ROMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BARU
CONSILIUL LOCAL

Baru,str.”Prof. Dr. St Garbea” nr.222,Tel. 0254/778003; fax 0254/778398
E-mail:primariabaru@yahoo.com

HOTARATREA NR.94/2010
pentru aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Baru

Consiliul Local al Comunei Baru, Judetul Hunedoara;

Avind in vedere:

1.expunerea de motive a primarului comunei cu privire la proiectul de hotarare pentru
aprobarea Regulamentului de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Baru;

2. raportul compartimentului de resort;

3.avizul comisiei de specialitate.

in temeiul prevederilor Legii nr.53/2003-Codul muncii, cu modificdrile si completrile
ulterioare, ale Legii nr.188/1999 privind Statutul funcfionarilor publici, republicatd, cu
modificirile si completirile ulterioare, precum si al art. 36 alin. (2) lit. a si art. 45 din Legea
administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile §i completarile ulterioare;

HOTARASTE

Art.1- Se aproba Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Baru, previzut in anexa care face parte integrantd din prezenta hotérare.
Art.2 — Prezenta hotirire se comunicid: Prefectului Judeului Hunedoara, Primarului

Comunei Baru, personalului din aparatul de specialitate al primarului §i se aduce la cunostin{a
publici prin afigare.

S -
4\, Presedinte de sedinti,

*\ Silagsan Gheorghe

*

o Contrasemneazi,
LY Segcretar,

Camelig-Sighona Becug

/

Baru, 30.09.2010
Vot deschis, Cvorum: §); Voturi pentru: 4.5 Voturi impotriva. 0; Abtineri: 0



RUMANIA
JUDETUL HUNEDOARA
COMUNA BARU
CONSILIUL LOCAL

atu,str.Prof. Dr. St Girbea” nr.222,Tel. 0254/778003; fax 0254/778398
E-mail:primariabaru@yahoo.com

Anexa la Hotirérea nr.94/2010

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE
al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Baru

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei §i aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd funcionald cu activitate permanentd, denumitd primaria comunei, care
duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispoziiile primarului, solufiondnd problemele
curente ale colectivitafii locale. '

Art. 2. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorici stabilitd prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si
atributiile administrafiei publice locale care rezulta din legi, ordonante, hotiréri ale guvernului,

ordine ale conducitorilor administratiei publice centrale, hotiréri ale consiliului local si dispozitii
ale primarului.

Art. 3- Primarul este seful administraiei publice locale §i raspunde de buna organizare §i
functionare a acesteia, prin birourile §i compartimentele de specialitate din aparatul de
specialitate al primarului.

in exercitarea atributiilor ce-i revin, primarul emite dispozitii. Acestea devin executorii
'dupi ce au fost aduse la cunostiin{a publica sau a persoanelor interesate.

Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritdfi publice, cu personae fizice §i
juridice din fard §i strfiinitate, precum si in justifie.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art. 4. Viceprimarul comunei este subordonatprimarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care ii poate delega atributiile sale prin dispozifie.

Art. 5. Secretarul comunei indeplineste urmatoarele atributii principale:

- avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotarérile consiliului local;

- participi la gedingele consiliului local;

- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relafia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

- organizeazi arhiva §i evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local i a dispozifiilor
primarului;

- asigurd transparenta §i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberal acces la
informatiile de interes public;

- asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al sedintelor consiliului local si
redacteazi hotardrile consiliului local; =

- pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

vizeazi pentru legalitate incheierea contractelor intre comund §i terfi;
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evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti si a termenelor de

n evidcnta citatiilor emise de instantele judecatoresti si a publicatiilor de vﬁnzare

aﬁate pe rolul instatelor judecatoresti;

- colaboreaza cu toate compartimentele primariei pe probleme spemﬁce activitatii;

- vizeazi pentru legalitate incheierea contractelor intre primérie §i terfi;

- asigura finalizarea procesului de incheiere, actualizare, evidentd a tuturor contractelor
(de concesiune, de inchiriere, vinzare bunuri, ect) de la nivelul administratiei publice locale

- formuleaza in termen legal raspunsuri scrise céitre peten;i

-pe baza dxspozn{nlor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale
intocmegte rapoarte si proiecte de hotdriri privind structura organizatoricd a aparatulul propriu de
specialitate;

-face propuneri privind numirul de personal necesar desfagurdrii activitafii, intocmegte
proiectul organigramei i al statului de functii pe care le supune aprobirii Consiliului Local;

- in cazul preludrii sau predém unor activititi de cétre Consiliul Local, urméreste
incadrarea in numarul de personal i face propuneri in acest sens;

- pe baza propunerilor compartimentelor intocmeste si supune spre aprobare Consiliului
Local, cu viza primarului, Regulamentul de organizare si funcfionare;

- face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioard;

- urmireste intocmirea de catre gefii compartimentelor a figei postului, fine evidenta
acestora si le face cunoscut sub semnéturd salariatilor.

