PRIMA

Str.Libertatii nr. 292.tel 021467.124 14.fax 021 467 1198 ¢

JUDETUL ILFOV
1A COMUNEI GLINA
.mail:primariaglina’@ yahoo.com

HOTARARE

privind aprobarea Regulameutul‘ui de Organizare si Functionare al aparatului de

specialitate al pri

Consiliul Local al comunei Glina judetul [l

Avand in vedere:

- referatul de aprobare al primarulji comunei Glina nr. 18.784/18.12.2019;
I

- referatul de specialitate al secret:

- HCL nr. 82 din data de 31.10.2(
aferente aparatului de specialitat
nr. 57/2019;

- Avizul comisiilor de specialitate

arului comunei Glina, judet Ilfov

lov intrunit in sedinta ordinara din data de 23.12.2019;

rului general al comunei Glina nr. 18.785/18.12.2019;
19 privind aprobarea organigramei si a statului de functii

p al primarului comunei Glina ca urmare a aplicarii OUG

Hin cadrul Consiliului Local Glina,

In temeiul art. 129 alin. (3), lit. a) dif OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:

Consiligl Local Glina hotaraste:

Art. 1. - Se aproba Regulamentul d¢

Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Glina, conform 4nq
Art, 2. - Prezenta hotérdre se aduce
comunei Glina si Insitutiei Prefectului

la legalitate.

e

ﬂs‘ﬁmmscnmm

Aceasta hotarare a fost adoptata in sedinta
Localitatea Glina Gllnd

in Y ~ )7
N /04 JO/

pxel care face parte integrantd din prezenta hotdrdre.

la cunostinta publica, respectiv se comunicd Primarului

Judetului lfov in vederea exercitarii controlului cu privire

Avizat de legalitate
/Secretar General UAT

Clau /ﬁal ia

brdinara a Consiliului Local Glina din data de 23.12.2019.




JUDETUL ILFOY
PRIMARIA COMUNED GLINA
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PROIECT DE HOTARARE

Drganizare si Functionare al aparatului de specialitate al

privind aprobarea Regulamentului de {
primarulu| comunei Glina, judet lfoy

=}

Consiliul Local al comunei Glina judetul [l{ov:

Aviand in vedere:
- referatul de aprobare al primarulgi comunei Glina nr.:

referatul de specialitate al secretgrului general al comunei Glina:

- HCL nr. 82 din data de 31.10.2Q19 privind aprobarea organigramei si a statului de functii

aferente aparatului de specialitatg al primarului comunei Glina ca urmare a aplicarii OUG

nr. 57/2019;
in temeiul art. 129 alin. (3). lit. a) dig OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ:

Propun spre aprobare urmatorul proiect de hotarare:

Art. 1. - Se aproba Regulamentul d¢ Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al

primarului comunei Glina, conform Angxei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. - Prezenta hotdrare se aduce|la cunostinia publicd. respectiv se comunicd Primarului

comunei Glina si Insitutiei Prefectului Judetului Ilfov in vederea exercitdrii controlului cu privire

la legalitate.

INITIATOR,
PRIMAR,

TUDORM VIZAT DE LEGALITATE,

ISECRETAR GENERAL AL COMUNLELI,

?R)%\ MARIA




JUDETUL ILFOV

PRIMARIA COMUNEI GLINA

Str.Libertatii nr. 292, tel 021467.12

[4.fax 021 467 11.98 e.mail:primariaglina @ yahoo.com

m

Nr. 18.784/18.12.2019

REFERAT DE APROBARE

la proiectul de hotirire privind aprqbarea Regulamentului de Organizare si Functionare

aferent aparatului de s

recialitate al primarului comunei Glina

Potrivit prevederilor art. 154 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, primarul

coordoneaza realizarea serviciilor publice
specialiate sau prin intermediul organismel

interes local.

de interes local, prestate prin intermediul aparatului de

or prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de

In acest moment. organizarea si functjonarea aparatului de specialitate al primarului comunei

Glina sunt reglementate de un instrument dg
impuse de aplicarea OUG nr. 57/2019 priv
Avand in vedere cele expuse. propun pr

Organizare si Functionare aferent aparaty

tip ROF. care trebuie actualizat ca urmare a modificarilor
nd Codul Administrativ.
hiectul de hotardre privind aprobarea Regulamentului de

tlui de specialitate al primarului comunei Glina.




|MUDETUL ILFOV
PRIMARRIA COMUNEI GLINA
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m

Nr. 18.785/18.12.2019

REFERAT DE SPECIALITATE

la proiectul de hotarare privipd aprobarea Regulamentului de organizare si
Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Glina

Conform prevederilor art. 129. alin. (2) lit. a) si alin. (3) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, Copsiliul Local are atributii privind organizarea si
functionarea aparatului de speciditate al primarului. institutiilor si serviciilor de
interes public local si societdtilor pomerciale si regiilor autonome de interes public
local.

Avand in vedere modificérfle impuse de aplicarea OUG nr. 57/2019 privind

Codul Administrativ si prevedefile HCL nr. 82/31.10.2019 privind adoptarea

organigramei $i a statului de functfii aferente aparatului de specialitate al primarului
comunei Glina, se impun masuri jrganizamricc privind operationalizarea serviciilor
publice.

Ludnd in considerare cele df mai sus. se propune aprobarca Regulamentului
de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei

Glina, judet Ilfov. pentru a fi in adord cu noile reglementari in materic.

/SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
cfn,iy N MARIA
CACM
/
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RE
DE ORGANIZARE SI FU]

SPECIALITATE AL P

GULAMENT
NCTIONARE AL APARATULUI DE
RIMARULUI COMUNEI GLINA

CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art.1 Regulamentul de organizare §i fynctionare al aparatului de specialitate al primarului

comunei Glina a fost elaborat in baza OU{
altor acte normative in vigoare, In temeiul
Art.2 Comuna Glina este unitate adminis
Comuna poseda un patrimoniu si are initi
locale, exercitand. in conditiile legii, auto
Art.3 Administratia publica a comunei
descentralizarii  serviciilor publice, eli
legalitatii si consultarii cetatenilor in prob
Art.4 Autoritdtile administratiei public
comunei sunt Consiliul local al comunei
Glina ca autoritate executiva, alese confo
Art.S Consiliul local §i Primarul functio
treburile publice din comuna. in conditiilg
Art.6 Primarul. viceprimarul. secretarul
specialitate al primarului constituie o st
“primaria comunei” care duce la indeplin
solutionand problemele curente ale colect
Art.7 Consiliul local al comunei Glina,
infiintarea. organizarea si statul de fur
institutiilor i serviciilor publice de interd
regiilor autonome de interes local.

I.1 - Obiectul de activitate
Art.8 Autoritatile administratiei publice I

de a rezolva i gestiona in nume propriu i
publice. in interesul colectivitatii locale pe

7 nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a
carora se desfasoara activitatea specifica.
ativ - teritoriald cu personalitate juridica.

iva in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
itatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.
lina se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
ibilitagii autoritatilor administratiei publice locale,
eme locale de interes deosebit.

prin care se realizeazd autonomia localda la nivelul
Glina, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei
m legii.
heaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
previazute de lege.
beneral al unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de
uctura functional cu activitate permanentd, denumiti
re hotararile consiliului local si dispozitiile primarului.
vitdtii locale.
la propunerea primarului. aproba. in conditiile legii.
ctil ale aparatului de specialitate al primarului, ale
s local, precum si reorganizarea si statul de functii ale

cale ale comunei Glina au dreptul si capacitatea efectivi
sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor
care o reprezinta.

Art.9 (1) Consiliul local are initiativa si hqtaraste. in conditiile legii. in toate problemele de interes

local, cu exceptia celor care sunt date pr
publice locale sau centrale.

n lege in competenta altor autoritédti ale administratiei

(2) Consiliul local exercitda urmatoarele categorii de atributii:
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a) atributii privind unitatea administrativ-
functionarea aparatului de specialitate al

societatilor si regiilor autonome de interes)

b) atributii privind dezvoltarea econon

municipiului;

ritoriald, organizarea proprie. precum si organizarea i
rimarului. ale institutiilor publice de interes local si ale
local;

ico-sociala si de mediu a comunei. orasulul sau

¢) atributii privind administrarea domeniului public si privat al comunei, orasului sau municipiului;

d) atributii privind gestionarea serviciilor

He interes local:

e) atributil privind cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la

a) aproba statutul comunei, orasului sau
functionare a consiliului local: prin ordin

statutulul unitatin administrativ-teritoriald,

hlin. (2) lit. a). consiliul local:

nunicipiului, precum si regulamentul de organizare si
il ministrului de resort se aproba un model orientativ al
precum si un model orientativ al regulamentului de

organizare $i functionare a consiliului local:

b) alege viceprimarul/viceprimarii. din ra
152 2l

consilierilor locali. in conditiile art.

¢) aproba. in conditiile legii. la propunere

ale aparatului de specialitate al primarulu

si statul de functii ale regiilor autonome d

desfiintarea de societati de interes local si

d) exercita. n numele unitatii adm
corespunzatoare participatitlor detinute la

ndul consilierilor locali. la propunerea primarului sau a
in. (2);

h primarului. infiintarea. organizarea si statul de functii
. ale institutiilor publice de interes local. reorganizarea
e interes local, precum si infiintarea. reorganizarea sau
statul de functii al acestora;

nistrativ-teritoriale. toate drepturile obligatiile
societatl sau regii autonome. in conditiile legin

51

e) hotaraste inflintarca sau reorganizarea dle institutii, servicii publice, societati si regii autonome,

in conditiile legii.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la

a) aproba. la propunerea primarului. bugg
modul de utilizare a rezervei bugetare si d

b) aprobd, la propunerea primarului, co
contractarea de datorie publica locala

administrativ-teritoriale, in conditiile legif:

alin. (2) lit. b), consiliul local:

tul unitatii administrativ-teritoriale. virarile de credite.
pntul de incheiere a exercitiului bugetar:

tractarea $i/sau garantarea imprumuturilor, precum i
rin emisiuni de titlurl de valoare. In numele unitatii

¢) stabileste si aprobd impozitele si taxelellocale. in conditiile legii:

d) aproba. la propunerea primarului. dm(.limtl][d{lllt. tehnico- economice pentru lucrarile de

investitii de interes local, in conditiile leg
€) aproba strategiile privind dezvoltarea ¢
teritoriale:

f) asigurd un mediu favorabil infiintarii
patrimoniului existent, precum si prin rea

conomica. sociala si de mediu a unitatii administrativ-

bi/sau dezvoltarii afacerilor, inclusiv prin valorificarea

izarea de noi investitii care sa contribuie la indeplinirea

programelor de dezvoltare economici regjonald si locald:
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g) asigura realizarea lucrarilor si ia méasur

le necesare implementarii si conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate de Romdnia in ¢

litate de stat membru al Uniunii Europene in domeniul

protectiel mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(5) Daca bugetul unitatii administrativ-tefitoriale. prevzut la alin. (4) lit. a). nu poate fi adoptat
dupa doud sedinfe consecutive, care au loc|la un interval de cel mult 7 zile. activitatea se desfisoara
pe baza bugetului anului precedent pana 13 adoptarea noului buget, dar nu mai tarziu de 45 de zile

de la data publicarii legii bugetului de stat
(6) In exercitarea atributiilor prevazute la

a) hotdraste darea in administrare. concd

bunurilor proprietate publicd a comunej.

serviciilor publice de interes local, in cond

in Monitorul Oficial al Romaniei. Partea [,
alin. (2) lit. ¢). consiliul local:

sionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuitd a
orasului sau municipiului, dupd caz. precum si a
itiile legii:

b) hotaraste vanzarea. darea in adminigirare. concesionarea. darea in folosinta gratuita sau

inchirierea bunurilor proprietate privata
conditiile legii;

¢) avizeaza sau aproba. in conditiile legii)
ale localitatilor;

d) atribuie sau schimba, in conditiile legii
interes public local.

(7) In exercitarea atributiilor prevazute

a comunei, orasului sau municipiului, dupd caz. in
documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism
denumiri de strézi. de piete si de orice alte obiective de

la alin. (2) lit. d), consiliul local asigurd. potrivit

competentei sale si in conditiile legii. cadryil necesar pentru furnizarea serviciilor publice de interes

local privind:
a) educatia;

b) serviciile sociale pentru protectia copil
a familiei si a altor persoane sau grupuri :

¢) sdnatatea:

d) cultura:

e) tineretul;

f) sportul;

g) ordinea publica:

h) situatiile de urgenia;

i) protectia si refacerea mediului;

j) conservarea. restaurarea si punerea in

lul. a persoanelor cu handicap. a persoanelor vérstnice.
late in nevoie sociala:

valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd. a

parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilpr naturale;

k) dezvoltarea urbana;
I) evidenta persoanelor:;

m) podurile si drumurile publice;
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n) serviciile comunitare de utilitati publicq
0) serviciile de urgenta de tip salvamont, {
p) activitatile de administratie social-comj

q) locuintele sociale si celelalte unitati
teritoriale sau in administrarea sa:

r) punerea in valoare. in interesul colect
administrativ-teritoriale,

s) alte servicii publice de interes local stah
(8) In exercitarea atributiilor prevazute la
a) sprijind, in conditiile legii, activitatea ¢

b) aprobé construirea locuintelor sociale

 de interes local;
alvamar si de prim ajutor;
initara;

locative aflate in proprietatea unitatii administrativ-

vititii locale. a resurselor naturale de pe raza unitatii

ilite prin lege.
alin. (2) lit. d). consiliul local:
hitelor religioase;

criteriile pentru repartizarea locuintelor sociale si a

utilitdtilor locative aflate in proprietatea sgu in administrarea sa.

(9) In exercitarea atributiilor prevazute la

a) hotaraste. in conditiile legii, cooperare
in vederea finantarii si realizarii in comu
public local:

!

hlin. (2) lit. e). consiliul local:

sau asocierea cu persoane juridice roméne sau striine,
a unor actiuni, lucrari. servicii sau proiecte de interes

b) hotdraste. in conditiile legii. infratipea comunei, orasului sau municipiului cu unitati

administrativ-teritoriale din alte (ari:

¢) hotaraste. in conditiile legii. cooperarea
tard sau din straindtate. precum si aderare
administratiei publice locale. in vederea p

sau asocierea cu alte unitat administrativ-teritoriale din
i la asociatii nationale si internationale ale autorititilor
"OMOVArii Unor interese comune.

(10) In exercitarea atributiilor prevazute 13 alin. (2) lit. a). b) si d). consiliul local:

a) poate asigura, in tot sau in parte, cu ac

ordul titularului dreptului de proprietate sau al celui de

administrare, lucrdrile si fondurile necesapre pentru reabilitarea. dotarea si functionarea cladirilor

in care isi desfasoara activitatea autoritati
local. Bunurile achizitionate pentru dotari

b) poate asigura. in tot sau in parte. cu acd
de proprietate sau de administrare, lucra
terenurilor aflate in proprietatea publica
atractivitate turisticd a unitatii administr
titularul dreptului sa permita accesul pulf

au institutii publice a caror activitate prezinta un interes
raman in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale;

rdul institutiei sau autoritatii publice titulare a dreptului
ri de amenajare, dotare si intretinere a cladirilor sau
sau privatd a statului. in scopul cresterii nivelului de
htiv-teritoriale, cu conditia ca. prin acordul exprimat.
licului in spatiile astfel imbunatatite pe o perioada de

minimum 3 ani. Bunurile achizitionate pgntru dotéri rdmén in proprietatea unititii administrativ-

teritoriale.

(11) Pentru realizarea atributiilor prevazy
rapoarte de la primar, viceprimar si de la g
si de utilitate publica de interes local.

te la alin. (2) consiliul local poate solicita informari si
onducatorii organismelor prestatoare de servicii publice
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(12) Consiliul local hotaraste acordarea ufor sporuri si a altor facilitati. potrivit legii. personalului

angajat in cadrul aparatului de specialitatd

al primarului si serviciilor publice de interes local,

(13) Consiliul local poate conteri persoanglor fizice romane sau striaine cu merite deosebite titlul

de cetitean de onoare al comunei, orasuluj
acest regulament se stabilesc si conditiile g
integrantd a statutului unitatii administratj

(14) Consiliul local indeplineste orice alte
celor date in mod expres in competentaj
stabilite prin lege.

