarului privind acordarea, respingerea, modi‘icarea,
suspendarea sau incetarea platii si a comunicarilor aferente;

intocmirea documentatiei privind acordarea ajutoarelor pentru incélzirea locuintei, in
situatiile prevazute de lege;

intocmirea raportului statistic lunar si inaintarea acestuia la D.M.P.S. Dolj;

primire cereri, intocmire si eliberare adeverinte privind venit minim de incluziune
primirea documentelor completative la dosarele de alocatie pentru sustinerea familiei;
intocmirea dispozitiilor primarului privind acordarea, respingerea, moditicarea,
suspendarea sau incetarea platii drepturilor de alocatii pentru sustinerea familiei, precum
si a comunicarilor aferente;

intocmirea borderourilor privind acordarea, modificarea, suspendarea sau fncetarea
alocatiei pentru sustinerea familiei si inaintarea acestora la A.J.P.1.S. Dolj;

primirea documentelor si intocmirea dosarelor de alocatii de stat conform Legii nr.
61/1993 privind alocatia de stat;

intocmirea borderoului si inaintarea dosarelor de alocatii de stat la A.J.P.1.S. Dolj;
intocmirea anchetelor sociale si a referatelor sociale pentru persoanele cu handicap grav
si asistentii personali, conform Legii nr. 448/2006, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare;

indeplinirea atributiilor prevazute de art. 106 din Legea nr. 272/2004 privind protectia si
promovarea drepturilor copilului;
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>
»

asigurarea protectiei persoanelor vérstnice conform Legii nr. 17/2000, republicata,
consilierea in domeniul asistentei sociale, constituirea bazei de date cu persoanele
varstnice care au hevoie de protectie sociald speciald;

asigurarea masurilor precum si actiunilor prevazute de Legea nr. 217/2003 privind
prevenirea si combaterea violentei domestice (monitorizarea cazurilor, informarea si
sprijinul lucratorilor de politie, identificarea situatiilor de risc, etc.);

solutionarea cererilor privind actiuni si mdsuri de protectie sociald diversa;

indeplineste si alte atributiuni prevdzute de lege, de hotdréarile Consiliului Judetean, ale
Consiliului Local, de dispozitiile primarului comunei Vela si alte sarcini date de viceprimar
sau secretarul general.

Art.19. Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta.
SITUATII DE URGENTA - are urmétoarele atributii:

>
»

conduce interventia SVSU la incendii, calamitdti naturale si catastrofe;

atentioneaza cetétenii asupra unor masuri preventive specifice in sezoanele de primavara
si toamnd, in perioadele caniculare si cu secetd prelungitd sau cand se Tnregistreaza
vanturi puternice;

raspunde de informarea cetatenilor unitatii administrativ-teritoriale prin mijloacele puse
la dispozitie de catre primar;

supravegheaza unele activitdti cu public numeros de naturd religioasd, cultural-sportiva
sau distractiva, sarbatori traditionale ;

intocmeste documentele de organizare si desfdsurare a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale

réspunde in fata primarului si a consiliului local de activitatea desfdasurata de SVSU;
propune primarului si consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a
situatiilor de urgentd la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale si a activitatii SVSU.;
elaboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU si efectueaza instruirea in domeniul
situatiilor de urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al primariei;

acord3 asistentd tehnicd de specialitate conducatorilor de unitati subordonate primariei
(unitati de nvatdmant, unitati sanitare, cdmine culturale) si verifica indeplinirea masurilor
stabilite ;

urmareste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;
participd la actiunile de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje,
analize, consfatuiri, concursuri) ;

in indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultantd tehnica de specialitate
I.S.U

desfisoard activitdti de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

verificd modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care privesc
apdrarea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;

asigurd interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii
de urgenta.

participd la elaborarea i aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul
unitatii administrativ teritoriale, institutiei sau operatorului economic;



» controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor Tn domeniul specific;

» propun includerea n bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activizatii de
aparare Tmpotriva incendiilor, dotérii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor si echipamente de protectie specifice;

» Indrumad si controleaza activitatea de aparare impotriva incendiilor si analizeazd
respectarea incadrarii in criteriile de constituire a serviciilor de urgenta voluntare sau
private, dupa caz, in unitatile si institutiile din care fac parte;

» prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia impune, raportul de eveluare a
capacitatii de aparare impotriva incendiilor;

» raspunde de pregdtirea serviciului de urgenta voluntar, precum si de participarea acestuia
la concursurile profesionale;

» acorda sprijin si asistentd tehnicd de specialitate centrelor operative pentru situatii de
urgentd In ndeplinirea atributiilor.

