ANEXA LA H077 85 /20.09 20/8

PRIMARIA ORASULUI SEINI
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SEINI

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului Oragului
Seini a fost elaborat in baza Legii nr. 215/2001 privind administrafia publicd locald,
republicatd cu modificarile si completirile ulterioare, precum §i a altor acte normative in
vigoare, in temeiul cérora se desfagoard activitatea specifica.

ART. 2 Oragul Seini este unitate administrativ - teritoriala cu personalitate juridica.

Oragul posedd un patrimoniu §i are inifiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

ART. 3 Administratia publicd a Oragului Seini se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitafii §i consultarii cetafenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4 Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald la nivelul
Oragului sunt: Consiliul local al Oragului Seini, ca autoritate deliberativd i Primarul Orasului
Seini ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 5 Consiliul local §i primarul functioneazd ca autoritdfi administrative autonome si
rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6 Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar i aparatul propriu de specialitate al primarului. Priméria aduce la
indeplinire hotardrile Consiliului local §i dispozitiile primarului, gestionind problemele
curente ale colectivitatii in care functioneaza.

ART. 7 Consiliul local al Orasului Seini, la propunerea primarului, aprobd organigrama,
numidrul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si
funcfionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si atribufiile personalului, in
conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 8 Autoritatile administratiei publice locale ale Oragului Seini au dreptul §i capacitatea
efectivda de a rezolva §i gestiona in nume propriu i sub responsabilitatea lor o parte
importanti a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

ART. 9 Potrivit legii, Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:
a) atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
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- indeplineste functia de ofiter de stare civild §i autoritate tutelard si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- asigurd organizarea §i desfisurarea alegerilor, referendumului si recensdméntului
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

- prezintd consiliului local, in primul trimestru al fiecirui an al mandatului, un raport anual
privind starea economicd, sociali §i de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezinti la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informari;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economic, sociald §i de mediu a unitaii
administrativ-teritoriale si le supune aprobdrii consiliului local;

¢) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:
- exercitd functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar §i le supune
spre aprobare consiliului local;

- initiaz3, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, ¢ét §i a sediului secundar;

Primarul indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau de alte acte normative, precum §i
insircindrile date de consiliul local.

ART. 10 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce fi revin, in conditiile legii,
administratorului public, viceprimarului sau secretarului, prin dispozitie emisd in cel mult 30
de zile de la validarea mandatului sdu.

ART. 11 Atributiile secretarului Oragului sunt:
- Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local;

- Coordoneazi compartimentul Administratie publica locala, secretariat adm., stare civila,
autoritate tutelard, asistentd sociald, registru agricol, fond funciar, cadastru;

- Avizeazd proiectele de hotarari ale consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotarérile pe care le considera legale;

- Avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului;
- Urmireste rezolvarea corespondentei in termenul legal;

- Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a consiliului local §i efectuarea lucrérilor de
secretariat;

- Pregiteste lucrérile supuse dezbaterii consiliului local;

- Asigurd comunicarea citre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise de
consiliul local sau primar, in termenul legal;

- Asigurd aducerea la cunogtinta publica a dispozitiilor cu caracter normativ;

- Elibereazi extrase sau copii de pe orice act normativ din arhiva consiliului local, in afara
celor cu caracter secret, stabilit potrivit legii;
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- Legalizeazi semniaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmd autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii;

- Indeplineste atributiile prevazute de Legea fondului funciar si de Ordonanta Guvernului nr. 1
/ 1991 cu privire la secretar;

- Verifici si semneazi corespondenta privind stabilirea cuantumului ajutorului social,
suspendarea, incetarea sau respingerea dreptului de ajutor social;

- Indeplineste si alte atributii previizute de lege sau incredintate de consiliul local i primar;

- Este responsabil de activititile specifice resurselor umane:

colaboreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei in vederea
intocmirii proiectelor de hotérari privind organigrama, statul de functii, statul de
personal si figele de evaluare a posturilor;

"

colaboreazi cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea
transmiterii datelor personale ale functionarilor publici, precum si functiile
publice vacante sau modificarile intervenite in situafia funcfionarilor publici;

tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participi angajafii Primériei
Seini
intocmeste la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize §i informari

referitoare la actele administrative ce {in de resursele umane;

asigurd elaborarea strategiei gi politicii de resurse umane pe functii publice,
functii de specialitate §i meserii pentru serviciile Primariei;

asigurd §i urmdregte integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectérii
disciplinei muncii;

asigurd crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor
publici cét si a personalului contractual;

asigurd implementarea gi aplicarea Statutului functionarilor publici;

efectueaza operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detagarea, pensionarea,
incetarea contractului de munci §i sanctionarea disciplinard atit a functionarilor
publici, cét §i a personalului contractual;

fundamenteaza cheltuielile de personal si transmite compartimentului
contabilitate fondul de salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;

urmaireste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul
contractual din cadrul Primdriei §i asigura gestionarea acestora;

intocmeste, tine evidenta, pastreazi, completeazi si elibereaza carnete de munca
si Registrul General de Evidentd a Salariatilor, in conformitate cu prevederile
Codului Muncii §i a altor acte normative specifice;

intocmeste dosare de pensie pentru limite de vérsta §i vechime, precum s§i pentru
pensionarea pe motiv de boali si le transmite in timp util;
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e controleazd prezenta la serviciu a salariatilor Primiriei §i face propuneri de
sanctionare disciplinard a celor vinovafi;