Art. 10
(1) Autoritatile prin care se realizeaza aut
a) consiliul local ca autoritatd
b) primarul ca autoritate exec
(2) In clasificarea dupa modul de formare
deliberativi cdt si cea executiva sunt orga
Art. 11 (1) Intreaga activitate a Primariei
gestiondrii responsabile si eficiente a prol
(2) Atributiile Primariei comunei Glina

sau municipiului. in baza unui regulament propriu. Prin
ptrageril titlului conferit. Acest regulament poate fi parte
v-teritoriale.

atribufil. in toate domeniile de interes local, cu exceptia
altor autoritati publice, precum si orice alte atributii

pnomia la nivel local sunt:

deliberativa:

ltiva la nivel local.

h organelor administratiei publice. atat autoritatea locala
1e alese in conditiile legii.

comunei Glina se subordoneaza principiului legalitatii,
lemelor publice, in interesul colectivitatii locale.

ke concretizeaza in activitdfi executive cu caracter de

dispozitie si activitati cu caracter de prestjtie.

(3) Prin activitatile executive cu caracte

- de dispozifie se realizeaza procesul de organizare si

executare a legilor, hotararilor Consiliul
concretd pe care trebuie sa o urmeze dife
Actele juridice emise in exercitarea acest
(4) Activitatile executive cu caracter de p
si persoanelor juridice, urmarind in princi
a) asigurarea calitatii vietii in cad
ambiant. asigurarea utilitatilor pt

b) satisfacerea unor cerinte. din ofi

i Local si altor acte normative. stabilindu-se conduita
te persoane fizice si juridice din comuna Glina,

r activitdtl sunt dispozitii. avize. acorduri si autorizatii.
estafie se realizeazd din oficiu sau la cererea cetitenilor
val:

ul colectivitatii locale (salubritate. ocrotirea mediului
blice. intretinerea céilor publice):

1u sau la cererea persoanelor fizice sau juridice,

Art. 12 Dispozitiile prezentului Regulampent se aplicd functionarilor publici si personalului cu
contract individual de munca din aparatul|{de specialitate al primarului comunei Glina.

Art. 13 Functionarii publici si personalul pngajat cu contract individual de munca. din aparatul de
specialitate al primarului comunei Glina] fiecare in domeniul lor de activitate, sunt in serviciul
colectivitdtii locale si asigura satisfacereq cerintelor cetatenilor prin aplicarea corecta a legilor,
altor acte normative. inclusiv a hotararilog Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 14 (1) Functionarii publici din apafatul de specialitate al Consiliului Local se bucurd de
stabilitate In functie $i se supun reglemenfarilor Statutului funcfionarilor publici.

(2) Personalul angajat cu contract indiviqual de munci nu are calitate de functionar public si se
supune reglementarilor prevazute de legiglatia muneii,

CAPITOLUL Il - STRUCTURA|ORGANIZATORICA

Art. 15 (1) Aparatul de specialitate al prignarului comunei Glina este organizat pe compartimente
functionale. In conditiile legii.
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(2) Structura organizatorica si numarul de
la propunerea primarulul, cu respectarea p

posturi se stabilesc prin hotarari ale Consiliului Local.
revederilor legale.

Art, 16 (1) Structura organizatorica s1 numparul de functii se stabilesc prin hotarari ale Consiliului

local, in conditiile legii.
(2) In structura Primariei comunei Glina sq

regdsesc urmatoarele categorii de personal:

a) functii alese - primarul. ales prin vt direct si viceprimarul ales prin vot indirect, de citre

consiliul local, din rédndurile me]
consiler local:
b) functionari publici de conducere —sd
¢) functionari publici de executie — 1
concurs al caror statut este prevaz
Legea nr. 7/2004 privind Codul
modificarile si completarile ulterio]
d) personal contractual — angajat pc
completat, a ciror conduita este pre
a personalului contractual din auto

Art. 17 Intreaga activitate a Primariei este
Art. 18 (1) Primaria comunei Glina. potri
compartimente funcfionale. dupa cum urm

» Primar comuna

mbrilor acestuia. pastrandu-gi, totodata, calitatea de

cretarul comunel. numit prin concurs, in conditiile legii:
umitl, de reguld, in urma susfinerii unui examen sau
it de OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ si
de Conduita a functionarilor publici, republicitd. cu
hre:;

trivit Legii nr. 53/2003 Codul Muncii, modificat si
vazutd de Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita
[tdgile si institugiile publice.

preganizata i condusa de catre primarul comunei Glina.

vit competentelor stabilite prin lege. este structurata pe
caza:

Taxe si Impozite Locale

Compartiment Urbanism, Autgrizari Constructii si Cadastru

¢ Cabinet Demnitari

e Compartiment Audit Public Intern
¢ Birou Financiar, Contabilitate.

e (ompartiment Achizitii Publicg

®

e (Compartiment juridic

~ Secretar General comuna Glina

¢  Compartiment Monitor Oficia
¢« Compartiment Registrul Agrid
L]

e  Compartiment Stare Civila

e  Compartiment Arhiva, Registy

~ Consiliul Local
Club Sportiv - Glina
~ Viceprimar

¢ Compartiment Administrativ
¢ Compartiment Situatii de Urgg
¢  Compartimentul Monitorizare

Art. 19 Toate serviciile si compartiment
autoritatii din care fac parte, fira a avea cs

Local
0]

Compartiment Asistenta Socigla si Autoritate Tutelard

aturd - Informatii si Relatii cu Publicul

nta
Deservire Unitati de Invatamant

ble de la art. 18 functioneazd si actioneaza in numele
pacitate juridicd administrativa.
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Art. 20 In indeplinirea obligatiilor ce e revin conform legil i prin prezentul regulament,
conducatorii compartimentelor si serviciilgr. sau persoanele desemnate prin dispozitia primarului.
au urmdtoarele atributii comune:

a) asigura organizarea activitatii strucjurii din care frace parte. pentru fiecare angajat:

b) asigura instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii si prevenirea si stingerea
incendiilor i vegheaza la respectatfea acestor norme:

c) asigura detalierea atributiilor compIrtimemelor pe care le conduc. cu precizarea sarcinilor
pe care le presupune fiecare functig de executie. prin elaborarea pentru fiecare subordonat,
a fiselor de post;

d) au initiativa $i iau masuri, dupa cpz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe fare le conduc:

e) asigura cunoasterea de catre persqnalul din subordine a legislatiei in vigoare. specifica
fiecarui domeniu de activitate;

f) indruma, urmaresc §i verifica pefmanent utilizarea eficienta a programului de lucru.
preocuparea fiecarui angajat in rgzolvarea legala. competenta si de calitate a tuturor
sarcinilor incredintate. in raport cu|pregatirea, experienta si functia ocupata;

g) repartizeaza corespondenta. rasphind de solutionarea problemelor curente. semneaza
lucrarile compartimentului:

h) asigura si raspund de rezolvarea in fermen. cu respectarea legislatiei in vigoare. a cererilor.
sesizarilor si scrisorilor populatiei:

i) propun si, dupa caz, iau maguri in vederea imbunatatirii activitatii in cadrul
compartimentului, colaboreaza si| conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul
primariei. raspunzand cu promptitidine la solicitarile acestora;

J) asigura respectarea prevederilor din|prezentul regulament;

k) raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cy cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public:

) indeplinesc orice alte atributii date dle sefii ierarhici superiori:

Art, 21 Persoanele incadrate pe funcii dd executie raspund. conform reglementarilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea defeptuoasa a sarcinilor care le revin. precum si pentru cazul
in care au dispus masuri contrare prevederlor legale. fata de primar si viceprimar. dupa caz.

Art. 22 (1) Primarul conduce. indrumd §i controleaza activitatea tuturor compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform| atributiilor prevazute de lege si raspunde de intreaga
activitate a acestora.
(2) Viceprimarul si secretarul general indfuma compartimentele functionale conform atributiilor
pe care le au potrivit legii si delegate de cdtre primar.

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art. 23 Patrimoniul comunei Glina estd alcatuit din bunurile mobile §i imobile care apartin
domeniului public de interes local, domeniului privat al acestuia, la care se adauga drepturile si
obligatiile cu caracter patrimonial.
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Art. 24 Comuna Glina. ca persoana jurid
iar ca persoana juridica de drept public d
local, potrivit legii.

Art. 25 Bunurile ce fac parte din domeniul
Domeniul privat este supus dispozitiilor d
Art. 26 Consiliul local al comunei Glinal
privat de interes local sa fie date in admir
concesionate ori inchiriate, in conditiile le}
Art. 27 Consiliul local hotaragte cu privij
domeniul privat de interes local, in condit
Art. 28 Consiliul local poate da in folosir
proprietate publica sau privata. persoanelof
binefacere sau de utilitate publicd ori serv
satisfac cerintele cetatenilor comunei.

CAPITOLUL 1V - BUGETUL SI

Art. 29 Bugetul comunei Glina se adi
principiului autonomiei locale.

ca civila are in proprietate bunuri din domeniul privat.
ste proprietara bunurilor domeniului public de interes

public sunt inalienabile. imprescriptibile si insesizabile.
b drept comun daca prin lege nu se prevede altfel.
hotaraste ca bunurile ce apartin omeniului public sau
istrarea regiilor autonome §i institutiilor publice. sa fie
Dii.

¢ la cumpararea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
ile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

{@ gratuitd, pe termen limitat, bunuri mobile si imobile
- Juridice fara scop lucrativ, care destagoara activitagi de
ciilor publice in scopul desfasurdrii unor activitigi care

ADMINISTRAREA ACESTUIA

inistreaza in conditiile prevazute de lege. conform

Art. 30 Bugetul comunei Glina se elaboregiza. se aproba si se executa in conditiile Legii finantelor

publice locale, Legii administratiei public
catre consiliul local. la propunerea primar

E locale si ale celorlalte acte normative in domeniu. de
lui.

Art. 31 Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei bugetare

stabilite de Ministerul Finantelor,
Art. 32 Veniturile bugetului local sunt con
din venituri preluate de la institutiile. regi

stituite din sursele realizate pe teritoriul comunei Glina,
le autonome de interes local sau societatile comerciale

pe care le-a infiinfat si din alte surse. in conformitate cu dispozitiile legale,

Art. 33 Impozitele, taxele locale si taxele
Glina. 1n limitele si conditiile legii.

Art, 34 Din bugetul local se finanteaza
obiective si actiuni economice de interes Id

speciale se stabilesc de catre Consiliul local al comunei

in condifiile stabilite de lege. actiuni social culturale.
cal, cheltuieli de intretinere si functionare a autoritatilor

administratiei publice locale, precum si alfe obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art. 35 Primarul comunei Glina intocmes
Consiliului local contul de incheiere al exd

e. prin aparatul de specialitate si prezinta spre aprobare
reitiului bugetar.

CAPITOLUL V — ATRIBUTII, COMPETENTE, RESPONSABILI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI
Art. 36 Primarul comunei Glina este sefu

Administratiei Publice Locale din comuna Glina si al

aparatului de specialitate al Institugiei Prinjarului Glina, pe care il conduce si il controleaza.
Primarul comunei Glina indeplineste. in fonformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ. republicata, are urmfitoarele principale atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiligl local:

¢) atributii referitoare la bugetul local al upititii administrativ- teritoriale:
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d) atributii privind serviciile publice asigu
e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a). primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare
serviciilor publice locale de profil:

fate cetatenilor. de interes local:

civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea

b) indeplineste atributii privind organizqrea si desfasurarea alegerilor. referendumului si a

recensamantului:

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin |4

FEC.

(3) In exercitarea atributiilor prevazute la glin. (1) lit. b). primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul
economicd, sociala si de mediu a unitatii
internet a unitatii administrativ-teritoriale

trimestru al anului, un raport anual privind starea
administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
n conditiile legii;

b) participd la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si

desfasurarea in bune conditii a acestora:
¢) prezintd. la solicitarea consiliului local.

d) elaboreazi. in urma consultarilor pub

sociald si de mediu a unitatii administratiy

teritoriale si le supune aprobarii consiliulu

alte rapoarte si informari:

ice. proiectele de strategii privind starea economica.
~teritoriale. le publicd pe site-ul unitatii administrativ-
local,

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la glin. (1) lit. ¢). primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal

b) intocmeste proiectul bugetului unitat

exercitiului bugetar si le supune spre af

prevazute de lege:;

¢) prezintd consiliului local informari peri

d) initiaza. in conditiile legii, negocieri p«
de valoare in numele unitatii administratiy

e credite:

i administrativ- teritoriale si contul de incheiere a
robare consiliulul local, In conditiile si la termenele

pdice privind executia bugetara, in conditiile legii;

ntru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
-teritoriale;

e) verifica. prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la

organul fiscal teritorial, atat a sediului soc

(5) In exercitarea atributiilor previzute la

al principal. cat si a sediului secundar.

ilin. (1) lit. d). primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor pulplice de interes local, prin intermediul aparatului de

specialitate sau prin intermediul organism
de interes local:

b) ia masuri pentru prevenirea si. dupa cai

lor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica

. gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executarij si executarea in concret a activitatilor din domeniile

prevazute la art. 129 alin. (6) si (7):
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d) ia masuri pentru asigurarea inventarieri

serviciilor publice de interes local prevaz.
patrimoniul public $i privat al unitatii adm

¢) numeste, sanctioneaza si dispune susper
sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in

de specialitate, precum si pentru conductd

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice
si actioneazd pentru respectarea prevederil

g) emite avizele, acordurile si autorizatiilel
ulterior verificarii si certificarii de catre cd
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a d

h) asigurd realizarea lucrdrilor si 1a mésur
asumate in procesul de integrare european
pentru serviciile furnizate cetitenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publ
privind comunicarea citatiilor si a altor 4
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare
publice deconcentrate ale ministerelor si
publice centrale din unitatile administrat
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducétorilor institutiilor pt

| evidentei statistice. inspectiei si controlului furnizarii
!le la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
n

istrativ-teritoriale;

{darea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu

tonditiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului
rii institutiilor si serviciilor publice de interes local.
prevazute de lege. le supune aprobarii consiliului local
pr acestora:

date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
mpartimentele de specialitate din punctul de vedere al
erintelor tehnice:

le necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
i in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor

ci anume imputerniciti sd ducd la indeplinire obligatiile
cte de procedurd. in conditiile Legii nr. 135/2010. cu

atributiilor sale. primarul colaboreazi cu serviciile
ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
v- teritoriale, precum si cu autoritatile administrafiei

blice de interes local. respectiv ai serviciilor publice de

interes local se face pe baza concursu
criteriilor aprobate de consiliul local la p
capitolul VI sau titlul III capitolul IV, du

Atributiile primarului in calitate de re

i sau examenului organizat potrivit procedurilor si
opunerea primarului, in conditiile partii a Vl-a titlul II
caz.

rezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate futelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant. la organizarea §i desfasurarea alegerilor. la luarea
masurilor de protectie civila. precum si afaltor atributii stabilite prin lege. primarul actioneaza si
ca reprezentant al statului in comuna. in ofasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2)In aceastd calitate. primarul poat¢ solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducatorilor serviciilor publice decorfcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice cenfrale din unitatile administrativ-teritoriale. daca sarcinile
ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatu] de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI ¢
Art. 37 Instituia Primarului comunei Gli
Viceprimarul comunei Glina poate exerd
care revin Primarului din OUG nr. 57720)
controleazd igiena si salubritate
vdnzare pentru populatie, cu sprij

TOMUNEI GLINA
ha are un viceprimar.
ita, prin delegare de competena, unele din atribufiile
19:

localurilor publice si produsclor alimentare puse in
1-&11 serviciilor de specialitate:

Pagind 10 din 42




ATRIBUTHLE SECRETARULUI GEN

Art. 38 Sccretarul general al comunei Glin

Secretarul general indeplineste. in conditii

a) avizeazd proiectele de hotarari si con
respectiv ale presedintelui consiliului judet

judetean. dupi caz:

b) participa la sedintele consiliului local. r

¢) asigurd gestionarea procedurilor admin

respectiv consiliul judetean si presedintele

d) coordoneazd organizarea arhivei si e

dispozitiilor primarului, respectiv a hotdra

consiliului judetean:

e) asigurd transparenta si comunicarea catr

a actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a

efectuarea lucrarilor de secretariat, comu

sedintelor consiliului local. respectiv ale g

local. respectiv ale consiliului judetean:

g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dez|

si comisiilor de specialitate ale acestuia:
h) poate atesta. prin derogare de la preve

asociatii i fundatii, aprobata cu modificar

si completarile ulterioare, actul constitutiv

care face parte unitatea administrativ-terits
i) poate propune primarului, respectiv prey

in proiectul ordinii de zi a sedintelor o
judetean:

j) efectueaza apelul nominal si tine evider
consiliului judetean a consilierilor locali.
k) numara voturile si consemneazd rezult
respectiv presedintelui consiliului judetea
I) informeaza presedintele de sedintd, re
inlocuitorul de drept al acestuia. cu privire
fiecarei hotarari a consiliului local, respec
m) asigurd intocmirea dosarelor de s
stampilarea acestora:

raspunde de inventarierea $i admi
domeniului privat al comunei Gling:
organizeaza evidenta lucrdrilor de ¢
administratiei publice centrale rezu
ia masuri pentru controlul depoziarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii maluri

rstrarea bunurilor care apartin domeniului public $i
bnstructii din localitate i pune la dispozitie autoritatilor
tatele acestor evidente:

Jor, cursului de apa de pe raza comunei Glina.
ERAL AL COMUNEI GLINA

a este functionar public de conducere.

e legii. urmatoarele atribuiii:

rasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului.
ban. hotararile consiliului local. respectiv ale consiliului

bspectiv ale consiliului judefean:

strative privind relatia dintre consiliul local $1 primar,
acestuia, precum si intre acestia si prefect:

Videnta statisticd a hotararilor consiliului local si a
1lor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui

b autoritatile. institutiile publice si persoanele interesate

onsiliului local. respectiv a consiliului judetean. si
ricarea ordinii de zi, intocmirea procesului- verbal al
nsiliului judetean. si redactarea hotérarilor consiliului

paterii consiliului local. respectiv a consiliului judetean,

Herile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
si completari prin Legea nr. 246/2005. cu modificdrile
si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
briald in cadrul careia functioneaza:

bedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme

dinare ale consiliului local. respectiv ale consiliului

a participarii la sedintele consiliului local. respectiv ale
espectiv a consilierilor judeteni:

tul votrii. pe care il prezintd presedintelui de sedinta,
sau. dupa caz. inlocuitorului de drept al acestuia:
ectiv presedintele consiliului judetean sau. dupa caz,
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
iv a consiliului judetean:

intd. legarea. numerotarea paginilor. semnarea $i

n) urméreste ca la deliberarea si adoptgrea unor hotardri ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sd nu ia parte consiligrii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in
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dispozitiile art. 228 alin. (2): informeaza presedintele de sedinta, sau. dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea sitpatii i face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;
0) certifica conformitatea copiei cu actele ¢riginale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;
p) alte atributii prevéizute de lege sau insdfcindri date prin acte administrative de consiliul local.
de primar, de consiliul judetean sau de pregedintele consiliului judetean. dupa caz.
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale. cu modificirile si completarile | ulterioare. in situatiile prevdzute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupa caz. la art. 186 alin.| (1) si (2). secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste funcia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente,
(3) Secretarul general al comunei. al ¢rasului. al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului pomunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici. predum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara. in
a carei circumseriptie teritoriala defunctul fa avut ultimul domiciliu:
a) in termen de 30 de zile de la dafa decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliuf
b) la data ludrii la cunostinta, in
administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competentd teritoriald
se afld imobilele defunctilor inscfisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) pdate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter d¢ stare civild. prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdivigiunii administrativ- teritoriale.
(6) Primarul urmareste indeplinirea adestei atributii de catre secretarul general al comunei. al
orasului, al municipiului. respectiv al sfibdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau.
dupa caz, de catre ofiterul de stare civ|la delegat. in conditiile alin. (5).
(7) Neindeplinirea atributiei prevagute laalin. (3) atrage sanctionarea disciplinara s
contraventionald a persoanei responsapile.
(8) Secretarii generali ai comunelor si fei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor] urmatoarele acte notariale:
a) legalizarea semnaturilor de pe fnscrisurile prezentate de parti. in vederea acordarii de
catre autoritatile administratiei gublice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociald sifsau serviciilor sociale:
b) legalizarea copiilor de pe inscrfsurile prezentate de parti. cu exceptia inscrisurilor sub
semnatura privata.

ituatia in care decesul a survenit pe raza altei unitai

Secretarul general asiguri coordonareg urmitoarelor servicii si birouri aflate in subordinea
sa:

e Compartiment Monitor Oficigl Local

¢ Compartiment Registrul Agrigol

e Compartiment Asistentd Socipla si Autoritate Tutelard
e Compartiment Stare Civila
e  Compartiment Juridic
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e Compartiment Arhiva. Registrgturd - Informatii si Relatii cu Publicul

[ndeplineste alte atributii prevazute dq lege sau insircinari date de Consiliul Local sau de

Primar, dupa caz:

- corespondeaza cu celelalte directii

{e

i servicii din cadrul primariei. in vederea formularii de

aparéri adecvate in dosarele atlate pe rolul instantei;
- are obligatia de a restitui actele ce {-au fost incredintate in exercitarea atributiilor sale;
- are obligatia de a péstra secretul prpfesional cu privire la toate activitafile sale.
Art. 39 In perioadele in care este absent din institutie. deleagd, in conditiile legii. executarea
atributiilor functionale sefului Serviciului Monitorizarea Actelor Administrative sau inlocuitorului

legal al acestuia.

In conformitate cu prevederile Ordonajtei Guvernului Romaniei nr. 1/1992. coordoneazd.

indruma. controleaza activitatea privind

acestel activitati.

Registrul Agricol si semneaza documentele specifice

Art. 40 Conform prevederilor legale. Primarul coordoneazi. supravegheaza si controleaza
activitatea tuturor institutiilor si serviciilop publice din subordinea Consiliului Local al comunei

Glina.

ATRIBUTIHLE SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR

DIN CADRUL

APARATULUI

DE SPECIALITATE AL INSTITUTIEI

PRIMARULUI COMUNEI GLINA

Art. 41 SECRETARUL GENERAL

activitati:

AL COMUNEI GLINA coordoneazd urmatoarele

e Compartiment Monitor Oficial Local

e Compartiment Registrul Agridol

¢ Compartiment Arhiva. Registfaturd - Informatii si Relatii cu Publicul
¢ Compartiment Asistenta Socigla si Autoritate Tutelara

e Compartiment Stare Civila
¢ Compartiment Juridic

1. Compartiment Monitor Oficial Local:

Atributii:

- fintocmeste stenograma sedinfei dfipa care intocmegte procesul verbal al sedintei care se
comunici electronic consilierilor gentru a fi studiat urmand a fi aprobat de plen in sedinta

urmatoare:

- asigurd inregistrarea audio a dezbdterilor din fiecare sedinja de consiliu local;

- intocmeste dispozitia primarului prin care se convoacd sedintele de consiliu local precum
i comunicatul de presé prin care sp aduce la cunostinid publica. ordinea de zi a sedintelor:

- pregiteste impreund cu secretarul ¢alendarul fiecarei luni in ceea ce priveste sedintele (data

sedintelor. data pana la care se pri

esc proiectele de hotdrari pentru a fi vizate de secretar

si Tnsusite de primar, data {inerii s¢dintelor de comisii de specialitate):
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- preia de la secretar proiectele dg
specialitate;

hotardri. le verifica §i le repartizeaza pe comisii de

- inregistreaza in registrul special prpiectele de hotarari si rapoartele de specialitate:
- preia electronic de la initiatori proiectelor de hotarari respective de la serviciile de
specialitate-proiectele de hotardri. fapoartele de specialitate. referatele. anexele insofitoare

ete:;
- verificd proiecte de hotédrari — felul

de redactare, inclusiv din punct de vedere al exprimarii

corect gramatical, dacd respecta nprmele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor

administrative * temeiuri legale iny

ocate precum si actele de la dosar:

- modifica sau redacteaza proiecte diz hotarari la solicitarea secretarului general;

- intocmeste borderourile comisiil

r de specialitate. multiplici xerox pentru membrii

comisiilor gi pentru persoanele carg participd la comisii;
- pregateste sedinfele de comisii si cpnvoaca telefonic si electronic membrii comisiilor:
- intocmeste Borderoul pentru sedinia de Consiliu local cu toate avizele comisiilor de

specialitate:
- pregiteste In format electronic —

mapa consilierului. documentatia pentru sedintele de

consiliu, aceasta insemnand intocnjirea a cite unui folder corespunzitor fiecarui punct din
borderoul gedintei care s contind ppoiectul de hotarére, raportul de specialitate. eventualele

anexe cu referire la punctul respec
consulta acasa documentatiile ce
sunt cuprinse in borderoul sedintei
- transmite electronic borderoul sed

iv din Borderoul sedintei. astfel incét consilierul poate
rmeazd a fi dezbatute in cadrul sedintei de consiliu sl

nielor de consiliu local mass-mediei locale:

- posteaza pe site-ul primariei Borderoul sedintelor de consiliu local:

- verificd si redacteazd hotararile
respectand termenul prevazut de O
- intocmeste pontajul lunar al consil
- Intocmeste dosarul fiecdrei sedinte
- contribuie la asigurarea bunei func
imbunatatirii si eficientizarii activ
vederea obtinerii de noi performan

Monitor Oficial Local

Consiliului local dupa fiecare sedintd de consiliu,
G 57/2019 privind Codul Administrativ:
rilor pentru calculul indemnizatiilor;
conform OUG 57/2019 privind Codul Administrativ :
ionari a institufiei, prin initiative personale. in vederea
tagii in legatura cu realizarea sarcinilor de serviciu in
e.

Anexa 1 din OUG nr. 57/2019 privind Co

{ul Administrativ

(1) Monitorul  Oficial Local se cuprifde in  structura paginii de internet a flecarei
unitati/subdiviziuni administrativ- teritoridle, ca etichetd distinctd. in prima pagind a meniului, in

prima linie, in partea dreapid.
(2) La activarea etichetei "MONITORUL

FICIAL LOCAL" se deschid sase subetichete:

@) STATUTUL UNITATI ADMINISTRATAV-TERITORIALE:
b) "REGULAMENTELE PRIVIND PROLCEDURILE ADMINISTRATIVE" unde se publica

Regulamentul cuprinzind mdsurile me odologice, organizatorice, termenele si circulatia

proiectelor de hotardri ale autoritdtii deli
metodologice. organizatorice, termenele
executive,

erative, precum si Regulamentul cuprinzdnd masurile
s/ circulafia proiectelor de dispozitii ale autoritdtii

¢) "HOTARARILE AUTORITATII DELIRERATIVE", unde se publica actele administrative

adoptate de consiliul local, de Consiliul

General al Municipivlui Bucuresti sau de consiliul

judetean, dupa caz, atdr cele cu caracter| normativ, cdt si cele cu caracter individual: aici se
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publica Registrul pentru evidenta proiect
Registrul pentru evidenta hotdararilor aurd
d) "DISPOZITHLE AUTORITATII EXEC{
primar, de primarul general sau de prd
normativ, aici se publica Registrul pei
executive, precum si Registrul pentrit evid
¢) "DOCUMENTE SI INFORMATII FINA
privind procedurile de publicare a bugere
P "ALTE DOCUMENTE", unde se publicd
(3) La subeticheta previzutd la alin. (2) i
a) publicarea Registrului privind inregisif
adminisirative, precum obiectiile cu priviy
b) publicarea Registrului pentru consemnd
proiectele hotararilor autoritatii deliberal
celor cu caracter normativ,

plor de hoidardri ale autoritdtii deliberative, precum si

ritatii deliberative;

ITIVE", unde se publicd actele administrative emise de
sedintele consilivlui judetean. dupd caz, cu caracter
fru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritdtii
enfa dispozitiilor autoritdatii executive,

NCIARE", prin care se asigurd indeplinirea obligatiilor
or locale, potrivit legii;

| documentele prevazute la alin. (3),

). "ALTE DOCUMENTE", se asigurd:

farea refuzurilor de a semna/contrasemna/aviza actele
e la legalitate, efectuate in scris;

rea propunerilor. sugestiilor sau opiniilor cu privire la
ive si dispozitiilor autoritdtii executive, numai in cazul

¢) informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeazd sa fie

dezbarute de autoritatile administratiei pu
d) informarea in prealabil, din oficiu, a.
normativ,

e) publicarea minutelor in care se conse
participanti la o sedintd publica,

hlice locale;
upra proiectelor de acte adminisirative, cu caracter

neazd. in rezumat, puncilele de vedere exprimate de

J) publicarea proceselor-verbale ale sedimfelor autoritdrii deliberative:

g) publicarea declaratiilor de casdatorie,
h) publicarea oricaror altor documente ne
aducerii la cunostinia publica:

i) publicarea oricaror altor documente n
publica se apreciaza de catre autoritdti
necesard.

(4) Pe pagina de internet a ministerului cy
o eticheta "Monitorul Oficial Local" in ¢
Jiecarei pagini de internet "Monitorul Ofic
teritoriale.

(3) Pentru punerea in aplicare a preveder
ministervlui cu atributii in domeniul adm
zile de la intrarea in vigoare a prezentei p

wrevazute la lir. a) -gj si care, potrivit legii, fac obiectul

bprevdzute la lit. a) -h) a cdror aducere la cunostinid
e administratiei publice locale ca fiind oportund si

atribufii in domeniul administratiei publice se include
ure se vor introduce linkurile cdire fiecare etichetd a
ial Local" a fiecarei unitdati/subdiviziuni administrativ-

lor alin. (4). ordonatorii principali de credite transmit
nistrafiei publice linkul respectiv, in termen de 30 de
Focedurt

(6) Orice modificare a linkului transmis enform alin. (5) se comunicd, in termen de 15 zile de la

realizarea acesteia, ministerului cu atribug
in termen de 10 zile de la primire. pe pagif
Art. 2,

(1) Actele administrative, precum si or
redacteaza si se publicd cu respectarea tut
normele de tehnica legislativa pentru elab
(2) Toate datele din Monitorul Oficial L
proprietatii termenilor utilizati, sub aspe
aspectul punctuatiei, conform normelor ac
limbii romdne in locuri, relatii si institufii

i in domeniul administragiei publice, care actualizeazd,
v de internet a ministerului linkul transmis.

ce alte documente prevazute la art. [ alin. (2) se
iror cerinfelor impuse de prevederile legislaiici privind
brarea actelor normative.

peal (rebuie sa fie corecte din punctul de vedere al
ct gramatical, ortografic, ortoepic si, dupé caz, sub
idemice invigoare, potrivit legislatiei privind folosirea
hublice.
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(3) Sistemul informatic care gestioneaza Monitorul Oficial Local respectd prevederile legislatiei
privind utilizarea Codificarii standardizate a setului de caractere in documentele in forma

electronica.

(4) In cazul unitatilor administrativ-reroriale in care celajenii apartinand unei minoritdti

nationale au o pondere de peste 20%
teritoriala respectiva, "MONITORUL

dispozitiilor art. 1, atdt in limba romdng,

nationale in cauza. Prevederile alin. (1) -
varianta publicard in limba persoanelor af
Art, 3,
(1) In structura functionald a fiecdrei unif
compartiment pentru monitorizarea proc
acest compartiment de specialitate care aré
precum §i asigurarea publicdrii oricdror

in numarul locuitorilor din unitatea administrativ-

OFICIAL  LOCAL" se publica, cu respectarea
cdl si in limba persoanelor apartinand minoritarii

(3) se aplica in mod corespunzdator in ceeq ce priveste
partindnd minoritdtii nationale.

afi/subdiviziuni administrativ-teritoriale se instituie un
edurilor administrative, iar persoana/persoanele din
‘au ca atribufii organizarea Monitorului ¢ Micial Local,

documenie, potrivit prevederilor prezentului cod. se

stabilesc prin dispozitie a autoritdtii ekecutive. Secretarul general al unitdtii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale si persoanele ded
respectarii prevederilor legale cu privire |
(2) Cheltuielile ocazionate de punerea in
local al unitctii/’subdiviziunii administrati
(3) ldentificarea persoanclor semnatare 5

Art. 4.
(1) in cazul in care, prin intermediul pag
teritoriale, se asigura publicitate pentru J2l
autoritafii deliberative, la propunerea auro
legislatiei privind finanfele publice locale,

cdsdrorie ori pentru incheierea casdtoriei,
Art. 5.

(1) Numerotarea actelor administrative, pd
separat pe fiecare an calendaristic, iar pul
ordine crescatoare a numerelor naturale, ¢

emnate de autoritatea executivi au responsabilitatea
g organizarea i publicarea Monitorului Oficial Local.
plicare a prezentei proceduri se asigurd din bugetul
-teritoriale.