CAPITOLUL IV - SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNH VELA
Art. 20. Sistemul de control intern/managerial
(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concerdanta
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 Priméariei comunei Vela (SCIM) reprezinta ansamblul
de madsuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei,
instituite Tn 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 Vela
este elaborat in conformitate cu prevederile legale in vigoare, in baza dispozitiilor Ordinelor
Secretariatului General al Guvernului pentru aprobarea Codului Controlului intern/managerial al
entitatilor publice.
Art.21.0Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primdriei comunei Ve a sunt:
> reflectarea in documente scrise a organizarii controlului intern, a tuturor operatiunilor
entitatii si a elementelor specifice, inregistrarea si pastrarea in mod adecvat a
documentelor;
» fnregistrarea in mod cronologic a operatiunilor;
» asigurarea aprobarilor si efectudrii operatiunilor exclusive de persoane special
fmputernicite in acest sens;
» separarea atributiilor privind efectuarea de operatiuni intre persoane, astfel incét
atributiile de aprobare, control si inregistrare sa fie incredintate unor persoane di‘erite;
» asigurarea unei conduceri competente la toate nivelurile;
> accesarea resurselor si documentelor numai de cdtre persoane indreptétite si
responsabile in legatura cu utilizarea si pastrarea lor.
(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Priméariei comunzi Vela
sunt urmatoarele:
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» realizarea atributiilor stabilite Tn concordanta cu misiunea Primariei, Tn conditii de
regularitate, eficacitate, economicitate si eficienta;

» protejarea fondurilor comunei Vela impotriva pierderilor datorate erorii, abuzului sau
fraudei;

» respectarea prevederilor legale si a altor cerinte aplicabile entitatii, a regulamentelor si
deciziilor conducerii;

» dezvoltarea si intretinerea unor sisteme de colectare, stocare, prelucrare, actualizare si
difuzare a datelor si informatiilor financiare si de conducere, precum si a unor sisteme si
proceduri de informare publica adecvata prin rapoarte periodice.

Art. 22. Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Vela se organizeaza si se desfasoara 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 sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina conducdtorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

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

Art.23.Procedurile operationale

(1)Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeazd,
se normeaza, se desfdsoard, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor operationale,
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate
sau care se elibereaza de autoritate si care fac parte integranta din documentele Sistemului de
control intern/managerial.

(2)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se actualizeazd permanent functie de modificdrile intervenite in
organizarea si desfdsurarea activitdtii si completeaza de drept prevederile prezentului
Regulament.

Art.24. Procedurile de lucru generale

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 Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna
functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL V - NORME DE CONDUITA PROFESIONALA, INDATORIRI, SANCTIUNI SI ALTE
REGLEMENTARI

Art.25.Norme de conduitad profesionala a functionarilor publici si a personalului contractual sunt
obligatorii pentru functionarii publici si personalului contractual.

Art.26.Principiile care guverneazd conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publicd, conform prevederilor Codului administrativ, sunt:



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

> prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

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

» profesionalismul, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, comgetenta,
eficientd, corectitudine si constiinciozitate;

» impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii sunt obligate s& aibd o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes
altul decat interesul public, in exercitarea functiei detinute;

» integritatea morald, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de
functii le este interzis s solicite sau sd 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;

» libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia persoanele care ocupd diferite
categorii de functii pot sd-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii
de drept si a bunelor moravuri;

> cinstea si corectitudinea, principiu conform céruia in exercitarea diferitelor categorii de
functii ocupantii acestora trebuie sd fie de buna-credinta;

> deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitatile desfasLrate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice si pot fi supuse mon torizarii
cetadtenilor;

» responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit ciruia persoanele care ocupa diferite
categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cdnd atributiile
de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art.27. indatoririle functionarilor publici
(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

» functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate Tn beneficiul
cetatenilor prin participarea activd la luarea deciziilor §i la transpunerea lor In practicd, in
scopul realizérii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

% in exercitarea functiei detinute, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd pentru a castiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor i institutiilor publice.