- pe baza statului de functii aprobat de consiliul local, intocmeste §i supune spre aprobare
primarului statul de personal,

- urmireste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din paratul
propriu;

- urmareste intocmirea rapoartelor dc evaluare a performantelor profesionale individuale

de citre sefii structurilor functionale pentru personalul din aparatul de specialitate §i urmiregte
modul de solutionare a contestatiilor;
- stabileste salariul de bazi, indemnizatia de conducere, dupi caz $i alte elemente de salarizare
pentru personalul contractual din cadrul aparatului propriu §i le supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite (primarului) intocmind in acest sens, referatul si proiectul
dispozitiei;

- pe baza camnetelor de munci §i a evidentei personalului, face propuneri de trecere in
trange superioare a sporului de vechime;

- mtocmcste documentaia necesardi acordirii salariului de merit pentru personalul din
aparatul propriu §i 0 supune aprobﬁrn primarului;

- intocmeste, actualizeaza si pistreza dosarele profcswnale ale functionarilor publici si
registrul de eviden{d a func;nonanlor publici;

- completarea la zi a cametelor de munci §i pistrarea acestora in conditii de sigurant;
-intocmirea contractului individual de muncé;

- intocmegte Planul de ocupare a functiilor publice pe care il supune aprobirii consiliului
local; :
- face propuneri pentru perfectionarea profesionali a funcfionarilor publici;
- colaboreazi cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici;
- asiguri conditiile necesare pentru intocmirea condicilor de prezentd;
- zilnic, urmireste prezenta salariatilor la serviciu;
- intocmeste graficul privind concediile de odihnd;
-tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor legale pentru plata acestora in
timp util;
- tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul;
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- face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru promovarea
salariatilor din cadrul aparatului de specialitate, precum §i institutiilor si serviciilor publice din
subordinea consiliului local; -

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmegte referatul §i proiectul
de dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor §i
stabilirea salariilor de bazi si a celorlalte sporuri prevazute de lege.

-alte atribuii previzute de lege sau insircindri date de consiliul local sau de catre primar.

Art. 6. Pentru indeplinirea atribufiilor stabilite, compartimentele de specialitate
colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale
organizate la nivel judefean. '

in vederea rezolvirii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele de
specialitate ale aparatului de specialitate al primarului, sprijind activitatea institutiilor §i
serviciilor publice din subordinea consiliului local.

in problemele de specialitate, compartimentele funcfionale din componenta aparatului de
specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotéréri §i dispozifii pe
care le prezintd primarului, viceprimarului sau secretarului care le coordoneaza activitatea, in
vederea avizrii §i propunerii spre aprobare consiliului local sau primarului, cu viza de legaliate a
a secretarului.

Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor
hotararilor consiliului local §i a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de
consilieri in vederea informdrii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii.

Art. 7. Serviciile publice infiintate de consiliul local sunt subordonate primarului care le
coordoneazi direct sau prin viceprimar §i secretar potrivit competenielor stabilite prin
organigram $i Regulamentul de organizare si funcfionare.

Art. 8. Actele care se elibereazi de citre primarie vor fi semnate, de reguld, de cétre
primar sau de viceprimar in limita delegirii atributiilor stabilite de cétre primar, secretar, precum
si de catre geful structurii functionale in cadrul cireia au fost intocmite.

Art. 9. Programul de lucru al personalului din cadrul aparatului de specialitate al
primarului este stabilit prin dispozifie a primarului.

_ Art. 10. Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfioara activitatea potrivit
dispozitiilor legale previizute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupi caz §i
are urmatoarele responsabilitifi generale:

- rispunde de pistrarea secretului de serviciu, precum §i secretul datelor §i al
informatiilor cu caracter cofidential definute sau la care are acces ca urmare a executdrii
atributiilor de serviciu; ‘

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
congtiincios a indatoririlor de serviciu; se abfine de la orice fapti care ar putea si aduc prejudicii
institufiei;

- rispunde de realizarea la timp §i intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, §i de raportare a
modului de realizare;

- raspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea i exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;
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a\atributiilor ce le revin, personalul din aparatul de specialitate rispunde, dupd caz,
aterial, civil, administrativ sau penal.

' CAPITOLULII
COMPONENTELE ORGANIZATORICE ALE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI BARU

Art.11 - Compartimentul agricol este structura de Jucru a aparatului de specialitate al
primarului, subordonati secretarului comunei Baru, i are urmétoarele atributii:

- fine evidenta la zi a registrului agricol in sensul inregistririi la cerere a terenurilor
agricole dobandite conform legilor de restituire a terenurilor, a unor sentinte civile de partaj,
succesiuni sau acte de vinzare cumpirare i efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete
instrdinate cu acte;

- elibereaza adeverinte pentru intocmirea dosarelor de ajutor social;

- elibereaza adeverinte dupd registrul agricol pentru impuneri fiscale, notariat,
judecitorie sau alte institutii publice, precum §i pentru bénci, in vederea gajérii cu bunuri
materiale;

- elibereaza certificate de proprietate pentru animale si certificate de producator agricol;

- intocmegte dérile de seamd statistice ;

- delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

- urméregte modul in care definatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

- tine evidenfa titlurilor de proprietate i a eliberdrii acestora;

- acordi consultanti agricold, urmareste aplicarea tehnologiilor adecvate si ia masuri de
protectie fitosanitard; ;