'sau cosemnatare, dupd caz, a actelor administrative.
se asigurd prin inscrierea intocmai a idenfitatii lor, in formatul: prenumele

st numele.

inii de internet a unitaii’subdiviziunii administrativ-
rsoanele fizice sau juridice. dupd caz, prin hotdardre a
pitdrii executive, se stabilesc taxe speciale, in conditiile
care se fac venituri la bugetul local respectiv.

(2) Nu se pot stabili taxe speciale pentry publicarea pe pagina de interne

t a declaratici de

indiferent de locul unde aceasta are loc.

fiecare emitent in parie. se face in ordinea datdrii lor,

licarea in Monitorul Oficial Local se asi qurd strict in
sifel incdt la deschiderea dosarului electronic. primul

document din listd, de jos in sus, sd corespyndd nr. 1, dupd cum primul document din lista. de sus

in jos, sa corespundd wltimului act adminis
(2) Publicarea oricdrui act administrativ
macheta si aspectul documentului intacte, ¢

rativ publicat, in ordinea cronologicd a datelor.

se face in formar "pdf" editabil pentru a se pasira
sifel incdr acesta sa arate exact asa cum a fost realizat

Si sa poatd fi tiparit corect de oricine Si de oriunde, fard sa cuprinda semndiurile olografe ale

persoanelor, asigurdandu-se respectarea reg
Art. 6.

(1) Pentru punerea in aplicare a prezeniei §

in domeniul administrafiei publice si al mi
pot aproba norme si instructiuni

(2) Orice documente prevazute de prezen

obligatoriu si in format electronic.

lementarilor in materia protectiei datelor personale.

proceduri, prin ordin comun al ministrului cu atribufii
ustrulut cu atribufii in domeniul afucerilor interne se

ta procedurd, inclusiv registrele, se administreaz

Pagina 16 din 42




(3) Sistemul de luare a deciziilor, sistemdle informatice, precum si procedurile administrative
conexe organizarii si functiondrii Monitprului Oficial Local sunt supuse controlului intern,

potrivit legii.

2. Compartiment Registru Agricol
3 functii publice de executie si 1 fi
Atributiile sunt urmatoarele:

nctie contractuala

a) punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol i

fond funciar;
b) completeaza. {ine la zi §1 centralizeas
document cu regim special, documer
inscrie date cu privire la gospodarii
coordoneaza. verifica si raspunde de
Orice modificare a datelor inscrise iff
comunei:
¢) completeaza situatiile statistice care
in termenul legal organelor in drept:
d) participa la controlul exactitati datel
¢) propune necesarul de registre agricg
agricole;
f) intoemeste documentele necesare

a datele din registrul agricol. Registrul agricol este un
t special de evidenta primara unitara in care referentul
e populatiei si membrii acesteia. Secretarul comunei
modul de completare si tinere la zi al registrului agricol.
registrul agricol se face numai cu acordul secretarului

reflecta date inscrise in registrul agricol, inaintandu-le

br declarate si inscrise in registrele agricole;
ple. centralizator. chestionare i repertoarul registrelor

entru eliberarea certificatului de producitor pe baza

datelor inscrise in registrul agricol sijconstatérilor din teren. conform legii:

(8

g) raspunde de securitatea registrelo

conservarea acestora precum si daril
h) raspunde de pastrarea si conservar
1/2000 precum si a registrelor de inr
i) raspunde de pastrarea si conservarea
j) intocmeste referate pentru dosarele a1

 agricole, a centralizatorului acestora. pastrarea si
b de seama statistice:

ba cererilor pe legea 18/1991. legea 169/1998, legea
boistrare a cererilor in baza legilor sus mentionate:
egistrului cadastral 1987-1990:

late pe rolul Instantei de Judecata:

k) raspunde de contractile de arenda infegistrate la Primaria Comunei Glina;

1) initiaza un program de masuri privin
propune spre dezbatere si aprobare ¢
1) indeplineste alte atributii date de con

3. Compartiment Arhiva, Registrai
1 post arhivar si 2 functii publice

Atributii:

elibereaza copii de pe documente
verificd statele de salarii si dos
adeverintelor pentru stabilirea ve
la solicitare, elibereaza copii d
autorizatii de vanzare. instraina
planuri. certificate de urbanism. |
impreund cu documentatia aferen
asigurd punerea la dispozitie a d
tuturor compartimentelor din apat

| imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor pe care il
onsiliulul local:
fucatorul unitatii prin dispozitie.

urd - Informatii si Relatii cu Publicul
de executie

din depozit (arhiva):
rele de personal in vederea intocmirii referatelor si
1imii in munca si copii de pe documente:

pe documentele aflate in arhiva primariel (avize.
e. partaje. acorduri unice. autorizatii de constructii,
otarari ale Consiliul Local si dispozitii ale Primarului.
a. efc.):
cumentelor spre consultare, ori de céte ori se solicita,
itul de specialitate. pe baza de semnatura:
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4.

- | functie publica de executie de Inspector,
- 1 functie publice de executie de Inspecior,

Atribut

raspunde la corespondenti cu autoritid
unor petenti. persoane fizice si juridi
arhiva;

tle administratiei publice privitoare la sesizari ale
€ cu privire la autenticitatea unor documente din

asigura eviden{a tuturor documentelof intrate §i iesite din depozitul de arhivd pe baza

registrul de evidentad curenti:

verifica integritatea documentelor impfumutate dupa restituire:;

reactualizeaza. ori de cate ori este necd
organizeazd evidenta materialelor

sar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
documentare intocmind  instrumentele  de

evidentd prevazute de instructiunile Mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor
de evidenta si se ingrijeste de conservgrea in bune conditii a acelor instrumente:;

asigurd secretariatul comisiei de se
dosarelor cu termene de pastrare expir:

ectionare a documentelor in vederea analizarii
te:

pregateste lucrarile pentru Comisia de gxpertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare. pentru selectionarea si pastrarea In continuare in bune conditii a celor de
interes stiintific i eliminarea celor a cdror valoare practicd a expirat:

organizeaza depozitul de arhiva dupa driterii prealabil stabilite;

informeaza conducerea unitatii si p

fopune masuri In vederea asigurarii conditiilor

corespunzatoare de pastrare si conservfre a arhivei;

Compartiment Asistenta Sociala si Aptoritate Tutelara:

11 principale:
intocmeste dosarele beneficiarilor Legf
modificarile §i completarile ulterioare:
intocmeste dosarele pentru ajutoare d
venitul minim garantat. cu modificarile
intocmeste documentele beneficiarilor
1 noiembrie — 31 martie, potrivit Legii
modificarile si completarile ulterioare:

clasa I, grad professional asistent;
clasa I, grad professional principal;

i nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu

¢ urgentd. potrivit Legii nr. 416/2001 privind
s1 completarile ulterioare:

hjutorului pentru incalzirea locuingei in perioada
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat. cu

intocmeste dosarele beneficiarilor Ordlonantei de urgentd a Guvernului nr. 70/2011

privind acordarea de ajutoare pentru
populatiei pentru plata energiei termice)
de protectie sociala in perioada sezonul
intocmeste dosarele beneficiarilor Legif

ncalzirea locuintei, precum si a unor facilitagi
cu modificérile si completarile ulterioare, masuri
L1l rece;

nr. 61/1993 privind alocatia de stat pentru copii,

republicata. cu modificarile si completd
intocmeste dosarele beneficiarilor Ord

rile ulterioare:
antei de urgenta a Guvernului 148/2003 privind

sustinerea familiei in vederea crestdrii copilului, cu modificarile si completarile

ulterioare. OUG 111/2011.

intocmeste dosarele beneficiarilor Leg
financiar la constituire familiei:
intocmeste dosarele beneficiarilor Leg

il nr. 396/2006 privind acordarea unui sprijin

i nr. 448/2006 privind protecfia si promovarea

drepturilor persoanelor cu handicap, republicata cu modificarile ulterioare:

solutioneaza adresele primite de la dife

ite institutii:
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5. Compartiment Stare Civila:

efectueaza la solicitarea diferitelor ins
ancheta sociala:

intocmeste situatia privind copiii ai ¢
potrivit Ordinului nr. 19/2006 priv
monitorizare a copiilor care sunt lipsiti
se afla la munca In strainatate;

fitutii. anchete sociale si intocmeste rapoarte de

?ror parin{i sunt plecati la muncé in strainatate
nd activitatile de identificare, interventie si
e ingrijirea parintilor pe perioada in care acestia

intocmegte situatia privind Hotararea nir. 799/2014 privind implementarea Programului

operational Ajutorarea persoanelor defd

vorizate;

intocmeste documentatiile beneficiarilqr Ordinului nr. 491/2003 pentru aprobarea Grilei

de evaluare medico-sociald a persoar
medico-sociale:
certifica prin dovada si ia declaratii pi

elor care se interneazd in unitdji de asisten{a

jvind intentia de a pleca la munca in strainatate

persoanelor care au sau nu au copii minori potrivit Hotararea Guvernului nr. 683/2006

pentru completarca normelor metodolo
privind protectia cetatenilor romani can
Guvernului nr. 384/2001:

bice de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000
e lucreaza in strainatate, aprobate prin Hotédrarea

intocmeste situatia privind beneficiaiii de ajutor social care vor primii asigurarea
obligatorie potrivit Legii nr. 260/20Q8 privind asigurarea obligatorie a locuintelor
impotriva cutremurelor, alunecérilor dg teren sau iundatiilor:
entale de rromi in vederea intocmirii de acte de

colaboreaza cu organizafii non guvern:
identitate:

asista si indruma in cazurile sociale a E

serviciile sociale oferite. ajutor social.
pentru incalzire, etc:

ersoanelor de etnie rromd, pentru a beneficia de
locatiile monoparentale si complementare ajutor

prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de

conducatorul autoritdtii publice locale.

- 1 functie publica de executie de /nsyj

ector, grad profesional asistent;

Asiguri inregistrarea actelor si faptelop de stare civila in registrele de nastere, casatorie.

deces si elibereaza certificate de stare ¢
Asigura oficierea casatoriilor in cadrul
Elibereaza, la cerere persoanelor indre

le inainteaza lunar Directiel Judetene

ivila.
solemn prevazut de lege.

tatite. duplicatele certificatelor de stare civila.
Intocmeste, dupa actele de stare civila]buletinele statistice - pe categorii de acte - pe care

Statistica.

Opereaza pe actele de stare civila. sclfimbarile intervenite in starea civila a persoanelor

potrivit sentintelor judecatoresti ramas¢

- stabilirea filiatiei:
- tagada paternitatii:

definitive. cu privire la:

- declararea judecatoreasca a mprtii:

- adoptia;

- desfacerea adoptiei;

- divortul:

- Incuviintarea purtarii numelui

- rectificarea sau completarea aftelor de stare civila;
- schimbarea numelui pe cale aministrativa.
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Comunica organelor prevazute de I¢ge (din administratia publica) orice modificare
survenita in starea civila a persoaneldr. intocmind si inaintind mentiunile prevazute de
lege.
Intocmeste documentatia si asigura trfnscrierea in registrele de stare civila roménesti a
actelor sau certificatelor de stare civilalintocmite In strainatate.

Opereaza mentiunile de stare civila pgntru fapte de stare civila produse in strainatate cu
aprobarea Directiei Evidenta Populatiefi.
Din oficiu, promoveaza in instanta acfiuni privind rectificarea, completarea sau anularea
actelor de stare civila.
Asigura securitatea certificatelor de sfare civila, pastrarea si conservarea registrelor si a
celorlalte documente de stare civila si hainteaza dupa completare registrele de stare civila,
ex. I, la Directia de Evidenta a Persoahelor.

Stabileste necesarul de registre §i certifjcate de stare civila si a celorlalte imprimate utilizate
in activitatea de stare civila.
Asigura reconstituirea registrelor de sthre civila pierdute, distruse total sau partial.

Primeste si verifica documentatia pent
Gestioneaza. completeaza si elibereaze

u acordarea livretelor de familie.
livretele de familie tinerilor casatoriti la incheierea

casatoriei §i familiilor care au in intretinere mai mult de doi copii.

Inregistreaza si arhiveaza cererile pe b

iza carora s-au eliberat livretele de familie.

Actualizeaza datele in livretul de familie la cererea persoanei interesate in urma
modificarilor intervenite in statutul civjil al acesteia sau in componenta familiei.

Tine evidenta livretelor de familie in r¢gistre speciale cu termen de pastrare permanent.
Constata contraventiile si aplica sanqtiunile in cazul nerespectarii obligatiilor ce revin
titularilor de livrete conform art. 11 dip H.G. nr. 495/1997.

Asigura conservarea, evidenta si securftatea registrelor de eliberare a livretelor de familie.
Elibereaza duplicate ale livretelor de fgmilie in caz de pierderi. furt sau distrugere. 24.Tine
evidenta si arhiveaza livretele anulate ¢onform H.G. nr. 495/1997.

Prezinta, la cererea Consiliului locgl si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea serviciului, in termenul si f¢rma solicitata.

In exercitarea atribugiilor ce ii revin, Qompartimentul Stare Civila exercita si alte atributii
stabilite prin lege sau alte acte normat{ve. prin hotarari ale Consiliului local sau dispozitii
ale Primarului.
Inregistreaza cererile de divort ale sofilor care sunt de acord cu divortul si nu au copii
minori, nascuti din casatorie sau adopfati. ofiterul de stare civila ori notarul public de la
locul casatoriel sau al ultimel locuinte comune al sotilor. eliberandu-le un certificat de
divort, potrivit legii.
Actualizeaza listele electorale permangnte ori de cate ori este necesar.

Art. 42 COMPARTIMENTE iN SUBORDINEA PRIMARULUI:

¢ (Cabinet Demnitari

e Compartiment Audit Public Intern
e Birou Financiar, Contabilitate. Taje si Impozite Locale
e  (Compartiment Achizitii Publice
e Compartiment Urbanism. Autorizdri Constructii si Cadastru

Cabinet Demnitari
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- 2 posturi de consilier personal al primdyului:
-1 post de cansilier personal al vicepringrului.

Consilierul personal al primarului/viceprmarulfii este numit si eliberat din functie de catre primar
si isi desfasoard activitatea in baza unui confract individual de munca pe durata determinatd.
incheiat in conditiile legii. pe durata mandagului primarului. De asemenea. legea prevede ca
atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarujui.

2. Biroul Financiar, Contabilitate, Taxd si Impozite Locale:
- 1 functie publica de conducere de Sef Birou;
- 5 functii publice de executie;

Birou impozite si taxe locale are urmatoarele aftivitdti principale:
o (Contabilitate
e Imporzite si taxe locale, amenzi si execptare silita. urmarire
e Casier

Potrivit legii contabilitatii (Legea nr. 82/ 1991] republicata). obligatia organizarii si

conducerii contabilitatii in cadrul consiliilor locale. respectiv primériilor, revine ordonatorului
principal de credite si sefului Compartimentulfii contabil.