e intocmeste la sfarsitul anului in curs, planificarea concediilor de odihnd pentru
anul urmitor, in colaborare cu celelalte servicii §i urméreste efectuarea acestora
conform planificérii;

e asiguri intocmirea §i gestionarea figelor de evaluare a posturilor pentru
functionarii publici §i personalul contractual din Primaérie;

o intocmeste dirile de seama statistice din domeniul sdu de activitate §i le
transmite institutiilor interesate;

e intocmegste statul de personal in baza statului de funcfii aprobat;

e asiguri aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele

normative ce apar pe parcurs, in concordanfa cu structura organizatoricd si
numairul de posturi aprobat de consiliul local;

e riaspunde de organizarea examenelor §i concursurilor pentru incadrarea in munca
si avansarea in grade, trepte superioare sau functii de conducere precum §i
pentru verificarea indeplinirii conditiilor de angajare, pregitire i avansare;

e conduce la zi registrul de evidentid persoanelor imputernicite de Primarul
Orasului si constate §i sd aplice sanctiuni contraventionale, precum §i a
legitimatiilor intocmite si eliberate in acest scop.

- Este reponsabil de activitatea juridica:

e o o

deplasiri in teren pentru instituirea sechestrului asiguritor asupra bunurilor
societifilor impotriva cdrora s-a inceput executarea silitd in vederea recuperarii
creantelor Primariei

avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic

intocmirea referatelor privind avizarea Proiectelor de hotérari ale Consiliului Local
Seini.

colaborarea cu secretarul Orasului pentru 0 mai buni calitate a documentelor juririce
asigurd transmiterea corecti si la timp a corespondentei si a sesizarilor primite ;
colaboreazi cu celelalte compartimente in vederea pregatirii §i organizarii licitatiilor
aduce la cunostinta angajatilor din cadrul Primdriei toate noutitile legislative apérute
si pune la dispozitia acestora Monitoarele Oficiale care cuprind actele legislative
respective

indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de catre primar.

CAPITOLUL III
PATRIMONIUL

ART.12 Patrimoniul Oragului Seini este alcatuit din bunurile mobile §i imobile care aparfin
domeniului public al localititii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugd drepturile i
obligatiile cu caracter patrimonial.
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ART.13 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile §i
insesizabile.

ART.14 Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile §i imobile, ce nu aparfin domeniului
public, dobandite prin modalitétile previzute de lege.

ART.15 Consiliul local al Orasului Seini hotdrdste ce bunuri aparfin domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate
ori inchiriate.

ART.16 Consiliul local hotdrdste cu privire la cumpdrarea §i vinzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avdnd obligatia inventarierii acestora.

ART.17 Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societatilor i instituiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerinfele cetafenilor din
comuna.

CAPITOLULIV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

ART.18 Finanfele Oragului Seini se administreaza in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualitafii, specializirii bugetare si echilibrului.

ART.19 Bugetul Orasului Seini se elaboreaza, se aprobd, si se executd in conditiile legii.
ART.20 Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al Oragului Seini, in
limitele si conditiile legii.

ART.21 Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinafie speciald, venituri obfinute din
imprumuturi interne $i externe precum si din alte surse.

CAPITOLULV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

ART. 22 Aparatul de specialitate al primarului Orasului Seini este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul local, Primarul, viceprimarul,
secretarul si aparatul de specialitate al primarului constituie primdria, instifutie publicd cu
activitate permanentd care aduce la indeplinire efectivd hotdrarile Consiliului local si
solutioneazi problemele curente ale Orasului Seini.

ART. 23 intreaga activitate a primariei este organizati si condusi de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in condifii de legalitate si
eficienta.

ART. 24 Primaria Oragului Seini este structuratd pe 7 compartimente.

ART. 25 Compartimentele nu au personalitate juridicd administrativd distinctd de cea a
autoritafilor in numele céarora acfioneaza.

ART. 26 Primarul conduce, indrumi si controleazi activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primériei, conform atributiilor prevazute de lege.
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Viceprimarul §i secretarul indrumd compartimentele functionale conform atributiilor pe care
le au potrivit legii si delegate de catre primar.

ART.27 Aparatul propriu al Primariei Oragului Seini are urmatoarea structurd organizatorica :

1.-Compartiment Administratie publica locald, secretariat adm., stare civila, autoritate
tutelard, asistenta sociald, registru agricol, fond funciar, cadastru

2.-Compartiment Consilier personal al primarului

3.-Compartiment Personal politie locala

4.-Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite gi salarizare
5.-Compartiment urbanism, amenajare teritoriald, lucréri publice
6.-Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

7.-Compartiment Personal deservire
ART. 28 Atributiile compartimentelor din cadrul Primariei Orasului Seini sunt urmétoarele:

1. Compartiment Administratie publici locald, secretariat adm., stare civila,
autoritate tutelari, asistentd sociali, registru agricol, fond funciar, cadastru
Compartimentul se subordoneaza direct Secretarului Orasului Seini.