- ia masuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor si asigurd efectuarea tratamentelor
in cazul imbolnavirilor; :

Jntocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli,
in conditiile prevazute de lege;

- indeplineste atributiile stabilite de consiliul local, dispozitiile primarului, sarcinile
trasate de viceprimar, secretar;

-coordoneazi recensimantul animalelor §i cel agricol §i nregistreaza rezultatul acestora;
-elibereaz3, 1a cerere, bilete de proprietate pentru adeverirea proprietatii animalelor;

~urmireste activitatea productiei de animale i ceaa productiei vegetale;

-organizeazi incheierea contractelor pentru pagunat si stabilegte misuri de intrefinere a

> pasunii;

_ identifica/masoard/verifici terenurile care apartin domeniului public si privat al

comunei Baru;

- masoari si efectueazi punerea in posesie a terenurilor care fac obiectul planurilor de
urbanism;

- participi la efectuarea expertizelor tehnice si tehnico-judiciare;

- verifica si identifica terenurile propuse pentru sistematizare, concesiune si vanzare;

- consemneazi situatiile juridice a terenurilor propuse pentru concesiune si vanzare;

- particip la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul primariei;

- intocmeste planuri pentru imobilele aflate in administrarea consiliului local.

- asigurd realizarea, actualizarea lucrdrilor geo-topo si cadastrale pentru extravilanul
comunei;

- ine la zi evidenfa cadastrald a terenurilor satelor aparfinatoare;

- intocmeste lucrdrile privind terenurile aflare la dispozifia comisiei de aplicare a Legilor
fondului funciar; .

- verifica si elibereazi persoanelor fizice proprietare de teren agricol adrese privind
situatia actuala a terenurilor detinute (intravilan sau extravilan);

- fine evidenta cadastrald a instriiindrilor de terenuri arabile situate in extravilan;
- consemneaz3 situatiile juridice ale terenurilor extravilane.



ibuirii cupoanelor pentru campaniile agricole;
iduri aplicarea legilor fondului funciar;
“i ura logistica si evidenta proprietarilor de teren arabil, beneficiari ai ajutoarelor
gab ite de stat impreuna cu reprezentantii D.A.D.R;
fouri inregistrarea contractelor de arendare in registrul special.
) 12- Biroul financiar-contabil, achiziti publice, integrare europeand, proteciia
“mediului, deservire este componenta din structura organizatorici a aparatului de specialitate,
subordonata direct Primarului Comunei Baru si are urmatoarele atributii:

A. Atributii pe linie de impozite i taxe locale:

- participi la fundamentarea bugetului la partea de venituri;

- organizeaza, indruma si urmdreste: 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 inspectorul de specialitate din cadrul
biroului;

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

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

- 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;

- se preocupd de evidenfa §i incasarea amenzilor de circulatie, transport public local de
calitori, etc;

- identificarca sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de poliie,
Registrului Comerfului sau a instanelor;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munc# ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor i a Inspectoratului Teritorial de Muncd, 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;
B. Atributii pe linie de gestionare a relatiei cu asociatiile de proprietari:
- organizeaza controlul financiar si de gestiune al asociatiilor de proprietari ;
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tive;

- predi sefului biroului, in aceeasi zi sau cel térziu a doua zi, exemplarul registrului de
casi cu documente justificative;

- depune la banci pe bazi de foi de virsamént sumele intrate in casierie;

- ridica sume in numerar de la Trezorerie, pe baza cametului de CEC in numerar intocmit
de seful biroului.

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

- evidentiaza incasarile i plitile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;

- depune la banca pe bazé de foi de varsamant sumele intrate in casierie.

D.Atributii pe linie de buget, contabilitate, vizi de control financiar preventiv:

-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
oragului Cilan, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de
credite si consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;

- intoemeste 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 orasului 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, pe ficcare ordonator de credite,
cu incadrarea in prevederile bugetare;

- trimestrial, intocmeste darea de seama contabila;

- 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 ordonatorul principal 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;

- transcrie darea de seama si anexele acesteia pe suport magnetic in vederea transmiterii
datelor catre D.G.F.P.

- arhiveaza si gestioneazi, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de
fundamentarea, elaborarea, aprobarea si executia bugetului local.

- fntocmeste documentele de plati si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasari §i plafi, potrivit prevederilor legale;
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evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor
arfcbifgetului local;

) /5i l» evidenta contabila a garantiilor materiale;
rine evidenta contabila a disponibilului in lei si in valuta existent in conturile de la

i .
Bahci omerciale;

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

- incaseaza §i depune, pe bazi de foi de varsimant, pe bazi de fild 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, respectind plafoanele de
plati, conform legislatiei in vigoare;

- zilnic verifica registrul de casa;
_ acorda viza de control financiar-preventiv pe toate documentele care stau Ja baza
angajarii platilor de catre institutie, precum si a altor documente care necesita aceasta viza;

- tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de
casa;

- lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar
si mijloace fixe;

- lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

- Junar intocmeste executia bugetara a primariei pe articole de cheltuieli;

- lunar intocmeste si verifica balanta lunara de verificare avindu-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 respectarii prevederilor si destinaiilor
aprobate;

