ROMANIA
JUDETUL ALBA
MUNICIPIUL SEBES
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr. 152 /2011

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Sebes

Consiliul Local al Municipiului Sebes. Judetul Alba:

Intrunit in sedinta publica ordinara din data de 27.06.2011. ora 14.00:

Luand in dezbaterc proicctul de hotdrare privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Municipiului Scbes:

Analizand raportul de specialitate comun. intocmit de Biroul Contencios. Juridic S
Administratic si Compartimentul Resurse Umane din cadrul aparatului de specialitate al primrului.
prin carc se propune aprobarea Regulamentului de organizare si [unctionare al aparatului de
specialitate al Primarului Municipiului Sebes:

Vizand avizul Comisiei de administratie publica locala. juridica si de disciplina  din cadrul
Consiliului [ocal Scbes:

In temeiul prevederilor Legii nr.188/1999 — Statutul functionarilor publici. republicata. cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr.7/2004 — Codul de conduita a functionarilor publici.
[eeii nr.477/2004 - privind Codul de conduita al personalului contractual din cadrul autoritatilor si
mstitutiilor publice:

In temeiul prevederilor HGR nr.1723/2004 privind aprobarca Programului de masuri pentru
combaterea birocratiei in activitatea de relatii cu publicul:

In temeiul prevederilor art.36 alin.3 lit.b) din Legea nr.215/2001 - legea administraticl publice
locale. republicata tn anul 2007. cu modificarile si completarile ulterioare:

In baza art. 45 din Legea nr.215/2001 — legea administratici publice locale. republicata in anul
2007. cu modificarile si completarile ulterioare.

HOTARASTE

Art.1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionarce al aparatului de specialitate al
Primarului Municipiului Sebes. conform anexei nr.1 care face parte integranta din prezenta hotardre.

Art.2. la data intrarii in vigoare a prevederilor prezentei hotarari Isi Tneeteaza valabilitatea
HCL nr.262/2005 avand acelasi obiect de reglementare.

Art.3. Primarul Municipiului Sebes. va asigura executarea prevederilor prezentel hotarari.

Art 4. - Prezenta hotarare poate fi atacata de catre persoancle indreptatite. in temeiul si in
conditiile Legii nr. 554/2004 privind contenciosul administrativ. cu modificarile st completarile
ulterioare.

Prezenta va fi afisati, se va publica pe site-ul Primariei si in Monitorul Oficial al
Municipiului Sebes si se comunici:
- Institutiei Prefectului Judetului Alba
- Primarului Municipiului Sebes
- Viceprimarului Municipiului Sebes
- Serviciului Economic
- Biroului Contencios — Juridic si Administratic
- Compartimentului Patrimoniu si Transport
Sebes 1a 27.06.2011
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JudetulAlba 2
Municipiul Sebes
Anexa nr.l la HCL nr.152/2011

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SEBES

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Administratia publica in unitatile administrativ-teritoriale s¢ organizeaza si functioneazi
in temetul principitlor autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice. cligibilititii autoritatilor
administratici publice locale. legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarca problemelor locale
de interes deosebit.

Art.2. Primdria Municipiului Sebes. formata din primar. viceprimar. secretar si aparatul — de
specialitate al primarului. se organizeaza si functioneaza ca o structurd functionali cu activitate
permanenta. care aduce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile primarului. in vederea
solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.3. Sediul Primariei este in Municipiul Sebes. Str.Piata Primarici.nr. 1. Judetul Alba. teletfon
0238/731318.731006.731004 fax 0258/734187. E-mail: sehespri@yahoo.com. inscris in C.I°. nr. 1024
Scbes. nr. top. 1494, 1496 s1 1497/2:;

Art.4. Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul institutiel, in limita mijloacelor financiare de carce dispune si cu respectarea
dispozititlor legale.

CAPITOLUL 11
DISPOZITII SPECIFICE

Art.5. Dispozititle capitolului IT sunt obligatorii pentru tot personalul aparatului de specialitate
al primarului municipiului Sebes. indiferent de forma de angajarc a acestuia. functionari publici sau
personal contractual.

Art.6. Aceste dispozitii sunt :

Q) indeplinirea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu stabilite prin legi speciale .
prin hotédrari ale Consiliului Local sau repartizate de primar.

b) solutioneaza corespondenta repartizata de primar . in termele stabilite de lege sau . in
anumite cazuri stabilite de primar;

¢) raspunde de legalitatea actelor intocmite:

d) respeetd circuitul documentelor | atat a corespondentei adresatd primarici de persoane

fizice . juridice . alte institutii publice sau servicii si repartizatd de primar . cat si a
corespondentei pentru expediat.

¢) rdspunde de  comunicarea interna . astfel incat problemele specitice siadresate
compartimentului privind solutionarea cererilor . petitiilor . sesizarilor | reclamatiilor
. sa fie analizate i solutionate in comun. de intreg personalul compartimentului
respectiv.

) raspunde de comunicarea intre birouri . compartimente . scrvicii . pentru a asigura o
rezolvare operativd a problemelor repartizate, pentru combaterea birocratici prin
rezolvarea in termene cat mai scurte a doleantelor cetétenilor.

2) raspunde de comunicarea externa cu persoane fizice juridice . institutii publice.
servicil publice. agenti economici . In vederea realizarii unci imagini pozitive a
instituticl.
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CAPITOLUL 111
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.5. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului municipiului Sches cuprinde
urmatoarele compartimente functionale:

L.in dirceta subordonare a Primarului functioneaza:

A.Serviciul economic:

a).Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare

b).Biroul Colectare Creante bugetare

B.Cabinet Primar;

C.Compartimentul Relatii Publice si Comunicare;
D.Compartimentul Resurse Umane;

E.Compartimentul Audit Public Intern;

F.Compartimentul Administrativ si Deservire;
G.Compartimentul Patrimoniu si Transport;

H.Compartimentul Situatii de Urgenta;

[.Compartimentul Protectia Mediului, Control Comercial, ULM si Managementul Calitatii
J.Arhitecet Sef:

a).Compartimentul Urbanism;

b).Compartimentul Autoriziri si Disciplina in constructii.
K.Serviciul Investitii i Achizitii Publice:

a).Compartimentul Investitii

b).Compartimentul Achizitii Publice

¢).Compartimentul Proiccte cu finantare interni si internationala

I1.In dircecta subordonare a Viceprimarului functioneaza:

A.Compartimentul Registrul Agricol

I11.In directa subordonare a Secretarului Municipiului

A.Biroul Contencios Juridic si Administratie;
B.Compartimentul Registrul Agricol
C.Compartimentul Arhiva

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII

Art.6. In scopul indeplinirii competentei conferite de lege consiliului local al municipiului Schey si
Primarulut - municipiului  Sebes.  compartimentele  functionale mentionate la art.3 vor realiza
urmatoarcle atributii specifice:
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COMPARTIMENTE AFLATE iN DIRECTA SUBORDONARE A
PRIMARULUI

A. SERVICIUL ECONOMIC

Art. 7 Serviciul economic. din cadrul Primariei Municipiului  Sebes. coordoneazd activitatile
cconomice ale acestuia.
Art. 8 Din structura serviciului economic fac parte urmatoarcle :
a).Biroul Buget. Finante, Contabilitate, Salarizare
b).Biroul Colectare Creante bugetare
Art. 9. Biroul Buget, Finante, Contabilitate, Salarizare arc urmatoarele atributii:

(1) - Organizeaza cvidenta contabilda a resurselor financiare din bugetul local o atat pentru
activitatca propric. cat si pentru scrviciile din subordinca Consiliului local care nu dispun de
compartiment de specialitate.

(2) - Organizeaza evidenta contabila in partida dubla. sinteticd si analiticd a patrimoniului
Consiliulul local . compus din mijloace fixe, obiecte de inventar. materiale si diverse valori.

(3) - Organizeazda cvidenta contabila analitica si sinteticd a dcebitorilor. creditorilor. a
cheltiiclilor Consiliului local. precum si a serviciilor publice din subordinca Constliului local care nu
dispun de compartiment de specialitate( Politia Locala, Serviciul Public Comunitar de Iividenta
Persoancei. Serviciul Voluntar Pentru Situatii de Urgentd)

(4) - Primeste, verifica si centralizeaza situatiile financiare ale institutitlor st serviciilor publice
din subordinea Consiliului Local.

(5) Intocmeste si redacteaza proiectele de hotarari ale caror initiator cste primarul i
viceprimarul, precum si a referatelor aferente acestora. care privesce bugcetul general al Municipiului
Sches.

(6) - Urmareste primirca in termen a extrasclor de cont de la Trezoreria Scbes sioveriticd
corespondenta lor cu documentele de decontare insotitoare:;

(7) - Lfectueaza toate platile in numerar si prin virament privind activitatea propric precum si a
serviciilor din subordinea Consiliului local . care nu dispun de compartiment de specialitate. urmarind
incadrarca in prevederile bugetului aprobat pe capitole. subcapitole . articole si aliniate:

(8) - Verifica si plateste deconturile de cheltuieli ale salartatilor trimigi in delegatii pe baza
Ordinului de deplasare:

(9) - Verifica statele de plata lunare. calculeaza si intoemeste viramentele privind retinerile din
salarii si obligatiile institutiei fata de bugetul asigurarilor sociale si bugetul de stat. cecul pentru
ridicare numerar. sau viramentele pe carduri la banci, le prezinta spre verificare Trezoreriel
municipiului Sebes, care efectueaza controlul asupra utilizarii fondului de salarii:

(10) - Intoemeste lunar. pe baza platilor efectuate. contul de executic a cheltuiclilor din bugetul
local:

(11) - Intocmeste lunar balante de verificare atat pentru parte de venituri ¢t si pentru cheltuieli:

(12) - Intocmeste trimestrial darea de secama contabila precum si situatiile anexe pentru
activitatea proprie a Consiliului local si le centralizeaza cu darile de scama a institutitlor st serviciilor
publice din subordinca acestuia;

(13) - Intocmeste lunar declaratiile pentru obligatiile la plata C.A.S-ului. contributici pentru
asigurdri sociale de s@natate. a impovzitului pe salarii. a contributict la fondul de somaj . pe care le
depune la Administratia financiard.

(14) - Organizeaza efectuarca conform prevederilor legale a operatiunilor de mventariere a
valorilor materiale si banesti si inregistreaza in evidenta contabild rezultatele acesteia:

(15) - Organizcaza sistemul informational financiar contabil in concordantd cu ceritele
lepislatici ce reglementeaza  acest domeniu percum si in concordanta cu cel al Directier Generale a
I'inantelor Publice a Judetului Alba:

(16) - Intocmeste contracte de garantii in numerar pentru functiile de gestionar i urmareste
constituirea garantitlor acestora:



(17) - Verifica zilnic registrul de casa si corelatia dintre acesta si documentele Justificative
privind incasarile si platile reflectate in #registru. soldul si respectarca regutamentului privind
operatiunile de casa;

(18) - In baza hotararilor Consiliului local si respective a dispozitiilor Primarului municipiului
Scbey. a referatelor de necesitate si oportunitate. referitor la deplasarile in strainatate. intoemeste
documentatia necesara asigurarii fondurilor in valutd si urmdreste justificarca acestora pe baza
deconturilor prezentate de cétre fiecare beneficiar de avans in valuti:

(19) - Urmareste gestionarea . centralizarca si contabilizarca bonurilor de benvina. respectiv
consumul lunar de carburant.

(20) - Asigura introduccrea si prelucrarca tuturor datclor din contabilitate in sistem
mlormatizat. asigurandu-se permanent de imbunatatirea acestuia.

(21) - Asigurd respectarea termenelor prevazute in lucrarile spectfice ale biroului.

(22) - Acorda consiliere de specialitate institutiilor si serviciilor publice din subordinca
Consiliului local. precum si compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate daca acestea o
solicita;

(23) - Participa la sedintele comisiilor de specialitate. atunci cand se devbat probleme din stera
de activitate a compartimentului sau serviciului:

(24) - Studiaza si pune in aplicare actele normative din domeniul financiar — contabil. precum
st dinalte domenii ce are legatura cu activitatea sa:

(25) - Participd la cursuri de perfectionare, in vederea imbogatirii cunostintelor in domeniul in
care luercaza. conform atributiilor stabilite in fisa postului.

(20) - indcplincge s alte activitati specitice compartimentului. rezultate din acte normative sau
stabilite de seful ierarhic., primar, sau Consiliul local:

(27) - Pregdteste si intocmeste lucrdrile referitoare la bugetul propriu.

(28) - Analizcazd proicctele bugetelor de venituri si cheltuicli ale socictatilor . regrilor,
mstitutiilor si serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului local. in colaborare cu compartimentele
de specialitate ale acestora. sub aspectul necesitatii. oportunititii st legalitatii cheltuiclilor bugetare.
justa lor dimensionare. urmarind cresterea eficientei in utilizarea fondurilor.

(29) - Analizeazd si supune spre aprobare Consiliului local orice modilicare surenita in
structura veniturilor si cheltutelilor bugetului. precum si pentru fondurile repartizate de citre Consiliul
Judetean sau de catre alte institutii.

(30) - Fundamenteaza veniturile bugetului local, care se bazeazi pe constatarca st evaluarca
materiel impozabile si a bazei de impozitare. in functie de care se calculeari impovitele st taxcele
locale.

(31) - Intocmeste defalcarea echilibrata pe trimestre . capitole . subcapitole. articole si aliniate
in cadrul bugetului. pentru bugetul propriu.

(32) - Analizeaza impreuna cu serviciul de specialitate din cadrul aparatulur de specialitate.
respeetiv cu compartimentul luerdri publice. legalitatea. necesitatea si oportunitatea listelor de lucrari.
utilaje st altor obicctive de investitii a caror finantare se asigurd potrivit legii din bugetul local sau alte
surse de finantare la dispozitia Consiliului local.

(33) - Supune spre aprobare Comsiliului local bugetul general. conform clasificatici bugetare.

(34) - Urmareste si verifica exccutia bugetului local . pe toate capitolele si subcapitolele la
veniturt, precum si pe capitole, si titluri la cheltuieli.

(35) - Intoemesc si prezintd spre aprobare Consiliului local pana la data de 31 mai al anului
urmator . conturile anuale de executie, dupd structura prevazuta la art.53 alin 1 din O.U.G. 43 2005 -
privind finantele publice locale.

(30) - 'ace propuneri de rectificare a bugetului local. in functie de evolutia veniturilor . precum
st impuse de structura cheltuiclilor.

(37) - Identificd noi surse de finantare . in vederea cresterii volumului veniturilor proprit ale
bugetului local.

(38) - Stabileste Tmpreuna cu biroul Colectare Creante bugetare. i supune spre- aprobare
Consiliului local. impozitele si taxele locale .in conditiile legii.

(39) - Verificd lunar. balanta de verificare a veniturilor bugctului local . pecapitole s
subcapitole. respectiv pe surse. precum si pe sursa de provenienta. debite curente. ramasite s majorar
sau penalitat de intarziere.



(40) - Primeste. verifica si centralizeaza solicitarile pentru deschideri de credite bugetare. ale
institutiilor de Invatimant . precum si a celoglalte servicii aflate in subordinea Consiliului .ocal.

(41) - Intocmeste pe baza solicitdrilor. lunar. dispozitii bugetare. precum si ordine de plata
(O.P.1) pentru alimentarea conturilor de disponibil a institutiilor din subordinca Consiliului local si
Centralizatorul deschiderilor de credite.

(42) - Iifectueaza punctaje lunare. cu Serviciul Investitii st Achizitii Publice referitor la platile
clectuate catre furnizorii pentru investilii. a constituirii garantiei de buna executie, precum si pentru
clectuarea platilor de comisioane . in conditiile legii, Inspectoratului in constructii Alba.

(43) - Organizeaza si conduce evidentele datoriei publice,  precum si intoemirea tuturor
situatitlor de raportare referitoare la datoria publica.

(44) - Analizeaza impreund cu ordonatorul principal de credite.lunar. necesitstea mentinerii
unor credite bugetare pentru care in baza unor dispozitii legale sau alte caure sarcinile au fost
destiintate sau amdénate. $i propune Consiliului local anularea creditelor respective i majorarca cu
aceste sume a fondului de rezerva bugetara.

(45) - Analizeazd impreuna cu ordonatorul principal de credite. situatiile cand pe parcursul
exeeutiei bugetare din motive obiective implementarea unui proiect de investitii nu se poate realiza
conform proicctiei bugetare. si propune Consiliului local pand la data de 31 octombric. a ficcarui an.
redistribuirea fondurilor intre proiectele inscrise in programul de investitii.in colaborare cu Servieiul
Investitii $i Achizitii Publice.

(46) Urmareste  cvolutia lunard a indicatorilor si- criteritlor de performantd a agentilor
ceonomici : Ocolul Silvie. APA CTTA . si propune Consiliului local masuri de sanctionare in cazul
nercalizdrii acestora in concordanta cu prevederile legale.

(47) Analizeaza propunerile Ocolului Silvic Sebes si APA CTTA cu privire la stabilirea de
preturi i tarife pentru activitatea specificd a acestora. precum i modilicarca si actualizarca preturilor
s1 tarifelor respective.

(48) Organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv. se clectucaza in cadrul
serviciului ecconomic de catre persoane cu o vastd pregatire prolesionala. numite prin dispozitic emisa
de catre conducatorul institutici.

(49). Fac obiectul controlului financiar preventiv, proiectele de operatiuni care vizeazi:

(1) angajamente legale si credite bugetare sau credite de angajament dupa caz:

(2) deschiderea si repartizarea creditelor bugetare:

(3) modificarea repartizarii pe trimestre si pe subdiviziuni a clasificatici bugctare:

(4) ordonantarea cheltuielilor:

(5) constituirea veniturilor publice:

(0) recuperarea sumelor avansate si care ulterior au devenit necuvenite:

(7) vanzarea. gajarea . concesionarea. sau inchirierea unor bunuri din domeniul  privat al

unitdtii administrativ- teritoriale:

(8) concesionarca sau inchirierca unor bunuti ce apartin domeniului public a unitatii

administrativ- teritoriale:

(9) alte tipuri de operatiuni. stabilite prin ordin al ministrului {inantelor publice.

(50) Controlul financiar preventiv se exercita prin viza acordatd de catre persoancle
nominalizate de cétre conducatorul institutiei. §i se realizeaza prin aplicarca semniturii §i a sigiliului
personal a acestora;

(51) Documentele prezentate la viza pentru control financiar preventiv. se inscriu in Registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv.