ATRIBUTII:

Stare civild

-inregistreazd actele si faptele de stare civild in registrul de nastere, cédsitorie §i decese,
inclusiv inscrierea filiaiei, divorfului, schimbdrii numelui §i eliberarea certificatelor de
nastere, de stare civild, la inregistrare gi la cererea celor interesati

-intocmeste buletine statistice de nagtere, césatorie §i decese §i le comunicé Directiei Judefene
de Statistici. De asemenea comunicd orice modificare survenitd in statutul civil al unei
persoane;

-asigura reconstituirea registrelor de stare civild, pierdute sau distruse total sau partial;

-efectueazi mentiuni de retragere, sau renuntare la cetifenia roména si elibereaza certificate
de nagtere sau cdsatorie de pe actele de stare civila, care poarti aceste mentiuni;

-inainteazd organelor de politie si Centrului Militar buletine de indentitate §i respectiv
livretele militare ale celor decedati;

-inainteazd organelor de polifie date nominale cu privire la inregistrarea nasterii cetdfenilor
domiciliati pe teritoriul Romaniei

-primeste cereri de schimbare a numelui i inainteaza organului de politie competent dosarele
respective;

-intocmeste lucririle de reconstituire a actului de nastere, casatorie sau deces;
-face propuneri de a se infroduce, din oficiu, actiuni la instanta judec#toreascd pentru

rectificarea, completarea sau anularea unor inregistréri din registrul de stare civila;
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-asigurd §i riaspunde de securitatea certificatelor de stare civild, pistrarea §i conservarea,
registrelor, cit si a celorlalte documente de stare civila;

-inainteazi, dupa completare, registrul de stare civild exemplarul II la Consiliul Judefean
Maramures.

-propune necesarul de registru, certificate de stare civila si formulare auxiliare;

-sesizeazi organele de polifie, asupra eventualelor cazuri de disparitie a certificatelor de stare
civild necompletate;

-atribuie coduri numerice personale la actele de nastere si le inainteazi la Direcfia Judefeana
de Statistici;

-intocmeste darile de seama statistice §i asigurd transmiterea lor;
-intocmeste anexele;

-nu permite accesul gi/sau stafionarea in compartimentul de stare civild a oricérei persoane
care nu-$i justificd prezenta.

Asistenta sociala

-asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin
0.G.nr.27/2002 privind reglementarea activitdfii de solufionare a petifiilor, modificatd si
completatd prin Legea nr.233/2002 si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G.nr. 27/2003
privind procedura aprobirii tacite. Indrumi cetiifenii cu privire la actele necesare §i verificd
documentatia depusa;

-urméreste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform
Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completérile ulterioare

-asigurd efectuarea anchetelor sociale §i a referatelor sociale dispuse de Primarul Orasului
Seini

-primeste si verificd intrunirea conditiilor legale de citre cererile de ajutor de urgenta;
-intocmegte statul de plata pentru ajutorul social ;

-primeste,verifica, solufioneazi si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asisten{ii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind
incadrarea, drepturile §i obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap aprobate
prin H.G. nr. 427/2001 cu modificarile §i completérile ulterioare;

-intocmeste, {ine la zi §i pédstreazi in conditfii de sigurantad cértile de munca ale asistentilor
personali;

-elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;
-intocmeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-7 ani;

-realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirii §i combaterii violentei in familie,
conform Legii nr. 217/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;
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-primeste si solutioneazi cererile privind acordarea indemnizatiei de nagtere;
-intocmegte dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si alocatia de sustinere
monoparentald, potrivit 0.U.G nr. 105/2003 cu modificérile §i completirile ulterioare;

-intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incélzirea locuintei cu energie termicd
furnizata in sistem centralizat §i gaze naturale, conform prevederilor O.U.G.nr.81/2003 cu

modificarile i completdrile ulterioare;

-primeste, verificd, solufioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor varstnice, in condiiile Legii nr. 17/2000 republicaté si modificata;

-organizeazi i controleazi activitatea stabilitd prin hotararile consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporard a forfei de munca din randul
somerilor, conform Legii nr.76/2002 cu modificérile §i completérile ulterioare.

Registru Agricol
-completeaza, tine la zi i centralizeaza datele din registrul agricol pentru Oragul Seini

-intocmeste si elibereaza adeverinfe de registru agricol, certificate de producitor, bilete de
proprietate asupra provenientei si sandtafii animalelor;

-furnizeazi date din evidentele agricole numai persoanelor indreptitite (titular, mostenitori
legali, testamentari, abilitati prin hotdrare judecitoreasci, producitori sau institutiile publice).

-culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la producfia vegetald §i animala,
-verific prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;

-controleazi si determind aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si
ameliorarea animalelor, folosirea raionala si eficienta a culturilor furajere §i suprafefelor de
pajisti naturale;

-sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la
prevenirea, depistarea §i combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stiri
corespunzitoare de salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;

-intocmeste contractele de pasunat pentru crescatorii de animale;
-intocmeste dari de seama statistice;
-efectueaza lucririle referitoare la recrutéri, incorporari, concentréri $i mobilizéri;

-ofera sprijin de specialitate producitorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor §i cresterea
animalelor;

-acordd consultatii §i indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producitori agricoli §i privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit
cerinfelor pietii, a sistemului de tractoare §i magini agricole pentru fiecare lucrare i culturd,
indeplinirea unor comenzi de stat §i obfinerea unor avantaje economice de cétre acestia,
intocmeste prin consultarea si cu participarea producétorilor agricoli, a consiliului local si a
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unititilor de cercetare de profil agricol, programul privind structura culturilor §i a efectivelor
de animale

-stabileste pe baza consultdrilor cu producitorii agricoli privafi din zond, cantititile de
seminte, material saditor i animale de prasild, pesticide, ingrisiminte chimice si alte materii
si materialele necesare acestora si sprijini actiunile de aprovizionare cu aceste produse.

Cadastru

- patricipd la acfiunea de delimitare a teritoriului administrativ al Orasului i asigurd
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

- efectueazi masuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

- intocmegte figele de punere in posesie;

- constituie i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare §i a modificarilor acestora;

- constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
- delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Orasului;

- urmireste modul in care detinitorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

- furnizeza date pentru completarea i tinerea la zi a registrului agricol;

- indeplineste orice alte atributii stabilite prin dispozitii ale primarului.