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

- initiazi, urmdreste §i verificd derularea si decontarea investitiilor, in concordan{d cu
prevederile contractelor economice;

. arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

E. Atributii pe linie de protectia mediului :

-supravegheaza aplicarea prevederilor din planurile de urbanism si amanajarea
teritoriului, in acord cu planificarea de mediu;

-supravegheaza serviciile publice din subordinea consiliului local pentru prevenirea

climinarii accidentale de poluanti sau depozitarii necontrolate de deseuri si dezvolta sisteme de
colectare a desurilor refolosibile;

-adopta programe pentru dezvoltarea retelelor, de colectare a apelor pluviale, de

aprovizionare cu apa potabila pentru spatii de epurare a apelor uzuale ale localitatilor precum si
pentru transportul in comun;

_colaboreaza cu autoritatiile competente pentru protectia mediului;

-promoveaza o atitudine corespunzatoare a comunitatilor in legatura cu importanta
protectiei mediului.

F.Atributii pe linie de achizitii publice:
- intocmeste documentatia de ofertare pentru atribuirea contractelor de furnizare, de

prestare servicii, de execufie lucriri si rispunde de organizarea si desfagurarea acestora;

- elaborarea sau, dupi caz, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de
atribuire;

-aplicarea si finalizarea procedurilor de atributire;

- constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei publice;



megte anunfurile de participare si le transmite spre publicare la S.EAP.si
hial, dupi caz §i urmireste respectarea termenelor de organizare a licitatiilor in
prevederile legii;

ssturide de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizifia de bunuri, servicii,

ﬁc sionare de lucriri;
4

¢ .;’(';4,,, w-_@gt) meste cu sprijinul celorlalte compartimente Planul Anual al Achizitiilor Publice §i
“rispunde de indeplinirea lui;

G.Atributii pe linie de gestionare a arhivei :

- asigura evidenta, pstrarea §i conservarea arhivei Primdriei oragului Célan,

H.Atributii pe linie de deservire

- asigurarea condifiilor de lucru pentru personalul institufiei;

- intrefinerea si curienia sediului primdriei;

I. Atributii in domeniul resurselor umane:

-intocmegte statele de platd pentru personalul din aparatul de specialitate al primarului,
serviciile si institutiile publice aflate in subordinea consiliului local;

- in cazul acordirii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora;

-aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare a salariilor;

-acordarea in cuantumul aprobat a sporului de vechime pentru tot personalul;

de acordare si calculul primei de concediu pentru funcfionarii publici ;
- furnizeaza date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calculdrii impozitului
pe salariu ;

- primeste de la salariafi "certificatele de concedii medicale §i se preocupd si fie
inregistrate i vizate;

- intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul aparatului pentru
incapacitate de munc sau limitd de varstd, pensionare anticipata, etc;

- {ine evidenta concediilor fara platd, a absenfelor nemotivate §i a sanctivnilor;

-in urma solicitirii salariatilor, elibereaza adeverine ce dovedesc calitatea de angajat si
veniturile realizate;

- tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul;

- intocmeste registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic-REV ISAL.

- intocmeste darile de seami statistice si alte forme de raportare ce privesc numdrul de
personal, structura organizatoricd, fondul de salarii realizat, in limita documentelor definute;

- se ocupa de conventiile incheiate cu AJOFM prin care se subventioneaza forfa de

- lucrsi’s

munci;

J .Atributii pe linie de integrare europeani :

- promoveazi citre factorii interesafi ofertele de programe din partea U.E. si a altor
finantatori interni §i internationali;

- identifica problemele economice §i sociale ale comunei Baru care intra sub incidenta
asistentei acordate de U.E;

- urmireste programul (Calendarul) U.E. de manifestari sociale, culturale, de mediv, etc.
si organizeaza, impreund cu alte institufii de specialitate manifestiri locale legate de Ziua
Europei, Ziva Copilului, etc.

- organizeazi evenimente informative i educationale - instruire, seminarii, campanii de
informare, concursuri, mese rotunde, etc pe diverse teme europene §i urmdreste buna lor
desfédsurare;

- colaboreazi la elaborarea de studii, prognoze, proiecte pentru dezvoltarea comunei Baru
din punct de vedere economic, social, cultural, in conformitate cu necesitatile locuitorilor si
agentilor economici, :

- asiguri colaborarea administratiei publice locale cu organizatiile societafii civile §i
organizatii nonguvernamentale, pentru dezvoltarea unor obiective comune §i programe comune;

- asigura legitura cu unitdfile de culturd gi acordd sprijin acestora in rezolvarea propriilor
activitii;

- sprijind comunitile etnice in proiecte de interes local;

- inifiazd §i colaboreaza la realizarea unor programe de educafie civicd, comunitard,
sanitard cu implicarea institutiilor specializate;
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‘- into¢meste rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
setele d& hotaréri

Atributii pe linie de relatii cu publicul, registraturi, secretariat:
adsmiterea raspunsurilor autoritafii locale cétre alte institutii, presa, persoane fizice

a .j dice
) '\
ha cond
L S A%

¢ L e aSigurd relafia cu cetﬁ;f:nii; ) .
UL ¥ urmireste asigurarea i respectarea programului de audiente;

- comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul Primariei, orice problema
aparuta, care tine de competenta acestora, astfel incat informatiile pe care le furnizeaza sa fie
corecte si actuale;

- urmareste crearea si actualizarea permancnta a bazelor de date referitoare la institutiile
de presa si persoanelor din presa care colaboreaza cu Primaria;

- asigura planificarea si organizarea campaniilor de presa.