Documentele justificative care stau la baza inrpgistrarilor in contabilitate angajeaza

raspunderea persoanelor care le-au intocmit. vigat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.
Biroul asigurd respectarea prevederilor Jegale referitoare la administrarea finantelor
publice si are urmitoarele atributii:

- asigura organizarea si functionarea in Yune conditii a contabilitatii:

- urmareste inregistrarea cronologica si[sistematica. prelucrarea i pastrarea documentelor
contabile;

- asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor pontabile furnizate:

- asigurd respectarea planului de contfri general. modelelor. registrelor i formularelor
commune privind activitatea contabilp si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora:

- avizeaza angajarea si ordonantarea ch¢ltuielilor institutiei. in conformitate cu legislatia in
vigoare. respectiv ordinul Ministeruluil Finantelor Publice nr. 1792/ 2002. prin intermediul
persoanelor desemnate prin Dispozifigla Primarului comunei Glina;

- efectueaza lichidarea si plata cheltufelilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare,

- prin intermediul persoanelor desemnafe prin Dispozitie a Primarului comunei Glina

- organizeazd. conduce evidenta allgajamemelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale, i conformitate cu ordinul Ministerului Finantelor
Publice nr. 1792/ 2002:

- intocmeste situatiile financiare obligatorii privind activitatea institutiel la termenele
stabilite:
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pe baza informaiilor privind incasarcp veniturilor. intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Glina si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la
organele teritoriale ale Ministerului Finpntelor:

administreaza baza de date a patrimorjiului comunei Glina. respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privaty mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate
in patrimoniul Institutiei Primarului cofunei Glina:

gestioneazd si actualizeaza periodic bpza de date a patrimoniulul Institutiei Primarulul
comunei Glina, impreuna cu serviciile]publice locale. unitatile de invalamant. socictagile
comerciale aflate sub autoritatea Consifiului Local al comunei Glina:

participa la activitatea de inventariere 3 patrimoniului Institutiei Primarului comunei Glina
si prezinta Primarului rezultatele acesig¢i activitai:

intocmeste statele de plata a salariilor pprsonalului primdrici si indemnizatiilor consilierilor
conform legislatiei in vigoare:
sprijina recuperarea debitelor restante flin impozite si taxe locale:

intocmeste si distribuie figele fiscale pgniru personalul angajat permanent sau temporar:
intocmeste ordinele de plata si efectuedza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si
lucriri si catre bugetul public consolidat. pe baza de documente justificative legale. avizate
si aprobate de cei in drept.

intocmeste situatii statistice pentru Ins
efectueaza prin casierie. operajiuni ¢ incasari. plati in numerar pe baza documentelor
aprobate §1 supuse controlului financigr preventiv. cu respectared reglementarilor legale:
intocmeste rapoarte de specialitate pgntru proiectele de hotardri referitoare la activitai
financiar-contabile. initiate de divers¢ compartimente din cadrul primariei. precum si de
catre serviciile publice din subordineg Consiliului Local:

propune proiecte de dispozitii ale Prirparului, referitoare la activitatea financiar-contabila;
acordd viza .bun de platd”, potrivi{ imputernicirii primite prin Dispoziia Primarului
comunei Glina.

itutia Primarului comunei Glina:

Biroul asigura colectarea impozitelor si taxefor locale, urmirirea si executarea silita a creanjelor
bugetare. constatarea si verificarea materiJ:i impozabile, impunerea tuturor contribuabililor,

persoane fizice si juridice. solutionarea obie
Atributii:

tiunilor.

realizeazi activitatea de constatare s| stabilire a impozitelor §i taxelor datorate bugetului
local de catre persoanele juridice: i 1pozitul pe cladiri $1 terenuri, taxa pentru folosirea
terenurilor proprietate de stat in alJe scopuri decét pentru agricultura sau silviculturd.
impozit asupra mijloacelor de transgort. taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate,
afisaj si reclama, impozitul pe spectafole, taxe speciale ete..

introduce in baza de date actele de|impunere. de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile:

analizeaza si solufioneaza cererile C(iuribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate. blatite in plus sau eronat la bugetul local:
gestioneazi toate documentele referifoare la impunerea contribuabililor persoane juridice:
efectueaza controlul fiscal, veriﬁc;md persoane juridice din punct de vedere al masel
impozabile, precum $i calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local:

analizeaza si verificd corectitudinea Jocumentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
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analizeaza cererile de eliberare a certiffcatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice
si intocmeste certificate de atestare fis 1a pentru persoane juridice:

solicita si verifica documente, inscrisur. registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate. necesare realizarii dbiectului controlului;

stabileste in sarcina contribuabililor. pegsoane juridice, diferente de impozite §i taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fata de buggtul local i calculeaza. potrivit legii. majorari de
intarziere pentru neplata in temenele Iegale. a impozitelor datorate;

verifica persoanele juridice. din punc} de vedere al incadrarii in perioadele de scutire.
conform prevederilor actului normativ|in baza ciiruia au fost aprobate:

asigura aplicarca unitard a legislagiei
persoanele juridice:

efectueaza acfiuni de control in veflerca verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere si achitare a oblidatiillor de plata cétre bugetul local. a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscalg:
constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local
si ia masuri, conform legislatiei in vigpare:

analizeazi aspectele si fenomenele regultate din aplicarea legislatiei fiscale i informeaza
operativ conducerea asupra problengelor deosebite constatate, luand sau propunand
masurile care se impun:
ia masuri pentru verificarea constatdfilor facute de catre organele de specialitate. prin
stabilirea sau. dupa caz. modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor.
persoane juridice:
analizeaza si prezintd organelor comgetente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea
de amaniri. esalondri. reduceri, scutir] §i restituiri de impozite si taxe. precum si majorari
de intarziere:
efectueazi analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea. constatarea $i
stabilirea impozitelor si taxelor in sgrcina persoanelor juridice. rezultatele actiunilor de
verificare i impunere. masurile luate[pentru nerespectared legislatiei fiscale, cauzele care
genercazi fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunatairea
legislatiei de impozite si taxe locale:
realizeazi activitatea de constatare. §tabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catfe contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri.
impozitul pe terenuri, impozitul asupta mijloacelor de transport etc.:

exercitd controlul fiscal, verificand |persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitaii declaratiei de impunere. asupra modificarilor intervenite, actualizind
unde este cazul impunerile initiale gi [pand masuri pentru incasarea diferentelor de impozite
stabilite;
analizeaza. solujioneaza si opereazfi in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in confqrmitate cu prev ederile legale in domeniu.

constatd contraventiile si aplica sancfiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerca declaratiilor de impunege sau depunerea acestora peste termen:

efectueaza rectificari de rol, impunerfi si incetdri de rol, analize si informari in legatura cu
verificarea, constatarea si stabilirea ijnpozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice:
colaboreaza cu Biroul Urmarire Exequtare Silita §i sprijind activitatea acestuia, in vederea
urmdririi si recuperarii debitelor;

u privire la impozitele §i taxcle locale datorate de
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verifici cererile de restituire in numeyar si documentele privind existenta plusului de
~ncasiri la unele debite din impozite si tdxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza
in baza de date aceste restituiri:
intocmeste referatul de restituire pent
eronat, la bugetul local:

analizeaza cererile de eliberare a certif catelor de atestare fiscala pentru persoanc fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscalfi pentru persoane fizice:

analizeaza si solutioneaza contestatiile[la impozitele si taxele stabilite:

consiliaza contribuabilii in vederea iftocmirii declaratiilor de impunere §i in orice alte
probleme in legatura cu impozitele si thxele locale.

Casier

verifica. numara si impacheteaza coregpunzator numerarul incasat. intocmeste zilnic
documentele de casa:

conduce evidenta intrarilor si iesirilor ¢e numerat. stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu c¢ faptic existent in casierie:

asigura integritatea, securitatea nume Jului existent in casierie in timpul zilei

urmareste circuitul documentelor de fncasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora:
indosariaza si arhiveaza toate docum tele ce au facut obiectul activitatii:

urmareste incadrarea corecta pe surs¢ de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise In acest sens.
intocmeste borderoul de incasari si plpti pe destinatii bugetare:

completeaza zilnic Registrul de Cada si Foaia de Varsamént. depunand zilnic sumele
incasate. pe destinatii bugetare. la Trdzoreria llfov:

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate:

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii
sau Primarie:

Urmiirire, Executare Silita/Birou : menzi

urmareste achitarea in termen de catge contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi
inscrise in evidentd. reprezentind impozite, taxe, amenzi etc:

verificd legalitatea debitelor transthise spre urmdrire, atdt de catre compartimentele
Constatare si Impunere Persoane Fizice si respectiv Constatare Impunere Persoane
Juridice. cat si de alti emitenti de titlpri de creania si confirma primirea debitului. conform
dispozitiilor legale in vigoare;
instiinteaza debitorii, persoane fizide sau juridice. asupra obligatiilor existente §i solicit
efectuarea platilor in termenul legal;
in situatia neachitarii creangelor buggtare la termenele de plata. se trece la executarea silita
a debitelor. cu respectarea dispoz titlor legale: in acest sens. intocmeste dosarele de
urmdrire pentru debitele restante. caye vor cuprinde toate actele in legatura cu urmdrirea;
inspectorii de urmarire sunt obligali sa aplice prevederile legale de executare a creantelor
bugetare. in caz contrar intervenind [raspunderea previzuta de actele normative in vigoare:
inspectorii de urmdrire verifica efectuarea plajii debitelor aflate in evidenta:

intocmeste titlurile executorii pentrp contribuabilii persoane fizice §i persoane juridice. in
conformitate cu prevederile legale:

| sumele platite de catre contribuabil. in plus sau
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- inregistreaza si tine evidenta tuturor prceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizick destinate. destinate institutiei in vederea urmaririi
acestora:

- intocmeste borderourile cu procesele yerbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, ‘n vederea restituirii lor catre organele emitente:

- introduce in baza de date a programulyi de impozite si taxe procesele verbale de amenda,
apartinand persoanelor fizice:

- pastreaza confidentialitatea informatiildr gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse:

- arhiveaza documentele specifice biroufui la sfarsitul anului:

- indeplineste. in conditiile legii. orice ajic atributii repartizate de conducerea institutiei:

- transmite Biroului Contabil situatia lurjara a debitorilor insolvabil constatati:

- raspunde la cereri. sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

- insusirea si aplicarea tuturor actelor ng rmative de referinta in specialitate si in domeniul

- administratiei publice locale:

- participa la audientele tinute de primaf, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor

- solicitate de persoana audiata:

. colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului:

- intocmeste rapoarte de specialitate si qolaboreazi cu celelalte servicii in vederea elaborarii

- proiectelor de dispozitii ale Primaruldi si de hotarari ale Consiliului Local Glina specific
activitatii serviciului:

- actualizeaza procedurile descrise grin “Sistemul de Management al Calitaii” in
concordanid

- cu modificarile care intervin in activifatea biroulul. ca urmare a noilor acte normative:

- intocmeste diferite situaiii statistice specifice obiectului de activitate,

3. Compartiment Achizitii Publice

-1 functie publica de executie de Cpnsilier achizitii publice, clasa 1, grad profesional
superior

Aributii principale:

- organizeaza sistemul de selectie al sokietatilor comerciale care executd lucrari si constituie
o bazi de date privind evolutia preturilor pe piaja materialelor, for{ei de munca,
transporturilor etc:

- sprijina recuperarea debitelor restantp din impozite si taxe locale

- colaboreaza cu societafile care elaboreaza documentatii tehnico-economice, pentru
stabilirea unor costuri optime la lucrjirile de investitii aprobate:

- organizeaza procedurile de atribuife a contractelor de achizitii publice de lucrari de
investitii:

. elaboreaza dosarele de achizitii publfice i contractele aferente acestora:

- elaboreaza documentatiile. instruciipnile pentru ofertanti. necesare pentru procedurile de
atribuire a contractelor de achizifii gublice:

- tine evidenfa scrisa a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate serviciului; intocmeste
borderouri si situatii privind stadjul lucrarilor de la momentul inregistrarii pana in
momentul eliberarii acestora:
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4. Compartiment Urbanism, Autorizari Co

arhiveaza documentatiile eliberate, clgseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale

documentatiei din arhiva serviciului:

intocmeste invitatii in vederea complclirii documentatiilor si a clasarii acestora:

intocmeste In termen legal cores

documentatiilor analizate:

ondenta privind completarea sau restituirea

colaboreazi cu serviciile de specialitTte din cadrul primariei. precum si cu serviciile
|

descentralizate din subordinea Consiliv

colaboreaza cu Compartiment Admins|

ui Local ;
trativ. secretariat si arhiva in vederea transmiteri

citre beneficiarii interesati a tuturor informatiilor necesare pentru

intocmirea unor documentatii corecte §
organizeaza procedurile de atribuire
expertizare, evaluare etc.) necesare inv
intocmeste rapoarte de specialitate pg
initiate de catre compartimentele de spg
din subordinea Consiliului Local:
constata incilcarea legilor si aplica san

complete. in conformitate cu prevederile legale:
2 lucrdrilor din categoria serviciilor (proiectare,
pstititlor:

hiru proiectele de hotdrdri referitoare la investifi
cialitate din cadrul primariei si de serviciile publice

ctiuni. conform legislatiei In vigoare.

hstructii si Cadastru

1 functie publica de conducere de Arfgitect-sef.

3 functii publica de executie:

| post contractual de Inspector de spegialitate;
Compartimentul Urbanism, Autorizari Constryictii si Cadastru are urmatoarele atributii principale:

face propuneri pentru proiectele regul
documentatiilor de urbanism si amen

mentelor locale de urbanism gi aferente
are a teritoriului:

face propuneri pentru menjinerea aspe tului urban si modernizarea arhitecturala a comunei

Glina:
analizeaza. verifica. intocmeste si ¢
construire/ demolare in conditiile legif:
verifica. intocmeste si prelungeste cer
construire/demolare in conditiile legii

ibereaza certificate de urbanism si autorizatii de

ificate de urbanism si autorizatii de

intocmeste adrese in vederea completdrii documentatiilor necesare pentru emiterea actelor

administrative:
desfisoara program cu publicul: veti
certificate de urbanism si autorizaii:

ficare documentatii. primire completari, eliberare

solutioneaza scrisorile si sesizarile fersoanelor fizice si juridice care intra in sfera de

competenta:
intocmeste situatiile statistice priving
catre autoritatea publica locala;
trimite lunar catre Institutul National
impreuna cu datele solicitate:

autorizatiile si certificatele de urbanism emise de

de Statistica lista autorizatiilor de construire emise

colaboreaza cu Compartiment Adminkitrativ, secretariat si arhiva in vederea instrumentarii

dosarelor care fac obiectul unor litigiifa
administrative elaborate de catre strugt
colaboreazi cu Compartiment Admi
catre beneficiarii interesati sau Catrg

flate pe rolul instantelor judecatoresti. privind actele
ura de specialitate din cadrul compartimentului:

sitrativ. secretariat si arhiva in vederea transmiterii

proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru
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intocmirea unor documentatii complelg
vigoare:

claseaza corespondenta si elibereaza d
efectueaza gruparea documentelor con
arhivi pe baza de proces-verbal ;
verificd documentatiile de urbanism (P|
punct de vedere al respectarii legislatid
intocmeste referate de specialitate pent

P §1 corecte. in conformitate cu prevederile legale in

iplicate dupa actele administrative:
ipartimentului in unitati arhivistice si le depune la

UZ si PUD). intrate in serviciu pentru aprobare, din
i in vigoare,
fu promovarea de catre primar a documentatiilor de

urbanism, in vederea aprobarii acestorg prin hotarare a Consiliului Local Glina:

intocmegte si elibereaza corespondenta
urbanism inaintate spre aprobare;

colaboreaza cu elaboratorii documer]
publica locala pe parcursul procesului
inregistreaza in registrul de intrari si ati
depuse de solicitanti:
intocmeste si emite certificate de atestd
pune lunar la dispozitia publicului sprg
de urbanism si a autorizatiilor de cons
sustine in comisiile Consiliului Local 4
spre aprobare:
colaboreaza cu alte compartimente dir
legate

specificd in vederea completdrii documentatiilor de

tatillor de urbanism initiate de catre autoritatea

le avizare-aprobare a acestora;

ibuie numar de inregistrare certificatelor energetice

re a edificarii constructiei;

informare, prin afisare la sediu, lista certificatelor
uire emise:

I comunei Glina. proiectele de hotarare inaintate

Institutia Primarului comunei Glina pe probleme

de activitatea de avizare a documentatiflor de urbanism:

participa la diverse comisii din cadrul ¢
sustinerii documentatiilor de urbanism
tine evidenta scrisd a tuturor lucra
Intocmeste borderouri si situatii priving
in momentul eliberdrii acestora;
efectucaza receptii la terminarea luc
republicata i actualizata. coroborata pi
analizeazd documentatiile pentru avizg
bannere publicitare:

Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea
promovate pentru aprobare:

filor care au fost repartizate compartimentului:
stadiul lucrérilor de la momentul inregistrarii pana

Farilor conform prevederilor Legii nr. 50/ 199]
evederile cu H.G.R. nr. 273/ 1994 actualizata:
b de amplasare panouri publicitare mobile/pliante.