(2) Respectarea Constitutiei si a legilor

% functionarii publici au obligatia ca prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii,
s& respecte Constitutia si legile tirii, statul de drept, drepturile si libertatile fundementale
ale cetdtenilor in relatia cu administratia publicd, precum si s3 actioneze pentru punerea
in aplicare a dispozitiilor legale in conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea
normelor de conduitd care rezultd din indatoririle prevazute de lege.

» functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind rest-angerea
exercitiului unor drepturi, datoratd naturii functiilor publice detinute.



Tn relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se adreseazd
autoritatii publice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un comportament bazat pe
respect, bund-credintd, corectitudine, integritate morald si profesionala.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii,
integritatii fizice si morale a persoanelor cu care intrd in legdtura in exercitarea functiei
publice, prin:

intrebuintarea unor expresii jignitoare;

acte sau fapte care pot afecta integritatea fizicd sau psihica a oricarei persoane.
Functionarii publici trebuie s adopte o atitudine impartiald si justificata pentru
rezolvarea legald, clard si eficientd a problemelor cetatenilor.

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

Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine demnd si civilizata fata de orice
persoand cu care intrd in legdturd in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe baza
de reciprocitate, s solicite acesteia un comportament similar.

Functionarii publici au obligatia de a asigura egalitatea de tratament a cetdtenilor in fata
autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in indeplinirea atributiilor
profesionale.

(10) Conduita in cadrul relatiilor internationale

»

)=

»

Functionarii publici care reprezintd autoritatea publicd in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de Tnvatdmant, conferinte, seminare si alte activitati cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si autoritatii publice pe
care o reprezinta.

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

in deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incdlcarea legilor si obiceiurilor
tarii gazda.

(11) Interdictia privind acceptarea darurilor sau a altor avantaje

»

%

Functionarilor publici le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru
ei sau pentru altii, in considerarea functiei lor publice, daruri sau alte avantaje.

-Sunt exceptate de la prevederile alin. (1) bunurile pe care functionarii publici le-au primit
cu titlu gratuit in cadrul unor activitati de protocol in exercitarea mandatului sau a functiei
publice detinute, care se supun prevederilor legale specifice.

(12) Obiectivitate si responsabilitate in luarea deciziilor

>

>

n procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sd actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si
impartial.
Functionarilor publici le este interzis s& promita luarea unei decizii de catre autoritatea
publicd ,de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

€



a)

c)

d)

e)

Functionarii publici de conducere sunt obligati sa sprijine propunerile si inifiativele
motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii activitatii auoritatii
publice in care 1si desfasoara activitatea, precum si a calitatii serviciilor publice oferite
cetatenilor.

In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice functiilor
publice de conducere, functionarii publici au obligatia de a asigura organizarea activitatii
personalului, de a manifesta initiativd si responsabilitate si de a sustine progunerile
personalului din subordine.

Functionarii publici de conducere au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si trazament
cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile legislatiei
specifice aplicabile fiecrei categorii de personal. in acest sens, acestia au obligatia:

sa repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzator nivelului de competentd aferent
functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din subordine;

sd asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valor ficarea
corespunzatoare a competentelor fiecarei persoane din subordine;

sa monitorizeze performanta profesionald individuald si colectivd a personaltlui din
subordine, sa semnaleze in mod individual performantele necorespunzatoar= si sa
implementeze masuri destinate ameliordrii performantei individuale si, dupa caz,
colective, atunci cadnd este necesar;

sda examineze si sa aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de stimulente materiale
sau morale;

sd evalueze Tn mod obiectiv necesarul de instruire profesionala al fiecarui suborconat si
sd propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru
fiecare persoana din subordine;

sa delege sarcini si responsabilitdti, in conditiile legii, persoanelor din subordine care detin
cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitarii functiei
respective;

sa excludd orice forma de discriminare si de hartuire, de orice natura si in orice situatie,
cu privire la personalul din subordine,

in scopul asigurérii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoirilor ce
decurg din raporturile ierarhice, functionarii publici de conducere au obligatia de a nu se
angaja in relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(13) Obligatia de a informa autoritatea publicad cu privire la situatia personalad generatoare de
acte juridice

Functionarul public are indatorirea de a informa autoritatea publicd, in mod corect si complet, in
scris, cu privire la situatiile de fapt si de drept care privesc persoana sa si care sunt generatoare
de acte administrative in conditiile expres prevazute de lege.