Art. 10. Biroul Colectare Creante bugetare are urmitoarcle atributii:

(1) organizcaza contabilitatea veniturilor Incasate.reprezentand taxc.impozitc.amenzi si alte
venituri - bugetare.precum  si - accesoriile acestorarespectiv - dobanzi si penalitati - de
intarziere,astfel cum sunt ele definite de actele normative in vigoare :

mtocmeste  si depune  la  Biroul Buget-Iinante-Contabilitate-Salarizare - din cadrul
Serviciului Economic a notelor contabile privind inregistrarile cfectuate.insotite de situatii
analitice din care sa reiese datele inscrise in notele contabile -

mtocmeste si depune lunar la Biroul Buget-Finante-Contabilitate-Salarizare din cadrul
Scrviciului Economic a Balantei analitice si sintetice privind veniturile incasate :
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calculeaza.raspunde si intocmeste,incepand cu  01.01.2005.pentru perioada de dupa
01.01.2005.0rdinele de plata pengru sumele ce trebuie virate in termen bugetului de stat si
bugetului focal in conformitate cu Legea nr.550/2002 privind vanzarca spatiilor comerciale
proprictatc privata a statului si a celor de prestari de serviciiaflate in administrarea
consiliilor judetenc sau a consiliilor locale,precum si a celor din patrimoniul regiilor
autonome de interes local.Se inainteaza.in acest sens.pana la data de 7 a lunii.pentru luna
anterioara,un referat in care se vor mentiona sumele ce trebuic virate.precum si toate
clementele care au condus la stabilirca acestora pentru a putea {1 aprobata plata de catre coi
in drept :

calculeaza.raspunde si intocmeste.incepand cu 01.01.2005.pentru perioada de timp de dupa
01.01.2005.0rdinele de plata pentru sumele ce trebuie virate in termen bugetului focal si
bugetului judetean in conformitate cu art.295.alin.(5) din Legea nr.371/2003 privind Codul
fiscal.Sc va inainta,in acest sens,pana la data de 7 a lunii.pentru luna anterioara.un referat
in care se vor mentiona sumele ce trebuie virate.precum si toate clementele care au condus
la stabilirca acestora pentru a putea fi aprobata plata de catre cei in drept

raspunde si calculeaza.incepand cu data de 01.01.2005.sumele ce reprezinta TVA aferente
perioader de dupa 01.01.2005.1a :

a. contractele de vanzare-cumparare.ce presupun colectarca de TVA.ce sunt transmise
Biroului  Colectare  Creante de  catre  Biroul  Contencios  Juridic  si
Administratic.printr-o nota interna inregistrata :

b. facturile fiscale ce presupun colectarea de  TVA.intocmite  de  catre
compartimentul/biroul/serviciul ce a conceput raportul de  specialitate  catre
Consiliul Local in vederea vanzarii :

¢. contractele de vanzare-cumparare pentru spatiile comerciale.de prestari servicii sau
productie vandute in conformitate cu Legea nr.550/2002 privind vanzarca spatiilor
comerciale proprietate privata a statului si a cclor de prestari de servicii.allate in
administrarea consiliilor judetene sau a consiliilor locale.precum si a celor din
patrimoniul regiilor autonome de interes local ;

va inainta.in acest sens.pana la data de 20 a lunii,pentru luna anterioara.un referat catre

Biroul Bugct-T'inante-Contabilitate-Salarizare.in care sc vor mentiona sumele ce trebuie
virate.precum si toate elementele care au condus la stabilirea acestora pentru a putea fi aprobata
plata de catre cei in drept :

(8)

raspunde si intocmeste.incepand cu data de 01.01.2005.aferente doar perioadei de dupa

01.01.2005 :

d. ordinele de plata pentru viramentul TVA :
¢. decontul privind TVA si depunerea acestuia la Administratia finantelor publice
f. registrele de TV A.potrivit legii :

(9) Biroul Colectare Creante Bugetare.prin seful biroului :

a. avizeaza  referatele  inspectorilor.privind  debitarca  sau  scaderca unor
impozite.taxe.etc..precum  si restituirca.atunci cand este cazula suprasolvirilor
inregistrate in evidenta existenta in calculator :

b. avizcara referatele inspectorilor din subordine in ceea ce priveste acordarca unor
facilitati fiscale  conferite  de lege  contribuabililor — (scutiri de
impovite.taxe.csalonari.etc.) :

¢. solutioncaza.potrivit legii.obiectiunile formulate de cate contribuabili persoane
fizice sau juridice nemultumite de modul in care le-au fost constatate sau stabilite
impozitele si taxele locale sau accesoriile acestora :

d. semneaza certificatele si adeverintele eliberate la cererca contribuabililor prin care

se alesta situatia existenta in evidentele fiscale :

tine evidenta dosarelor pentru inlesniri la plata impozitelor.taxclor si a altor venituri

ale bugetului local.precum si a modului cum acestea au fost solutionate

f. intocmeste si semneaza situatiile statistice legate de birou.situatii cerute de catre
organele ierarhice superioare sau de catre persoancle carora acesta se subordoncaza

[¢7

2. lace propuneri privind majorarea impozitelor si taxclor locale.conform legii



h. isi da acordul sau stabileste persoana ce urmeaza sa inlocuiasca pe casier.atunci
cand acesta lipseste din odice cauva :

(10)Biroul Colectare Creante Bugetare administreaza creantele fiscale ale bugetului local al
Municipiului Sebes.in cadrul si in limitele stabilite prin prezentul regulament :

(11)Biroul Colectare Creante Bugetare stabileste, constata. controleaza.urmareste si incascaza
creantele bugetului local constituite din - impozit cladiri.impozite tereniimpovzite pe
mijloacele de transport.taxa firma-reclama si impozitul pe spectacole de la persoancle fizice
st juridice cc isi au domiciliul sau sediul pe raza administrativ-teritoriala a Municipiului
Scbes :

(12)Biroul Colectare Creante Bugetare inainteaza Primarului Municipiului Sebes propuneri
pentru aprobarea de catre acesta a declansararii procedurii de reorganizare judiciara si
faliment pentru contribuabili persoane juridice.Declansarca procedurii de reorganizare
judiciara si faliment se face.dupa aprobarca data de Primar.de catre Biroului Contencios
Juridic si Administratie.In cazul declararii insolvabil a unui contribuabil persoana fizica se
procedeaza in conformitate cu actele normative in vi goare ;

(13) electueaza.ori de cate ori este necesar.executarea silita.conform legiipentru creantele
fiscale datorate bugetului local de catre contribuabili persoance fizice sau juridice :

(14)incaseaza sumele ce provin in cadrul procedurii de reorganizare judiciara si a falimentului

(15)Biroul Colectare Creante efectueaza periodic inspectii fiscale in baza unui program aprobat
prin Dispozitie de catre Primarul Municipiului Sebes :

(16)verifica dosarele depuse de catre persoanele Juridice sau fizice pentru obtinerca unor
facilitati la plata impozitelor si taxclor locale.le clascaza pe cele incomplete din motive
imputabile solicitantului ;

(17)analizeaza si prezinta propuneri prin referate intocmite catre Consiliul Local in legatura cu
acordarca de amanari.esalonari si reduceri de impozite si taxe locale pentru persoane fzice
st juridice.potrivit reglementarilor legale in vigoare :

(18)Biroul Colectarca Creante Bugetare efectueaza verificari in teren ori de cate ori este
neeesar pentru rezolvarea cererilor contribuabililor.daca datele existente in dosarul fiscal al
acestuia nu permit solutionarea corecta a problemelor

(19)Biroul Colectarca Creante Bugetare incaseaza sumele provenite din chirii.concesiuni.cte.la
contractele ce ii sunt transmise in acest sens.printr-o nota interna inregistrata.Pretul
inchirierii. concesiunii.cte.la contractele de inchiriere.concesiunc.cte.ce va fi incasat este
cel stipulat in contractiar in caz de modificare.recalculare a acestuia de catre cci in drept
(biroul Administrare a Domeniului Public si Privat) este cel transmis de catre biroul
Administrare a Domeniului Public si Privat.printr-o nota interna inregistrata.in termen de
cinci zile de la modificarea contractului sau pretului inchiricrii.concesiunii.cte. Sumele
provenite din chirii.concesiuni.ocuparea temporara a domeniului public si privat sau orice
alte sume ce nu reprezinta creante fiscale asa cum sunt cle definite de catre Ordonanta
Guvernului nr.92/2003.republicata in anul 2007.cu modificarile si completarile ulterioare
nu pot Ii exceutate silit de catre Biroul Colectare Creante Bugetare.In aceasta situatie Biroul
Colectare Creante Bugetare va transmite.printr-o  nota interna inregistrata. Biroului
Contencios Juridic si Administratic lista cu acei contribuabili ce inregistreaza restante mari
in vederca actionarii lor in instanta de catre Biroul Contencios Juridic si Administratic
pentru recuperarea sumelor restante si rezilierea contractului pe cale judecatoreasca :

(20)Biroul Colectarea Creante Bugetare are in evidenta doar copitle  contractelor  de
inchiricre.concesiune.ete. sau actele aditionale la acestea ce ii sunt transmisc.printr-o nota
interna inregistrata.de catre biroul Administrare a Domeniului Public si Privat -

B. CABINET PRIMAR
Art. 11. Cabinet Primar are urmitoarele atributii:
(1) asigura consilierca Primarului municipiului Sebes pe anumite probleme specifice unor domenti
de activitate ale administratiei publice locale:

(2) reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul. administratia centrala si locala. alte
mstitutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar:
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pregateste informari si materiale:

asigura legaturile serviciilor de protocgl ale institutiilor publice centrale si locale:

intretine relatii si contacte cu Consiliul Local, Prefectura. precum $i cu organizatiile politice si
apolitice In vederea coordondrii unor activitdti si programe:

(0) asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de Primar:

(7 indeplineste st alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului

C. COMPARTIMENTUL RELATII PUBLICE SI COMUNICARE
Art.12. Compartimentul Relatii Publice si Comunicare are urmétoarele atributii:

(1) Asigura respectarea principiului ce guverneaza relatiile dintre persoance g1 autoritdtitle publice

privind liberul acces g1 neingradit la orice informatii de interes public. prin atributiile conferite

de actele normative in vigoare : Constitutia Romaniei, Legea nr.544/2001 privind liberul acces
la informatiile de intercs public . cu H.G.R nr.123/2002 privind aprobarca Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr.544/2001.

Asigurd accesul la informatiile de interes public comunicate din oficiu sau la cerere. in

conditiile legii.

primeste, inregistreaza si tine cvidenta solicitdrilor formulate in scris pentru furnizarca

informatiilor de interes public, eliberand solicitantului o confirmare scrisd continand data i

numarul de inregistrare al cererii si urmareste solutionarea acestora in termencle stabilite.

(4) Punc la dispozitia pesoanclor interesate formularele tip pentru obtinerca diferitelor acte.
informatii, adeverinte, avize, autorizatii.

(5) Ofera informatii privind modalitatea de a obtine documentele care s¢ emit de la aparatul de
specialitate.

(6) Primeste st inregistreaza in registrul special, petititle adresate  Primariei Scbes. cf.
0.G.nr.27/2002.

(7) Notifica in registrul de petitii . termenele de solutionare stabilite de primar.

(8) Notifica in registrul de petitii data expedierii raspunsurilor la petitiile inregistrate

(9) Primeste, inregistreaza. si gestioneaza corespondenta adresatdd Primiriei. registrele de intrare
iesire a corespondentei.

(10) Notifica in registrul unic de intrarec — iesire a corespondentei data la care sunt expediate
raspunsurile catre ficcare petitionar sau la fiecare adresa inrcgistrata de la diferite institutii
publice, agenti economici sau alte persoane juridice.

(11) Preda pe baza de semnaturd. prin condici de corespondentd. conform repartitici primarului.
toatd corespondenta destinata fiecarui compartiment in functie de specificul actuvititii.

(12) Gestioneaza. pastreaza si arhiveaza condicile interne de predare a corespondentei.

(13) Gestioneaza, pastreaza si arhiveaza registrele unice de corespondenta. intrare - icsire.

(14) Llibereaza adeverinte, certificate sau alte acte ale administratici locale. cetatentlor care le-au
solicitat. in functie de specificul acestora, prevazute in Regulamentul privind circuitul intern al
corespondentet.
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(15) Expediaza corespondenta institutiei, pe baza de borderouri de expediere a corespondentet.
(16) Gestioneaza, pastreaza si arhiveaza borderourile de expediere a corespondentet.

(17) Tine evidenta corespondentei expediate in strdinatate.

(18) Gestioneaza si raspunde de stampila Primariei nr. 1.

(19) .Asigura arhivarca documentelor care apartin compartimentului.

(20) .Indeplineste orice alte sarcini si activitdti specifice compartimentului. rezultate in acte

normative sau stabilite de conducerea institutiei.
D.COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE
Art.13. Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii:

(1) In baza organigramei aprobatec de Consiliul Local Sebes. la propuncrea primarului.
intocmeste statul de functii, respectand criteriile de gradare si nomenclatoarele de functii.



(2) Urmareste utilizarea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al servicitlor
publice cu g1 fard personalitate juridica saudinstitutiilor publice de interes local. aflate in subordinea
consiliului local. st propune masuri pentru repartizarea si utilizarea mai judicioasa a acestuia.

(3) Urmareste aplicarea prevederilor legale privind incadrarca. promovarca si salarizarca
personalului din aparatul de specialitate al primarului municipiului Sebes. asigurand sprijin. indrumare
st control. in aceasta privinta, institutiilor si serviciilor publice de interes local. infiintate sau preluate.
in conditiile legii de consiliul local al municipiului Sebes.

(4) I'xecuta prevederile hotararilor consiliului local al municipiului Scbes.

(5) Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

(6) Face propuneri pentru intocmirea proiectului  bugetului local privind salarizarea
personalulut aparatului de specialitate.

(7) Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor. 1l pastreaza si il completeaza cu
toate modificarile survenite.

(8) Raspunde de organizarea examenelor si a concursurilor pentru incadrare si promovare in
munca privind aparatul de specialitate al primarului. si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
condititlor prevazute de fege pentru aceasta.

(9) Asigura sccretariatul comisiilor de concurs. respectiv al comisiilor de solutionare a
contestatiilor.

(10) Efectucaza lucrarile legate de incadrarea. suspendarea. modilicarca sau incctarca
raporturilor de serviciu respectiv a contractului individual de munca pentru personalul din aparatul de
spectalitate al primarulut Municipiului Sebes.

(11) Intocmeste dosarcle necesare in vederea pensionarii angajatilor aparatului de specialitate
al primarului.

(12) Organizeaza in luna decembrie. pentru anul urmator. programarea concediilor de odihna
atat pentru functionarii publici cat si pentru personalul contractual din aparatul de specialitate al
primarulur municipiulur Sebes.

(13) Asigura centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a personalului
din aparatul de specialitate. si le propune spre aprobare Primarului, urmarind aplicarca lor.

(14) Elaboreaza contractele incheiate de Primaria municipiului Sebes cu angajatii care urmeaza
cursurt de perfectionare, in conditiile legii.

(15) Primeste sesizarile, ia declaratiile. intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salanatii angajati cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului care
savarsese abaterl. le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale sioa preventului
regulament de organizare si functionare, si tine evidenta dispozititlor de sanctionare.

(16) Intocmeste. conduce si raspunde evidenta dosarclor profesionale ale functionarilor publici
st ale personalului angajat cu contract individual de munca in aparatul de specialitate al primarului.

(17) Tine evidenta fisclor posturilor pe servicii, birouri si compartimente functionale intocmite
cu respectarea prevederilor legale.

(18) Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare a performantclor protesionale individuale ale
angajatitor aparatului de specialitate al primarului, care se intocmese de scfiit de servicii. birourt si
compartimente.

(19) Supune aprobarii primarului referatele de modificare a drepturilor salariale  ale
personalulut contractual din aparatul de specialitate al primarului, survenite ca urmare a cvaluarii
anuale.

(20) Asigura eliberarea, evidenta si vizarea legitimatiilor de serviciu si a celor date persoanelor
imputernicite de primar sa constate contraventii si sa aplice amenzi.

(21) Stabileste drepturile salariale lunare cuvenite angajatilor. si intocmeste statele de personal
pana la brut pentru personalul aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor subordonate. fara
personalitate juridica.

(22) Pune 1n aplicare prevederile legale privind indexarca salariilor.

(23) Urmareste respectarea programului de muncd prin conducerca cevidenter de prezenta.
concedii de odihna. concedii de boala. recuperari, concedii fara plata. ete.

(24) Intocmeste fiscle personale ale salariatilor. cuprinzand veniturile lunare realizate.

(25)Intocmeste raportarile privind fondul de salarii. efectivul de personal. timpul de lucru.
precum si alte situatii si raportari legate de activitatea de personal si salarizare.



(20) Efectucaza lucrarile legate de stabilirea impozitului pe venit in conformitate cu prevederile
legislatiet fiscale. ¢

(27) Elibereaza adeverinte solicitate de personalul aparatului de specialitate al primarului si a
serviciilor subordonate fara personalitate juridica, privind incadrarea. veniturile realizate. ete.

(28) Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

(29) In scopul asigurarii gestionarii unitare si eficiente a resursclor umanc. precum si pentru
urmarirca carierei functionarului public. raspunde de intocmirea. actualizarca. rectificarca. pastrarca si
cvidenta dosarclor profesionale ale functionarilor publici.

(30) Compartimentul Resurse Umane indeplineste si alte atributii prevazute de lege. in baza
actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratici publice centrale. de hotarari ale
Consiliului Judetean sau incredintate de consiliul local sau de catre primar .

(31) intoemeste si redacteaza proiectele de hotardre al caror initiator este primarul precum si
referatele aferente acestora, care au legatura cu atributiile compartimentului .

E. COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN
Art.14. Compartimentul Audit Public Intern are urmatoarele atributii:

(1) Elaborarca proiectului planului anual de audit public intern:
(2) Lfectucazd activitati de audit public intern. pentru a evalua daca sistemele de management
financiar $i control sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate.
ceconomicitate, eficienta si eficacitate. Compartimentul de audit auditeaza cel putin odata la tre
ani. fdrd a sc limita la acestea, urmaitoarele:

a) angajamentele bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatit de¢ plata.
inclusiv din fondurile comunitare:;

b) plétile asumate prin angajamente bugetare si legale. inclusiv din fondurile comunitare:

¢) vinzarea. gajarca. concesionarea sau inchirierea de bunuri din patrimoniul propriu:

d) constituirea veniturilor publice. a modului de autorizare a titlurilor de creanta:

¢) modul in care sc face fundamentarea bugetului de venituri si cheltuicli st cum se aloca
creditele bugetare:

) modul in care este organizat sistemul contabil si fiabilitatca acestuia. ca principal
instrument de cunoastere, gestiune si control patrimonial si al rezultatelor obtinute:

) modul in carc este organizat sistemul de luare a deciziilor. de planificare. programare.
organizare. coordonare. urmarire si control al indeplinirii deciziilor:

h) structura sistemelor de conducere si control precum si riscurile asociate:

1) sistemele informatice;

1) ststemul de luare a deciziilor.
Informeaza despre recomandarile neinsusite de catre Primarul municipiului Sches. precum s
despre consccintele acestora. In acest sens. Compartimentul de Audit Public intern transmite
catre Unitatea Centrala de Armonizare a Auditului Public Intern (U.C.AAP.L). din cadrul
Ministerului de Finante. sinteze ale recomandarilor neinsusite de citre conducatorul CNULALT sl
consceintele neimplementarii acestora. insotite de documente relevante.
Raporteaza periodic asupra constatédrilor, concluziilor — si recomandarilor resultate din
activitatile  sale de audit. Compartimentul  audit public intern transmite. la cererea
U.C.ALALPL, raportari, privind constatarile. concluziile  si recomandarile revultate din
activitatea de audit destasurata.
Flaboreaza raportdri anuale cu privire la activitatea de audit public intern. Rapoartarile anuale.
vor cuprinde principalele constatari. concluzii si recomandari rezultate din activitatea de audit
public intern, stadiul implementarii recomandarilor.Raportarile  anuale  intocmite  de
Compartimentul Audit Public Intern  vor fi transmise Biroului de Audit Public Intern. din
cadrul D.G.IF.P. Alba, pana la data de 15 ianuaric si Curtii de Conturi a Romanici-Camerci de
Conturi a jud. Alba pana la data de 31 martic.
In cazul identificarii unor iregularitdti. sau posibile prejudicii. raporteazi. in maxim 3 vile.
conducdtorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate. In situatia in care in
timpul misiunilor de audit public intern se constatd abateri de la regulile procedurale i
metodologice, respectiv de la prevederile legale aplicabile structurii auditate. auditorii interni

—~
['S]
-

=

N
-

(6

~—



trebuie sd instiinteze conducatorul entitatii publice $i structura de inspectie. sau o altd structura
de control intern stabilita de condugdtorul entitatii publice. in termen de 3 ziledn cazul
identificarii unor iregularitati majore, auditorul intern poate continua misiunca sau poate sd o
suspende cu acordul conducatorului entitatii. care a aprobat-o. daca din rezultatele preliminare
ale verificdrii se estimeaza c¢a prin continuarea acesteia nu se ating obicctivele stabilite.

F. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV SI DESERVIRE
Art.15. Compartimentul Administrativ si Deservire are urmatoarcle atributii:

(1) Edibercaza zilnie foile de parcurs, calculeaza foile de parcurs si intocmeste fisa activitatii
zilnice pentru autoturismele din dotarea Primariei municipiului Sebes:

(2) Iiste gestionarul mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a materialelor necesare pentru
Primaric.

(3) Lfectucaza aprovizionarea cu obiecte $i materiale consumabile necesare pentru Primiric:

(4) Intoemeste note de receptic si bonuri de consum pentru obiectele st materialele ce se ruleaza
prin magazie:

(5) Urmdreste cvidenta si pastrarca mijloacelor fixe a obicctelor de inventar si a materialelor
consumabile. conform listelor de inventar. iar in caz de miscare a mijloacclor fixe si a
obicctelor de inventar de la un loc de folosinta la altul va intocmi bonuri de miscare care vor [i
aprobate de conducerca Primariei Sebes:

(6) Urmaregte realizarea lucrdrilor de intretinere si reparatii din scdiul Primarici. intocmeste
referate de necesitate pentru lucrdrile de intretinere a sediului Primarici:

(7) Raspunde de inventarul mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ce se alla in inventarul
Primariet Sebes:

(8) Raspunde disciplinar. administrativ, material si penal in cazul in carc sc face vinovat de
intocmirea neconforma cu legislatia sau cu realitatea sau produce pagube unititii:

(9) Duce la indeplinire toate dispozitiile ce le primeste ulterior de la persoancle carora se
subordoncaza i informeaza acest personal de masurile luate si necesare a se lua pentru o
activitate corespunzatoare in Primarie in domeniul sau de activitate.

(10) Intocmeste bonuri de miscare pentru mijloace fixe si obiectele de inventar care se miscd de la
un birou la altul;

(11) Intocmeste propuneri de angajare de cheltuieli pentru aprovizionare de obiccte. materiale
lucrari sau servicii in cadrul Primariet:

(12) Intoemeste evidenta tehnico-operativa respectiv conduce registrul mijloacelor fixe si registrul
obiectelor de inventar:

(13) Duce la indeplinire toate dispozitiile ce le primeste ulterior de la persoancle cirora se
subordoncarza si informcaza acest personal de masurile luate si necesare a se lua pentru o
activitate corespunzdtoare in Primarie in domeniul sdu de activitate.

G. COMPARTIMENTUS PATRIMONIU SI TRANSPORT
Art.16. Compartimentul Patrimoniu si Transport are urmatoarcle atributii:
a) Evidenta si administrarea patrimoniului public si privat

(1) Organizarca compartimentului de patrimoniu In vederea asigurarii  documentatitlor de
inregistrare administrativa si legala a patrimoniului public si privat al Municipiului Scbes zilnic
foile de parcurs. calculeaza foile de parcurs si Intocmeste fisa activitdtii zilnice pentru
autoturismele din dotarea Primariet municipiului Sebes:

(2) Organizarca compartimentulul de patrimoniu in vederea asigurarii  documentatitlor de
inregistrare administrativa si legala a patrimoniului public si privat al Municipiului Scbes

(3) Constituirca unei baze de date operationala a evidentel tehnico-operative a imobilizarilor
corporale - active fixe atlate in patrimoniul sau administrarea Municipiului Scbes

(4) Urmdrirea si evidenta miscarilor de bunuri imobile din patrimoniu



(5) Asigurarca realizarii tuturor masurilor stabilitc prin hotarari ale consiliului local. sau prin
dispozitii ale primarului. pentru evidgntierea. valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al municipiului Sebes, conform legii

(6) Intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiecte de hotardare privind patrimoniul public
s1 privat (asocieri, concesionari, transmiteri. schimburi de terenuri. cte.)

(7) Asigurarca identificarii mijloacelor fixe aflate in proprictatca Municipiutui Scbes (adresa.
planuri de situatic. harti cadastrale. documentatii topo-cadastrale. etc. dupi caz) si existenta
documentelor doveditoare asupra proprietatii (extrase CI, contracte de vanzare-cumparare. de
donatie de administrare. hotarari de guvern de atestare a domeniului public. cte).

(8) Verificarca periodica a situatiei imobilelor, reactualizand documentatiile existente in functic
de modificarile survenite pe teren sau modificari de legislatie

(9) Intocmirea de  note de fundamentare solicitate de Primar cu privire la natura proprictatii
bunurilor de patrimoniu public sau privat

(10) Conducerca cvidentei solicitarilor de spatii locative pe categorii: locuinte sociale. locuinte
pentru tineri (ANL) pentru repartizarea locuintelor devenite disponibile conform prevederilor
lcgale. urmareste si asigura respectarea prevederilor legale stabilite prin hotardri ale Consiliului
local. privind atribuirea spatiilor de locuit apartindnd fondului locativ de stat pe categorii de
locuinte

(1) Conducerca cvidentei solicitdrilor de atribuire teren pentru constructii conform prevederilor
lcgale $1 urmareste respectarea conditiilor impuse.

{(12) Verificarea, la solicitarea comisiei sociale, la fata locului in colaborare a situatici
solicttantilor pentru locuinte sociale si pentru locuinte de necesitate. precum si sesizarile
privind inchirierea, folosirea si administrarea locuintelor conform prevederilor legale in vigoare
asigurand solutionarea acestora in termen.

(13) Participarea la toate actiunile Consiliului local si ale Primarici Municipiului Sches. care au
drept scop actualizarca evidentei, administrarca, exploatarca, conservarca siintretinerea
domeniului public si privat al municipiului Sebes.

(14) Raspunde de exploatarea si administrarca spatiilor cu alta destinatic decat cea de locuinte.
potrivit dispozitiilor legale in vigoare:

(15) Opercaza modificarea chirier si redeventei conform cu clauzele contractuale si cu prevedrile
legislatici In vigoare:

(16) Participarca la pregatirca documentelor de licitatic n vederea
vinzarii/inchirierit/concesionarii de imobile — terenuri sau constructii

(17) Lividenta concesiondrilor de bunuri imobile din patrimoniul public. evidenta contractelor de
inchiriere. evidenta contractelor de dare in administrare

(18) Aplicarea procedurii legale privind ocuparea temporara a domeniului public

(19) Lvidenta, pastrarea si arhivarea documentelor aferente contractelor de concesiune. inchiriere.
asociere. dare Tn administrare . respectiv dosar de licitatie (IHCL. caicte de sarcini. regulamente.
adrese. anunturi de licitatie. dispozitia de numire a comisie. oferte. procesul verbal de
adjudecare). contract. comunicari. acte aditionale

(20) Asigurarca legaturii cu Biroul Colectare Creante Bugetare pentru urmdrirea contractelor de
inchiriere $i concesiune privitor la modul de respectarca a acestora

(21) Intocmirea de referate privind respectarea contractelor contractelor de concesiune, inchiriere.
darc in administrare, asociere, a contractelor de vanzare-cumparare imobile (terenuri s
constructii), a contractelor pentru ocupare temporarc a domeniului public

(22) Asigurarca  lucrarilor necesarc pentru comisiile de licitatic / ncgocicre si asigurarca
publicitatii 1 accesul liber la informatiile cu privire la licitatiile organizate

(23) Sesizarea  Serviciului Contencios. Juridic si Administratic in cazul incalcarii clauszclor
contractuale in vederca luarii masurilor legale ce se impun

(24) Intoemirea de lucriri premergatoarce pentru reglementarea juridica. comasari. dezmembrari.
intabulari, schimbare de proprietar, modificari de  carte funciarda ale imobilelor din
patrimoniul Municipiului Sebes

(25) Asigurarca lucrarilor de cadastru prin contracte de prestari scervicii cu firme/persoane
autorizate

(20) Asigurarca lucrdrilor de evaluare a imobilelor prin contracte de prestari servicii cu
firme/persoane autorizate



(27) Actualizarea situatici evidentei domeniului public al Municipiului Sebes prin claborarea
documentatiilor si intreprinderea damersurilor legale catre Consiliul Judetcan Alba pentru
cmiterea hotardrilor de guvern de modificare a domeniului public al Municipiului Scbes

(28) Operarca in cvidente tehnico-operative a retrocedirilor de imobile

(29) Controlarea respectarii modul de administrare si evidenta a bunurilor de patrimoniu date in
administrare la terti — institutii. servicii publice. asociatii intercomunitare. ... constata
abaterile si sesizeaza dupa caz conducerea Primarici. respectiv cele aflate in administrarca SC
APA CTTA SAC S.P.AP. unitati de invatimant, unitati sanitarc. SPAS.. asociatii. fundatii.
centre culturale, si altele.

(30) Intocmirea listelor de inventaricre si participarca la inventarierca bunurilor din patrimoniul
Municipiului Sebes

(31) cvidenta atribuiri numerelor de inventar

(32) obtincrea cextraselor de carte funciard: referate de necesitate. intocmirea de propuncre de
angajare cheltuieli, urmarirea emiterii ordinelor de plata pentru taxe OCPI

(33) Introduccrea in cvidente a bunurilor receptionate, rezultate in urma finalizarii investitiilor sau
urmare a programelor nationale ANL, CNI

(34) primirea cértilor tchnice complete transmise de citre Serviciul Investitii citre Serviciul
>atrimoniu si Transport, la finalizarea investitiilor. evidenta si pastrarca cartilor tchnice ale
constructiilor

(35) vertficad dovada inscrierii in evidenta Oficiului de Cadastru si Publicitate Imobiliard Alba i
cvidenta de Carte Funciara a imobilelor si spatiilor ce sunt preluate in proprictate/administrare.
facand dupd caz demersurile necesare intrarii in legalitate

(36) comunicarca citre Serviciul Economic a tuturor datelor necesare ca urmare a modificarilor
survenite in structura sau natura patrimoniului pentru a fi consemnate in fisele contabile ale
bunurilor

(37) intocmirca documentatiilor necesare pentru proiecte de hotérdri privind patrimoniul public si

privat (asocieri. concesionari. vanzari, cumparari. inchirieri. schimburi de terenuri. cle.)

38) Asigurarea si intretinerea Arhivei privind evidenta Patrimoniului

39) Transmiterca de raportari statistice si transmiterea acestora citre alte institutii

4()) Intocmirea rapoartelor, referatelor privind activitatea compartimentului

41) Revolvarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor care se adrescazi Primdrici. in
acest domeniu

byT'ransport

(42) atributii de Autoritate de autorizare privind serviciul public local de transport
(43) urmarirea activitatii serviciilor de transport local. respectiv:
- servicil de transport public local de persoane prin curse regulate efectuat cu autobuze
- servicil de transport public local de persoane prin curse regulate speciale
- servicii de transport public local de marfuri in regim contractual
- servieii de transport public local de marfuri efectuat cu tractoare cu remorci
- servicli de transport public local efectuat cu vehicule speciale destinate serviciilor

funerare
cu respectarea prevederilor legale 1n vigoare. a regulamentelor si caictelor de sarcini
aprobate.

(44) urmdrirea activitatii de transport de persoane in regim de taxi

(45) verificarca  indeplinirii indicatorilor de performanta aferenti serviciului public de transport
public local de calatori calatori prin curse regulate. controlul privind modul de efectuare a
serviciulut de transport public local. urmareste respectarca programelor de transport si a
condititlor impuse prin contractul de delegare a gestiunii serviciului de transport public local de
persoane prin curse regulate efectuat cu autobuze

(40) sesizarea  nerespectarii clauzelor contractuale si/sau nerespectarea de citre operatorul de
transport a obligatiilor prevazute in regulamente. caicte de sarcini. legislatic sau hotirari de
constliu

(47) claborarea de propuneri de modificare a traseelor si a orarului cursclor aferente transportului
public local de calatori calatori prin curse regulate



(48) participarca si/sau organizarca de actiuni comune cu reprezentantit A.R.R. Alba i ai Politiei
Ruticre in vederca depistarii oparator‘,i‘lor de transport neautorizati si cfectuarca de controale
comune ale activitatii operatorului de transport public local de calaton

(49) aplicarca  legislatiei  In vigoare 1 hotararile Consiliului Local Scbey cu privire la
inrcgistrarca vehiculelor pentru care nu existd obligatia inmatricularii.

(50) cliberarea de certificate de inregistrare pentru vehiculele inregistrate si i tine evidenta in
Registrul cu evidenta vehiculelor cdrora li s-au atribuit numere de inregistrare. verificarca
documentatiilor necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac obicctul inmatricularii. primeste
cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatic a vehiculelor care nu tac
obicctul inmatricularii

(51) urmirirea activititii  de transport dc¢ persoane in regim de taxi. asigurarca  respectarii
prevederilor legale in domeniu

(52) intocmirea de rapoarte periodice privind activitatea de transport de persoanc in regim de taxi

(53) evidenta autorizatiilor taxi si a autorizatiilor de transport persoanc/bunurt in regim de taxi si
in regim de inchiriere, a termenelor de viza si de completare dosar

(54) atribuirca autorizatiilor de transport pe baza documentatclor solicitate

(35) organizarea procedurilor legale de atribuire a autorizatiilor de taxi

(56) Rezolvarea cererilor, sesizarilor i reclamatiilor cetatenilor care se adrescaza Primariet. in
acest domentu.

1. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA
Art.17. Compartimentul Situatii de Urgenta are urmatoarcle atributii:

(1) Intoemeste si reactualizeaza planurile de:
a) planul de aparare impotriva inundatiilor, gheturilor si poluartlor accidentale:
b) planul de analiza si acoperire a riscurilor:
¢) planul de evacuare in situatii de urgenta:
d) planul de pregatire pe linie de situatii de urgenta:
¢) planul de masuri pentru perioada sezonului rece:
f) planul de masuri pentru perioada sezonului cald:
¢) planul de aparare impotriva incendiilor:
h) planul de evacuare a personalului in caz de incendiu:
i) planul de evacuare a bunurilor In caz de incendiu:
1) planul de interventie in caz de incendiu:
k) planul de instiintare. avertizare si alarmare a populatici:
l) planul de evacuare in situatii protectic civila ( in caz de conllict armat),
(2) Intocmeste . redactcaza , indruma :
a) Intocmirea documentatiilor curente catre Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta

“UNIREA™ al Judetului Alba. referitoarc la situati de urgenta.
b)intocmirca documentatiilor curente catre Structura Teritoriala pentru Probleme Speciale
Alba. (S.1T.P.S.) referitoare la mobilizarca  cconomici  n - situatit— spectale.

¢) intoemirea documentatiilor curente catre Centrul Militar Judetean Alba. (C.M.I1) referitoare

la mobilizarca la locul de munca:

d) redactarea hotararilor presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta (C.1L.S. 1)
urmarirca si aplicarea lor si activitatile Centrului Operativ cu Activitate  Temporard

(C.O.A.T.) In aplicarca masurilor conforme situatiilor de¢ urgenta:

¢) redactarea si executarea exercitiilor pe linia situatiilor de urgenta:

f) indruma . controlcaza si raspunde de pregatirea activitatilor Scrviciului Voluntar  pentru

Situatii de Urgenta (S.V.S.U.):

o) propune. anual. includerea in bugetul de venituri si cheltuicli a fondurilor necesare bunci

desfasurari a activitatilor de protectie civila si aparare impotriva incendiilor:

h) executa instruirea salariatilor pe linia situatiilor de urgenta:

i) asigurd implementarca si mentinerea in cadrul compartimentului a cerintelor rezultate din

Sistemul de Management al Calitatii si din documentele S M.C.:

i) intocmeste impreuna cu responsabilul pentru calitate , procedurile operationale speeifice:



k) asigura difuzarca procedurilor operationale la cei interesati si retragerea celor perimate. in
conditii controlate; :
) duce la indeplinire sarcinile rezultate din analizele de management. din actiunile corective
sl preventive ca urmare a auditurilor interne:
m) asigura secretariatul tehnic al comitetului local pentru sttuatii de urgenta:
(3).Indeplineste orice alte sarcini $i activitati specifice compartimentului. rezultate in acte
normative sau stabilite de conducerea institutied.

L. C()MPART]MENTULVPROTECTIA MEDIULUIL, CONTROL COMERCIAL, ULLM
SIMANAGEMENTUL CALITATII

Art.18. Compartimentul Protectia Mediului, Control Comercial, ULM si Managementul
Calitatii arc urmatoarele atributii:

(1) Exercitd controlul comercial asupra activitatilor comerciale. de prestari servicii destasurate de
toti agentii economici , indiferent de forma de organizare . asigurind aplicarca dispovitiilor
legale zilnic foile de parcurs, calculeaza foile de parcurs si Intocmeste lisa activitatii zilnice
pentru autoturismele din dotarea Primariei municipiului Sebes:

(2) Verificd cfectuarea actelor de comert de catre comercianti cu indeplinirea conditiilor prevazute
de lege

(3)  Urmareste dezvoltarea ordonati a comertului . destagurarca activitatilor comerciale - in locurile
aprobate de cétre Priméria Municipiului Sebes

(4) Verifica actele si documentele de provenienta a produselor

5) Controleaza depozitarca produsclor din reteaua comerciald. verificd trasabilitatca produsclor si

respectarea normelor de igiena

(6) inlocmc&c procesele verbale de constatare a agentilor cconomici vertficatic stabilirea
termencelor i a modalititilor de remediere a deficientelor constatate

(7) Constatd daca au fost contraventii la dispozitiile legale. aplica sanctiuni contraventionale
conform legislatiei in vigoare

(8) Asigura intocmai respectarea prevederilor legislatici in vigoare. prin care este imputernicita de
primar

(9) Urmareste i aplica prevederile actelor normative noi. ce apar conform domeniului de
activitate

(10) Asigurd respectarea Regulamentului pentru desfasurarca activitatilor de curdtenic . intretinere
pastrarca linigtii si ordinii publice in Municipiul Scbes. aprobat prin 1HCL 229/2008 cu
modilicarile si completarile ulterioar

(1) participa cu alte organe abilitate la actiuni de control. verificari. actiuni tematice. ete

(12) Aplicarca legislatiei : de mediu, legea sanitara, protectia consumatorului. activitati comerciale
Legea 12 /1991 modificatd si completatd cu Legea 210/2007 .OG 21/2002 privind
gospodarirca localitatilor urbane si rurale . HG 348/2004-Privind exercitarea comertului cu
produse si servicii de piatd in uncle zone publice . HG 1334/2004-Privind intarirea ordinii i
disciplinii comerciale In piete agroalimentare. Ord.99/2000. Legea 6502002, 11G 333/2003-
Normele de aplicare a Ord.99/2000 privind comercializarea produsclor si serviciilor de piata.
HG 661/2001-Privind procedura de cliberare a certificatului de producator  -prin organizarca
unor activitati de indrumare si control

(13) Responsabilitate cu protectia mediului in raporturile cu alte autoritati publice si agent
cconomici . conform Dispozitiei nr.2242/2004

(14) Dispecerizarea lucrarilor si urmarirca realizarii lor

(15) Activitate  de verificare i control a respectarii de catre persoancele fizice st juridice a
legislatiei de mediu . sanctioneaza sau coordoneaza sanctionarea eventualelor contraventii

(10) Activitate de monitorizare a —poluantilor industriali. detinatorilor de substante toxice i
periculoase

(17) Participare la sedintele CAT . din cadrul APM Alba, in calitate de delegat oficial.verifica

agentil cconomici ai caror investitii sunt supuse dezbaterilor

&



(48) participarca si/sau organizarea de actiuni comune cu reprezentantii A.R.R. Alba si ai Politiel
Ruticre in vederea depistarii oparatogilor de transport neautorizati si cfectuarea de controale
comune ale activitatii operatorului de transport public local de cilator

(49) aplicarea  legislatier in vigoare si hotararile Consiliului L.ocal Scbes cu privire la
inregistrarea vehiculelor pentru care nu existd obligatia inmatricularii.