colaboreaza cu alte compartimente din [Institutia Primarului al comunei Glina pe probleme

legate de activitatea de publicitate;
i p
primeste si inregistreaza cererile pent

u emiterea actelor administrative precum si toate

inscrisurile aflate in competenta de sol

are obligatia de a actualiza procedlI

Calitafii”. in concordanta cu modificay
urmare a noilor acte normative:
asigura informarea si consultarea publ
curs de elaborare sau avizare:

tionare a compartimentului:
ile descrise prin “Sistemul de Management al
ile ce intervin in activitatea compartimentelor, ca

cului pentru documentatiile de urbanism aflate in

asigura elaborarea de strategii de dezvoftare urbana si le supune aprobarii consiliului local:

actioneaza pentru respectarea si punel

urbanism aprobate:

rea In practica a prevederilor documentatiilor de
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tine evidenta planurilor cadastrale, a fegistrelor posesorilor de imobile si a parcelelor,
planuri
intocmite de cawe IGFCOT la nivelul anului 1990 si 1998:
atestd regimul tehnic, economic §i jiridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute.
precum si prin verificdri. pentru nevoi nterne:
o tehnic: - efectuarea masuratorilpr. identificarea pozitiei. configuratiei i marimii
suprafetelor terenurilor pe destinaii deffolosinta si proprietari:
o economic: - identificarea pe bapa evidenijelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiel, categoriei de folosijta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare
stabilirii valorii imobilelor;
o juridic: - identificarea propriefarului pe baza actului de proprietate §i a oricéror
acte, precum §i a posesiei efectjve:
efectueaza masuratori pentru intocmitea planurilor de situafie corespunzatoare necesare
desfasurdrii activitatii institugiei;
identifica si eviden{ieaza imobilele de pe teritoriul comunei Glina. proprietatea comunet,
efectueaza masurdtori si traseaza parcglele de teren care fac obiectul punerilor in posesie
si averificarilor efectuate in baza legilgr tondului funciar:
efectueazi masuratori topografice. cadhstrale pentru imobilele care fac obiectul propunerii
de emitere a Ordinului Prefectului ¢fin]. legilor fondului funciar:
redacteaza schitele in vederea intocmifii Ordinului Prefectului:
analizeaza si solutioneaza, in limitele lpgale. cererile depuse privind diverse situatii tehnice
si de cadastru. de granituire, etc. ale tgrenurilor:
intocmeste schitele topografice si plarjurile de incadare in zona in cadrul institutei:
identifica terenurile si spatiile care poi face obiectul expropierii sau inchirierii:
verifica pe teren datele topografice (uprafete, amplasament) si culege informatii despre
categoria de folosingd, clase de bonitafe §i investifii efectuate:
verifica expertizele topografice privinfl terenuri situate pe raza teritoriala a comunei Glina:
asigurd legatura cu petentii prin cores hondenta si in programul cu publicul;
sprijina recuperarea debitelor restantefdin impozite si taxe locale:
raspunde la cereri, sesizari gi reclama ii care intrd In competenta serviciului:
realizeaza activitatii specifice geo-topo-cadastrale prin: masuratori topografice. calcule de
suprafete si de coordonate la teren, replizarea unor schite. planuri. prin diverse proiectii la
scara a detaliilor topografice si completarea lor cu documentatiile toponimice:
intocmeste referate de specialitate ¢y privire la eventualele litigii cadastrale in vederea
oliberirii certificatelor de urbanism sil a autorizatiilor de construire:
urmareste aplicarea actelor cu caracter normativ emise de organele centrale si locale in
domeniul exproprierilor si modul de ihdeplinire a obligatiilor ce revin persoanelor fizice si
juridice in acest domeniu de activitatg:
executd delimitari. preludri, comasarilde terenuri:
se ocupd de ntocmirea, redactarcp, contractarea de documentatii pentru obtinerea
numarului cadastral pentru imobilelercare apartin comunei Glina;
elibereaza documentele de atestare [a regimului juridic al terenurilor pentru persoane
juridice sau fizice interesate:
raspunde la cereri, sesizari si reclamdtii care intra in competenta serviciulul;
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Art. 44. COMPARTIMENTE IN SUBORD
1.

Atributii principale:

colaboreazd cu toate birourile. comparfimentele din cadrul Primariei in vederea indeplinirii

sarcinilor de serviciu si asiguririi buny

are obligatia de a actualiza procedurile
in concordanta cu modificarile ce in
normative noi;

lul mers al institutiei:
Kescrise prin..Sistemul de Management al Calitatii™
ervin in activitatea directiel, ca urmare a actelor

intocmeste rapoarte de specialitate perjtru proiectele de hotarari referitoare la activitati din

domeniul de activitate al directiei. inif

1ate de diverse compartimente din cadrul primariei

precum $i de serviciile publice din subprdinea acesteia:

intocmeste diferite situatii statistice sp

Compartiment Situatii de Urgenta
1 post de executic:

beifice obiectulul de activitate:

INEA VICEPRIMARULUI:

Conduce interventia S.V.S.U. la incengiii. calamitafi naturale $1 catrastrofe conform legii

481/2004: art. 37.38.39.40.41 din legea 2
2 din HG

Alentionedazd cetdlenil asupra unor mast
toamna. in perioadele caniculare si cu
puternice:

Raspunde de informarea cetatenilor unif
dispozitie de catre primar;
Supravegheaza unele activitati cu publid
distractiva. sarbatori traditionale;
Raspunde in faga primarului si a consi
Stefanestii de Jos:

Propune primarului si consiliului local

07/2006: art.26. alin.2.29 din legea 121/1996: anexa

ri preventive specifice in sezoanele de primavara si
becetd prelungita sau cand se inregistreaza vanturi

atit administrativ teritoriale prin mijloacele puse la
numeros de natura religioasa. cultural sportiva sau
liului local de activitatea desfasurata de S.V.S.U.

masuri de imbundtatire a activitatii de prevenire a

situatiilor de urgenta la nivelul unitatii 4dministrativ-teritoriale si a activitatii Stefanestii de

Jos:

Elaboreaza tematica de instruire a memprilor S.V.S.U. si efectueaza instruirea in domeniul

situatiilor de urgenta la nivelui administ

-ativ-teritoriale al primdriei:

Acorda asistenta tehnica de specialita‘e conducatorilor de unitaji subordonate primariei

(unitagi de Invajamant. unitai saniate,
stabilite,

Urmareste procurarea mijloacelor $i ma

camine culturale) si verifiea indeplinirea masurilor

erialelor necesare interventiei in caz de dezastre:

Participa la actiuni de prevenire si stjsgcrc a incendiilor (controale cursuri. instructaje.

analize, consfituiri concursuri) organiz:
In indeplinirea sarcinilor de serviciu so
de la I.S.U, Bucuresti Ilfov;

Isi insuseste Instructiunile Specifice de
Metodologice de aplicare ale acesteia,

e de .S.U. Bucuresti Ilfov:
icitd asisten{a si consultantd tehnica de specialitate

Securitatea Muncii, Legea nr.319/2006 si Normele

Regulamentul de Ordine Interioara. Codul Muncil.
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Codul Rutier si toata legislatia ce privesfe activitatea pe care o conduce, sa aplice masurile
corespunzatoare de prevenire a accidentdlor de munca si imbolnavirilor profesionale:
Lucratorul din cadrul serviciulul intern Lr prevenire si protectie trebuie si destasoare numal
activitati de prevenire si proteciie i cel fult activitdti complementare cum ar fi: prevenirea
si stingerea incendiilor si protectia mediglui conform art.24 alin 2 din normele metodologice
de aplicare a prevederilor Legil securitatfi si sanatajii in munca nr. 319/2006 din 11.10.2006:
Efectucaza instruirea lucratorilor din subbrdine. prin instruirea la locul de munca si instruirea
periodica. in ceea ce priveste cunoasterga legislatiei in vigoare. a instructiunilor proprii si
executarea corecta a lucrarilor desfasurafe. fara a se accidenta:

Nu incredinteaza nicio sarcina de servicju lucratorilor din subordine inainte de a fi instruiti.
instruirea respectiva sa fie inscrisa in fish de instruire pe linie de securitate a muncii;
Urmareste lucratorii din subordine in cepa ce priveste aplicarea metodelor de lucru, precum
si respectarea instructiunilor si legislatigi de securitate a muncii pe tot parcursul activitatilor
desfasurate respectand instructiunile prelucrate cu ocazia instruirii. indepartand de la locul
de munca pe cei ce nu respecta instructipinile respective si legislatia de securitatea muncii in
vigoare;
Verifica periodic modul in care luergtorii din subordine si-au insusit instructiunile si
legislatia prelucrata la instruirea de secyritate muncii:

Nu admite la lucru lucratorilor care se jafla in stare de ebrietate. oboseala sau boala si nici
consumarea bauturilor alcoolice la locyl de munca. nu permite inceperea activitatii daca nu
s-au luat toate masurile de securitate § muncii, sa opreasca lucrul la aparitia unui pericol
iminent de accidentare si imbolnavire profesionala:

Nu admite la lucru lucratorii ce nu isi pdarta echipamentul de lucru si de protectie din dotare:
Aduce la cunostinta conducerii institutfei orice fapt sau neregula ce ar putea aduce atingere
la viata sau integritatea corporala a lugratorilor din subordine. s¢ va opri lucrul imediat in
cazul in care continuarea activitatii cefar putea aduce vatamarea corporala grava sau chiar
decesul lucratorului fara a se mai aducg la cunostinta sefului locului de munca a conducerii
societatii;
Controleaza respectiv, nu admite, intrdducerea in priza a cablurilor electrice de alimentare,
fara stecherul corespunzator fazelor dg alimentare. sau folosind stechere deteriorate, pentru
a evita pericolele de electrocutare :
Cunoaste masurile de prim ajutor si sa Jle aplice imediat in caz de accident :

Anuta imediat conducerea. in cazul prgducerii unui accident sau imbolnavire profesionala :
Prelucreaza cauzele care au determjnat producerea eventualelor accidente de munca
efectuand reinstruirea lucratorilor :
la masuri pentru prevenirea si stingered incendiilor in zona in care isi desfasoara activitatea :
la orice alte masuri, in cadrul activitatiifsale la locul de munca, pentru prevenirea accidentelor
si imbolnavirilor profesionale ;

Atributii pe linie de securitate si sanatate ig munca — PSI si SSM:

asigura identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnévire
profesionala la locurile de munca/ pgsturile de lucru;
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asigurd intocmirea . figelor de expung

munca:
elaboreaza si actualizeaza ..planul de

re la riscuri profesionale” pentru fiecare loc de

pfevenire si protectic™

asigurd obtinerea autorizaiei de functignare din punctul de vedere al securitafii §i sanatafii

in munca:
claboreazi instructiuni proprii pentr

securitate si sdndtate in muncd. {ind
primdriei, precum si ale locurilor de m

u| completarea si/ sau aplicarea reglementérilor de
nd seama de particularitajile activitatilor si ale

incd/ posturilor de lucru;

asigurd instruirea si informarea persqnalului din primarie in probleme de securitate i

sanitate In munca;

controleaza cunoasterea si aplicarea dg

de prevenire si protectie stabilit, prec
sanatatii in munca:

gestioneaza fisele de instruire individ
prezinti documentele §i da relatiile
controlului sau al efectuarii cercetarii
{ine evidenta meseriilor §i profesiilo
necesara autorizarea exercitarii lor:
tine evidenta posturilor de lucru care

asigurd intocmirea solicitdrilor pentru

si pentru programarea noilor angajati

catre toti lucratorii a masurilor prevazute in planul
uym si a prevederilor legale in domeniul securitétii si

dale privind securitatea si sanatatea in munca:
bolicitate de catre inspectorii de muncd in timpul
¢venimentelor;

il previzute de legislatia specifica, pentru care este

jecesita examene medicale suplimentare:
- fectuarea examenului medical de angajare. precum
a acest examen:

asigurd programarea angajatilor pentrll efectuarea controlului medical periodic:

{ine evidenta ..Fiselor de aptitudine”
muneii;
identifica echipamentele individuale

unitate si intocmeste necesarul de ¢

protectie;

intocmeste necesarul de materiale igig

e salariatilor. emise de cditre medicul de medicina

e protectie necesare pentru posturile de lucru din
otare al lucratorilor cu echipament individual de

nico-sanitare:

intocmeste necesarul de mijloace matgriale pentru desfasurarea activitatilor de prevenire i

protectie:

participa la cercetarea accidentelor dg

munca si tine evidenta acestora;

participa la sedintele Comitetului de decuritate si sandtate in munca;

elaboreaza instructiuni proprii in dorj

heniul situatiilor de urgenta pe baza reglementarilor

specifice emise de catre organele de gpecialitate abilitate:
asigurd instruirea si informarea perso 1alului in domeniul situatiilor de urgenta:

gestioneaza fisele de instruire indivic
verificd §i indrumd personalul pri
prevenirea si stingerea incendiilor:

uale in domeniul situatiilor de urgenta:
miriei in aplicarea masurilor de protectie civila,

{ine evidenta stingdtoarelor din dotarga primariei si completeaza ori de cdte ori este nevoie

necesarul cu aceste echipamente:
intocmeste planul de evacuare, in ¢
materiale si valorilor existente:

az de situafii de urgentd. a personalului. bunurilor

Compartiment Deservire Monitorizare Unitati de Invitimant:

- 15 de posturi contractuale
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Compartimentul are urmatoarele atributii rincipale:

-

Supravegheaza grupurile de muncitori
Intocmirea graficelor de curatenie si g

calificati/necalificati care ii are in subordine:
pontajelor de prezenta pentru angajatii din cadrul

institutiei de invatamant, urmarirea calftatii muncii acestora:
Efectueaza cel putin odata pe saptamarja un control care sa vizeze daca cei din posturile de

paza sunt prezenti in zona respectiva s
Da dovada de indemanare. precizie s

specifice a lucrarilor care

urmegza

in plenitudinea fortelor fizice:
rigurozitate in comunicarea efectudrii operatiilor
sa fie realizate pentru fiecare muncitor

calificat/necalificat, la fiecare operatiupe:

Se implica in performantele echipei

indivizilor si echipei, prin crearea unu

prin evaluari ale competentelor si performantelor
mediu propice invatarii si dezvoltarii profesionale.

sustine initiativele individuale si de grup si oferd feedback permanent muncitorilor din

formatia pe care o coordoneazi:

Respectarea tuturor cerintelor aplica

hile postului referitoare la normele generale de

protectia muncii, protectia mediului, aparare impotriva incendiilor:

Raspunde de organizarea si desfasura

punctului de lucru:
Interzice accesul la munca salariatilor

fea activitatii la locul de munca repartizat in cadrul

n stare de ebrietate sau intr-o conditie fizica care nu

le permite desfasurarea serviciului in ¢onditii de securitate si sanatate:
Raspunde de realizarea programului 4ilnic pe fiecare muncitor si pe intreaga formatie de

lueru:

Raspunde de calitatea lucrarilor realiz

ite, ia masuri pentru inlaturarea defectelor aparute:

Organizeaza si conduce echipa de repgratii si revizii:

Raspunde disciplinar si material pen
sarcinilor de munca in toate cazurile

ru neindeplinirca corespunzatoare a atributiilor si
cand interesele societatii au fost prejudiciate sau a

comis abateri de la normele de compaptament in cadrul societatii.

Rezolva, prin consultare cu conduc
administrativ:

Adminstreaza si raspunde de pastrd

institutiei pe care il repartizeazi gia ¢
Primeste materialele pentru aproviz
indicate in documentele care le insote
pentru a se evita degradarea respectarn

brea unitalii. toate problemele ce revin sectorului

rea bunurilor mobile si imobile $1 de inventarul
iror evidentd o tine:

ioarea unitatii de invatdmant, verifica cantitatile
sc si raspunde de depozitarea lor in bune conditiuni
du-se si normele de protectia muncii si PSI ;.