(14) indeplinirea atributiilor

>

>

Functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate.

Functionarul public are indatorirea sa indeplineasca dispozitiile primite de la suseriorii
ierarhici.
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»

>

Functionarul public are dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea dispozitiilor
primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Functionarul public are
fndatorirea sa aduca la cunostinta superioruluiierarhic al persoanei care a emis dispozitia,
astfel de situatii.

Tn cazul In care se constatd, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevézute la alin. (3),
functionarul public rdspunde in conditiile legii.

(15) Limitele delegarii de atributii

>

Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice vacante se dispune motivat
prin dispozitie de catre primar, pe o perioadd de maximum 6 luni intr-un an calendaristic,
in conditiile prezentului regulament.

Delegarea de atributii corespunzatoare unei functii publice ocupate al carei titular se afla
in concediu in conditiile legii sau este delegat in conditiile art. 504 din OUG nr.57/2019
privind Codul administrativ ori se afla in deplasare in interesul serviciului se stabileste
prin fisa postului si opereaza de drept, in conditiile prezentului regulament.

Delegarea de atributii corespunzadtoare unei functii publice nu se poate face prin
delegarea tuturor atributiilor corespunzdtoare unei functii publice catre acelasi
functionar public. Functionarul public care preia atributiile delegate exercita pe perioada
delegarii de atributii si atributiile functiei publice pe care o detine, precum si atributiile
partial preluate, cu exceptia situatiei in care atributiile delegate presupun exercitarea
controlului ierarhic asupra functiei detinute.

Tn situatia in care functia public3 ale cérei atributii sunt delegate si functia publica al carei
titular preia partial atributiile delegate se afla intr-un raport ierarhic de subordonare,
functionarul public care preia atributiile delegate semneazd pentru functia publica
jerarhic superioara.

Prin exceptie, atributiile functiei publice de secretar general pot fi delegate si in totalitate,
unui alt functionar public, cu obligatia delegarii atributiilor proprii catre alti functionari
publici,in urmatoarea ordine:

unui functionar public cu studii superioare de licenta absolvita cu diploma, n specialitate
juridica sau administrativa;

unui functionar public cu studii superioare de licenta.

Delegarea de atributii se face numai cu informarea prealabila a functionarului public
céruia i se deleaga atributiile.

Functionarul public care preia atributiile delegate trebuie sd indeplineasca conditiile de
studii si de vechime necesare pentru ocuparea functiei publice ale carei atributii fi sunt
delegate.

Nu pot fi delegate atributii functionarilor publici debutanti sau functionarilor publici care
exercitd functia publicd in temeiul unui raport de serviciu cu timp partial.

Functionarii publici pot findeplini unele atributii corespunzatoare unei functii de
demnitate publica, ale unei functii de autoritate publica sau ale unei alte functii publice,
numai in conditiile expres prevazute de lege.

(16)Respectarea regimului juridic al conflictului de interese si al incompatibilitatilor

>

Functionarii publici au obligatia s& respecte intocmai regimul juridic al conflictului de
interese si al incompatibilitatilor ,precum si normele de conduita.



» Tn aplicarea acestor prevederi, functionarii publici trebuie s3 exercite un rol activ, avand
obligatia de a evalua situatiile care pot genera o situatie de incompatibilitate sau un
conflict de interese si de a actiona pentru prevenirea aparitiei sau solutionarea egala a
acestora.

> In situatia intervenirii unei incompatibilititi sau a unui conflict de interese, functionarii
publici au obligatia de a actiona conform prevederilor legale pentru inzetarea
incompatibilitatii sau a conflictului de interese, in termen legal.

» La numirea intr-o functie publica, la incetarea raportului de serviciu, precum si in alte
situatii prevazute de lege, functionarii publici sunt obligati sa prezinte, in conditi le Legii
nr. 176/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, declaratia de avere si declaratia
de interese. Declaratia de avere si declaratia de interese se actualizeaza anual, potrivit
legii.

(17) Utilizarea responsabild a resurselor publice
» Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitatii administrativ-teritoriale, s evite producerea oricarui prejudiciu,
actionand in orice situatie ca un bun proprietar.

» Functionarii publici au obligatia sa foloseascd timpul de lucru, precum si kunurile
apartinand autoritatii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente “unctiei
publice detinute.