(50) cliberarca de certiticate de inregistrare pentru vehiculele nregistrate si i tine evidenta in
Registrul cu evidenta vehiculelor carora li s-au atribuit numere de inregistrare. veriticarca
documentatiilor necesare inregistrarii vehiculelor care nu fac obicctul inmatricularii, primeste
cererile si documentatia legala cu privire la radierea din circulatic a vehiculelor care nu fac
obicctul inmatricularii

(51) urmarirea activitatii - de transport de persoane in regim de taxi. asigurarca  respectarii
prevederilor legale in domeniu

in regim de Inchiriere, a termenelor de viza si de completare dosar

(54) atribuirea autorizatiilor de transport pe baza documentatelor solicitate
(55) organizarea procedurilor legale de atribuire a autorizatiilor de taxi

(56) Rerolvarca cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cetatenilor care s¢ adrescaza Primariei. in
acest domeniu.

H. COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA
Art.17. Compartimentul Situatii de Urgenta are urmatoarele atributii:

(1) Intocmeste si reactualizeaza planurile de:
a) planul de apéarare impotriva inundatiilor. gheturilor i poluarilor accidentale:
b) planul de analiza si acoperire a riscurilor:
¢) planul de cvacuare in situatii de urgenta:
d) planul de pregatire pe linie de situatii de urgenta:
¢) planul de masuri pentru perioada sezonulut rece:
{) planul de masuri pentru perioada sezonului cald:
¢) planul de aparare impotriva incendiilor;
h) planul de evacuare a personalului in caz de incendiu;
1) planul de ¢vacuare a bunurilor in caz de incendiu:
1) planul de interventie in caz de incendiu:
k) planul de instiintare. avertizare $i alarmarc a populatici:
1} planul de evacuare in situatii protectie civild ( in caz de conflict armat).
(2) Intocmeste . redacteaza . indruma :
a) Intocmirea documentatiilor curente cdtre Inspectoratul pentru Situatii de Ureentd

“UNIREA™ al Judetului Alba. referitoare la situatii de urgenta.
b)intocmirea documentatiilor curente catre Structura Teritoriald pentru Probleme Speciale
Alba. (S.T.P.S) referitoare  la  mobilizarea cconomict in  situatii - speciale.

¢) intocmirea documentatiilor curente catre Centrul Militar Judetean Alba. (C.M.J].) referitoare

la mobilizarea la locul de munca:

d) redactarea hotararilor presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta (C.1.S.UL)
urmarirea si aplicarca lor si activitdtile Centrului Opcerativ cu Activitate  Femporard

(C.O.AT)) In aplicarca masurilor conforme situatiilor de urgenta:

¢) redactarca si executarea exercitiilor pe linia situatiilor de urgenti:

) indruma . controlcaza si raspunde de pregatirca activitatilor Serviciului Voluntar  pentru

Situatii de Urgentd (S.V.S.U.):

¢) propune, anual, includerea in bugetul de venituri si cheltuicli a fondurilor necesare bunci

desfasurari a activitatilor de protectie civila g1 aparare impotriva incendiilor:

h) excecuta instruirea salariatilor pe linia situatiilor de urgenta:

i) asigurd implementarca si mentinerea in cadrul compartimentului a cerintelor rezultate din

Sistemul de Management al Calitatii si din documentele S.M.C.:

j) intocmeste impreuna cu responsabilul pentru calitate . procedurile operationale specifice:



k) asigura difuzarea procedurilor operationale la cci interesati i retragerca celor perimate. in
conditii controlate; 3
I) duce la indeplinire sarcinile rezultate din analizele de management. din actiunile corective
s preventive ca urmare a auditurilor interne:
m) asigurd secretariatul tehnic al comitetului local pentru situatii de urgenti:
(3).indcplinC§tc orice alte sarcini §i activitati specifice compartimentului. rezultate in acte
normative sau stabilite de conducerea institutiei.

I. (,‘()MI’ARTIMENTULHPROTECTIA MEDIULUL, CONTROL COMERCIAL, ULLM
SIMANAGEMENTUL CALITATII

Art.18. Compartimentul Protectia Mediului, Control Comercial, ULM si Managementul
Calitatii arc urmatoarele atributii:

(1) Excreita controlul comercial asupra activitatilor comerciale. de prestari servicii destasurate de
toti agentii economici , indiferent de forma de organizarc . asigurind aplicarca dispozitiilor
legale zilnic foile de parcurs, calculeaza foile de parcurs si intocmeste lisa activitatii zilnice
pentru autoturismele din dotarea Primariei municipiului Sebes:

(2)  Verifica efectuarca actelor de comert de catre comercianti cu indeplinirea conditiilor prevazute
de lege

(3)  Urmareste dezvoltarea ordonati a comertului , desfasurarca activitatilor comerciale . in locurile
aprobate de catre Primaria Municipiului Scbes

() Verifica actele si documentele de provenientd a produselor

(5) Controleaza depozitarea produsclor din reteaua comerciala. verificd trasabilitatea produsclor s
respectarca normelor de igiena

(0) inlocmc;;tc procescle verbale de constatare a agentilor cconomici vertficati, stabilirea
termenelor si a modalitatilor de remediere a deficientelor constatate

(7) Constatd daca au fost contraventii la dispozitiile legale. aplica sanctiuni contrayentionale
conform legislatici in vigoare

(8) Asigurd intocmai respectarea prevederilor legislatiei in vigoare. prin care este imputernicita de
primar

(9) Urmareste i aplica prevederile actelor normative noj. ce apar conform domeniului de
activitate

(10) Asigura respectarca Regulamentului pentru destasurarea activitatilor de curitenic . intretinere .
pastrarea liigtii si ordinii publice in Municipiul Sebes. aprobat prin HCL 229/2008 cu
modificarile si completarile ulterioar

(11) participd cu alte organe abilitate la actiuni de control. verificari, actiuni tematice. ete

(12) Aplicarea legislatici : de mediu, legea sanitara, protectia consumatorului. activitati comerciale

Legea 12 /1991 modificatd si completatd cu Legea 210/2007 .OG 21/2002 privind

gospodarirea localitatilor urbane si rurale . HG 348/2004-Privind exercitaren comertului cu

produse si servicii de piata in unele zone publice . HG 1334/2004-Privind intarirca ordinii N

disciplinii comerciale in piete agroalimentare. Ord.99/2000. Legea 65072002, 1G 333/2003-

Normele de aplicare a Ord.99/2000 privind comercializarea produsclor si serviciilor de piata.

HG 661/2001-Privind procedura de eliberare a certificatului de producator  -prin organizarca

unor activitati de indrumare si control

Responsabilitate cu protectia mediului in raporturile cu alte autoritati publice si agent

cconomict . conform Dispozitici nr.2242/2004

(14) Dispecerizarea lucrdrilor si urmdrirca realizarii lor

(I5) Activitate  de verificare si control a respectarii de citre persoancle fizice si juridice a
legislatiei de mediu . sanctioneaza sau coordoncaza sanctionarea eventualelor contraventii

(10) Activitate de monitorizare a —poluantilor industriali. detinatorilor de substante toxice i
periculoase

(17) Participare la sedintele CAT | din cadrul APM Alba. in calitate de delegat oficial verifica
agentil cconomici ai cdror investitii sunt supuse dezbaterilor

(13
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(18) Realizeaza i coordoneazd relatia cu publicul prin:-formularca de raspunsuri la petitii
reclamatii i sesizari scrise conformptermenelor prevazute de lege si in cadrul programului de
lucru cu publicul al Primariei Municipiului Sebes

(19) Promoveaza actiuni legate de protectia mediului in colaborare cu alte organe abilitate st ONG-
uri

(20) Colaboreaza cu compartimentele omoloage din cadrul Primariei Municipiului Scbey sicu alte
institutii legate de problematica de mediu

(21) Coordoncaza si gestioneaza informatia de mediu conform HG 878/20053

(22) Verilica desfasurarea activitatilor specifice compartimentului conform standardelor de calitate
ISO 9001/2008

(23) Implementarca si mentinerea sistemului de management al calitatii in sectorul siu de activitate

(24) Iixcceutd orice alte atributii scrise sau verbale al primarului

(25) Raspunde disciplinar si administrativ sau dupi caz . precum si material in cazul in care se face
vinovat de producerca de pagube . nereguli . in activitatca domeniului public si privat

(26) Indeplineste  atributiile corespunzatoare Statutului de Reprezentant al Managementului
Calitatii in Municipiul Sebes conform dispozitiei nr 1574/01.07.2009

(27) Monitorizarea locala a serviciilor de interes public local.

J.ARHITECT SEF

Art.19. Arhitect Sef are urmatoarele atributii:

(1). Asigura realizarca tuturor masurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local al municipiului
Scbes sau prin dispozitii ale primarului, pentru aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanistica a
municipiului Sebes.

(2). Participa la toate actiunile consiliului local al municipiului Scbes si ale Primariei municipiului
care au drept scop dezvoltarea urbana si amenajarea spatiilor publice ale orasului. precum si
amenajarea teritoriului administrativ al municipiului Sebes.

(3). Urmareste executarea constructiilor in conformitate cu autorizatiile de constructic: in cazul in
care se constata nerespectarca autorizatiei de constructie sau executarea unor lucrari neautorizate
propunc deindata masurile prevazute de lege:

(4). Asigura si raspunde de rezolvarea in termenul legal a sesizarilor primite de la cetatenii
municipiului Sebes referitoare la respectarea legalitatii in domeniul urbanismului si constructiilor.
m colaborare cu Serviciul Cadastru si Agriculturd $i  Compartimentul urbanism . amenajarca
terttoriului . autorizari si disciplina in constructii.

(5)Stabileste si propune primarului masuri pentru refacerca si protectia mediului inconjurator:
asigura respectarea prevederilor legale privind protectia. restaurarca. reabilitarca si conservarea
zonel istorice protejate. a monumentelor istorice si de arhitectura. a parcurilor si rezervatiilor
naturale. propunc amenajarea de noi parcuri si zone de agrement pe baza documentatiilor de
urbanism si de amenajare a teritoriului.

(6). Asigura elaborarea si respectarea prevederilor planurilui urbanistic general al orasului si a
regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile de urbanism vonale si de detaliu si
conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare cu prevederile documentatiilor de
urbanism.

(7). Asigura monitorizarea urmarirea starii monumentelor de arhitectura si a zonclor de rezervatii
st zonclor protejate si face propuneri pentru conservarea. repararea si punerea lor in valoare.

(8). Supune aprobarii consiliului local. Planul Urbanistic General si Regulamentul Local de
Urbanism al municipiului Sebes. precum si celelalte documentatii de urbanism claborate in scopul
dezvoltarii urbanistice a orasului si teritoriului administrativ.

(9). Asigura participarca cu reprezentanti la lucrarile comisiei de sistematizare a circulatici rutiere.
(10). Constata contraventiile la actele normative in materie si aplica sanctiunile corespunzatoare in
domeniul constructiilor si urbanismului.

(11). Conduce si raspunde de organizarea evidentei lucrarilor de constructii din municipiu in
vederea punerii la dispozitic a rezultatelor acesteia. autoritatilor administratici publice centrale.
(12). Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege. hotarari ale Consiliului local sau dispozitii ale
Primarului.



(13).Verificd si coordoneaza activitatea Compartimentului urbanism . Compartimentului autorizari
st disciplina in constructii. 2
(I4).Verificd .avizeaza i semneazd documentatiile depusc in vederca obtinerii Certificatului de
urbanism si a Autorizatiilor de construire/desfiintare
(15).Asigurd asistenta de specialitate in relatia cu publicul.
(106).Stabileste data sedintei pentru comisia de urbanism.
(17).Participd la sedintele Comisiel de urbanism.

(18).Participd la sedintele de consiliu ale Consiului Local la solicitarca primarului.

(19).Verificd documentatiile cadru pentru constructiile provizorii aprobate de Consiliul Local.
(20).Verifica lucrdrile de reabilitare a fatadelor aflate in centrul istoric al municipiului ¢t si de-a
lungul arterelor principale si asigura dirigentia de santier la lucrarile pentru care este autorizat.
(21).Face propuneri Primariei si Consiliului Local pentru imbunatatirca .dotarca si infrumusetarea
domeniului public si privat al statului.

(22).Stabileste impreuna cu Compartimentul Urbanism .Amenajarca teritortului. Autorizare si
Discipina in constructii si unitatile interesate .orientarile generale privind amenajarca teritoriului.
(23).Verilicd modul in care sunt respectate reglementarile legale in vigoare cu privire la
monumentele naturii si rezervatiile naturale precum si cu privire la monumentele cu ansambluri si
situri istorice.

(24).Verifica corecta intocmire a documentatiilor P.U.D..P.U.Z..P.ULG. si P.AT,

25).Stabileste atributiile personalului din subordine .

(26).Intocmeste referate de sanctionare a personalului din subordine in cazul neindeplinirii
sarcinilor de serviciu sau cand constata abateri de la legislatia in vigoare.

(27).Prezintd documentele si actele solicitate de organcle de control abilitate.

(28).Indeplineste masurile dispusc de organele de control abilitate.

(29).Repartizeaza corespondenta primita si urmdreste rezolvarca ei in termene.

(30).Raspunde disciplinar, administrativ. material sau penal .in cazul in care se face vinovat de
intocmirea neconforma cu legislatia sau cu realitatea . a documentelor sau produce pagube in
avutul public.

(31). Intocmeste si redacteaza proiectele de hotarare al caror initiator cste primarul precum si
referatele aferente acestora, care au legaturd cu atributiile arhitectului sel’.

Art.20. Compartimentul urbanism are urmatoarele atributii:

(1). Prezinta. la cererea consiliului local al municipiului Sebes si a primarului rapoarte si informari
privind activitatea urbanistica si de amenajarea teritoriului.

(2). Informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru materializarca
proicctelor de urbanism.

(3). I'ace propuneri pentru reabilitarca urbanistica a unor zone din municipiul Scbes.

(4). Organizeaza si intocmeste banca de date de urbanism si amenajarca teritoriului

(5). Redacteaza proiectele de hotdrari initiate de primar pentru atribuiri de denumiri de strazi. face
demarsurile necesare aprobarii acordarii denumirilor de strizi.atribuic numere de imobile. tine
cvidenta nomenclatorului stradal:

(0). Asigura impreuna cu Compartimentul Patrimoniu si ‘Transport. baza de date privind dreptul de
proprictate asupra imobilelor. corelata cu baza de date de urbanism si amenajarca teritoriului.
(7)Primeste si verifica documentatiile depuse de solicitanti (persoanc fizice si juridice) repartizate
de arhitectul sef. care privesc eliberarea certificatului de urbanism:

(8). Analizeaza documentatia si completeaza certificatul de urbanism. mentionand destinatia
precisa a solicitarii. apoi il prezinta pentru semnare persoanclor indreptatite: o atentic sporita se va
acorda completarii corecte a tuturor datelor prevazute in formularul tipizat. solicitarii avizelor si
documentatiei tehnice prevazute de lege.

(9). Elibereaza certificate de urbanism pentru documentatii de urbanism.

(10). Participa la scdintele consiliului local unde prezinta materiale legate de urbanism si
amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestuia.

(11) Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism . sub sanctiunile
prevazuate de lege.



(12). Asigura arhivarea actelor cu care lucreaza compartimentul.

(13). Asigura informarea cctatenilor si d4 relatii acestora cu privire la problemele de urbanism.
(14). Centralizcaza date si studil statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale.

(15). Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreavza.

(16). Compartimentul exercita si altz atributii stabilite prin lege sau alte acte normative. prin
hotarari ale consiliului local. dispozitii ale primarului ori primite de la sefii icrarhici.

(17). Elaboreaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari de
constructii, demolare, reconstruire, modificare, extindere, reparatii. protejare.  restaurare.
rcabilitare, conservare. cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitarc. imprejmuiri. mobilier urban.
amenajarl spatili verzi. parcurl, pasaje. excavari, exploatari de cariere. balasticere. constructii
provizorii de santier. tabere de corturi, tabere de casute si alte lucrari indiferent de valoarea lor.
pentru care legea cere eliberarea autorizatiilor de construire. in cuprinsul intravilanului

municipiului si in teritoriul administrativ.

Art.21. Compartimentul autorizari si disciplina in constructii arc urmatoarele atributii:

(1) Aduce la cunostinta publicului autorizatiile eliberate consilierca Primarului municipiului Sebes
pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratici publice locale:
Ilibereaza adeverinte de notare in cartea funciara a imobilelor construite pe raza administrativ
teritoriala a localitatii noastre.

Propune cliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire aflate

in competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii.

(4) Intocmeste procesul verbal de constatate privind constructiile exccutate fara autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire si il prezinta primarului pentru stabilirea cuantumului
sanctiunii ce urmeaza a {1 aplicate de catre acesta.

(5) Raspunde st are obligatia de a duce la indeplinire procesul verbal de constatate a contraventici .

(6) Asigura si raspunde de respectarea disciplinei in constructii in conformitate cu prevederile
legale privind autorizarea constructiilor

(7) Asigura regularizarea taxelor de autorizare de construire. organizarca si mentinerca evidentelor
privind taxele de autorizare de construire si arhivarea acestora in corespondenta cu dosarcele de
autorizare.

(8) Prezentarea protectelor in comisiile de avizare. prezentarea lor in consiliul local al municipiului
Sebes. emite avizele la acete lucrari.

(9) Asigura arhivarea documentelor claborate in cadrul compartimentului.

(10) Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de amenajarea
teritoriului.

(1) Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de amenajarca teritoriului, sub

sanctiunile prevazute de lege.

2) Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaborcaza

3) Elaborecaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire pentru lucrari de constructii.

demolare. reconstruire, modificare, cxtindere, reparatii. protejare. restaurare. reabilitare,
conservare. cal de comunicatii. dotari tehnico-edilitare, imprejmuiri. mobilier urban. amenajari
spatil verzi, parcurl, pasaje, excavari, exploatari de cariere. balasticre. constructii provizorii de
santier. tabere de corturi, tabere de casute si alte lucrari indiferent de valoarca lor. pentru care
legea cere cliberarea autorizatiilor de construire, in cuprinsul intravilanului municipiului si in
teritoriul administrativ.