Tine si proceseaza inregistrarile din
Sesizeaza abaterile celor in masura s

Raspunde de remedierea defectiunilo
Raspunde de intocmirea corecta a sar
Prezinta cétre conducerea primariel
considerd oportune pentru rezolvarea
Pastreaza mijloacele si materiale
extinctoare) in bune conditi;
Verifica respectarea ordinei si cu
sanitare.etc:

Monitorizeaza lucrarile de reparatii
igienizare a scolii si bazei sportive:

agazie;

ia decizii pentru remedierea acestora .
ce pot conduce la accidente de munca:
inilor contorm fisei postului:

eferate. informari in legaturd cu mésurile pe care le
/remedierea unor probleme. situatii:

- de paza si stingere a incendiilor ( punct PSI
ateniei din institutia de invatamantin grupurile

curente si capitale. de intretinere. de curdtenie si
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intocmeste  inspectia  periodicd @
furtului.avariei.dezastrelor naturale say
Urmareste comportamentul persoaneld
Urmireste mentinerea integritatii buny
Raporteaza saptamanal situatia bunuri
Alarmeaza organele de ordine publicé
ordinea si linistea in incinta parcului :
Dacd se produc incendii sau alte dezas

si avariilor pana la sosirea pompierilof

Efectucaza constant si corect intretine
Transporta personalul cu grija:
Asigura alimentarea ritmica a masinii
Instiinteaza seful ierharhic superior d
care il conduce:

-

Se ocupa de revizia tehnica periodica
[si insuseste si respecta normele de pri

bunurilor si protejarea acestora impotriva

| provocate:

r care folosesc parcul:
rilor din parc si mentine curatenia :

or din parc :

daca observa incidente de natura s puna in pericol
re. ia primele mésuri pentru prevenirea accidentelor
.politiei si altor organe in drept:

Fea zilnica a autovehicului ;

cu caombustibil:

e defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe

ptectie a muncii si masurile de aplicare a acestora:

Asigura buna functionare si intretindre a autovehiculului respectand toate indicatiile si

instructiunile tehnice:
Asigura zilnic curatenia acestuia:

Se prezinta la serviciu in conditii psih¢-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii de

oboseala. consum de alcool. ete.) :

La locul de munca is1 desfagoard acti
atat propria persoand cat si a persoang

vitatea astfel incit sa nu se expuna la pericol de accidente

lor ce le transporta;

Respecta si raspunde de respectarea 1
Nu péraseste locul de munca fara o
desfasoara activitatea titularul postu
specifica exact perioada in care va
raspunzator de orice eveniment la car
compartimentului in care isi desfas
raspundere;

Matura zilnic in incinta imobilului;
Spala pe jos ori de cate ori este nevoi
Sterge praful si indeparteaza panzeld
mentinerii aspectului de curatenie :
Spala geamurile ori de cate ori este n
Anunta de indata conducatorul ierarh

rmelor de Protectie a muncii si de P.S.I;

rere scrisd care se va face cu aprobarea sefului in care isi
1i si care va avea avizul primarului. cerere in care se va
lipsi din unitate(ziua si orcle) in caz contrar este direct

b ar putea fi expus — situatie in care primarul gi conducatorul

ard activitatea titularul postului sunt exonerate de orice

S

de paianjen ori de cate ori este nevoie in vederea

EVOoie |
¢ de orice neregula constatata:

Desfasoara activitatea in asa fel incgt sa nu expuna la pericole de accidentare sau imbolnavire

profesionala persoana proprie sau g
domeniul protectiei muncii primita d
[si insuseste si respecta normele de p

Iti angajati in conformitate cu pregatirea si instruirea in
b Ja angajatorul sau:
otectie @ muncii si masurile de aplicare a acestora.

Aduce la cunostinta de indata condficatorului ierarhic accidentele de munca suferite de propia

persoana sau de alti angajati:

Pagina 33 din 42




- Coopereaza cu persoanele cu atributii |specifice in domeniul securitatii si sanatatii in munca, atat
timp cat este necesar. pentru realidarca oricarei sarcini sau cerinte impuse de autoritatea
competenta pentru prevenirea accidenfelor si bolile profesionale:

- Nu executa nicio sarcina suplimentarf legata de activitatea sa decat daca vine de la persoanele
autorizate si daca vine pe cale ierarhich si se incadreaza in prevederile legale:

- Este strict interzisa consumarea de balturi alcoolice inainte de intrarea in serviciu sau pe timpul
serviciului;

- La plecarea de la imobilele date spre|ingrijire, indiferent de motiv.trebuie sa lase echipamentul
curat,celelalte mijloace pe care le-a fojosit in buna stare:

- Manifesta grija deosebita in minuirea pi utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in
primire pt a evita avarierea.distrugereg sau pierderea lor:

CAPITOLUL VI - ALTE ATRIBUT|II SI COMPETENTE

Art. 46 Atributii privind organizarea de aydiente
(1) Organizarea audientelor la nivelul Primaripi comunei Glina se face potrivit programului stabilit
de primarul comunei.
(2) In mod obligatoriu, primarul va stabili p zi de audientd pe siptamana pentru primar, o zi
viceprimar si o zi de audienta pentru secretarpl comunei.
(3) in functie de nevoile locale. pe perioada determinaté sau nedeterminata, primarul poate stabili
zile de audienta si pentru alti functionari din gparatul de specialitate. pe sate.
Art. 47 Relatia cu consiliul local este asigyratd de secretarul comunei, cu respectarea stricta a
Regulamentului privind procedurile admihistrative gestionate de catre secretarul unitatii
administrativ-teritoriale. privind relatia intre qutoritatile publice comunale, intre acestea si prefect.
precum si intre autoritatile publice comunale si autoritatile publice judetene, care indeplineste
urmatoarele atributii:
I. Primeste proiectele de hotardri initiatp de catre primarul comunei sau consilierii locali,
verificand legalitatea acestora, in ceea ce priveste continutul $i forma:
2. Asigura convocarea Consiliului local in pedintele ordinare §i extraordinare. in baza dispozitiei
primarului comunei Glina. cu cel putin § zile calendaristice inainte de data sedintei pentru
sedintele ordinare sau 3 zile pentru sedinigle extraordinare:
3. Asigura aducerea la cunostinta publica 4 hotardrilor si dispozitiilor de interes general. precum
si data si locul de desfasurare a sedintelor|Consiliului local.
4. Pune la dispozitia consilierilor documerftatia legata de sedintele Consiliului local, materialele
inscrise in ordinea de zi.
5. Intocmeste ordinea de zi a sedintelor|Consiliului Local. incluzdnd proiectele de hotérari
depuse de inifiatori, insotite de avizele coisiilor de specialitate §i de rapoartele de specialitate
ale compartimentelor de resort.
6. Intocmeste rapoarte de neavizare pentry proiectele pe care le considera nelegale si le prezinta
consiliului local in sedinta in care este degbatut proiectul respectiv:
7. Comunica Institutiei Prefectului Judefului Ilfov. in termenul prevazut de lege. hotararile
adoptate de Consiliul local si dispozitijfle Primarului: aduce la cunostinta celor interesati
hotararile si dispozitiile in termenele previazute de lege.
8. Asigura indosarierea corespunzatoare {cusut. numerotat. proces-verbal. opis) documentelor
supuse aprobarii Consiliului local si raspynde de pastrarea lor.
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9. Confirma autenticitatea copiilor cu actg

autoritatile publice centrale.

Art. 48 Atributii in domeniul juridic — con
(1) In justitie, comuna Glina §i Primaria con
Primarul poate delega atributii unui function
cerute de legislatia in materie, sau. poate inch
in conditiile legii,

(2) Persoana imputernicitd de primarul comu
1. Asigura asistenta juridica in cauzele afl3

ca parte comuna Glina.
2. Initiaza actiunile care se inainteaza in i
3. Exercita caile legale de atac pentru

e originale. cu exceptia celor care se elibereaza de

tencios

unei Glina sunt reprezentate de primarul comunei.
ar din aparatul propriu, dacd indeplineste conditiile
bia contract de reprezentare cu alfi juristi sau avocati.

hei Glina, indeplineste urmitoarele atributii:
te pe rolul instantelor judecatoresti in care figureaza

1
ti

stanta. impreuna cu documentatia necesara.
pararea domeniului public si privat al comunei. a

drepturilor si obligatiilor cu caracter patrifnonial si a altor drepturi si obligatii legale.

. Solicita investirea cu titlu executoriu a
. Intocmeste dosarele de executare silita
. Comunica hotararile judecatoresti com

forma solicitata.
Art. 49 Reguli generale privind circulatia

(1) Toate documentele care circula in si in
primi un numar de inregistrare, dupd care se

solutionare compartimentului in competenta

(2) Salariatii Primariei comunei Glina au

raspunde solicitdrilor petentilor in termenele

Art. 50 Atributii privind activitatea de ar

1. Aceasta activitate este indeplinita de un aj

in pastrarea Primariei comunei Glina si s

. Studiaza dosarele aflate pe rol §i tine ey

_Prezinta. la cererea Consiliului local. rd

identa acestora.
\otardrilor judecatoresti ramase definitive.

hartimentelor interesate.
poarte si informari privind activitatea. in termenul si

documentelor in cadrul Primiriei comunei Glina
re diferitele compartimente ale Primariei Glina vor
prezintd primarului comunei pentru repartizarea spre
caruia intrd solutionarea.

hbligatia de a rezolva problemele specifice i de a
legale.

hiva
hivar care organizeaza fondul de arhiva, creat si aflat
b indrumarea secretarului efectueaza operatiuni de

inventariere. selectionare. expertizare si pasfrare in bune conditii a acestuia:

2. primeste pe baza de inventar fondul de a
aparatului de specialitate pentru anul anterig
3. intocmeste si elibereaza. la solicitarea
existente in arhiva, adeverinte privind: vech
detinere a unor bunuri mobile si imobile.
consiliului local:

4. asigura predarea la Directia Judeteana a 4
pastrare a expirat, conform nomenclatoarelg

."

s

arhivistic al dosarelor constituite la nivelu

hiva creat de compartimentele functionale din cadrul
i

etatenilor, pe baza datelor inscrise in documentele
mea in muncé. starea materiala. modul de folosinta si
dupa incasarea taxel special stabilite prin hotararea

A rhivelor Nationale a documentele al caror termen de
r arhivistice existente:

asigura. cu sprijinul celorlalte compdrtimente functionale. actualizarca nomenclatorului

primariei. pe care il trimite spre aprobare Directiei

Judetene a Arhivelor Nationale si spre apropare primarului in vederea emiterii dispozitiei., pentru

a fi pus in aplicare.

Art. 51 Atributii privind protectia muncif
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1. Atributiile privind proteciia muncii la log
comunei, sens in care desfagoard urméatoarele
a) asigura si controleaza cunoasterea si aplicar
si organizatorice stabilite, precum si a prevedgrilor legale in domeniul protectiei muncii;

b) intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniile de activitate ale
compartimentului. in vederea promovarii lor fn Consiliul local;

¢) Asigura lunar impreuna cu inspectorul cu atfibutii de asistenta sociala din aparatul de specialitate
al primarului. protectia muncii persoanelor agistate, beneficiare ale Legii nr. 416/2001 modificata
si completata prin Legea 276/2010;
d) Prezinta. la cererea Consiliului local si a Py
protectia muncii.

turile de muncd sunt indeplinite de viceprimarul
activitati:
ka de catre toti salariatii a masurilor tehnice, sanitare

imarului. rapoarte si informari privind activitatea de

CAPITOLUL VII- INCOMPATIBILITATI SI CONFLICTE DE INTERESE

Art. 52 Demnitarii publici (primar, viceprimay si alesi locali) sunt in conflict de interese daca emit
un act administrativ sau nu incheie un act jufidic ori nu emit o dispozitie. in exercitarea functiei.
care produce un folos material pentru sine, jpentru sotul sau ori rudele sale de gradul I: actele
administrative emise sau actele juridice indheiate ori dispozitiile emise cu incalcarea acestei
obligatii sunt lovite de nulitate absoluta.
Art. 53 (1) Functionarul public este in conflifct de interese daca se afla in una dintre urmatoarele
situatii:

a) este chemat sa rezolve cereri, sa ia deci:
persoane fizice si juridice cu care are relatii
b) participa in cadrul aceleiasi comisii, cons
calitatea de sot sau ruda de gradul I;
¢) interesele sale patrimoniale, ale sotului squ rudelor sale de gradul I pot influenta deciziile pe
care trebuie sa le ia in exercitarea functiei puplice.

(2) in cazul existentei unui conflict de interege. functionarul public este obligat sa se abtina de la
rezolvarea cererii. luarea deciziei sau participarea la luarea unei decizii si sa-l informeze de indata
pe seful ierarhic caruia ii este subordonat dirgct. Acesta este obligat sa ia masurile care se impun
pentru exercitarea cu impartialitate a functiei|publice. in termen de cel mult 3 zile de la data luarii
la cunostinta.
(3) in cazurile prevazute la alin. (1) conducajorul autoritatii sau institutiei publice. la propunerea
sefului ierarhic caruia ii este subordonat dirget functionarul public in cauza, va desemna un alt

il sau sa participe la luarea deciziilor cu privire la
| caracter patrimonial;
ituite conform legii. cu functionari publici care au

functionar public, care are aceeasi pregatire
(4) incalcarea dispozitiilor alin. (2) po

administrativa, civila ori penala, potrivit legi|.

Art. 54 (1) Calitatea de functionar public estg
in care a fost numit, precum si cu functiile dd
(2) Functionarii publici nu pot detine alte fur
neremunerate, dupa cum urmeaza:

a) in cadrul autoritatilor sau institutiilor publ
b) in cadrul cabinetului demnitarulul, cu exce
din functia publica, in conditiile legii. pe dur}

i nivel de experienta.
ite atrage. dupa caz. raspunderea disciplinara,

incompatibila cu orice alta functie publica decat cea
demnitate publica.
ctii si nu pot desfasura alte activitati, remunerate sau

ce:
btia cazului in care functionarul public este suspendat
hta numirii sale:

¢) in cadrul regiilor autonome. societatilor coperciale ori in alte unitati cu scop lucrativ din sectorul

public:
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d) in calitate de membru al unui grup de intef
(3) Nu se afla in situatie de incompatibil

es economic.
tate. in sensul prevederilor alin. (2) lit. a) si ¢).

functionarul public care este desemnat priftr-un act administrativ, emis in conditiile legii. sa

reprezinte sau sa participe in calitate de repr
unor organisme sau organe colective de co
vigoare.

(4) Functionarii publici care. in exercitarea fu
si control cu privire la societati comerciald
prevazute la alin. (2) lit. ¢) nu pot sa-si de
specialitate la aceste societati timp de 3 ani d|

bzentant al autoritatii ori institutiei publice in cadrul
wducere constituite in temeiul actelor normative in

nctiei publice. au desfasurat activitati de monitorizare
P sau alte unitati cu scop lucrativ de natura celor
bfasoare activitatea si nu pot acorda consultanta de
Lipa iesirea din corpul functionarilor publici.

(5) Functionarii publici nu pot fi mandatari §ii unor persoane in ceea ce priveste efectuarea unor

acte in legatura cu functia publica pe care o g
(6) in situatia prevazuta la alin. (2) lit. b).

xercita.
a incheierea mandatului demnitarului. functionarul

public este reincadrat in functia publicad detinuta sau intr-o functie similara.

Art. 85 (1) Nu sunt permise raporturile ief
respectivi sunt soti sau rude de gradul 1.
(2) Prevederile alin. (1) se aplica si in cazul i

arhice directe in cazul in care functionarii publici

1 care seful ierarhic direct are calitatea de demnitar.

(3) Persoanele care se afla Tn una dintre situajiile prevazute la alin. (1) sau (2) vor opta. in termen

de 60 de zile, pentru incetarea raporturilor ief]
(4) Orice persoana poate sesiza existenta sit
(5) Situatiile prevazute la alin. (1) si neinde
catre seful ierarhic superior al functionarilor
ierarhice directe dintre functionarii publici sd
(6) Situatiile prevazute la alin. (2) si neinde
dupa caz, de catre primul-ministru. minist
ierarhice directe dintre demnitar si functionaf
Art. 56 Functionarii publici pot exercita fuy
stiintifice. al creatiei literar-artistice si in alte
In legatura directa sau indirecta cu atributiile
Art. 57 (1) Functionarul public poate candid
functie de demnitate publica.
(2) Raportul de serviciu al functionarului pulj

a) pe durata campaniei electorale, pana

b) pana la incetarea functiei eligibile 4

functionarul public a fost ales sau num
Art. 58 (1) Functionarii publici pot fi memby
(2) Functionarilor publici le este interzis sa
politice i sa exprime sau sa apere in mod pu

hrhice directe sau renuntarea la calitatea de demnitar.
titlor prevazute la alin. (1) sau (2).

L
;Tinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata de

publici respectivi, care dispune incetarea raporturilor
ti sau rude de gradul 1.

plinirea obligatiei prevazute la alin. (3) se constata,
Fu sau prefect, care dispune incetarea raporturilor
ul public sot sau ruda de gradul 1.

ctil sau activitati in domeniul didactic, al cercetarii
domenii de activitate din sectorul privat, care nu sunt
exercitate ca functionar public potrivit fisei postului.
a pentru o functie eligibila sau poate fi numit intr-o

lic se suspenda:

in ziua ulterioara alegerilor, daca nu este ales:

au a functiei de demnitate publicd. in cazul in care
t.

i ai partidelor politice legal constituite.

fie membri ai organelor de conducere ale partidelor
blic pozitiile unui partid politic.