2. Consilier personal al primarului
Se subordoneazi direct primarului Oragului Seini.
ATRIBUTIIL:

- Asiguri asistenfa de specialitate primarului in conditii de eficienta si eficacitate;

- Asigura consilierea primarului pe probleme specifice

- Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;

- Reprezinta, prin delegare, primarul Orasului la activititile specifice, precum si la intalnirile
cu reprezentantii structurilor cu atributii similare

- Realizeazi materiale documentare pentru probleme complexe ce necesitda o documentare
voluminoasd;

- Intocmeste notele de prezentare a unor lucriri/documente pentru a fi prezentate primarului
Orasului;

- Analizeaza i sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

- Colecteazi si prelucreazi date in vederea informarii eficiente a primarului;

- Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cét §i cu alte institutii din administratia
publica;

- Studiazd si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea
structurii;

- Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;
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- Raspunde de pistrarea secretului de serviciu, al datelor §i informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii sarcinilor de serviciu;

- Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapti care ar putea sa aduca prejudicii institufiei
- Raspunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

- Indeplineste alte sarcini stabilite de primarul Oragului.

3. Personal politie locala
Compartimentul se subordoneaza Primarului Oragului Seini.
ATRIBUTII:
Conform regulamentului de organizare si functionare propriu.

4. Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si salarizare
Compartimentul se subordoneaza direct primarului orasului Seini.
ATRIBUTII:

Contabilitate

-fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, pe
baza propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local al
Orasului Seini, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal
de credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

- intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locala, pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de baza, anual si ori de cate ori au loc corectii si
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al Oragului in vederea supunerii
aprobarii ordonatorului principal de credite sau consiliului local, dupa caz, potrivit
reglementarilor in vigoare;

- centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, legalitatea
si oportunitarea efectuarii virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile
clasificatiei bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau
consiliului local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;

- transmite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locala, anual si dupa caz
dupa rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;

- lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verifica, le analizeaza
si le centralizeaza intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare;

- trimestrial primeste darile de seama trimestriale ale unitatilor de subordonare locala, pe care
le verifica in vederea centralizarii;

- trimestrial, intocmeste darea de seama contabila;
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- anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii
consiliului local;

- lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locala, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie
de prevederea bugetara;

- lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

- intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata pentru
platile ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe
baza de centralizator insotit de nota justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate
din unele categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

- arhiveaza §i gestioneazsi, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de
fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local;

- intocmeste documentele de platad si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasri i plati, potrivit prevederilor legale;

- fine evidenta contabild sintetica si analitica a tuturor conturilor inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartinand domeniului public si privat;

- fine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din
afara bugetului local;

- fine evidenta contabila a garantiilor materiale;

- tine evidenta contabila a disponibilului in lei si in valuta existent in conturile de la bancile
comerciale;

- supravegheaza incadrarea in plafoanele de cheltuieli i realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale;

- incaseaza §i depune, pe bazi de foi de virsiamant, pe bazi de fila cec, sumele in numerar;
achitarea salariilor si a altor drepturi prin casierie;

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmarirea decontarii acestora;

- intocmeste fila de CEC pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele de plati,
conform legislatiei in vigoare;

- zilnic verifica registrul de casa;

- tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de
casa;
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- Junar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si
mijloace fixe;

- lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;
- lunar intocmeste executia bugetara a primariei pe articole de cheltuieli;

- lunar intocmeste si verifica balanta lunara de verificare avandu-se in vedere concordanta
dintre conturile analitice si sintetice;

- intocmeste darea de seama trimestriala a primariei;

- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar,mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie;

- anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului;

- urmireste executia bugetului propriu in vederea respectirii prevederilor si destinatiilor
aprobate;

- face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura
clasificatiei bugetare;

- arhiveazi anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

Taxe si impozite

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

- raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si
taxele locale;

- propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul
compartimentului;

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

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

-verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe;

-verifica si analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
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taxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare
Consiliului Local;

- stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si
persoanelor care nu-si achita in termen obligatiile fiscale ;

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

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

- executd silit debitorii care nu isi platesc de bunavoie obligatiile datorate bugetului local,
intocmind pentru aceasta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

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

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instantelor;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor
si a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

- aplicarea procedurilor executdrii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri in
banci sau pe salarii;

- efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

Casierie

- efectueaza operatiile de incasiri si plati prin casierie;

- evidentiazi incasirile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

- depune la banca pe baza de foi de varsamant sumele intrate in casierie;

- efectueazii operatiile de incasiri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni §i chirii, imputatii, taxe judiciare §i notariale;

- evidentiazi incasdrile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative.
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5. Compartiment urbanism, amenajare teritoriald, lucriri publice
Compartimentul se subordoneaza secretarului Oragului Seini.
ATRIBUTIL:

- Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Orasului Seini;

- Initiaza si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotéréri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Elaboreazi i asiguri prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la domeniul (obiectul) de activitate;

- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

- Identifica posibilititi si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a Oragului;

- Urmireste realizarea lucririlor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de
incepere a lucririlor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrérilor respective;

- Participi la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism,
juridica si de disciplina si asigurd informatiile solicitate;

- Intocmeste si prezinti materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de
urbanism;