(14) Primeste si verifica din punct de vedere urbanistic si tchnic documentatiile tehnice pentru
autorizarea executarii lucrarilor de constructii. repartizate de arhitectul sel: documentatiile
trebuie sa corespunda tuturor normelor si reglementarilor in vigoare ce guverncaza activitatea
de proiectare.

(15) In cazul depunerii unei documentatii tehnice incomplete sau care nu corespund normelor si
reglementartlor in vigoare. aceasta se restituic solicitantului in cel mult 5 zile de la data
inregistrarii, cu motivatia necesara si solicitarea de documente in completare:

(16) Completeaza autorizatia de construire si o prezinta spre semnare persoanclor autorizate:
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(17) La finalizarca lucrarilor intocmeste procesele-verbale de receptic a lucrarilor si. la solicitarca
proprictarului constructiei. certificatud pentru notarea constructiilor in cartea funciara:

(18) Conduce Registrul de evidenta al autorizatiilor de construire. care va cuprinde. pe langa datele
de 1dentificare a autorizatici. datele pentru: prelungirile acordate. eliberarca unor noi autorizatii
pentru aceiasi lucrare, procesul verbal de receptie al lucrarii. valoarca calculata a taxei de
autorizare. somatiile pentru regularizarea taxelor de autorizarc. valoarca calculata a
regularizarii taxei respective.dovada achitarii integrale a taxei de autorizare ( in format
clectronic).

(19) Intocmeste planurile trimestriale de control a pastrarii disciplinei in constructii. astfel incat
ficcare strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru. planuri ce vor fi aprobate de
Arhitectul sef si primar.

(20) Urmareste respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale.

(21) In cazul nerespectarii masurilor din procesul verbal de contraventie. la termenele impuse.
intocmeste referatul pentru serviciul contencios juridic si administratic . in vederea actionarii in
instanta.

(22) Asigura informarca cetatenilor si da relatii acestora cu privire la problemele de autorizare si
disciplina in constructii.

(23) Intocmeste si redacteaza proicctele de hotarare al caror initiator este primarul precum i
releratele aferente acestora, care au legdturd cu atributiile compartimentului .

K. SERVICIUL INVESTITII ST ACHIZITII PUBLICE,

Art. 22. Serviciul Investitii si Achizitii Publice din cadrul Primarici Municipiului  Scbes.
coordoncazd activitatile de investitii. achizitii si proiccte ale acesteia.

Art. 23 Din structura serviciului Investitii $i Achizitii Publice fac parte urmatoarcle compartimente:
a).Compartimentul Investitii

b).Compartimentul Achizitii Publice

¢).Compartimentul Proiccte cu finantare internd si internationali

Art. 24. Compartimentul Investitii

(1) aplicd si executd legile si reglementarile in vigoare in domeniul investitiilor

(2) actualizarca devizelor generale pentru obiectivele de investitii

(3) estimarca valorii contractelor de proiectare

(4) intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate pentru realizarca noilor obicctive de
mvestitii

(5) intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor publice si a ordonantirilor la plata pentru
obiectivele de investitii ( lucrari de constructii)

(0) intocmirea programului de investitii ( lucrari de constructii)

(7) intocmirea temelor de proiectare pentru obiectivele noi de investitii. pe baza planurilor
urbanistice aprobate si supunerea acestora aprobdrii ordonatorului de credite

(8) astgurarca documentatiilor ( PT. CS si DDE) necesare organizirii si destasuririi procedurilor de
atribuire a contractelor de achizitic publica pentru realizarea cladirilor. retelelor tehnico-edilitare
(apd. canalizare), lucrarilor de drumuri

(9) pregdtirea documentatiilor necesare obtinerii certificatului de urbanism si solicitarca emiterii
acestuia

(10)pregatirea documentatiilor necesare obtinerii avizelor si acordurilor si solicitarca acestora in
vederea autorizarii lucrarilor de constructii

(11) solicitarca emiterii autorizatiei de construire

(12) urmdrirea i verificarca lucrarilor de constructii din punct de vedere tehnic. calitativ.
cantitativ. financiar si al prevederilor contractului

(13) intocmirea cdrtii tehnice a constructici $i asigurarii preludrii acesteia de catre proprictar
( admintistrator)

(14) asigurarca si pregdtirea receptici lucrarilor de constructii ( receptia la terminarea lucrarilor si
receptia finald)



(15) asigurarca predarii amplasamentelor pentru obiectivele de investitii

(16) transmiterca datelor necesare indegistrarii  obicctivelor de investitii ca mijloc ix in
patrimoniul municipiului Sebes

(17) centralizarea datelor si elaborarea situatiilor cu privire la obicetivele de investitii lucrari)
solicitate de primar si de institutiile abilitate

(18) participarea la sedintele consiliului local unde prezintd materialele legate de specificul
compartimentului

(19) intocmeste referate de specialitate la proiectele de hotarari care se incadreaza in sfera
compartimentului. pe care le sustine spre avizare st aprobare in comisiile de specialitate ale
constliului local i in sedintele consiliului local:

(20) pastrarea si arhivarea documentelor elaborate in cadrul compartimentului in conformitate cu
prevederile legale

(21) wverificarea proiectelor in conformitate cu tema de proiectare

(22) intocmeste lista obiectivelor de investitii urmare a propunerilor primarului si avand in

vedere sursele disponibile pentru investitii:

Art. 25. Compartimentul Achizitii Publice:

(23)aplicd si executa legile si reglementirile in vigoare in domeniul achizitiilor publice

(24)claborarea programului anual al achizitiilor publice. pe baza necesitatilor st prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante

(25)claborarca programului anual al achizitiilor publice. pe baza necesitatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante

(26)claborarea sau. dupi caz. coordonarea activitatii de elaborare a documentatiilor de atribuire ori.
in cazul organizarii unui concurs de solutii. a documentatiei de concurs

(27)indeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate. astfel cum sunt acested prevazute in legislatia
in vigoare

(28)aplicarca i finalizarca procedurilor de atribuire

(29)constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publicc

(30)intocmirea si supunerea aprobarii programului anual al achizititlor publice

(

(

-/

I prioritatilor
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31)estimarea valorii contractelor de achizitie publica
32)identificarea surselor de finantare pentru asigurarea fondurilor necesare in vederea indeplinirti
contractelor de achizitic publica
(33)claborarea notelor justificative prevazute in legislatia in vigoare
(34)stabilirea calendarului de aplicare a procedurilor
(35)asigurarea confidentialitatii datelor privind achizitiile publice
opcratorilor economici
(36)intocmirea referatelor de necesitate si oportunitate pentru achizitiile publice
(37)intocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor publice si a ordonantérilor la plata pentru
achizitiile publice
(38)respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractului de achizitic publica
(39) ransmiterca catre ANRMAP a raportului anual privind contractele atribuite in anul anterior
(40)participarea la sedintele consiliului local unde prezintd materialele legate de specificul
compartimentului
(41)claborarea si sustinerea referatelor de specialitate solicitate de comisiile de specialitate ale
consiliului local si de consiliul local
(42)solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate
(43) pastrarca si arhivarea documentelor elaborate in cadrul compartimentului in conformitate cu
prevederile legal
(44) verificarca si admiterea la plata a achizitiilor publice in conformitate cu prevederile contractului
(43) participd la elaborarea contractelor de achizitie publica
(46)indeplinirea de catre persoanele din cadrul compartimentului nominalizate ca persoanc
responsabile pentru evaluarea ofertelor. a atributiilor si responsabilitatilor comisiet de evaluare a
ofertelor
(+7)indeplinirca de catre persoana responsabild de atribuirea contractului. a atributitlor ce-i revin
conform legislatiei in vigoare

st continute in ofertele



(48) transmiterca documentelor solicitate de Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor cu
acordul autoritatii contractante 2

(49)centralizarea datelor si elaborarea situatiilor cu privire la achizitiile publice. solicitate de primar
st de institutiile abilitate

(50)participarea la sedintele consiliului local unde prezinta materialele legate de specificul
compartimentului

(S1)claborarea si sustinerea referatelor de specialitate solicitate de comisiile de specialitate ale
consiliului local s1 de consiliul local

(32)solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate

(53)pastrarca si arhivarea documentelor elaborate 1n cadrul compartimentului in

conformitate cu prevederile legale

Art. 26. Compartimentul Proiccte cu finantare interni si internationala are urmdatoarcle atributiiz

(1) determinarea surselor de finantare:

(2) claborarea proiectelor de finantare in conformitate cu planul de dezvoltare nationala. cu planul
de dezvoltare regionala si cu programele elaborate si administrate de guvern:

(3) obtinerea finantarui proicctelor;

(4) implementarea proicctelor aprobate ( aplicarca procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitii conform prevederilor legale, administrarea contractelor. raportarca. cte):

(5) participarca la sedintele consiliului local unde prezinta materialele legate de specificul
compartimentului;

(0) claborarca si sustinerea referatelor de specialitate solicitate de comisiile de specialitate ale
consiliului local si de consiliul local:

(7) solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentet repartizate:

(8) pastrarea si arhivarca documentelor elaborate in cadrul compartimentului in conformitate cu
prevederile legale:

(9) verificarea si admiterea la plata a achizitiilor publice in conformitate cu prevederile contractului:

(10)mtocmirea propunerilor de angajare a cheltuielilor publice si a ordonantartfor la plata pentru
achivitii publice;

(11)intocmirea referatclor de necesitate si oportunitate pentru achizititle publice necesare pentru
claborarca proiectelor:

(12)centralizarea datelor si elaborarea situatiilor solicitate de primar si de institutiile abilitate:

(13)participarca la sedintele consiliului local unde prezinta materialele legate de speciticul
compartimentului

(1d)claborarea si sustinerea referatelor de specialitate solicitate de comisiile de spectalitate ale
consiliului local si de consiliul local

(15)solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentel repartizate

(16)pastrarea si arhivarca documentelor elaborate in cadrul compartimentului in conformitate cu
prevederile legale

Sectiunea 11

COMPARTIMENTE AFLATE IN DIRECTA SUBORDONARE A
VICEPRIMARULUI

A. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL
Art.27 .Compartimentul Registrul Agricol are urmatoarele atributii:
(1).0rganizeaza si conduce evidentele necesare completarii si actualizarii conform normelor legale a

Registrului Agricol.
(2). Completeaza si elibereaza adeverintele cu privire la Registrul Agricol.



(3).Completeaza si elibereaza certificatele de producator cu respectarca procedurii legale st adeverinte
legate de terenurt agricole. (A
(4).Intocmeste dari de seama statistice cu privire la modul de folosire a terenurilor agricole in
vospodartile individuale. efectivele de animale existente, productiile. constructiile gospodaresti. masini
agricole si alte date, conform formularisticii transmise de Directia judeteana de statistica.
(3).Verifica modul de folosire a terenurilor si existenta efectivelor de animale. colaborand in acest sens
st cu circumscriptiile sanitar veterinare.
(0). Colaboreaza cu organele sanitar veterinare in prevenirea epidemiilor si la combaterca bolitor
aparute fa animale.
(7). Organizcaza si asigura desfasurarca in bune conditii a dezbaterilor publice ale unor proiccte de
acte normative, daca acest lucru a fost cerut in scris de catre o asociatie legal constituita sau de catre o
alta autoritate publica;
(8). Solutioneaza in conditiile legii cereri si sesizari ale cetatenilor.
(9).Intoemeste i redacteaza proiectele de hotardre al caror initiator este primarul precum si referatele
aferente acestora, care au legatura cu atributiile serviciului .
(10).Analizcaza si efectucaza cercetarile necesare aplicarii exacte a legit fondulut funciar i face
propuneri comisiei locale de fond funciar.intocmeste documentatiile $i le inainteazi comisici judetene
de fond funciar;
(11).Urmareste si cfectucaza impreuna cu un expert topograf puncrea in posesic a tuturor terenurtlor ce
au facut obiectul legilor funciare:
{12).Participa la comisii complexe penrtu constatarca, determinarea pagubclor si intocmeste procese
verbale de evaluare a pagubelor atunci cand este cazul:
(13).Colaborcaza cu celelalte compartimente,birouri, servicii din cadrul aparatulut de spacialitate al
primarului.in vederea solutionarii problemelor complexe ce interescaza institutia:
(14) Intocmeste documentatiile primare necesare obtinerii de fonduri curopene:
(15) Intoemeste situatii privind aplicarea legiilor funciare pe care le transmite Comisici Judetene:
(16) Identifica proprietarii terenurilor ce urmeaza a (i expropriati pentru utilitate publici.
(17)Participarea la sedintele consiliului local unde prezinta materialele legate de speciticul
compartimentulut
(18)l:laborarea si sustinerea referatelor de specialitate solicitate de comisiite de specialitate ale
consiliului local si de consiliul local
(19)Solutionarea in termenul prevazut de lege a corespondentei repartizate
(20)Pastrarca si arhivarca documentelor elaborate in cadrul compartimentului in conformitate cu
prevederile legale

Sectiunea 111

COMPARTIMENTE AFLATE IN DIRECTA SUBORDONARE A SECRETARULUI
MUNICIPIULUI

A. BIROUL CONTENCIOS JURIDIC ST ADMINISTRATIE
Art.28 .Biroul Contencios Juridic si Administratie

(1). Intoemeste materialele si documentele necesare pentru exercitarca drepturilor si indeplinirea
obligatiilor ce revin municipiului in calitate de persoana juridica civila si le prezintd primarului:
Reprezintd, prin juristi delegati, Municipiul Sebes, Consiliul Local si Primarul in fata instantelor
judecatoresti sau in alte situatii care impun asistenta juridica. asigurand respectarca procedurii legale si
apararca intereselor acestor institutii.

(2). Asiguri cadrul juridic si buna functionare a activitatilor cu caracter juridic din cadrul aparatului de
specialitate si pentru consiliul local. Consilierii juridici din cadrul Biroului Contencios-Juridic si
Administratie. vor asigura asistenta de specialitate pentru toate serviciile. birourile i compartimentele
din cadrul primariei si pentru servicile sau institutiile publice de interes local care nu dispun de
personal.



(3) Conduce evidenta registrului cu ordinele de proprietate emise de Prefectura Alba in conditiile
art. 36 din Legea nr.18/1991 si asigura expedigrea lor

(). Asigura asistenta juridica in toate cauzele si la toate instantele in care Municipiul Scbey. Consiliul
local sau Primarul municipiului Sebes este parte in proces. Comisia locala de fond funciar

(5). Asigura asistenta juridica a Municipiului Sebes. in fata notarilor publici. pentru intoemirea actelor
notariale si a executorilor judecatoresti.

(6). La solicitarca autoritatii pe care o reprezinta. promoveaza actiuni judecatoresti si uzeaza de toate
caile de atac conferite de lege. depunand toate diligentele pentru castigarca acestora.

(7). Formulcaza intampinari si cereri reconventionale. in cauzele in care municipiul Schey este parat.
inclusiv in solutionarea litigiilor de contencios administrativ. pe care le sustine in fata dileritelor
instante judecatoresti.

(8). Raspunde de intocmirea si depunerea la instanta competenta in termenele prevazute de lege. a
actelor procedurale pentru fiecare dosar aflat pe rol.

(9). Conduce evidenta cauzelor. prin registrul de cauze si condica de termene.

(10).Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade. cu privire la comunicarca unor
actle necesare in solutionarea diferitelor litigii.

(1'1).Verilica st avizeaza sub aspectul legalitatii referatele si celelalte acte care stau fa baza emiterii
dispozititlor primarului si la baza proiectelor de hotarari care sc supun aprobarii consiliului local.

(12). Participa la sedintele comisiilor pe domenii de specialitate. acordandu-le consultanta juridica.
atunci cand consilierii solicita acest lucru.

(13). Participa la sedintele consiliului local. la solicitarca Primarului si/sau a Secretarului.

(I4) Asigura secretariatul comistilor organizate pentru aplicarca dispozitiilor Legii nr. 102001 (13).
IFundamenteaza prin referat motivat si propune primarului emiterca dispozitiilor privind retrocedarca
in natura sau propunerea de acordarca despagubirilor legale conform Legii nr. 10/2001.

(16). In cadrul acestui birou s¢ intocmese propuneri si observatii la proicctele de hotarari si

dispozitii si la orice acte care angajeaza raspunderea patrimoniala a Municipiului Scbes. raspunzand

de legalitatea masurilor prevazute in aceste acte. dupa avizare:

(17). Luarca masurilor necesare pentru realizarca creantelor. obtinerca titlurilor exceutorii $i sprijinirea
executarii acestora:

(18). Participa la actiuni de control in diferite domenii dispuse de Consiliul I.opcal si primar:

(19). Rezolva corespondcenta repartizata de primar:

(20). Comuntca documentatiile intocmite In conformitate cu Legea 18/1991. art. 36 impreund cu
propuncrile si hotararca Consiliului Local de insusire a acestora :

(21). Sprjind Comisia Locald de FFond Funciar. in cadrul carcia participa un angajat al biroului in
calitate de membru :

(22).Participa la sedintele Consiliului local. cand este cazul . pentru sustinerca actelor intoemite :

(23). Biroul Contencios Juridic si Administrattie raspunde de pastrarea in stare buna a obicctelor de
inventar ce sunt date in inventarul biroului:

(24). Angajatii biroului raspund disciplinar . administrativ . material sau penal in cazul in care se fac
vinovati de intocmirea neconforma cu legislatia sau realitatea . sau produc pagube in avutul public:
(25).Duce ta indeplintre dispozitiile primarului in sectorul de activitate juridica:

(20). Participarea imprecund cu delegatii compartimentului Urbanism si Amenajarca teritoriulul - si
topometristii. la expertizele judiciare . incuviintate de instante, daca este cazul:

(27). Participarea alaturi de executorul judecdtoresc la executarca sentintelor care vizeazia Consiliul
local $1 Municipiul Sebes:

(28). Intocmirca referatelor si proiectelor de hotarari ce se incadreazi in slera contenciosului -
juridic, pe care le supune spre avizare si aprobare Comisiilor de specialitate si Consiliului focal:

(29). Acordd asistenta juridica in zilele de audienta ale Primarului, Viceprimarului . daca este cazul:
(30). Participa la organizarca licitatitlor organizate de Primaria Municipiului Scbes st la receptia
tucrdrtlor contractate de Municipiul Sebes , dacd a fost numit prin dispozitic de primar.

(31). Sclul Biroulut Contencios Juridic si Administratie. inlocuieste  scerctarul  municipiului pe
perioada cat acesta lipseste din unitate.

(32) Biroul Contencios juridic i administratie va intocmi dispozitiile primarului in toate domeniile de
activitate. cand se solicitd acest lucru.