(3) Functionarii publici care. potrivit legii. fac parte din categoria inaltilor functionari publici nu

pot fi membri ai unui partid politic. sub sanct

CAPITOLUL VII - REGULI SPECI
PREVENIRII FAPTELOR DE CORUPT]

Art. 59 Toate categoriile de personal din
indiferent de modul in care au fost investite]

iunea destituirii din functia publica.

ALE DE COMPORTAMENT,
E

IN SCOPUL

aparatul propriu, care exercita o functie publica,
care indeplinesc, permanent sau temporar. potrivit
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legii, o functie sau o insarcinare, in masura in ¢are participa la luarea deciziilor sau le pot influenta,
sau care exercita atributii de control. potrivit llegii. sunt obligate sa indeplineasca indatoririle ce le
revin din exercitarea functiilor, atributiilor saji insarcinarilor incredintate, cu respectarea stricta a
legilor si a normelor de conduita profesionalp. si sa asigure ocrotirea si realizarea drepturilor si
intereselor legitime ale cetatenilor, fara sa sd foloseasca de functiile. atributiile ori insarcinarile
primite, pentru dobandirea pentru ele sau pdntru alte persoane de bani. bunuri sau alte foloase
necuvenite.
Art. 60 Persoanele care exercita o functid publica in cadrul autoritatii publice. precum si
persoanele care detin o functie de conducere. Jau obligatia sa isi declare averea in conditiile legii.

CAPITOLUL IX — RASPUNDERI SI SANCTIUNI
1. PENTRU FUNCTIONARII PUBLICI

Art. 61 Incalcarea de catre functionarii publici. cu vinovatie. a indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinara, contraventionala, cjvila sau penala. dupa caz.
Art. 62 (1) Incalcarea cu vinovatie de catre| functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare
functiei publice pe care o detin §i a normelor|de conduita profesionala i civica prevazute de lege
constituie abatere disciplinara si atrage raspupderea disciplinara a acestora.
(2) Constituie abateri disciplinare urmatoarelp fapte:
a) intarzierea sistematica in efectuarea Iycrarilor:
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrafilor:
¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarea in mod repetat a programului de lucru:
¢) interventiile sau staruintele pentru soljitionarea unor cereri in afara cadrului legal:
f) nerespectarea secretului profesional squ a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter:
g) manifestari care aduc atingere presfigiului autoritatii sau institutiei publice in care isi
desfasoara activitatea;
h) desfasurarea in timpul programului d¢ lucru a unor activitati cu caracter politic:
i) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu;
j) incalcarea prevederilor legale referitogre la indatoriri. incompatibilitati. conflicte de interese
si interdictii stabilite prin lege pentru/functionarii publici;
k) stabilirea de catre functionarii publidi de executie de relatii directe cu petentii in vederea
solutionarii cererilor acestora.
(3) Sanctiunile disciplinare sunt:
a) mustrare scrisa;
b) diminuarea drepturilor salariale cu 5-0% pe o perioada de pana la 3 luni:
¢) suspendarea dreptului de avansare injgradele de salarizare sau. dupa caz. de promovare in
functia publica pe o perioada de la 1 Ja 3 ani;
d) trecerea intr-o functie publica inferipara pe o perioada de pana la un an. cu diminuarea
corespunzatoare a salariului:
e) destituirea din functia publica.
(4) La individualizarea sanctiunii disciplingre se va tine seama de cauzele si gravitatea abaterii
disciplinare, imprejurarile in care aceasta p fost savarsita, gradul de vinovatie si consecintele
abaterii, comportarea generala in timpul seryiciului a functionarului public. precum si de existenta
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in antecedentele acestuia a altor sanctiuni disg
legi.
(5) Sanctiunile disciplinare se aplica in term
Sanctiunea disciplinara prevazuta la art. 9
conducatorul autoritatii sau institutiei publics
care functioneaza cel in cauza.
(2) Sanctiunile disciplinare prevazute la art
autoritatii sau institutiei publice, la propunerd
(3) Sanctiunile disciplinare nu pot f1 aplicate
dupa audierea functionarului public. Audierd
sub sanctiunea nulitatii. Refuzul functionarul
declaratie privitoare la abaterile disciplinare d
Art. 63 Functionarul public nemultumit d
contencios administrativ, solicitand anularea
de sanctionare.
Art. 64 (1) Raspunderea contraventionala a
acestia au savarsit o contraventie in timpul i
Art. 65 Raspunderea civila a functionarului |

a) pentru pagubele produse cu vinovatie f

functioneaza:
b) pentru nerestituirea in termenul legal ajsumelor ce i s-au acordat necuvenit;
¢) pentru daunele platite de autoritatea safi institutia publica. in calitate de comitent. unor terte
persoane, in temeiul unei hotarari judegatoresti definitive i irevocabile.

Art. 66 (1) Raspunderea functionarului public pentru infractiunile savarsite in timpul serviciului
sau in legatura cu atributiile functiei publice jpe care o ocupa se angajeaza potrivit legii penale.
(2) in cazul in care s-a pus in miscare actiynea penala pentru savarsirea unei infractiuni contra
umanitatii. contra statului sau contra autorftatii. de serviciu sau in legatura cu serviciul, care
impiedica infaptuirea justitiei, de fals ori a ynor fapte de coruptie sau a unei infractiuni savarsite
cu intentie, care ar face-o incompatibila cu eercitarea functiei publice. cu exceptia situatiei in care
a intervenit reabilitarea; conducatorul autoffitatii sau institutiei publice va dispune suspendarea
functionarului public din functia publicé pe ¢are o detine.

iplinare care nu au fost radiate in conditiile prezentei

en de cel mult 6 luni de la data savarsirii abaterilor.
D alin. (3) lit. a) se poate aplica direct de catre
. la propunerea conducatorului compartimentului in

99 alin. (3) lit. b) - €) se aplica de conducatorul
a comisiei de disciplina.
decat dupa cercetarea prealabila a faptei savarsite si
ba functionarului public trebuie consemnata in scris.
ii public de a se prezenta la audieri sau de a semna o
are 1 se imputa se consemneaza intr-un proces-verbal.
P sanctiunea aplicata se poate adresa instantei de
kau modificarea. dupa caz, a ordinului sau dispozitiei

functionarilor publici se angajeaza in cazul in care
in legatura cu sarcinile de serviciu.

hublic se angajeaza:

atrimoniului autoritatii sau institutiei publice in care

(3) Daca se dispune scoaterea de sub urmari
cazul in care instanta judecatoreasca dispune
din functia publica inceteaza. iar functionar

¢ penala ori incetarea urmaririi penale, precum si in
achitarea sau incetarea procesului penal. suspendarea
1l public respectiv va fi reintegrat in functia publica

detinuta anterior si il vor fi achitate drepturile salariale aferente perioadei de suspendare.

(4) In situatia in care nu sunt intrunite con

functionarului public poate fi considerata ab

competenta.

2. PENTRU PERSONALUL CONTRAC]

Art. 66 (1) Angajatorul dispune de prerogs
legii, sanctiuni disciplinare salariatilor sai o
disciplinara.

Hitiile pentru angajarea raspunderii penale, iar fapta
htere disciplinara. va fi sesizata comisia de disciplina

UAL

tiva disciplinara, avand dreptul de a aplica, potrivit
1 de cate ori constata ca acestia au savarsit o abatere
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(2) Abaterea disciplinara este o fapta in lepatura cu munca §i care consta intr-o actiune sau
inactiune savarsita cu vinovatie de catre sdlariat, prin care acesta a incalcat normele legale.
regulamentul intern, contractul individual dg munca sau contractul colectiv de munca aplicabil.
ordinele si dispozitiile legale ale conducatorilor ierarhici.
Art. 67 (1) Sanctiunile disciplinare pe care I poate aplica angajatorul in cazul in care salariatul
savarseste o abatere disciplinara sunt:
a) avertismentul scris:
b) suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare:
¢) retrogradarea din functie, cu acordarga salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea. pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile:
d) reducerea salariului de baza pe o durata de 1-3 luni cu 5-10%:
e) reducerea salariului de baza si/sau. ddpa caz. i a indemnizatiei de conducere pe o perioada
de 1-3 luni cu 5-10%;
f) desfacerea disciplinara a contractuluf individual de munca.
(2) in cazul in care, prin statute profesionale pprobate prin lege speciala, se stabileste un alt regim
sanctionator, va fi aplicat acesta.
(3) sanctiunea disciplinara se radiaza de dreft in termen de 12 luni de la aplicare, daca salariatului
nu i se aplica o noua sanctiune disciplinara i) acest termen.
Art. 68 (1) Amenzile disciplinare sunt interzjse.
(2) Pentru aceeasi abatere disciplinara se podte aplica numai o singura sanctiune.
Art. 69 Angajatorul stabileste sanctiunea disciplinara aplicabila in raport cu gravitatea abaterii
disciplinare savarsite de salariat, avandu-se ip vedere urmatoarele:
a) imprejurarile in care fapta a fost savarsfta:
b) gradul de vinovatie a salariatului:
¢) consecintele abaterii disciplinare;
d) comportarea generala in serviciu a salafiatului:
e) eventualele sanctiuni disciplinare suferjte anterior de catre acesta.
Art. 70 (1) Sub sanctiunea nulitatii absolufe nici 0 masura nu poate fi dispusa mai inainte de
efectuarea unei cercetari disciplinare prealaklile.
(2) in vederea desfasurarii cercetarii discipljnare prealabile, salariatul va f1 convocat in scris de
persoana imputernicita de catre angajator sa fealizeze cercetarea, precizandu-se obiectul, data, ora
si locul intrevederii.
(3) Neprezentarea salariatului la convocarea facuta in conditiile prevazute la alin. (2) fara un motiv
obiectiv da dreptul angajatorului sa dispung sanctionarea. fara efectuarea cercetarii disciplinare
prealabile.
(4) in cursul cercetarii disciplinare prealabil¢ salariatul are dreptul sa formuleze i sa sustina toate
apararile in favoarea sa i sa ofere persoanei imputernicite sa realizeze cercetarea toate probele §i
motivatiile pe care le considera necesare, prgcum si dreptul sa fie asistat. la cererea sa. de catre un
reprezentant al sindicatului al carui membrujeste.
Art. 71 (1) Angajatorul dispune aplicarea spnctiunii disciplinare printr-o decizie emisa in forma
scrisa, in termen de 30 de zile calendaristice dle la data luarii la cunostinta despre savarsirea abaterii
disciplinare, dar nu mai tarziu de 6 luni de |3 data savarsirii faptel.
(2) Sub sanctiunea nulitatii absolute, in decifie se cuprind in mod obligatoriu:
a) descrierea faptei care constituie abafere disciplinara:
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b) precizarea prevederilor din statutyl de personal. regulamentul intern sau contractul

colectiv de munca aplicabil. care au
b) motivele pentru care au fost inlatura
disciplinare prealabile sau motivele
¢) temeiul de drept in baza caruia sanct

d) termenul in care sanctiunea poate fi ¢
e) instanta competenta la care sanctiung

(3) Decizia de sanctionare se comunica sala

emiterii si produce efecte de la data comunic

(4) Comunicarea se preda personal salariatuf

primirii. prin scrisoare recomandata. la domi
(5) Decizia de sanctionare poate fi contestatd
termen de 30 de zile calendaristice de la datal

fost incalcate de salariat:

e apararile formulate de salariat in timpul cercetarii
pentru care nu a fost efectuata cercetarea:

unea disciplinara se aplica:

ontestata;

a poate fi contestata.

fiatului in cel mult 10 zile calendaristice de la data
i,

Jui. cu semnatura de primire. ori. in caz de refuz al
biliul sau resedinta comunicata de acesta.

de salariat la instantele judecatoresti competente in
comunicarii.

Art, 72 (1) Salariatii raspund patrimonial. i
contractuale, pentru pagubele materiale prod

1 temeiul normelor si principiilor raspunderii civile
se angajatorului din vina si in legatura cu munca lor.

(2) Salariatii nu raspund de pagubele provodate de forta majora sau de alte cauze neprevazute si
care nu puteau fi inlaturate si nici de pagubele care se incadreaza n riscul normal al serviciului.
Art. 73 (1) Cand paguba a fost produsa de njai multi salariati. cuantumul raspunderii fiecaruia se
stabileste in raport cu masura in care a contribuit la producerea ei.

(2) Daca masura in care s-a contribuit la prog
flecaruia se stabileste proportional cu salariuj
este cazul, §i in functie de timpul efectiv lucy
Art. 74 (1) Salariatul care a incasat de la ang
(2) Daca salariatul a primit bunuri care nu i
sau daca acestuia i s-au prestat servicii
contravaloarea lor, Contravaloarea bunurilo
acestora de la data platii.

Art, 75 (1) Suma stabilita pentru acoperirea ¢

fucerea pagubei nu poate fi determinata, raspunderea
sau net de la data constatarii pagubei si, atunci cand
at de la ultimul sau inventar.

ajator 0 suma nedatorata este obligat sa o restituie.

se cuveneau si care nu mai pot fi restituite in natura

a care nu era indreptatit. este obligat sa suporte
sau serviciilor In cauza se stabileste potrivit valorii

aunelor se retine in rate lunare din drepturile salariale

care se cuvin persoanei in cauza din partea apgajatorului la care este incadrata in munca.

(2) Ratele nu pot fi mai mari de o treime din salariul lunar net, fara a putea depasi impreuna cu
celelalte retineri pe care le-ar avea cel in cayza. jumatate din salariul respectiv.

Art. 76 (1) In cazul in care contractul indivjdual de munca inceteaza inainte ca salariatul sa il fi
despagubit pe angajator si cel in cauza se fincadreaza la un alt angajator ori devine functionar
public. retinerile din salariu se fac de catre npul angajator sau noua institutic ori autoritate publica,
dupa caz. pe baza titlului executoriu transmif in acest scop de catre angajatorul pagubit.

(2) Daca persoana in cauza nu s-a incadrat in munca la un alt angajator. in temeiul unui contract
individual de munca ori ca functionar public] acoperirea daunei se va face prin urmarirea bunurilor
sale, in conditiile Codului de procedura civila.

Art. 77 In cazul in care acoperirea prejudidiului prin retineri lunare din salariu nu se poate face
intr-un termen de maximum 3 ani de la datalla care s-a efectuat prima rata de retineri. angajatorul
se poate adresa executorului judecatoresc injconditiile Codului de procedura civila.

CAPITOLUL X - DISPOZITII FINALE
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Art, 78 (1) Coordonarea. indrumarea si cdntrolul activitatii compartimentelor functionale ale
Primariei se realizeaza de catre Primarul { omunei Glina. potrivit prerogativelor legale, prin
intermediul viceprimarului si al secretarului peneral al comunei.

(2) Prin dispozitia Primarului s-au stabilit at: ibutiile de coordonare si control pentru viceprimar.
(3) Secretarul general al comunei asigura indeplinirea atributiilor previzute de QUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ si indeplineste price alte atributii prevazute de lege sau incredintate
de cétre Consiliul Local sau de ciitre Primar.
Art. 79 Toate compartimentele aparatului |de specialitate ale primarului comunei Glina vor
respecta prevederile Legii nr. 52/2003 privinQl transparenga decizionala in administratia publica sl
a legislatiei privind aprobarea tacita.
Art. 80 Conducatorii compartimentelor Primfiriei comunei Glina, au obligatia de a sesiza Primarul
si Consiliul Local, in legdtur cu eventualele disfunctionalitati. in aplicarea acestui Regulament.
Art. 81 Fiecare compartiment din structura aparatului de specialitate al primarului comunei Glina
are obligatia de a pune la dispozitia consilierflor locali. I cererea acestora, informatiile solicitate.,
Solicitarea si raspunsul se fac de citre seful eompartimentului. sau in mod direct. prin participarea
la sedintele comisiilor de specialitate.

Art. 82 Neindeplinirea sau indeplinirea ne
atribufiilor de serviciu atrage raspunderes
functionarului sau salariatului vinovat,

Art. 83 Dispozitiile prezentului Regulament s¢ completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente
in materie. precum si cu reglementarile ulteridare.

Art. 84 Personalul Primariei comunei Glinaleste obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului Regulament.

yrespunzatoare. precum si incdlcarea cu intentie a
administrativ. civila sau penala. dupa caz. a

Comuna Glina, judetul Ilfov
Presedinte sedinta,
Pusculita Mihai

.p ;’ Contrasemneazi

) U\;’ /Secretar General,

%’Y CRACI LTN,N)ARIA
/ ( /

/\- \ t {7

Elaborat,
Compartiment extern Resurse Umane
SC Ran Results SRL
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