- Executi in permanenti controale privind respectarea disciplinei in constructii;
- Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolvi si raspunde in scris la sesizirile si audienfele cetafenilor referitoare la semnalarea
cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneazi pentru prevenirea cazurilor de indisciplind in constructii prin avertizarea
cetafenilor care intentioneaza sd execute lucrari fird obfinerea prealabild a avizelor si
autorizatiilor de constructii;

- Verifica si ia miasurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executirii lucrarilor de
constructii modificata si completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- Participa impreuni cu alte organe specializate la verificarea amplasirii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd mésuri legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);
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- intocmeste somatii §i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care
incalci prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul,
Inspectia de Stat in Constructii;

- in colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza
hotararilor judecitoresti definitive gi irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile
de incilcare a prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executérii lucrarilor de
constructii modificati si completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- Intocmeste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale
Primarului si de hotirari ale Consiliului Local specifice activitafii serviciului;

- Colaboreazi pentru realizarea activitatii cu diferite institutii.

6. Serviciu voluntar pentru situatii de urgenti
Se subordoneazi direct Viceprimarului Oragului Seini
ATRIBUTIL:

- planifici §i desfigoara inspectii, controale, verificari i alte acfiuni de prevenire privind
modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste mdsurile necesare pentru cresterea
nivelului de securitate al cetdtenilor §i bunurilor;

- elaboreazi studii, prognoze si analize statistice privind natura si frecventa situatiilor de
urgenti produse si propune masuri in baza concluziilor rezultate din acestea;

- desfisoara activititi de informare publica pentru cunoasterea de citre cetéfeni a tipurilor de
risc specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum i a conduitei de urmat pe
timpul situatiilor de urgenta;

- participi la elaborarea reglementirilor specifice zonei de competentd §i avizeaza dispozitiile
in domeniul prevenirii si interventiei in situatii de urgenta, emise de autoritatile publice locale
si cele deconcentrate/descentralizate;

- emite avize §i autorizatii, in conditiile legii;
- monitorizeazi si evalueaza tipurile de risc;

- participi la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autorititilor, serviciilor de
urgentd voluntare si private, precum §i a populatiei;

- organizeazi pregatirea personalului propriu;

- executd, cu forfe proprii sau in cooperare, operatiuni si activitafi de instiinfare, avertizare,
alarmare, alertare, recunoastere, cercetare, evacuare,adapostire, cautare, salvare, descarcerare,
deblocare, prim-ajutor sau asistentd medicald de urgenfd, stingere a incendiilor, depoluare,
protectie N.B.C. si decontaminare, filtrare §i transport de api, iluminat, asanare de munitie
neexplodati, protectie a bunurilor materiale si valorilor din patrimoniul cultural, acordare de
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sprijin pentru supravietuirea populatiei afectate si alte masuri de protectie a cetétenilor in caz
de situatii de urgenta;

- participd la identificarea resurselor umane §i materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneazi elaborarea documentelor
operative de raspuns;

- avizeaza planurile de rispuns ale serviciilor de urgen{d voluntare si private;

- planifica §i desfisoara exercitii, aplicatii §i alte activitafi de pregétire, pentru verificarea
viabilititii documentelor operative;

- organizeaza banca de date privind interventiile, analizeazd periodic situafia operativd si
valorifica rezultatele;

- participd cu grupdri operative/solicitd sprijinul grupdrilor operative stabilite §i aprobate
pentrw/la interventii in zona/in afara zonei de competenta;

- participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat
ori au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabileste, impreuni cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

- controleazi respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in organizarea
si dotarea serviciilor voluntare i private, precum §i activitatea acestora;

- constatd §i sanctioneazd, prin personalul desemnat, incélcarea dispozitiilor legale din
domeniul de competenti;

- desfisoari activititi privind solutionarea petitiilor in domeniul specific;

- organizeazi concursuri profesionale cu serviciile voluntare si private, precum §i actiuni
educative cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- asigurd informarea organelor competente §i raportarea actiunilor desfasurate, conform
reglementirilor specifice;

- incheie, dupd terminarea operafiunilor de interventie, documentele stabilite potrivit
regulamentului;

- indeplineste alte sarcini stabilite prin lege. Pentru indeplinirea atributiilor specifice,
inspectoratul colaboreazi cu autoritifile administratiei publice locale, cu celelalte structuri
deconcentrate ale Ministerului Administratiei si Internelor, unititi ale armatei, serviciile
voluntare si private, serviciile descentralizate, filialele locale ale Societifii Nafionale de Cruce
Rosie, mass-media, precum si cu alte asociatii, fundatii si organizatii neguvernamentale care
activeaza in domeniul specific.
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7. Compartiment Personal de deservire
Compartimentul se subordoneazé direct Viceprimarului Orasului Seini.

ATRIBUTIL:
-asigurd curifenia permanenti in localul Primériei Oragului Seini i in jurul acesteia;
-conducerea in interes de serviciu ale autovehiculelor Primariei cét §i intrefinerea $i buna
functionarea a acestora;
-asigurd paza sediului primariei
-interzice accesul persoanelor striine in incinta primdriei cu excepfia celor autorizate
-anunti conducerea primériei despre evenimentele deosebite si masurile luate;
-executd intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de pazé;
-depisteazi orice persoand care aduce daune sediului, in vederea recuperdrii pagubelor;
-respectd normele de protectie a muncii §i de prevenire a incendiilor;
-raspunde de asigurarea securitéii tuturor inciperilor din sediul primériei, in timpul
serviciului;

-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primdriei.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

ART.29 Documentele emise de Primaria Oragului Seini, vor cuprinde : antet, numér de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului si a celui care il intocmeste si
semndtura acestora.