(33). Respecta si duce la indeplinire obligatiile ce-1 revin prin Regulamentul de ordine interioara



(34). Informeaza membrii Consiliului local . impreuna cu sceretarul municipiului. in lepdturd cu
sarcinile ce le revin din legi. hotarari, precum stdin alte acte normative:

(35). Organizeaza preluarca actelor normative si prelucrarea acestora cu aparatul de specialitate st pe
compartimente si organizeaza actiuni de prelucrare si popularizare a legilor cu intreg personalul:
(36).Intocmeste contractele de inchiriere . concesiune . vanzare - cumparare . asociere. colaborare.
furnizare de produse. prestari de servicii , exceutie de lucerari. incheiate intre Consiliul Local Scbey .
respectiv Primaria Municipiului Sebes cu diverse persoane fizice sau juridice . in conditiile legi;

(37). Asigura clectuarca tuturor lucrarilor de secretariat si pregateste lucrarile supuse dezbatern
consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia (respectarca procedurit de claborare a
proicctelor de hotarari. legalitatea acestora, multiplicarca si difuzarea materialclor. cte.). prezentandu-
l¢ seeretarulut municipiului.

(38). Punc la dispozitia membrilor consiliului local intreaga documentatic legata de sedintele de
consiliu. precum si actele normative care pot avea legatura cu activitatea consiliului local.

(39). Comunica si inainteaza sub semnatura sccretarului municipiului, in termen de 10 zile, daca legea
nu prevede alttel. autoritatilor si persoanelor interesate, actele emise de catre consiliul local sau de
catre primar:

(40). Organizeaza activitatca si raspunde de arhivarea in conditiile legii a documentelor emise de
consiliul local .clibereaza sub semnatura secretarului municipiului. copii de pe orice act din arhiva
consiliului local. cu exceptia celor cu caracter secret. stabilit potrivit legii.

(41) Asigura redactarea documentclor pentru : Consiliul Local Sebes si Sceretarul municipiului Scebes.
(42) Asigura convocarea consiliului local si a comisiilor de specialitate in sedintele ordinare.
extraordinare si de indata.

(43). Indeplineste procedura de afisarc a citatiilor si altor publicatii. conform Codului de procedura
civila .

(44).Asigura redactarca. multiplicarea si difuzarea materialelor cc se supun dezbaterin Comisiilor de
specialitate si conduce evidenta sedintelor pentru toate comisiile.

(43). Intocmeste stenogramele si procesele-verbale de sedinta si asigura pastrarca documentelor in
conditiile prevazute de lege.

(46) . Redacteaza dispozitiile primarului. conduce evidenta, asigura difuzarca lor si publicitatea.
(47).Intocmirea si arhivarea dosarelor. sedintelor de la Consiliu local (legat . numcrotat, sigilat).

(48). Asigura convocarca consiliului local si a comisiilor de specialitate in sedintele ordinare si
extraordinare.

(49). Intocmirea registrului de prezentd a consilierilor locali la sedintele de Consiliuprecum si
raportarca catre Seretarul Municipiului a numarului consilicrilor prezenti la ficcare sedinta.

(50). Prin grija Biroului Contencios Juridic $i Administrativ. vor i semnate procesele verbale si
dosarcle de sedinta de catre presedintele de sedinta si Secrctar.

(31). Afisarca ordinii de zi a sedintelor de consiliu conform reglementaritor Iegale si incheirea
proceselor verbale de afisare.

52). Tine evidenta dispozitiilor Primarului precum si dosarul cu dispozitiile emisc.

53

(

(53). Comunicarea catre Prefectura Alba a Dispozitiilor si a hotéararilor Consiliului Local:
(54). Asigurarca legaturilor telefonice din Primarie in exterior si din exterior in birourt.
(53). Afisarca hotararilor de interes general la afisierul Primarie.

(56).Comunicarea actelor ce emand de la Secretarul Municipiului.

(

37). Primirca de note telefonice transmise de la alte unitati $i informarca primarului in fegatura cu
acestea si comunicarea lor la registratura in vederea inregistraril.

(38). Alisarca citatiilor si publicatiilor de vénzare . respectiv licitatic . comunicdri . pe tabla de alisay.
communicate de organele jurisdictionale.

(59). Intocmirca procesului - verbal de afisare si adresele de comunicare i comunicarca catre
oreancle jurisdictionale a unui exemplar al procesului - verbal .

(60). Duce la indeplinire toate dispozitiile ce le primeste ulterior de la persoancle carora se
subordonecazi. date in conformitate cu legile in vigoare si Regulamentul de ordine interioard

B. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

C. COMPARTIMENTUL ARHIVA



Art.29 .Compartimentul Arhiva
(1) asigurarea inventarierii , pastrarii spexpertizarii si casarii documentelor fondului arhivistic
al Primdriel. potrivit reglementarilor legale in vigoare sursclor de finantare:
(2) sclectionarcea si predarca materialului selectionat la arhivele Nationale (Directia Judeteana)

(3) puncrea la dispozitia persoanclor autorizate cu aprobarea primarului a documentelor
arhivistice solicitate pentru a fi consultate :

(4) tincrea evidentei, selectionarea si pastrarea documentelor create si detinute de Primarie:

(5) primirca. de la compartimentele Primariet a dosarclor. cu gruparca documentelor in raport
cu problemele la care se refera si cu termenele de pastrare stabilite. nomenclatorul
dosarelor si indicativul termenelor de pastrare :

(6) tincrca cvidentei documentelor in arhiva. dacd au fost selectionate si inlaturate ca
nefolositoare, au fost gasite deteriorate total fard posibilitatca de reconditionare. s-a
constatat ¢d lipsesc sau au fost depusc definitiv la altd arhiva:

(7) eliberarca de certificate, copii si extrase de pe documentele aflate in arhiva. in conformitate
cu prevederile legale :

(8) rezolvarca corespondentet repartizata de primar, in termenele stabilite:

CAPITOLUL V
REGULI DE ORDINE INTERIOARA

Sectiunea 1

Regulamentul de ordine interioara constituic cadrul care trebuie sa asigure desfasurarca in bune
conditii a activitatii fiecarui salariat. respectarea stricta a regulilor stabilite privind ordinca si disciplina
muncii. drepturile si obligatiile salariatilor. organizarea timpului de munca al salariatilor. rccompensele
s1 sanctiunile ce pot {1 aplicate.

Acest regulament se aplicd tuturor salariatilor, indiferent de natura contractului de munca incheiat.
(functionari publici sau personal contractual), clevilor i studentilor daca este cazul. in perioada
documentarii in domeniul de activitate specific, precum si persoanclor delegate sau detasate de catre
agentii cconomicl sau alte unitatt bugetare, pentru prestarca unei activitati sub coordonarca Consiliului
Judetean.

Pentru funtionarii publici se aplicd si prevederile Codului de conduitd a functionarilor publici.

Pentru persoantul contractual se aplica si prevederile Codului de conduita a persobalului contractual.
Codul de conduitd a functionarilor publici reprezinta colectia de norme interne ce reglementeazi
conduita $1 comportamentul functionarilor publici in diferite imprejurari si situatii. completeaza si
armonizeazd prezentul regulament de ordine interioara.

Art.30.. (1) Numirea functionarilor publici in functii publice se face de catre Primarul municipiului
Schey cu respectarea conditiilor impuse de Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici.
republicata st a legislatiel in vigoare.
Art.31. Prevederile prezentului regulament sunt obligatorii pentru:
e functionarii publici indiferent de atributiile (de conducere sau de executic) pe care le
indeplinesc in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Scbes:
e personalul angajat cu contract individual de munca pe durata determinata sau
nedeterminata in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului Scbes.
Art.32. Recrutarea st numirea functionarilor publici ca si angajarea personalului contractual pe
perioada determinata sau nedeterminata in cadrul aparatului de specialitate al primarului municipiului
Schbes se face prin concurs. in functic de nevoile concrete de personal si in limita numarului maxim de
posturi impus prin reglementarile in vigoare.
Art.33. In raporturile de serviciu si in raporturile de munca. orice discriminare directa sau indirecta
fata de un salariat. bazata pe criterii de sex, orientare sexuala. caracteristici genetice, varsta.
apartenenta nationala. rasa. culoare. etnie. religie, optiune politica, origine sociala. handicap. situatic
sau responsabilitate familiala, apartenenta ori activitate sindicala este interzisa.



Scctiunca 2
Protectia, igiena si securitatea in munca

Art.34.(1) Institutia publica arc obligatia sa ia toate masurile necesare pentru protejarea vietii si
sanatatil functionarilor publici si a salariatilor. Primarul Municipiului Sebes va stabili. in conformitate
cu normele de protectia muncii. ca prin bugetul adoptat sa se aloce sumele necesare pentru asigurarca
celor mai bune conditii in desfasurarea procesului de munca. apararea victii, integritatii corporale si
sanatatit angajatilor.

(2) Pentru asigurarea protectiei corespunzatoare functionarilor publici si salariatilor in procesul muncii.
aparatul de specialitate al primarului cu atributii specifice. are obligatia de @ urmari:

e verificarca periodica a instalatiilor electrice:

e clectuarea instructajelor periodice de protectia muncii:

e verificarea periodica a instalatiilor de gaze naturale, a sobelor precum si curatarca
acestora astfel incat sa fie in perfecta stare de functionare.

(3) Atat functionarii numiti in functie cat si salariatii incadrati cu contract individual de munca au
urmatoarele obligatii:

® sa cunoasca si sa respecte regulile si instructiunile de protectia. igicna si securitatea in
munca in cadrul unitatii;

* sasc prezinte la serviciu in deplina capacitate de munca. astfel incat sa nu se expuna la
pericole de accident sau sa deranjeze activitatea colegilor:

e sa utilizeze mijloacele de protectie si igiena aflate in dotare corespunzator scopului
pentru care au fost acordate si sa le intretina intr-o perfecta stare de utilizare:

e saanunte in cel mai scurt timp seful de serviciu cand observa o defectiune la instalatia
clectrica, gaze sau orice alte defectiuni sau cauze care ar putea duce la accidente sau
incendii.

Art.35. Institutia publica are obligatia sa asigure securitatea si sanatatea salariatilor in toate aspectele
leeate de munca.

Art.36. Partile se obliga sa depuna orice efort ce va fi necesar pentru institutionalizarca unui sistem
organizat, avand drept scop imbunatatirea continua a conditiilor de munca.

Art.37. Personalul din aparatul de specialitate are obligatia de a cfectua periodic. controlul medical.
impus de prevederile legale in materie.

Art.38. Dispozitiile prezentului regulament de organizare si functionare se completeaza cu dispozitii si
legt speciale. precum si cu normele si normativele de protectic a muncii.

Art.39.Personalului Primariei Municipiulut Sebes ii sunt aplicate prevederile Legii nr.319/2000 -
[.egea seeuritatil $i sanatatii in munca

&

Sectiunea 3
Drepturile si obligatiile autoritatii administratiei publice locale si ale functionarilor publici
respectiv ale salariatilor

Art.40. Primaria Municipiului Sebes are. in principal. urmatoarele drepturi:
e sastabileasca organizarea si functionarea unitatii;
e sastabileasca atributiile corespunzatoare pentru fiecare salariat. in conditiile legii:
» sadca dispozitii cu caracter obligatoriu pentru salariat. sub rezerva legalitatii lor:
e sacxcercite controlul asupra modului de indeplinire a sarcinilor de serviciu:
® sa constate savarsirea abaterilor disciplinare si sa aplice sanctiunile corespunzatoare.
potrivit fegii si prezentului regulament;
Art.41.(1) Primarici municipiului Sebes i incumba, in principal. urmatoarele obligatii:
e sainformeze personalul asupra conditiilor de munca si asupra clementelor care privese
desfasurarea relatiilor de munca:
e sa asigure permanent conditiile tehnice si organizatorice avute in vedere la claborarea
normelor de munca si conditiile corespunzatoare de munca:



sa acorde personalul toate drepturile ce decurg din lege. st din contractele individuale de
munca; A

sa comunice periodic angajatilor situatia economica si {inanciara a unitatii:

sa se consulte cu sindicatul sau. dupa caz. cu reprezentantii angajatilor i privinta
deciziilor susceptibile sa afecteze substantial drepturile si interesele acestora:

sa plateasca toate contributiile si impozitele aflate in sarcina sa. precum si sa retina si s
vireze contributiile si impozitele datorate de catre angajati. in conditiile legii:

sa infiinteze registrul general de evidenta a salariatilor si sa opereze inregistrarile
prevazute de lege:

sa clibereze. la cerere. toate documentele care atesta calitatea de angajat a solicitantului:
sa asigure confidentialitatca datelor cu caracter personal ale angajatilor.

(2) Compartimentul Resurse Umane intocmeste dosarul profesional pentru ficcare functionar public
asumandu-si responsabilitatea pentru intocmirea si actualizarea acestula.

(3) lLa solicitarca functionarului public, autoritatea este obligata sa clibereze un document care sa
ateste activitatea desfasurata de acesta, vechimea in munca. in specialitate st in functia publica.

Art.42. F'unctionarii publici respectiv salariatii au, in principal. urmatoarele drepturi:

dreptul la salarizare pentru munca depusa:

dreptul la repaus zilnic si saptamanal:

dreptul la concediu de odihna anual. concedii medicale si la alte concedii in
conformitate cu prevederile in vigoare:

dreptul la cgalitate de sanse si de tratament:

dreptul la demnitate in munca;

dreptul la securitate si sanatate in munca:

dreptul la acces la formarea profesionala:

dreptul la informare si consultare;

dreptul de a lua parte la determinarea si ameliorarca conditiilor de munca si a mediului
de munca;

dreptul la protectie in caz de concediere; dreptul la negocicre colectiva st individuala:
dreptul de a participa la actiuni colective:

dreptul de a constitui sau de a adera la un sindicat. Acest drept nu este recunoscut
inaltilor functionari publici. functionarilor publici cu functii de conducere st altor
categorii de functionari expres prevazuti prin statute speciale:

salariatii au dreptul la greva in conditiile legti. Functionartlor publict le este recunoscut
dreptul la greva. in conditiile legii. cu respectarea principiului continuitatii si celeritatii
serviciului public;

functionarilor publici le este recunoscut dreptul de a-si perfectiona in mod continuu
pregatirea profesionala in conditiile legii;

Art.43. Functionarii publici respectiv salariatii au. in principal. urmatoarele obligatii:

obligatia de a realiza norma de munca sau. dupa caz. de a indeplini atributiile ce i1 revin
conform fisei postului;

obligatia de a respecta disciplina muncii;

obligatia de a respecta prevederile cuprinse in prezentul regulament intern sioin
contractul individual de munca;

obligatia de fidelitate fata de Primaria municipiului Sebes in executarca atributitlor de
serviciu;

obligatia dc a respecta masurile de securitate si sanatate a muncii in unitate:

obligatia de a respecta secretul de serviciu, iar in ceea ce i priveste pe functionarii
publici acestia au obligatia de a pastra sccretul de stat. secretul de serviciu precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele. informatiile sau documentele de care 1au
cunostinta in exercitarea functici publice. in conditiile legii. cu exceptia informatitlor de
interes public:

functionarii publici au obligatia de a-si indeplini cu profesionalism. impartialitate st in
conformitate cu legea, indatoririle de serviciu si sa se abtina de la orice fapta care ar
putea aduce prejudicii persoanclor fizice sau juridice ori prestigiului corpului
functionarilor publici;



e functionarilor publici le este interzis sa faca parte din organcle de conducere ale
partidelor politice: 4

 functionarii publici au obligatia sa respecte intocmai regimul juridic al contlictului de
interesce si al incompatibilitatilor, stabilite potrivit legii;

e functionarilor publici le este interzis sa solicite sau sa accepte. direct sau indirect.
pentru ei sau pentru altii. in considerarea functiei lor publice. daruri sau alte avantaje.
Atat la numirea intr-o functic publica cat si la incetarca raporturilor de serviciu.
functionarul public este obligat sa prezinte. in conditiile legii. declaratia de avere. De
asemenea. obligatia intocmirii declaratiei de avere incumba functionarilor publici anual.
daca dobandesc bunuri pe care legea le considera obligatoriu a {1 declarate.

Sectiunea 4
Reguli concrete privind disciplina muncii in institutia publica.
Timp de munca si repaus

Art44.(1) In vederca stabilirti in concret, a drepturilor si obligatiilor functionarilor publici si ale
salariatilor. angajarea sc face prin emiterea actului administrativ sau prin incheierca contractulu
mdividual de munca.
(2) I'unctionarii publici sunt numiti in functia publica prin actul administrativ emis de catre Primarul
municipiului Sebes. Contractul individual de munca este contractul in temciul caruia salariatul se
obliga sa presteze munca pentru si sub autoritatea publica in schimbul unci remuncratii denumite
salariu.
(3) Actul administrativ de numire are forma scrisa si se emite cu respectarca prevederilor legale,
Contractul individual de munca se incheie in baza consimtamantului partilor. in forma scrisa. in limba
romana. in conditiile stabilite de lege.
() Modilicarca raportului de serviciu se realizeaza in modalitatile prevazute de lege cu acordul
functionarului public. Functionarul public poate refuza modificarea raportului de serviciu daca se afla
tr-una din situatiile prevazute de lege. Contractul individual de munca poate 11 modificat prin acordul
partilor. Modificarca unilaterala a contractului individual de munca este posibila numai in cazurile si in
condttitle prevazute de Codul muncii.
(3) Dupa numirea intr-o functie publica. functionarul public debutant parcurge o perioada de stagiu in
conditiile legit.
(6) Incheierca contractului individual de munca se face cu respectarca conditiilor stabilite de lege.
dupa verificarca prealabila a aptitudinilor profesionale si personale ale persoanci care solicita
angajarca. In concret. la angajarea intr-un post vacant sau pentru a inlocui un salariat al carui contract
individual de munca este suspendat. unitatea va verifica in prealabil aptitudinile profesionale ale
persoanci care solicita angajare, prin concurs sau examen. putand solicita detalii despre persoana in
cauza de la fostul angajator numai cu privire la functiile indeplinite si cu o incunostintare prealabila a
acesteia. In vederea atingerii scopului mai sus aratat, unitatea va stabili la incheicrea contractului
individual de munca o perioada de proba de cel mult 90 zile calendaristice pentru functiile de executie
si-de cel mult 120 zile calendaristice pentru functiile de conducere. In conditiile legii durata perioades
de proba va fi diferita daca se angajeaza persoane cu handicap. muncitori necalificati sau absolventi ai
institutitlor de mvatamant.
Stabilirca unei perioade de proba nu il lipseste pe angajat de drepturile stabilite prin prezentul
reeulament si de legislatia in vigoare.
(7) Lxercitarca raporturilor de serviciu ca si incheierea contractului individual de munca se realizeaza
pe perioada nedeterminata. Incheierea pe perioada determinata poate avea loc. in ambele cazuri. in
conditiile expres prevazute de lege.
(8) Suspendarea raportului de serviciu st a contractului individual de munca poate avea loc numai in
condititle legii. Reluarea activitatii se dispune prin act administrativ al conducatorului institutici
publice in conformitate cu prevederile legale.
(9) Raportul de serviciu inceteaza de drept. prin acordul partilor, prin eliberare din functia publica. prin
destituire din functia publica sau prin demisie cu respectarea prevederilor legale. Incetarca contractului
individual de munca poate avea loc astfel:

e de drept

e caurmare a acordului partilor, la data convenita d¢ acestea



e ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti. in cazurile si in conditiile limitativ
prevazute de lege 2
Art.45.(1) Eliberarca din functia publica pentru motive neimputabile functionarului public obliga
mstitutia publica sa acorde un preaviz de 30 de zile calendaristice precum si reducerea programului de
lucru in conditiile prevazute de lege.
(2) In cazurile in carc Primaria Municipiului Sebes este obligata. potrivit legii sa acorde un preaviz la
desfacerca contractului individual de munca, durata acestuia nu poate i mai mere de 20 zile lucritoare
pentru salariatii cu functii de executie, respectiv mai mare de 43 zile lucritoare pentru salariatii care
ocupa functii de conducere.
Art.46. Durata normala a timpului de munca pentru aparatul de specialitate al primarului este de 8 ore
pe 71 st 40 de ore pe saptamana.
Art.47.(1) Munca prestata in afara duratei normale a timpului de munca saptamanala este considerata
munca suplimentara.
(2) Lifectuarca orelor suplimentare se poate face numai in baza dispozitiei Primarului municipiului
Scbes emisa in baza unui referat motivat, intocmit de catre serviciul sau biroul pentru care se
clectueaza ore suplimentare.
(3) In cazul personalului angajat cu contract individual de munca. procedura este cea de la alin. 2. cu
precizarca ca o astfel de munca nu poate fi prestata. decat cu acordul salariatului. cu exceptia cazului
de forta majora sau pentru lucrari urgente destinate prevenirii producerii unor accidente ori inlaturarii
consecintelor unui accident.
Art.48. Munca suplimentara se compenscaza prin ore libere platite.
Art.49. (1) Programul aparatului de specialitate al primarului este:
[.uni-Joi intrc orele 8.00 si 16,30
Vinert intre orele 8,00 si 14.00
Programul special al Biroului Colectarc Creante Bugetare si al Compartimentului Relatii
Publice s1 Comunicare este urmatorul:
[Luni, Marti. Miercuri si Jot intre orele 8.30-16.30
Vineri intre orele 8.30 s1 18,30
Programul de lucru cu publicul al aparatului de specialitate al primarului municipiului Sches se
destasoara zilnic intre orele 10-13
Prezenta la serviciu se consemneaza in condica de prezenta.
(2) In baza condicilor de prezenta se vor intoemi foile colective de prezenta care se vor transmite
Compartimentului Resurse Umane.
(3) Sunt zile nelucratoare. zilele de repaus saptamanal (sambata si duminica) si zilele de sarbatori
lceale sireligioase stabilite conform legislatiei. Acestea nu se includ in durata concediului de odihna
anual.
(H)Personalul aparatului de specialitate are obligatia sa se prezinte la serviciu la orele satabilite mai
sus. in cazul intdrzaicrii nemotivate la seviciu se va lua masura snctionarii personalului conform legii.
(5)in cazul deplasarilor in teren. angajatul va consemna in condica de deplasari data. ora plecarii. locul
deplasarii si durata.
Art.50.(1) Concediul de odihna sc efectueaza in ficcare an.
(2) Prin exceptic de la prevederile alin.l. efectuarca concediului de odihna in anul urmator si
mtreruperca concediului de odihna este in conditiile legii.
(3) Compensarca in bani a concediului de odihna este permisa numai in cazul incctarii raporturilor de
serviciu sau a contractului individual de munca.
(4) Acordarca concediului de odihna se face conform unei programari aprobate de catre primar.
viceprimar sau secretarul municipiului. dupa caz, la propunerea sefilor ierarhici.
(5) Programarca concediilor de odihna se va supunc aprobarii pana la data de 15 decembric pentru anul
urmator.
Art.51.(1) FFunctionarii publici au dreptul la un concediu anual de odihna cu durata de:
e 2] de zile daca au mai putin de 10 ani vechime in munca
e 25 de zile daca au mai mult de 10 ani vechime in munca
(2) In afara concediului de odihna functionarii publici si salariatii au dreptul. in conditiile legii. la zile
de concediu platit in cazul urmatoarelor evenimente tamiliale deosebite:
e casatoria functionarului public sau a salariatului — 5 zile lucratoare
e nasterca sau casatoria unui copil — 3 zile lucratoare



e decesul sotului/sotiei sau al unei rude ori afin pana la gradul HI inclusiv al
functionarulut public sau al salagjatului — 3 zile lucratoarc

(3) Salariatii au dreptul la un concediu anual de odihna a carui durata minima este de 20 de zile
lucratoarce. Durata efectiva a concediului de odihna se stabileste prin contractul individual de munca si
se acorda proportional cu activitatea prestata intr-un an calendaristic.
Art.32.(1) Pentru perioada concediului de odihna functionarii publici beneliciaza de o indemnizatic de
concediu care nu poate fi mai mica decat valoarca totala a drepturilor salariale cuvenite pentru
perioada respectiva..
(2) Indemnizatia de concediu reprezinta media zilnica a veniturilor din luna/lunile in care este efectuat
concediul. multiplicata cu numarul de zile de concediu.
(3) Indemnizatia de concediu se acorda de catre institutia publica cu cel putin 3 zile inainte de plecarca
in concediu.
Art.53.(1) Personalul din aparatul de specialitate al primarului beneficiaza pentru solutionarca unor
probleme personale de concedii fara plata cu acordul sefului ierarhic si cu aprobarca Primarului
municipiului Sebes.
(2) Durata concediului fara plata ce va putea 1 acordata angajatilor este de maxim 60 de zile.
Art.54.(1) Pentru munca prestata angajatii din aparatul de specialitate al primarului beneficiaza de un
salariu in ler conform legii.
(2) Salarizarca functionarilor publici se¢ face in conformitate cu prevederile legii privind stabilirea
sistemului unitar de salarizare pentru functionarii publici.
(3) Salartzarca personalului contractual din aparatul de specialitate si din unitatile subordonate se
realizeaza conform reglementarilor in vigoare.
(4) Plata salartului se face in zilele stabilite prin dispovitie a primarului.
Art.55. Personalului din aparatul de specialitate al primarului municipiului Scbes 1i se asigura
stabilitate in munca. relatiile de serviciu, respectiv contractul individual de munca nu pot sa inceteze
sau sa fic modificate, decat in cazurile prevazute de lege.
Art.56.(1) Pc perioada suspendarii raportului de serviciu sau a contractului individual de munca
Primaria municipiului Sebes are obligatia sa rezerve postul aferent functici publice. respectiv postul
ocupat de salariat.
(2) In cazul suspendarii contractului individual de munca din cauza unei fapte imputabile salariatului.
pe durata suspendarii, acesta nu va beneficia de nici un drept care rezulta din calitatea sa de salariat.
Art.57. (1)In cariera, functionarul public beneficiaza de dreptul de a promova in functia publica si de a
avansa in gradele de salarizare.
(2) Anual sc realizeaza procedura de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
functionartlor publici precum si ale personalului angajat cu contract individual de munca in structura
administratiei locale.
(3) Mctodologia de evaluare a performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici ca sia
personalulul angajat cu contract individual de munca in structura institutici publice se aproba prin
hotarare a Guvernului.
Art.538. (1)Coordonarea si monitorizarca procesului de evaluare a performantelor profesionale
ndividuale. in scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare, se realizeaza de Compartimentul
Resurse Umane.
(2) In realizarca evaluarii performantelor profesionale individuale ale functionarilor publici s¢ vor
respecta dispozitiile Legii nr. 188/1999, republicatd - privind Statutul functionarilor publici si
metodologia aprobata prin Hotarare de Guvern.
Art.5Y. In scopul realizarii atributiilor conferite de legislatia in vigoare consiliului local si Primarului
municipiului Sebes. functionarii publici de conducere, au urmatoarele obligatii:

a. organizeaza, coordoneaza si conduc activitatile subordonatilor astfel incat sa sc asigure
indeplinirea atributiilor legale ce revin compartimentului functional:

b. raspund de indeplinirca la termen si cu respectarca legalitatii a atributiilor spcifice
compartimentului functional pe care-1 conduc:

¢. saasigure aplicarea principiilor care guverneaza exercitarea functiei publice:

d. sa identifice activitatile ce trebuic desfasurate de fiecare structura functionala condusa.
delimitarea lor in atributii si stabilirea, pe baza acestora, a obicctivelor: repartizarca echilibrata
st cchitabila a atributiilor si obiectivelor in functie de nivelul. clasa si gradul functionarului
public:



C. sa creeze o viziune realista si sa manifeste abilitate pentru transpuncrea si sustinerea ¢t in
practica concomitent cu planificarey si administrarca activitatii cchipelor formate  din
personalitati diferite, cu nivel diferit al capacitatii de a colabora la indeplinirea atributiilor:

sa asigure fiecarui angajat conditii optime de munca:

2. saidentifice nevoile de instruire ale personalului din subordine si sa tormuleze propuneri
privind tematica si formele concrete de realizare a instruirii:

sa sprijine salariatii in vederea stimularii dorintei permancente a acestora de perfectionare
profesionala, de imbunatatire a activitatii curente. de dezvoliare a aptitudinilor de a pune in
practica cunostintele si deprinderile dobandite:

I sa urmarcasca activitatea de perfectionare prin urmarea unor cursuri specializate conform
Statutului functionarilor publici;

J- sa manifeste capacitate de coordonare si control in vederea armonizarii deciziilor si actiunilor
personalului si sa asigure supravegherea modului de transformare a deciziilor in solutit optime,
concomitent cu depistarea deficientelor si luarea masurilor necesare corectarn, la timp. a
acestora;

K. sa asigure motivarea si incurajarca dezvoltarii performantelor acestuia. prin manifestarea
abilitatii de a asculta si de a lua in considerare diverse opinti precum si oferirea sprijinului
pentru obtinerea unor rezultate pozitive:

L sa ia hotarari rapid. conform competentelor legale, cu privire la desfasurarca activitatii
structurii conduse:

m. sa manifeste corectitudine si impartialitate in evaluarea activitatii personalului din subordine si
in modul de acordare a drepturilor salariale si a recompenselor pentru rezultate deosebite in
activitate;

n. sarealizeze planificarea concediilor de odihna, dupa consultarea cu toti salariatii din structurile
functionale conduse si sa asigure efectuarea acestora fara ca activitatea sa fie perturbata.
Art.60. Functionarii publici de executic din aparatul de specialitate al primarului. in indeplinirea

atributiilor de serviciu, au urmatoarele obligatii:

4. saindeplineasca cu profesionalism. loialitate. corectitudine si la termenele stabilite atributiile si
sarcinile de serviciu reiesite din actele normative. prezentul regulament si/sau dispovitiile
selilor icrarhici. a atributiilor delegate precum si a activitatilor sau lucrarilor cu caracter
neplanificat:

b. sa manileste capacitate de a accepta si recunoaste erorile si gresclile proprii. de a raspunde
pentru acestea si de a depasi obstacolele sau dificultatile intervenite in activitatea curenta prin
identificarea solutiilor adecvate de rezolvare si asumare a riscului:

€. sase preocupe permanent de perfectionarea pregatirii profesionale. prin participarca la
concursurtle organizate sau recomandate:

d. saactioneze pentru cresterea operativitatii in solutionarea problemelor si realizarca obicctivelor
prin crearca unor moduri alternative noi de rezolvare a problemelor curente excluzand
manifestarile de formalism si birocratism:

gz

oy

¢ sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu si sa nu faca publice informatiile la care are
acces prin natura serviciului daca acestea nu sunt destinate interesului public:

f. sa rezolve numai petitiile care le sunt repartizate. fiindu-le interzis sa le primeasca direet de la
petenti, sa intervina sau sa depuna staruinta pentru solutionarea acestora. in afara cadrului
legal:

g. sa respecte cu rigurozitate normele de disciplina. programul de activitate. normele ctice in
indeplinirca atributiilor si realizarea obiectivelor, in relatiile cu functionar publici. cu
cetatenit, precum si cu ceilalti beneficiari ai serviciilor prestate de functionarii publici:

h. sa utilizeze si sa pastreze cu grija bunurile incredintate spre folosinta si sa gestioneze in mod

legal. corect si eficient fondurile banesti de care raspund. fiind interzisa folosirca in interes
personal a autoturismelor. calculatoarelor, a telefoanclor, energiel electrice. precum sia
oricaror mijloace materiale si banesti din patrimoniul institutiei publice:

I sa-siinsuseasca si sa respecte normele de protectie a muncii, de apararc impotriva incendiilor.
alte norme specifice locurilor de munca si sa contribuie la preintampinarca si inlaturarca
oricaror situatii care ar putea pune in pericol viata. integritatca personala sau. dupa cav.
sanatatea oamenilor. ori integritatea bunurilor materiale.



Sgctiuneca 5
Abaterile disciplinare si sanctiunile aplicabile

Art.6l. (1) Incalcarea de catre persoancle angajate in aparatul de specialitate al primarului
municipiului Scbes a obligatiilor de serviciu sau a regulamentului de organizare st functionare.
angajeaza raspunderca lor disciplinara. contraventionala. civila (patrimoniala daca sunt angajati cu
contract individual de munca). sau penala. dupa caz. in conditiile legii.
(2) Incalcarca cu vinovatie de catre functionarii publici a indatoririlor corespunzatoare functiei publice
pe care o detin si a normelor de conduita profesionala si civica prevazute de lege constituie abatere
disciplinara si atrage raspunderea disciplinara a acestora. FFaptele care sunt considerate abateri
disciplinare precum si sanctiunile aplicabile sunt reglementate de Statutul functionarilor publici.
(3) Sanctiunile disciplinare pe care le poate aplica institutia publica in cazul in care salariatul angajat
prin contract individual de munca savarseste o abatcre disciplinara sunt cele prevazute de Codul
muncii cu respectarca conditiilor impuse de actul normativ mentionat.
Art.62. (1)l.a individualizarea sanctiunii disciplinare se va tine scama de cauvele si gravitatea abaterii
disciplinare. imprejurarile in care a fost savarsita. gradul de vinovatic si consccintele abaterii.
comportarea generala in timpul serviciului a functionarului public sau a salariatului dupa cav. precum
st de existenta in antecedentele acestora a altor sanctiuni disciplinare.
(2) Legat de antecedentele disciplinare ale functionarilor publici comisia de disciplina va analiza si
cazierul administrativ al acestora.
Art.63. (1) Pentru cvidentierea situatiei disciplinare a {unctionarilor publici. Serviciul Resurse Umane
va solicita Agentiei Nationale a Functionarilor Publici eliberarca unui cazier administrativ. conform
bazei de date pe care o administreaza.
(2) Cazicrul administrativ este un act care cuprinde sanctiunile disciplinare aplicate functionarilor
publici si care nu au fost radiate in conditiile legii.
(3) Radierea sanctiunilor se constata prin act administrativ al conducatorului institutici publice.
Art.64. (1) Constituic abatere disciplinara savarsita de functionarii publici:
a) intarzierea sistematica in efectuarea lucrarilor:;
b) neglijenta repetata in rezolvarea lucrarilor;
¢) absente nemotivate de la serviciu;
d) nerespectarca in mod repetat a programului de lucru:

) mterventiile sau staruintele pentru solutionarea unor cereri in afara cadrului legal:
) nerespectarea secretului profesional sau a confidentialitatii lucrarilor cu acest caracter:
) manifestari care aduc atingere prestigiului institutici publice in care se desfasoara activitatea:
h) desfasurarea in timpul programului de lucru a unor activitati cu caracter politic:
1) refuzul de a indeplini atributiile de serviciu:
1) ncalcarca prevederilor legale referitoare la indatoriri. incompatibilitati. conflicte de interese si
interdictii stabilite prin lege pentru functionarii publici:
K) stabilirca de catre functionarii publici de executie de relatii directe cu petentit in vederea solutionari
cererilor acestora.
(2) Sanctiunca aplicabila functionarilor publici este:

a.  mustrare scrisa;

b. diminuarea drepturilor salariale cu 5-20% pe o perioada de pana la trei luni:
suspendarea dreptului de avansare in gradele de salarizare sau. dupa caz. de promovare
in functia publica pe o perioada de la 1 la 3 ani:

d.trecerea intr-o functie publica inferioara pe o perioada de pana la un an. cu diminuarea
corespunzatoare a salariului;

¢. destituirea din functia publica.

Art.65. (1) Sanctiunile aplicabile salariatilor angajati cu contract individual de munca in cazul
savarsirii de abateri disciplinare sunt:
a. avertismentul seris;
b. suspendarea contractului individual de munca pentru o perioada ce nu poate depasi 10 zile
lucratoare;
¢. retrogradarea din functie, cu acordarea salariului corespunzator functiei in care s-a dispus
retrogradarea. pentru o durata ce nu poate depasi 60 de zile:

¢
r



d. reducerea salariului de baza pe durata de 1-3 luni cu 5-10%:
¢. reducerca salariului de baza si/sau, dupa caz. si a indemnizatici de conducere pe o perioada de
1-3 luni cu 5-10%:
[. deslacerca disciplinara a contractului individual de munca.
(2) Aceste sanctiuni pot {i completate cu un alt regim sanctionator in masura in care legea prevede.

Sectiunea 6
Procedura disciplinara

Art.66. (1) In cadrul Primariei municipiului Sebes se constituie comisia de disciplina. conform
prevederilor legale, competenta sa cerceteze faptele sesizate ca abateri disciplinare si sa propuna
sanctiunca aplicabila functionarilor publici vizati.
(2) Comisia de disciplina are in principal urmatoarele atributii:

a. cerceleaza abaterile disciplinare pentru care a fost sesivzata;

b. propunc aplicarca uneia dintre sanctiunile disciplinare prevazute de lege:

¢. propunc mentinerea. modificarea sau anularea sanctiunii disciplinare. in situatia introducerii

contestatiet:

d.Intocmeste rapoarte cu privire la fiecare cauza pentru care a fost sesizata.
Art.67. (1) Sanctiunile disciplinare nu pot fi aplicate decat dupa cercetarca prealabila a faptei savarsite
st dupa audicrea functionarului public. daca legea nu prevede altfel.
(2) Audicrea functionarului public trebuie consemnata in scris. sub sanctiunca nulitatii. Refuzul
functionarului public de a se prezenta la audieri sau de a semna o declaratic privitoare la abaterile
disciplinare care 1 se imputa se consemneaza intr-un proces verbal.
Art.68.(1) Cercetarea prealabila in cazul personalului contractual se realizeaza de catre reprezentantul
Primariei municipiului Sebes imputernicit in acest scop.
(2) Salariatul va fi convocat in scris precizandu-i-se data, ora si locul intrevederii. Neprezentarea
salariatului la convocarea facuta fara un motiv obicctiv. da dreptul angajatorului sa dispuna
sanctionarca. fara efectuarea cercetarii disciplinare prealabile.
(3) Aplicarea sanctiunii disciplinare se face printr-o dispozitie emisa in scris. in forma si termenele
prevazute de legislatia in vigoare.

Sectiunca 7
Solutionarea cererilor sau a reclamatiilor individuale ale angajatilor

Art.69. Solutionarca cererilor functionarilor publici sau a personalului contractual se realizeaza cu
respectarca termenelor legale.

Art.70. (1) Functionarul public nemultumit de sanctiunea aplicata se poate adresa in termenul legal.
mstantei de contencios administrativ. solicitand anularea sau modificarca. dupa caz. a dispositici de
sanctionare.

(2) In cazul in care raportul de serviciu a incetat din motive pe care [unctionarul public le considera
netemeinice sau nelegale. acesta poate cere instantei de contencios administrativ anularca actului
administrativ. prin care s-a constatat sau s-a dispus incetarea raportului de serviciu. in termenul
prevazut de lege. precum si plata de catre autoritatca sau institutia publica emitenta a actului
admmistrativ a unei despagubiri egale cu salariile indexate. majorate si recalculate. si cu celelalte
drepturi prevazute de lege de care ar {1 beneliciat functionarul public.