- inregistreaza i fine evidenta cererilor, sesizrilor, petitiilor, asigurd repartizarea
acestora compartimentelor aparatului propriu conform rezolutiei date de primar, viceprimar,
secretar, precum si a gefilor de compartimente;

. asigurd transmiterea rispunsurilor autoritatii locale citre alte institutii, presa, persoane
fizice sau juridice;

- inregistreaza, distribuie §i expediaza corespondenta prin servicii de postd i curierat sau
curier intern in localitate;

- primegte §i gestioneaz timbrele postale, plicurile si registrele de corespondentd;

- propune clasarea corespondeniei §i a celorlalte documente pentru arhivare;

- tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate

prin posta, in registre speciale;
- pastreazi confidentialitatea corespondentei.

- asigurd oficiul de primire a persoanelor in scopul organizirii accesului eficient §i
oportun la nivel de primar, viceprimar si/sau secretar; ‘

- efectueaza procedurile de publicare a actelor transmise pentru a fi comunicate prin
afigare la sediul primariei;

- asigurd circuitul de comunicare intre primar, viceprimar, secretar si personalul
dinaparatul de specialitate,precum §i legitura acestora cu cetitenii prin orice mijloc de
comunicare;

- asigurd operafiunile de comunicare prin centrala telefonicd proprie a rimiriei pentru buna
desfagurare a activitafii,

Art.13 — Compartimentul pentru implementarea proiectelor finantate prin fonduri externe
nerambursabile este componenta din structura organizatoricd a aparatului de specialitate,
subordonata direct primarului comunei i are urmétoarele atribufii:

A.Atributii pe linie de Reteaua Electronici a Comunititii Locale, abreviati RECL:

-asiguri managementul integrat al resurselor umane si materiale ale RECL ;

- informeazi membrii comunitatii asupra utiliti{ii serviciilor §i facilitdtilor oferite in
cadrul retelei ;

- valorifici resursele de promovare a imaginii §i notorietéii comunitatii prin itermediul
RECL ;

- ofer consultanti pentru acces la informatie §i surse de cunoastere pentru tofi cetitenii

din comunitate, prin RECL ; :

- susfine activitifile economice din mediul de afaceri al comunitiii locale, prin facilitarea
accesului la surse de finantare pentru intreprinzétori ;

- identifica nevoile locale de servicii de instruire, educaionale sau de consultanfd ce pot
fi acoperite folosind accesarea Punctului de Acces Public la Informatie (PAPI) ;

- mentine un nivel eficient de comunicare cu reprezentaniii celorlate noduri ale RECL ;

- sustine orientarea cétre profitabilitate a PAPT

- raporteazi periodic asupra parcursului §i functionalitafii RECL cétre primar §i Unitata
de management a proiectului “Economia bazatd pe cunoagtere” ;

- sprijind implementarea sistemelor de monitorizare i evaluare a proiectului;

- furnizeaza un raport periodic de activitate (lunar sau de céte ori este nevoie) UMP
“Economia bazatd pe cunoagtere” ;



igurd buna funcfionare a echipamentelor de tehnologia informatiei §i comunicafil
durile RECL (scoald, primirie, bibliotecd, punctul de acces public la informafie) :
ervere, routere, switchuri, periferice, etc;
este in gestiune infrastructura RECL ;
icd periodic, din punct de vedere. fizic si funcfional, starea refelei locale (realizeaza
ablajelor, radio modemurilor, calculatoarelor , perifericelor si a traficului de date) ;
&valucazi §i estimeazi necesitéfile de interventie preventiva ;
- mentine legatura permanenta cu reprezentantii companiilor care au implementat RECL
si care asigurd servicii de mentenanta ;

- rispunde de remedierea operativd a defectiunilor prin interventie proprie sau facénd
apel la echipa de intrefinere ;

- raspunde de diagnosticarea rapidd si corectd in caz de funcfionare necorespunzatoare a
echipamentelor TIC din scoald, primérie, bibilotecd, PAPI;

: - supraveghead securitatea si accesul utilizatorilor in refea;

- planifici si organizeazd acfiuni de intrefinere, fine evidente ale stdrii tehnice a
echipamentelor TIC din scoald, primirie, bibilotecd, PAPI;

- intoemegte si fundamenteazi necesarul de consumabile, piese de schimb §i luerdri de
intrefinere- reparatii a echipamentelor TIC din gcoald, primarie, bibiloteca, PAPI ;

- acorda asistentd tehnica utilizatorilor RECL in vederea folosirii echipamentelor TIC din
scoald, primdrie, bibiloteca, PAPI

- asigurd buna funcfionare si actualizare cu informatii a site-ului comunitéii (pagina -
Internet), ce va fi dezvoltat in cadrul proiectului ;

- are obligatia participdrii la cursurile de instruire organizate in domeniul siu de activitate
b