Drept de semnaturd si stampilé au :
-Primar

-Secretar

-Viceprimar - pentru Primar

Semndtura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale §i numai in situatiile in care
legea nu interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se infelege concediul de odihna al
primarului, lipsa din institufie din motive de boald, pentru perfectionare profesionald, de
reprezentare a Orasului in afara unititii teritorial - administrative si in toate cazurile de mai
sus numai cu delegarea expresi din partea primarului.

Sigiliile Consiliului Local Seini si ale Primarului Oragului Seini se pédstreazd de Secretarul
Oragului Seini §i se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doud autorititi
administrative aritate mai sus sau unde legea impune acest lucru.

17/27



PRIMARIA ORASULUI SEINI
REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI ORASULUI SEINI

Starea civild are stampila proprie si are drept de semnituré delegatul de stare civila.

Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este :
Luni - Joi:

Vineri:

Programul de lucru cu publicul este :

Luni:

Marti:

Miercuri:

Joi:

Vineri:

Programul de lucru al compartimentului administrativ este :
Luni:

Marti:

Miercuri:

Joi:

Vineri:

ART.30 Functionarii publici au urmitoarele indatoriri exprese, distincte de cele previzute
pentru functia specificd a fiecdrui funcfionar:

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetdfenilor, prin
participarea activa la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizérii
competentelor institufiei publice;

b) au obligatia de a avea un comportament profesional, precum si de a asigura, in conditiile
legii, transparenfa administrativi, pentru a castiga §i a menfine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

c) au obligatia ca prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia, legile térii §i sd actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea exercitiului unor drepturi,
datorati naturii functiilor publice definute;
e) au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autorititii publice in care isi desfisoard
activitatea, precum si de a se abfine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;
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f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu
activitatea institutiei publice in care f§i desfdsoard activitatea, cu politicile §i strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

~

g) este interzis sa facd aprecieri neautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de
solutionare si in care autoritatea publicé in care isi desfagoara activitatea are calitate de parte;

h) este interzis si dezviluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
previzute de lege;

i) este interzis si dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea funciei publice, daca
aceastd dezviluire este de naturd si atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;

j) este interzis si acorde asistentd $i consultand persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autoritatii publice in
care isi desfagoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplicd si dupd incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada de
2 ani, daci dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene;

1) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care confin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institufii publice,
este permisd numai cu acordul conducitorului autoritatii publice in care funcfionarul public
respectiv isi desfigoard activitatea;

m) in indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autorititii publice in care isi desfisoard activitatea;

n) in activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor §i de a
nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie si aibd o atitudine concilianti §i sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masid se asigurd de citre funcfionarii publici
desemnati in acest sens de conducétorul autorititii publice, in conditiile legii;

p) functionarii publici desemnati s participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredinfat de conducétorul
autorititii publice in care isi desfagoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnafi in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitifi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata
nu reprezinti punctul de vedere oficial al autoritdtii publice in cadrul cireia i5i desfagoard
activitatea;

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

- s participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
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- s furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcii de demnitate publicd;

- si colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizri partidelor politice;

- si afiseze, in cadrul autorititii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

in considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permita
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activitéti
comerciale, precum si in scopuri electorale.

»

in relatiile cu personalul din cadrul autoritatii publice in care isi desfasoard activitatea,
precum §i cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati si aibd un
comportament bazat pe respect, bund - credinta, corectitudine si amabilitate.

Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputaiei i demnitatii
persoanelor din cadrul autoritifii publice in care isi desfasoard activitatea, precum §i
persoanelor cu care intré in legatura in exercitarea functiei publice, prin :

- intrebuintarea unor expresii jignitoare;

- dezviluirea unor aspecte ale vietii private;

- formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

Functionarii publici trebuie si adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clari si eficientd a problemelor cetitenilor. Functionarii publici au obligaia sd respecte
principiul egalitatii cetdfenilor in fata legii §i a autoritafii publice, prin :

-eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nafionalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sinitatea, varsta, sexul sau alte aspecte;

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

Functionarii publici care reprezinti autoritatea publicdi in cadrul unor organizafii
internationale, institutii de invitimént, conferinte, seminarii §i alte activitd{i cu caracter
international au obligatia s promoveze o imagine favorabild {arii i autoritatii publice pe care
o0 reprezinta.

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

In deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati si aibd o conduitd corespunzitoare
regulilor de protocol si le este interzisa incilcarea legilor §i obiceiurilor érii gazda.

Functionarii publici nu trebuie si solicite ori si accepte cadouri, favoruri sau orice alt avantaj,
care le sunt destinate personal, familiei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut
relatii de afaceri sau de naturad politica, care le pot influenfa imparfialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funcii.

in procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia s actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.
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Functionarilor publici le este interzis si promitd luarea unei decizii de cétre autoritatea
publica, de cétre alfi functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, funcfionarii publici au
obligatia si asigure egalitatea de ganse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publicé pentru functionarii publici din subordine.

Functionarii publici cu funcie de conducere au obligafia si examineze si s& aplice cu
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine,
atunci cind propun sau aprobd avansidri, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din
functii ori acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzénd orice formé de favoritism
ori discriminare.

Se interzice functionarilor publici de conducere si favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarea in functia publici pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile previzute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduita
a functionarilor publici.