» Functionarii publici trebuie sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,

folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Functionarilor publici care desfasoara activitati in interes personal, in conditiile legii, le

este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii publice pentru realizarea

acestora.

(18) Limitarea participarii la achizitii, concesiondri sau inchirieri
» Un functionar public nu poate achizitiona un bun aflat in proprietatea privata a statului

sau a unitatii administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, in urmatoarele
situatii:

a) cand aluat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

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

» Dispozitiil se aplica in mod corespunzator si ih cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun
aflat in proprietatea publicd ori privatd a statului sau a unitdtii administrativ-teritoriale.

» Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatii administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decét cele prevazute
de lege.

(19) Obligatia respectdrii regimului cu privire la sindtate si securitate in munca

Functionarii publici au obligatia de a se supune controlului de medicina muncii si expertizelor

medicale ca urmare a recomandarilor formulate de medicul de medicina muncii, in conditiile legii.

Art.28. Rolul si atributiile personalului contractual
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Rolul personalului contractual care ocupa functiile functii de executie este acela de realizare a
activitdtilor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor publice si care nu implica
exercitarea de prerogative de putere publica.

Art.29.Sanctiunile disciplinare si raspunderea functionarilor publici si personalului contractual

% Incilcarea de catre functionarii publici si personalul contractual, cu vinovatie, a
indatoririlor de serviciu atrage raspunderea administrativa, civild sau penald, in conditiile
legii si ale Codului administrativ. .

» Semnarea, contrasemnarea sau avizarea de catre functionarii publici a proiectelor de acte
administrative si a documentelor de fundamentare a acestora, cu incalcarea prevederilor
legale, atrage raspunderea acestora in conditiile legii.

» Functionarul public are dreptul de a refuza semnarea, respectiv contrasemnarea ori
avizarea actelor si documentelor administrative, daca le considera ilegale, cu respectarea
prevederilor art. 437 alin. (3) din Codul administrativ.

» Refuzul functionarului public de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si
documentele administrative se face in scris si motivat in termen de 5 zile lucrdtoare de
la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor in care prin acte normative cu caracter
special sunt prevédzute alte termene, si se inregistreaza intr-un registru special destinat
acestui scop.

» Functionarii publici care refuza sd semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau
care prezintd obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si documentelor
administrative, fard a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului prevazut
la alin. (4), raspund in conditiile legii.

Art.30. (1) Salariatii primé&riei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare,
imprimante, copiatoare —numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost
atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) Este interzisé instalarea oricdror programe sau aplicatii fara acordul primarului si este interzisa
instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(4) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

Art.31. Salariatii primdriei au obligatia utilizérii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei
nr 80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completdrile si modificarile ulterioare.
Art.32.Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii
aprobate de catre primar.

Art.33.Relatiile functionale intre compartimentele aparatului de specialitate al primarului.
Compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Vela sunt obligate sa
coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al céror obiect implica coroborarea
de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

CAPITOLUL VI - DISPOZITII FINALE

Art.34.(1)Toti salariatii Primariei comunei Vela sunt obligati sa cunoasca, sd respecte si sa aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. in acest scop se va asigura
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transmiterea Regulamentului tuturor compartimentelor si aducerea la cunostinta a prevederilor
acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va publica pe pagina de intarnet a
Primariei comunei Vela.

Art.35.(1) Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenté pentru péstrarea
patrimoniuluiinstitutiei si a dotarilor, luAnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor mzteriale.
(2)Rdspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine angajatilor care aL aceste
bunuriin fisele de inventar,

(3) intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine Internd.
Art.36.Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor rdspunde de
aplicarea corecta a acesteia.

Art.37.Analizarea faptelor de indiscipling se va face in cadrul Comisiei de disciplina constituits in
conformitate cu prevederile 0.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ si ale din H.G. nr.
1344/2007 privind normele de organizare si functionare a comisiilor de discipling, cu mod ficgrile
si completarile ulterioare .

Art.38.Toti salariatii primdriei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit de conducere.
Art.39.Competentele stabilite prin prezentul Regulament nu sunt limitative, compartimentele
indeplinind si alte sarcini, care rezultd din prevederile legii sau sunt dispuse de concucerea
primariei comunei Vela.

Art. 40. Prezentul Regulament se completeaza, se modificd ori de cédte ori este nevoie, urmare a
unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei Jublice
locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente.
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