- furnizeazi un raport periodic de activitate (lunar sau ori de céte ori este nevoie) atat
managerului RECL (superiorul siu direct) cat i UMP «Economia bazatd pe cunoagtere »

- realizeaza rapoarte periodice (lunar sau ori de cite ori este nevoie) referitoare la traficul
de date inregistrat in gcoald, primérie, bibilotecd, PAP], pe care le transmite managerului RECL
si UMP “Economia bazata pe cunoagtere” ;

B. Atributii pe linie de finantiri externce nerambursabile:

- intocmeste cererile de finantare nerambursabild;

- coordoneazi, organizeaza si deruleazd activitatea de identificare, selectare §i procurare a
surselor informationale privitor la Programele UE. sau a altor surse externe de finanfare
nerambursabild;

- culege date referitoare la potentialii beneficiari, realizeazi o informare privind
programele U.E. sau a surselor externe de finanfare nerambursabild; :

- acordi asistentd tehnici potentialilor beneficiari ai programelor specifice ale U.E. la
accesarea §i implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale U.E.

- propune activitdfile ce se finanfeaza din fonduri proprii in cadrul proiectelor de
cofinantare si participa la implementare proiectelor, cu exceptia celor de investifii;

- monitorizarea Programului Operational Sectorial sau alte proiecte cu finantare externd
in care comuna Baru este eligibild; ‘

.identificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare; elaborarea §i
implementarea de proiecte cu finanfare externdt nerambursabild; gestionarea asistentei financiare
comunitare §i internationale acordate Roméniei;

- asigurarea colabordirii cu Agentia de Dezvoltare Regional V i cu ministerele de profil;

Art. 14. Compartimentul urbanism §i amenajarea teritoriului, prevenire i protecfie este
componenta din structura organizatoricd a aparatului de specialitate, subordonata direct
viceprimarului §i are urmétoarele atributii:

A.Atributii pe linie de urbanism §i amenajarea teritoriului :

- participa la elaborarea planului de urbanism general al comunei Baru §i supunerea
acestuia spre aprobare consiliului local, precum si obfinerea acordurilor §i avizelor necesare
pentru acesta;

- urmdreste §i raspunde de adaptarea aliniamentelor arhitecturale, intrefinerea §i
nfrumusetarea cladirilor §i imprejmuirilor acestora, amplasarea mijloacelor si cdilor de transport
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’;}d; i';tilsit ‘1:(_3 A, canalizare, termoficare, epurare, energie electricd, gaze naturale) amenajarea de

7 ye e protejate, peisaje, respectarea regimului de protecfie a unor zone special
Ajate ( de agrement, monumente istorice, arii protejate i monumente ale naturii) ;

: i elibereaza certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire/desfiintare

PR /9:2 i1 de reconstruire, modificare, extindere sau reparare cladiri de orice fel,
) ??“1“119'3135‘ ansambluri istorice sau de arhitecturd, imprejmuiri, lucriri cu caracter provizoriu;
“tivy_ Ygsigurd emiterea i eliberarea certificatelor de urbanism §i a autorizafiilor de
construire/desfiinfare;

. urmiregte intocmirea, avizarea §i aprobarea documentatiilor de urbanism pentru
comuni;

- asigurd inregistrarea cererilor aferente documentatiilor de urbanism, verificarea 51
distribuirea acestora;

- calculeazi taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism;

- asigurd intocmirea situatiilor solicitate de catre Directia de Statistics, Consiliul
Judetean, Inspectoratul in Constructii, etc.

- face propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru constructii;

- emite si elibereazi avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare de pe raza

comunei, aviz necesar autorizafiilor de construire din competenta de emitere a presedintelui
Consiliului Judetean ;

- supune aprobarii documentatiile de urbanism;

- urmareste si controleazi modul de aplicare al acestora ;

- urmdreste imbundtafirea continud a aspectului comunei §i face propuneri pentru
pastrarea specificului local in materie de arhitecturd;

- face propuneri §i pentru diverse lucréri de amenajare sau mobilare a zonelor publice;

- urmireste §i ia miasuri ca reclamele si firmele s se incadreze armonios in aspectul
orasului;

- tine legdtura cu unitajile de proiectare in vederea executdrii unor proiecte care sa
respecte traditia locala si cerintele actuale de functionare;

- asigurd evidenta, inregistrarca si eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
construire, acordului unic si avizele primarului;
- pentru strézile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru denumirea;

_ verific in teren documentatiile depuse si face propuneri pentru eliberarea certificatelor
de urbanism gi autorizatiilor de construire/desfiintare;

- primegte documentatiile, verifici si intocmegte autorizatiile de construire / desfiintare a
constructiilor, in conformitate cu dispozitiile legale;
- asigurd §i ia méasuri pentru amplasarea corespunzitoare in teren a constructiilor;

- urmareste activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice §i de
arhitecturd si propune masuri corespunzatoare;

- face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor construcfii ugoare;

- participa la recepfiile organizate de investitori, pentru constructiile autorizate in vederea
receptiondrii, intabularii i impunerii acestora;

-asigurd obfinerea avizelor aferente acordului unic, conform figelor tehnice specifice
fiecdrui avizator, completate si depuse de catre solicitant la sediul emitentului;