Este interzisa folosirea de citre functionarii publici, in alte scopuri decét cele prevazute de
lege, a prerogativelor functiei publice definute.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte normative
sau de participare la anchete ori actiuni de control, funcfionarilor publici le este interzisa
urmirirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de prejudicii
materiale sau morale altor persoane.

Functionarilor publici le este interzis s foloseasca pozitia oficiald pe care o defin sau relatiile
pe care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori
externe sau pentru a determina luarea unei anumite masuri.

Functionarilor publici le este interzis si impuna altor functionari publici si se inscrie in
organizatii sau asociafii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati s asigure ocrotirea proprietaii publice i private a statului §i
a unititii administrativ - teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, acfiondnd in orice
situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia s foloseascd timpul de lucru, precum si bunurile apartinind
autorititii publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei publice definute.
Functionarii publici trebuie si propund si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utili si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Functionarilor publici care desfigoara activitifi publicistice in interes personal sau activitati

didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritafii publice pentru
realizarea acestora.

Orice functionar public poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privaté a statului sau a
unititii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri :
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-cand a luat cunostint, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi s fie vandute;

- cdnd a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzirii bunului
respectiv;

- cind poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obfinut informafii la care persoanele
interesate de cumpdrarea bunului nu a avut acces;

Dispozitiile anterioare se aplicd si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publica ori privatd a statului sau unitatii administratv - teritoriale.

Functionarilor publici le este interzisi furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publicd sau privati a statului ori a unitdfii administrativ - teritoriald, supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte condifii decat cele previzute de
lege.

ART.31 Personalul contractual are urmatoarele obligatii :

a) au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul cetifenilor, prin
participarea activi la luarea deciziilor §i la transpunerea lor in practicd, in scopul realizrii
competentelor institutiei publice, in limitele atributiilor stabilite prin figa postului;

b) au obligatia de a avea un comportament profesionist, precum §i de a asigura, in conditiile
legii, transparenta administrativd, pentru a cAgstiga si a menfine increderea publicului in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea institutiei publice;

¢) au obligatia ca prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia, legile {arii §i si actioneze
pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu atributiile care le revin, cu
respectarea eticii profesionale;

d) trebuie si se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercifiului unor drepturi,
datorat naturii functiilor definute;

¢) au obligatia de a apiira in mod loial prestigiul autoritdtii publice in care isi desfdsoard
activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia;

f) le este interzis si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legitura cu
activitatea institufiei publice in care i5i desfigoard activitatea, cu politicile si strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

g) este interzis si facd aprecieri in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare i in care

autoritatea publici in care isi desfisoara activitatea are calitate de parte, daci nu sunt abilitdti
in acest sens;

h) este interzis si dezviluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decét cele
prevazute de lege;

i) este interzis sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, daca aceasti
dezviluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
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drepturile institutiei publice ori ale unor functionari publici sau angajai contractuali, precum
si ale persoanelor fizice sau juridice;

j) este interzis si acorde asistenfa si consultanti persoanelor fizice sau juridice in vederea
promovirii de actiuni juridice ori de alti naturd impotriva statului sau autoritatii publice in
care igi desfdgoara activitatea;

k) prevederile lit. f) - I) se aplicd §i dupa incetarea raportului de munca, pentru o perioada de 2
ani, dacii dispozitiile din legi speciale nu previd alte termene

1) dezviluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorititi ori institufii publice,
este permis3 numai cu acordul conducitorului autoritiii publice in care functionarul public
respectiv isi desfagoara activitatea;

m) in indeplinirea atribuiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei definute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritaitii publice in care isi desfdsoara activitatea,

n) in activitatea lor, angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a
nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
personalul contractual trebuie si aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor
datorate schimbului de péreri;

o) relatiile cu mijloacele de informare in masé se asigurd de citre persoanele desemnate in
acest sens de conducitorul autoritdtii publice, in conditiile legii;

p) angajatii contractuali desemnati sd participe la activiti{i sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie si respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
autoriti{ii publice in care i§i desfisoara activitatea;

q) in cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajafii contractuali pot participa la
activitifi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimati
nu reprezintd punctul de vedere oficial al autorititii publice in cadrul céreia igi desfagoard
activitatea;

In exercitarea functiei detinute, personalului contractual fi este interzis :
-sé participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
-si furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

-sé colaboreze, atit in cadrul relatiilor de serviciu, cét si in afara acestora cu persoanele fizice
sau juridice care fac donatii ori sponsoriziri partidelor politice;

-sd afigeze, in cadrul autoritdtii publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora;

In considerarea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligatia de a nu permite
utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni publicitare pentru promovarea unei activititi
comerciale, precum si in scopuri electorale.
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in relatiile cu personalul contractual si functionarii publici din cadrul autoritatii publice in
care isi desfdgoari activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, angajafii
contractuali sunt obligati si aiba un comportament bazat pe respect, bund - credin{a,
corectitudine §i amabilitate.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei §i demnitafii
persoanelor din cadrul autoritifii publice in care fsi desfisoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legiturd in exercitarea functiei , prin :

-intrebuintarea unor expresii jignitoare;
-dezviluirea aspectelor viefii private;
-formularea unor sesiziri sau plangeri calomnioase;

Personalul contractual trebuie si adopte o atitudine impartiala si justificatd pentru rezolvarea
clard i eficientd a problemelor cetitenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte
principiul egalitiitii cetitenilor in fata legii i a autoritifii publice, prin :

-eliminarea oriciror forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdnitatea, vérsta, sexul sau alte aspecte;

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

Personalul contractual care reprezintd autoritatea publicdi in cadrul unor organizatii
internationale, institufii de invitimant, conferinte, seminarii §i alte activitdfi cu caracter
international au obligatia si promoveze o imagine favorabild {irii §i autorititii publice pe care
0 reprezinti.

In relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligatia de a nu exprima
opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

in deplasirile in afara tirii, personalul contractual este obligat si aibi o conduitd
corespunzitoare regulilor de protocol si le este interzisa incilcarea legilor si obiceiurilor {érii
gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori sd accepte cadouri, favoruri sau orice alt
avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care
au avut relatii de afaceri sau de natura politicd, care le pot influenfa impartialitatea in
exercitarea functiilor definute ori pot constitui o recompensé in raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sd isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat §i impartial.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de cdtre autoritatea
publica, de cétre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod privilegiat.

In exercitarea atributiilor specifice functiilor de conducere, angajatii contractuali au obligatia
sd asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica
pentru personalul contractual din subordine.
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Personalul contractual de conducere are obligatia si examineze §i sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun sau aprobd avansari, promoviri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzind orice forma de favoritism ori
discriminare.

Personalul contractual de conducere are obligatia de a nu favoriza sau defavoriza accesul ori
promovarea in funefiile contractuale pe criterii descriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte
criterii neconforme cu principiile previzute de art. 3 din Legea nr. 477/2004 privind Codul de
conduiti a personalului contractual din autorititile si institufiile publice.

Personalul contractual are obligatia de a nu folosi atributiile functiei detinute in alte scopuri
decit cele prevazute de lege.

Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la anchete ori
actiuni de control, personalul contractual nu poate urmdri obtinerea de foloase sau avantaje in
interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale altor persoane.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenfa vreo ancheti de orice naturd,
din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau funcfionari
publici si se inscrie in organizafii sau asociafii, indiferent de natura acestora, ori si le
sugereze acest lucru, promitindu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Personalul contractual este obligat s asigure ocrotirea proprietitii publice si private a statului
si a unitdfii administrativ - teritoriale, sd evite producerea oricirui prejudiciu, acfionidnd in
orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sd foloseascd timpul de lucru, precum s$i bunurile
aparfinind autoritétii publice numai pentru desfigurarea activititilor aferente funcfiei definute.

Personalul contractual trebuie sd propund si sd asigure, potrivit atributiilor care i revin,
folosirea utild si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

Personalul contractual care desfdgoard activititi publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis si foloseasca timpul de lucru ori logistica autorititii publice pentru
realizarea acestora.

Orice angajat contractual poate achizifiona un bun aflat in proprietatea privati a statului sau a
unitafii administrativ - teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmédtoarelor
cazuri:

-cand a luat cunostintd, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu, despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeazi sa fie vandute;

-cind a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzérii bunului
respectiv;

-cand poate influenfa operatiunile de vdnzare sau cand a obfinut informatii la care persoanele
interesate de cumpdérarea bunului nu a avut acces;
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Dispoziiile anterioare se aplicd §i in cazul concesiondrii sau inchirierii unui bun aflat in
proprietatea publici ori privati a statului sau unititii administratv - teritoriale.

Angajatilor contractuali le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publici sau privati a statului ori a unititii administrativ - teritoriald, supuse
operatiunilor de vinzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decit cele previzute de
lege.

Prevederile anterioare se aplicd in mod corespunzitor §i in cazul realizdrii tranzactiilor prin
interpus sau in situafia conflictului de interese.

ART.32 Fiecare salariat din cadrul Primériei Orasului Seini isi desfagoara activitatea conform
prezentului regulament, figei postului, dispozitiilor Primarului, indeplineste orice alte sarcini
dispuse scris sau verbal de conducerea Primdriei Oragului seini. De asemenea, executd
hotarérile Consiliului Local Seini ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

ART.33 Competenta teritoriald a functionarilor publici §i personalului contractual din cadrul
Primdriei Orasului Seini este Orasul Seini.

ART.34 Compartimentele din cadrul Primdriei Orasului Seini vor colabora, conlucra cu
comisiile de specialitate ale Consiliului Seini, in functie de domeniul de activitate.

ART.35 Functionarii publici in domeniile lor de activitate raspund de elaborarea corectd a
proiectelor de dispozitii §i a rapoartelor de specialitate in conditiile Legii nr. 215/2001 privind
administratia publicd locald, cu modificirile §i completirile ulterioare. Toti salariatii vor
respecta ierarhia, conform figei postului. Lipsa de la serviciu a unui salariat se anunta sefului
ierarhic superior. Salariatul este obligat si prezinte acte doveditoare cu privire la absenta,
dupd caz. Pirdsirea institutiei in timpul programului se face numai motivat §i cu acordul
sefului ierarhic superior.

ART.36 Orice incédlcare a atributiilor, obligatiilor si indatoririlor de serviciu atrage
raspunderea disciplinard in conditiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul funcfionarilor
publici, republicatd, ori Codului Muncii in functie de categoria salariatului : functionar public
sau personal contractual.

ART.37 in Primédria Orasului Seini sunt respectate dispozitiile Legii 202/2002 privind
egalitatea de sanse intre femei si barbati, Legii 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica.

ART. 38 Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii primariilor.
ART. 39 Conducitorii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoagterea si respectarea de
catre intregul personal a regulamentului de fata.

ART. 40 Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui compartiment
functional.

ART. 41 Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.
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ART. 42 Personalul Primiriei Orasului Seini este obligat sd cunoascd §i sd respecte
prevederile prezentului Regulament.
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