Art.71. (1) Dispozitia de sanctionare a salariatului poate [T atacata de acesta in termenul legal. de la
comunicare. la instantele judecatoresti competente.

(2) [nstanta competenta este cea in a carei circumscriptie isi are reclamantul domiciliul sau resedinta.

Sectiunea 8
Acorduri colective. Comisia paritara

Art.72. Primaria municipiului Sebes poate incheia anual. in conditiile legii. acorduri cu Sindicatulele
din Primaria Sebes care sa cuprinda numai masuri referitoare la:
e constituirea si folosirea fondurilor destinate imbunatatirii conditiilor la locul de munca:
e sanatatca sl securitatea in munca:



e programul zilnic de lucru:
e perfectionarea profesionala; &
* alte masuri decat cele prevazute de lege. referitoare la protectia celor alesi in organcle
de conducere ale organizatiilor sindicale.
Art.73. In cadrul Primarici municipiului Sebes este constituita. in conditiile legii. comisia paritara care
participa la stabilirca conditiilor de munca, sanatate si securitatea muncii si formulearva propuneri care
privesc:
* participarea, cu rol consultativ la negocierea de catre autoritati a acordurilor cu
sindicatele reprezentative ale functionarilor publici:
* participarea la masurile de imbunatatire a activitatii autoritatii publice;
e urmarirea in permanenta a realizarii acordurilor stabilite intre sindicate si autoritatile
publice
* intocmirca de rapoarte trimestriale cu privire la respectarea acordurilor incheiate in
conditiile legii.

CAPITOLUL VI
Dispozitii finale

Art.74. (1) I'isa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile postulut.
reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(2) Fiscle posturilor se aproba de catre primar. viceprimari si sccretar. in functic de delegarea
competentelor la data infiintarii postului si se actualizeaza ori de cate ori este nevoie in functic de
dispozitiile legale intervenite ulterior.

Art.75. Dispozitiile prezentului regulament se completeaza cu prevederile Legii nr.7/2004 privind
Codul de conduita al functionarilor publici.si a Legii nr.477/2004 privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice.

Art.76. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de organizare si functionare atrage dupa sme
raspunderca administrativa sau civila.

Art.77. Prin grija sefilor de serviciu si a sefilor de birou. Regulamentul de organizare si functionare al
aparatutui de specialitate al primarului municipiului Sebes va {1 insusit de catre ficcare salariat sub
luare de semnatura. tabelele nominale se vor preda la Compartimentul Resurse Umane.

Art.78. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin hotarare a consiliului
local.

Art.79. Prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare. se considera moditicate de
drept in momentul aparitiei de dispozitii legale contrare.

Art.80. Prezentul Regulament de organizare si functionare intra in vigoare incepand cu data de
01.07.2011.

CAP.V CODUL DE CONDUITA AL FUNCTIONARILOR PUBLICI DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI MUNICIPIULUI SEBES

SECTIUNEA
CADRUL DE APLICARE

Art.8 1. - (1) Codul de conduita al functionarilor publici din administratia publici locala (a
municipiului Sebes). reglementeaza normele de conduita profesionald a functionarilor publici. ficand
parte integrantd din R.LO.F. a institutiei fara insa a s¢ substitui acestuia. reprezentind modul i
coinduita de abordare a indatoririlor corespunzatoare functiei.

(2) Normele de conduitd profesionala prevazute de prezentul cod de conduita sunt obligatorii pentru
functionarii publici din aparatul de specialitate al primarului municipiului Sches. precum si pentru
persoancle care ocupd o functie publica. din cadrul autoritatilor si institutiilor publice subordonate.
Codul de conduitd reprezinta colectia de norme interne ce reglementeaza conduita si comportamentul
functionarilor publici in diferite imprejurari si situatii. completeaza si armonizeaza regulamentul intern
de organizare si functionare. fiind in spiritul si expresia Legii 7/2004. Codul de¢ conduita a
functionarilor publici.

Anual acest cod de conduita va fi supus unei revizuiri cu scopul adaptarii la conditiile nou aparute



Scop

Art.8 2. - Scopul prezentului cod de conduita este:
- s asigure cresterea calitatii serviciilor publice prestate de institutia Primarului Municipiului Scbes:
- 0 buna administrare a bunurilor, mijloacelor si domeniilor in realizarea interesului public:
- sd contribuic la eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie din administratia publica:
- sa realizeze raporturi sociale si profesionale corespunzatoare pentru crearca si mentinererea la nivel
inalta prestigiului institutiei functiei publice si a functionarilor publici;
- s asigure informarea publicului cu privire la conduita profesionald la care este indreptatit sa se
astepte din partea functionarilor publici in exercitarca functiilor publice:
- 5d creeze i sd mentind un climat de incredere si respect reciproc intre cetiteni si functionarii publici.
pe de o parte. si intre cetdteni si autoritatile administratiei publice. pe de alta parte.

Profilul moral al functionarului public

Art.8 3. I'unctionarul public ce face parte din administratia publici locala. respectiv din aparatul de
specialitate este obligat:

1) sa respecte Constitutia si legile tarii:

2) s considere interesul public mai presus decat interesul personal. in exercitarca functici publice:

3) sa aplice acelasi regim juridic in situatii identice sau similare:

4) sd-si indeplincasca atributiile de serviciu la timp, cu responsabilitate. competenta. cficienta.
corcctitudine si constiinciozitate:

5) sd aiba o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, cconomic. religios sau de altid
naturd. in exercitarea functiei publice:

6) sa climine in procesul decizional orice forma de discriminare bavati pe aspecte privind
nationalitatea. convingerile religioase si politice. starca materiald. sinitatea. varsta, sexul sau alte
aspecte.

7) sd nu solicite sau sa nu accepte. direct ori indirect. pentru ei sau pentru altii. vreun avantaj ori
beneliciu in considerarca functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de accasti functic:

8) sa-yi exprime si sa-si fundamenteze opiniile. decent. cu respectarca ordinii de drept si a bunelor
moravuri:

9) sa fic de buna-credinta, prin respect. cinste. corectitudine st amabilitate in relatiile cu alti
functionari sau cetateni, persoanc fizice sau juridice:

10) sd asigure deschiderea si transparenta pentru activitatile desfagurate in exercitarca functici lor
publice, putdnd fi supusi monitorizarii cetatenilor.

IT) sd nu divulge informatii care nu sunt publice si fac parte din obligatiile de serviciu ale
functionarului public.

12) Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingerc onoarei. reputatici si- demnitatii
persoanclor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care is1 desfasoara activitatca. precum i
persoanclor cu care intrd Tn legaturd in excrcitarea functici publice. prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private:

¢) formularca unor sesizdri sau plangeri calomnioase.

SECTIUNEA I
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI
Asigurarca unui serviciu public de calitate
Art.8 4. - (1). l'unctionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneliciul cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerca lor in practica. in
scopul realizdrii competentelor autoritétilor si ale institutiilor publice.

(2) In cxercitarca functiei publice. functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist. precum si de a asigura. in conditiile legil. transparenta administrativa. pentru a castiva si a



mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritdtilor si institutiilor
publice. 2

Loialitatea fata de Constitutie si lege

Art. 8 5. - (1) Functionarii publici au obligatia ca. prin actele si faptele lor. sd respecte Constitutia.
legile tarii $1 sa actioneze pentru punerca in aplicare a dispozitiilor legale. in conformitate cu atributiile
carce le revin. cu respectarea eticli profesionale.

(2) Functionarii publici trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerca exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.

Loialitatea fatd de autoritatile si institutiile publice

Art.8 6. - (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau
institutier publice Tn care Isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea autoritiitii sau
mstitutiet publice in care i1 destasoard activitatea. cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele
de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sau institutia publicd in care isi desfasoara activitatea are calitatca de parte:

¢) sit dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege:

d) s@ dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functici publice. daca accasta dezvialuire
este de naturd sa atragad avantaje necuvenite ori sa prejudicicze imaginea sau drepturile institutici ori
ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice:

¢) sd acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederca promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura Impotriva statului sau autoritatii ori institutici publice in care isi destisoard
activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) lit. a) - d) se aplicd si dupa incetarea raportului de serviciu. pentru o perioada
de 2 ani. daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

() Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenca informatit. la solicitarca reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice. este
permisd numai cu acordul conducdtorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul public
respectiv isi desfasoard activitatea.

(5) Prevederile prezentului cod de conduita nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala
a functionarilor publici de a furniza informatii de interes public celor interesati. in conditiile legii. sau
ca o derogare de la dreptul functionarului public de a face sesizari inbaza ' 0~ oo privind
protectia personalului din autoritatile publice, institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza
incaleari ale legii.

Libertatea opiniilor

Art. 87. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu. functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functier publice detinute. coreland libertatea dialogului cu promovarca interescelor
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(2) In activitatea lor. functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor. functionarii
publici trebuie sa aiba o atitudine concilianta si sa evite generarca conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Activitatea publica



Art8 8. - 1) Relatile cu mijloacele de infgrmare in masa se asigurd de catre functionarii publici
desemnati inacest sens de conducatorul autoritatii sau institutici publice. In conditiile legii.

(2) Functionarii publici desemnati sd participe la activitati sau dezbateri publice. in calitate oficiala.
trebuie s respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul autoritatii ori
mstitutiel publice n care 1si destasoard activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens. functionarii publici pot participa la activitati sau
devbatert publice. avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimatd nu reprezinta punctul
de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice In cadrul careia isi desfagoard activitatea.

Activitatea politica

Art. 89. - In exercitarea functiei publice. functionarilor publici le este interzis:

a) sd participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice:

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica:

¢) s colaboreze, in afara relatitlor de serviciu. cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori
sponsoriziri partidelor politice:

d) sa afigeze. In cadrul autoritatilor sau institutiilor publice. insemne ori obiccte inscriptionate cu
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Conduita in cadrul relatiilor internationale

Art. 90. - (1) Functionarii publici carc reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale. institutii de invatamant, conferinte. seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sd promoveze o 1magine favorabila tarii i autorititii sau institutici publice pe
care o reprezinta.

(2) In relatiile cu reprezentantii altor state. functionarilor publici le este interzis sa exprime opinii
personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

(3) In deplasirile externe. functionarii publici sunt obligati sa aiba o conduita corespunzitoare
regulilor de protocol i le este interzisa Incdlearca legilor st obiceiurilor tarii gazda.

Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

Art. 91, - Functionarii publici nu trebuie sd solicite ori sd accepte cadouri. servicii. favoruri. mvitatii
sau orice alt avanta), care le sunt destinate personal. familiei. parintilor. prictentlor ori persoanclor cu
care au avut relatit de afaceri sau de naturd politica, care ¢ pot mfluenta impartialitatea in exercitarea
functitlor publice detinute ori pot constitul 0 recompensa in raport cu aceste functii.

Yarticiparea la procesul de luare a deciziilor

Art. 92, - (1) In procesul de luare a deciziilor. functionarii publici au obligatia s actioneze conlorm
prevederilor tegale sisd 1s1 exercite capacitatea de apreciere n mod fundamentat i impartial.

(2) Functionarilor publici le este interzis sa promita luarca unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributitlor in mod privilegiat.

Obicctivitate in evaluare

Art. 93. - (1) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere. functionarii publici
au obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarca carierel in functia
publica pentru functionarii publici din subordine.

(2) Functionarii publici de conducere au obligatia sa examineze si sa aplice cu obiectivitate critertile
de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine. atunci cand propun ori aprobd
avansari. promovari. transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarca de stimulente materiale
sau morale. excluzand orice forma de favoritism ori discriminare.



(3) Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul ori
promovarca in functia publica pe criterii gliscriminatorii. de rudenic. afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la a5,

Folosirea prerogativelor de putere publica

Art.94. - (1) Iste interzisa folosirea de catre functionarii publici. in alte scopuri decat cele previzute
de lege. a prerogativelor functiel publice detinute.

(2) Prin activitatea de luare a deciziilor. de consilicre, de elaborare a proicctelor de acte normative.
de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le este interzisa
urmirirca obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerca de prejudicii materiale
sau morale altor persoane.

(3) Functionarilor publici le este interzis sd foloseasca pozitia oficiala pe care o detin sau relatiile pe
care le-au stabilit in exercitarea functiei publice, pentru a influenta anchetele interne ori externe sau
pentru a determina luarca unei anumite masuri.

(4) Functionarilor publici le este interzis sa impund altor functionari publici sd s¢ inscrie in
organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora. ori sa le sugereze acest lucru. promitandu-le
acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Utilizarca resurselor publice

Art. 95. - (1) Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirca proprictatii publice si private a
statului si a unitatilor administrativ-teritoriale. sa evite producerea oricarui prejudiciu. actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

(2) IF'unctionarii publici au obligatia sa foloscasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor alerente functict publice
detinute.

(3) Functionarii publici trebuic sd propund si sa asigure. potrivit atributiilor care le revin. folosirea
utila si eficientd a banilor publici. in conformitate cu prevederile legale.

(4) Functionarilor publici care desfdgoara activitati publicistice in interes personal sau activitat
didactice le cste interzis sa foloscasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutict publice
pentru realizarea acestora.

Limitarea participarii la achizitii, concesioniri sau inchirieri

Art. 96. - (1) Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privatd a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale. supus vanzarii in conditiile legii. cu exceptia urmatoarelor
cazurt:

a) cand a luat cunostintd. in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu. despre
valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fic vandute:

b) cand a participat. in exercitarca atributiilor de serviciu. la organizarca vanzarii bunului respectiv:

¢) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care persoancle
interesate de cumpdrarea bunulul nu au avut acces.

(2) Dispozitiile alin. (1) se aplica in mod corespunzator si in cazul concesiondrii sau inchirierii unui
bun aflat in proprictatea publicd ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-teritoriale.

(3) Functionarilor publici le este interzisa furnizarea informatiilor referitoare la bunurile proprictate
publici sau privatd a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale. supuse operatiunilor de vanzare.
concesionare sau inchiriere. in alte conditii decat cele prevazute de lege.

SECTIUNEA I
CONTROLUL APLICARII NORMELOR DE CONDUITA PROFESIONAL.A



Rolul Agentiei Nationale a Functionarilot.Publici

Art. 97. - (1) Agentia Nationald a Functionarilor Publici coordoncaza si controleaza aplicarca
normelor prevazute de prezentul cod de conduita. exercitind urmatoarele atributiti:

a) urmdreste aplicarea si respectarea. in cadrul autoritatilor si institutiilor publice. a prevederilor
prezentului cod de conduita:

b) primegte petitil si sesizari privind incédlcarca prevederilor prezentului cod de conduita:

¢) formuleazd recomandari de solutionare a cazurilor cu care a fost sesizati:

d) claboreaza studii $i cereetari privind respectarea prevederilor prezentului cod de conduita:

¢) colaboreazd cu organizatiile neguvernamentale care au ca scop promovarea si apararca intereselor
fegitime ale cetatenilor in relatia cu functionarii publici.

(2) Prin activitatea sa. Agentia Nationala a Functionarilor Publici nu poate influenta derularca
procedurit de Tucru a comisiilor de disciplina din cadrul autoritatilor si institutiilor publice.

Sesizarea

Art. 98. - (1) Comisia de disciplina poate f1 sesizatd de orice persoana cu privire la:

a) incilcarca prevederilor prezentului cod de conduita de catre un functionar public:

b) constrangerca sau amenintarea exercitatd asupra unui functionar public pentru a-l determina si
incalee dispozitil legale in vigoare ori sa le aplice necorespunzator.

(2) Sesizarea comisiel de disciplind competente potrivit legii nu exclude sesizarca Agenticl Nationale
a l'unctonarilor Publici.

(3) Functionarii publict nu pot f1 sanctionati sau prejudiciati in nici un fel pentru sesizarca cu buni-
credinta a comisiel de disciplind sau a Agentiei Nationale a Functionarilor Publici. in conditiile legii.

(4) Agentia Nationald a Functionarilor Publici va verifica actele si faptele pentru care a fost sesizata.
cu respectarea confidentialitatii privind identitatea persoanei care a facut sesizarea.
(3) Sesizdrile se pot face in scris sau prin INTERNET si pot face obicctul pentru orice functionar al
administratiei publice locale sau din aparatul de specialitate al primarului municipiului Scbes.
Nu vor {1 luate In considerare petitiile nesemnate sau anonime.
Pentru cazurile flagrante sau mediatizate comisia de discipling se poate autosesiza,

Solutionarea sesizarii

Art. 99. - (1) Rezultatele activitatii de cercetare efectuata de comisia de disciplina se consemnearzi
intr-un raport. pe baza caruia va formula o recomandare catre conducatorul institutici publice
respective cu privire la modul de solutionare a situatici cu care a fost sesizata.

(2) Recomandarca Comisiel de disciplina va fi comunicata:

a) functionarului public sau persoanei care a formulat sesizarca:

b) functionarului public care face obiectul sesizarii:

¢) conducdtorulut autoritdtii sau institutici publice in care functionarul public care face obicctul
sesizdril ist desfasoara activitatea.

Contestatiile

Art. 100. - (1) Contestatiile se pot face daca solutia propusa de comisia de disciplind nu satisfac
persoana care a facut sesizarea in termen de 15 zile de la comunicarea catre parti i s¢ poate adresa
Agentiel Nationale a Functionarilor Publici.

Publicitatea cazurilor sesizate

Art. 101, - (1) Anual Comisia de disciplind va intocmi Raportul anual cu privire la managementul
functici publice 1 al functionarilor publici, si trebuie sa cuprinda si urmatoarcle date:



a) numdrul si obiectul sesizarilor privind cazurile de incalcare a normelor de conduiti profesionala:

b) catcgoriile i numarul de functionari publici care au incalcat normele de conduita morali N
profesionala:

¢) cauzele i conscecintele nerespectarii prevederilor prezentului cod de conduita:

d) cvidentierca cazurilor in care functionarilor publici li s-a cerut si actioneze sub presiunca
factorului politic:

¢) rccomandarile propuse:

f) autoritatile sau institutiile publice care nu au respectat recomandarile.

(2) Comisia de disciplina poate sa prezinte in raportul anual. in mod detaliat. uncle caruri care
prezintd un interes deosebit pentru opinia publica.

Raspunderea

Art. 102. - (1) Incalcarea dispozitiilor prezentului cod de conduita atrage raspunderca disciplinara a
tunctionarilor publici. in conditiile legii.

(2) Comisia de disciplina are competenta de a cerceta incilcarea prevederilor prezentului cod de
conduitd si de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare. in conditiile legii.

(3) In cazurile in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive ale unor infractiuni, vor fi
sestzate organele de urmarire penala competente. in conditiile legii.

() Functionarii publici raspund material. potrivit legii in cazurile in carc. prin faptele savarsite cu
incilearca normelor de conduita profesionald, creeaza prejudicii persoanclor fizice sau juridice.

Asigurarca publicititii

Art. 103. - Pentru informarea cetatenilor, codul de conduita se va afisa la sediul institutici publice.
intr-un loc vizibil, precum si pe INTERNET.

Intrareca in vigoare

Art. 104, - Prezentul cod de conduitd intrd in vigoare dupa adoptarca lui st aprobarca prin sedinta
Consiliului Local al municipiului Sebes.

PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR MUNICIPIU
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