- colaboreazi cu proiectanfii in vederea eventualelor completiri ale documentaiilor
pentru emiterea acordului unic;

- urmareste modul de respectare privind executarea constructiilor, incadrarea in
prevederile autorizatiilor de construire emise; :
- urmireste respectarea autorizatiilor emise, face propuneri in condifiile legii pentru
desfiinfarea constructiilor sau intrarea in legalitate a constructiilor neautorizate;
- propune acfionarea in justifie in vederea desfiingirii lucririlor sau de aducere la starea
initiald a terenurilor §i constructiilor pentru care s-au emis autorizatii de construire sau nu au fost
respectate prevederile acestora;

- urmireste ducerea la indeplinire a hotararilor judecatoresti si dispozifiilor primarului
privind desfiinfarea constructiilor neautorizate;

- constatd contraventiile la normele privind amplasarea si autorizarea constructiilor gi
altor lucrari potrivit dispozitiilor legale;



o™ A V-\ﬁh evidenta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG, PUZ, PUD);
bldboreazi cu proiectantii in vederea reactualizirii documentatiilor de urbanism, la
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i tegmgnelor de valabilitate previzute prin hotérarile de aprobare;

i asigu arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate;
v J 3 caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate;
& i”*w; el megte listele lunare cu certificatele de urbanism §i autorizatiile de construire ce vor
“fiafisatéta sediul emitentului;

- participi la stabilirea orientérilor generale privind organizarea si dezvoltarea urbanisticd
a localitatilor;

- urmareste realizarea documentatiilor tehnice pentru a fi prezentate consiliului local, in
domeniile a ciror aprobare este de competenta acestuia;

- supune aprobarii consiliului local studiile de prefezabilitate si fezabilitate;

- supune analizei §i aprobrii consiliului local devizele generale pentru investifii;

- verifics, recepfioneazi si raspunde de respectarea condifiilor impuse la elaborarea
documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor;

- coordoneaza si verificd documentatiile depuse pentru investitii;

- analizeaza propunerile cetatenilor cu privire la programul de investitii $i propune solutii
in acest sens, cu respectarea prevederilor legale in vigoare i a hotarérilor consiliului local;

- obtine avizele, acordurile i autorizatiile previzute de legislatia in vigoare pentru
investitiile publice ale comunei;

- participi la receptiile investifiilor publice a achiziiilor de bunuri, servicii si lucrdri,
astfel incAt receptia sa se facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza
realizirii investitiei;

- propune misuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte gi urmdreste
asigurarea calita(ii bunurilor, serviciilor gi lucrdrilor la data receptiei;

- raspunde §i se ocupd de solufionarca petitiilor adresate serviciului in termenele §i
conditiile stabilite prin lege;

B.Atributii pe linie de prevenire §i protectie :

-identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componenta a sistemului de
munca,

-claborarea §i actualizarea planului de prevenire si protectie;

elaborarea de instructiuni proprii pentru completarea si aplicarea reglementirilor de
securitate si sdnitate in muncé;

-propunerea atributiilor si raspunderilor in domeniul securitatii si sandtatii in munca;

_verificarea cunoasterii si aplicarii de citre personalul din aparatul de specialitate al
primarului, serviciilor si institutiilor subordonate a masurilor previzute in planul de prevenire si
protectie; '

Antocmirea unui necesar de documentatii cu caractertehnic de informare si instruire a
lucratorilor in domeniul sanatatii si securititii in munca;

-elaboreazi tematici pentru toate fazele de instruire, stabilirea periodicitatii adecvate
pentru fiecare loc de muncd, asigurarea informrii si instruirii lucritorilor in domeniul sénatatii si
securititii in muncé;

-elaborarea programului de instruire-testare pentru personal;

-asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent;

-asiguri evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute in HGR nr. 1424/2006;

-evidenta meseriilor si a profesiilor previizute de legislatie, pt care este necesard
autorizarea exercitarii lor;

-evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;

-evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina muncii
necesita testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic;

-monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie;

.verificarea stirii de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de
urgenti

-informarea primarului in scris asupra deficientelor constatate si propunerea de méasuri de
prevenire si protectie;

-evidenta echipamentelor de munc;
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di:fh ificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru posturile de lucru

- ¥ hecesarului de dotare a lucratorilor cu echipament individual de protectie;
=i ea intretinerii, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor individuale
? de1)
%
{.”3-% Y atidiparea la cercetarea evenimentelor conform competentelor previzute la art.108-177
Uy Qi HOR AL, 1425/2006

o b

~_elaborarea rapoartelor privind accidentele de munca suferite de personalul angajat.

C:Atributii pe linie de protectie civili:

- raspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul activitatilor de
pregitire pentru protectia civila din comund;

- intocmeste planul de pregitire §i instruire a comisiilor §i formatiunilor de protectic

civild;

- coordoneaza si verificd pregitirea comisiilor §i formatiunilor de protectie civild de la-
agentii economici;

- fine evidenfa aparaturii §i mijloacelor de intervenfie si intocmeste situatia privind
inzestrarea cu materiale si tehnicd a comisiilor si formatiunilor de protectie civild ;

- face propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civila §i urmaregte
exccutia acestuia;

- raspunde de culegerea, prelucrarea si interpretarea datelor despre producerea
dezastrelor;

- asigurd conducerea neintreruptd a cercetarii, controleazd §i indrumd pregatirea
formatiunilor de cercetare;

- indrumi activitatea de cercetare si observare la comisiile de protectie civila de la agentii
pentru asigurarea unui sistem de cercetare — observare eficient §i operativ;

- asigurd primirea i transmiterea cu prioritate a semnalelor de ingtiintare despre pericolul
atacurilor din aer, dezastrelor, precum §i a datelor despre situatia de radiatie chimica si biologicé;

- organizeazi §i controleazd periodic exploatarea §i intrefinerea mijloacelor de
transmisiuni si alarmare, tine evidenta acestora;

- controleazi si indruma pregitirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare si
formatiunilor sanitare;

. centralizeaza, analizeazi si sintetizeazd datele si informatiile privind urmérile
dezastrelor sau ale atacurilor agresorului; :

- indeplinegte sarcinile pe linia evidenfei militare §i mobilizarea la locul de muncd;

- organizeaza , planifica, indrumd si controleazi activitatea de Prevenire §i Stingerea
Incendiilor, in cadrul Primériei si institutii publice;

- verificA i s& menfind in stare operativa adaposturile de proteciie civild de pe raza
comunei.

CAPITOLUL III
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR.
DISPOZITII FINALE

Art 15- - Sefii de servicii si birouri vor intocmi fisele de post si fisele de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun
spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic superior.

Art 16 - In fisele de post vor fi cuprinse atributii, atat ale posturilor de conducere cat si
ale celor de executie privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor cat si intocmirea
procedurilor de lucru. ,

Art 17 - In desfasurarea activitatii, birourile §i compartimentele de specialitate din
Primaria Baru si institutiile si serviciile publice aflate in subordinea consiliului local, vor
intretine relatii functionale cu Institufia Prefectului Hunedoara, organele centrale ale

administratiei publice si institutiile specializate.Orice comunicare facuta de organele centrale va
fi adusa la cunostinta conducerii primariei.



18 - (1) Toti sefii de servicii si birouri vor studia, analiza si propune masuri pentru
rativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare

isei postului fiecarui angajat. In acest sens, sefii de servicii si birouri :

t direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor,

i propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea
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$olu, primaNs);

A3t - colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si

sesizata de salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-
pentru ca acesta sa ja masuri in sensul rezolvarii ei;

- asigura securitatea materialelor, cu continut secret, raspund de scurgerea de informatii si
de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe care le conduc/coordoneaza,

- informeaza operativ conducerea primariei asupra activitatii desfasurate si propun masuri
de imbunitatire a acesteia.

(2)Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea
patrimoniului institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minim a cheltuielilor
materiale.

(3)Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine angajailor care au
aceste bunuri in fisele de inventar.

(4)intregul personal al aparatului de specialitate are obligatia de a respecta actele
normative privind legislatia muncii, in vigoare, Statutul functionarilor publici, Regulamentul de
Ordine Interna §i prezentul regulament.

Art 19 - Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciy, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii/speciale si Regulamentului de Ordine
Interna.

Art 20 - Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefit
de servicii si birouri vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se

considera parte integranta a Regulamentului de Organizare si Functionare al Primariei Comunei
Baru.

1 coordoneaza,

Art 21 - Analizarea faptelor de indisciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituita potrivit legii si cu Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, cu modificirile §i completarile
ulterioare.

Art 22 - Sefii de servicii si birouri vor participa la sedintele in plen ale consiliului local si
la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de
activitate.

Art 23 - (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit
de conducere. Deplasarile in teren in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii
Primariei Comunei Baru, vor fi consemnate in registrul aflat in secretariat.

(2) Personalul primariei, care efectuaza deplasari in teren in interes de serviciu, are
obligatia sa intocmeasca un raport privind constatarea in teren si sa-l prezinte sefului ierarhic
superior. '

(3) Nerespectarea alin(1), (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare
conform prevederilor Legii nr.53/2003-Codul Muncii, cu modificérile si completérile ulterioare
si ale Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicatd, cu modificdrile §i
completirile ulterioare.

Art.24 - Corespondenta primitd va parcurge in mod obligatoriu traseul: registratura —
primar- biroul sau compartimentul in cauza.

Art 25 -- Toate compartimentele au obligatia sa trimita secretarului comunei informatiile
de interes public, conform legii, in vederea comunicirii acestora persoanelor solicitante.

Art 26 - Prezentul regulament se va comunica personalului din aparatul de specialitate,
sub semnaturd.

Art 27 — Personalul din apartul de specialitate are obligatia de a pune la dispozitia
consilierilor informatiile necesare ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Art 28 - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate
ori se va impune, prin hotarare a consiliului local.



9 _ Prezenta hotirire se comunicd: Prefectului Judetului Hunedoara, Primarului
si personalului din aparatul de specialitate al primarului.

Pregedinte de sedini,

Salisan Gheorghe
W Contrasemneaza,
Secretar,
Camelia-Simong Becug
4
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