Anexa la HCL nr.23/28.03.2018

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Pianu
CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE
Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul, impreund cu aparatul de specialitate al Primarului,
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd ,Primaria comunei
Pianu”, care duce la indeplinire hotdrarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutiondnd in conditii de operativitate si eficientd, problemele curente ale colectivitatii
locale.
Art.2. Primaria comunei Pianu are un primar si un viceprimar, alesi pe o perioada de 4 ani, in
conditiile Legii nr.215/2001, privind administratia publici locald, republicata.
Art.3. Sediul Primariei comunei Pianu este in comuna Pianu, sat Pianu de Sus, str. Principala,
nr. 94, judetul Alba
Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice
locale din comuna Pianusi al aparatului de specialitate al primarului, pe care il conduce st il
controleazd. Prin delegare de competentd, primarul poate trece exercitarea unora din
atributiile sale viceprimarului, secretarului sau altor functionari din primarie.
Art.5. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual, care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publici sau dupa ce
au fostcomunicate persoanelor interesate.
Art.6. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El
exercitd, prin delegare de competentd, unele din atributiile care revin primarului, conform
prevederilorart.57 din Legea nr.215/2001, republicatd modificata si completata.
Art.7. Secretarul indeplineste atributiile prevazute in art.117 din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicatd modificata si completata precum si alte atributii previzute de
lege sau insdrcinari date de consiliul local ori de cétre Primar, prin delegare de competenta,
poate coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.
Art.8. Sefli serviciilor si birourilor raspund in fata primarului sau in fata persoanei delegate
cu atributiile respective, de modul de rezolvare a sarcinilor ce le revin si colaboreazi
permanent in vederea indeplinirii in termen legal a lucrarilor ce intrd in competenta lor,
precum si a altor sarcini potrivit nevoilor primariei. Totodatd, au obligatia de a stabili sarcini
de serviciu pentru personalul din subordine, in vederea desfisurarii in bune conditii a
activitatii si de a lua masuri corespunzitoare pentru imbundtatirea acestei activitati.
Art.9. In cadrul Primariei comunei Pianu se interzice discriminarea sl asigurarea unui
tratament inegal intre femei si barbati.
Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusi
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de sanse si tratament intre
femei si barbati in relatiile de munca.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.10. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate a primarului comunei Pianu
cuprinde servicii, birouri si compartimente constituite In conformitate cu organigrama
aprobata de Consiliul local al comunei Pianu

Art.11. Serviciile, birourile si compartimentele care compun aparatul de specialitate al
primarului comunei Pianu sunt urmatoarele:



1.Compartiment relatii cu publicul si achizitii publice
2.Compartimentul fond funciar,cadastru urbanism
3.Birou economico financiar

4.Compartimentul stare civila si asistenta sociala
5.Compartimentul Asistenta personal
6.Compartimentul Asistenta comunitara
7.Compartiment Cultura Biblioteca

8 Compartiment Audit

9.Compartiment juridic

10.Compartiment deservire si intretinere

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI PIANU

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI PIANU

Primarul comunei Pianu este seful Administratiei Publice Locale din comuna Pianu si al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Pianu, pe care 1l conduce si il controleaza.
Primarul comunei Pianu indeplineste, In conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001
privind administratia publicd locala, republicata, urmatoarele atributii:

a. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In condltnle legii;

b. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

c. Atributii referitoare la bugetul local;

d. Atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e. Alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit.a), Primarul:

e indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard, monitorizeaza
functionarea serviciilor publice locale de profil si asigurd organizarea si desfasurarea
alegerilor, referendumului si a recensamantului;

e indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.b), Primarul:

e prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind
starea economicad, sociald si de mediu a comunei Pianu;

e prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

e claboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociala si de mediu a
comunei Pianu si le supune aprobarii Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.c, Primarul:

e cxercitd functia de ordonator principal de credite;

e intocmeste proiectul bugetului local si contul de Incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

e initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea
de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

e verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscald a
contribuabililor laorganul fiscal al comunei Pianu,

In exercitarea atributiilor previzute la lit.d), Primarul:

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

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



® ia madsuri pentru organizarea executirii si realizarea in concret a activitatilor din
domeniileprevazute la art.36 alin.(6) lit.a)-d) din Legea nr.215/2001, republicata,
modificata sicompletata;

* ia madsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la art.36, alin.(6), lit.a)-d),
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Pianu;

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

 asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
Consiliului Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

* cmite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

® asigurd realizarea lucrdrilor si ia misurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand, in domeniul protectiei
mediului si gospodaririiapelor, pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.e), primarul indeplineste alte atributii previzute de
lege sau de alte acte normative, precum si insdrcinirile date de Consiliul Local al comunei
Pianu.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum s1 a altor atributii stabilite prin lege, Primarul
actioneaza i ca reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitdtile administrativ teritoriale, daci
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI PIANU
Primaria comunei Pianu are un viceprimar.
Viceprimarul comunei Pianu poate exercita, prin delegare de competenti, unele dinatributiile
care revin primarului din Legea nr. 215/2001, republicata, sl anume:
° controleazd igiena si salubritatea localurilor publice s1 produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
e raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei Pianu;
® organizeazd evidenta lucrdrilor de constructii din comuni sl pune la dispozitie
autoritatilor administratiei publice centrale rezultatele acestor evidente;
® iamasuri pentru controlul depozitirii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor, cursului de apd de pe raza comunei Pianu

ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI PIANU
Secretarul comunei Pianu este functionar public de conducere.
Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:



avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile Primarului si hotararile Consiliului Local in
ceea cepriveste continutul si forma proiectului prezentat pentru semnare sau adoptare;
participd la sedintele Consiliului Local;

contrasemneaza hotararile Consiliului Local pe care le considera legale;

asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
si Primar, precum si intre acestia si prefect;

organizeazd arhiva si evidenta statistica a hotararilor Consiliului Local si a
dispozitiilor Primarului;

asigura procedurile de convocare a Consiliului Local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, Intocmeste procesul verbal al sedintelor
Consiliului Local si redacteaza hotararile Consiliului Local;

pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii
nr.50/1991;

elibereaza prin responsabilul cu arhiva institutiei, copii sau extrase de pe orice act din
arhiva, in afara celor cu caracter secret stabilit potrivit legii;

indruma, controleazd activitatea privind Registrul agricol si semneazd documentele
specific acestei activitati.

indeplineste alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de Consiliul Local sau
de primar, dupad caz;

are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitatile sale;

in perioadele in care este absent din institutie, deleagd, in conditiile legii, executarea
atributiilor sale personalului de executie, cu aprobarea primarului.

Pe linie de resurse umane si pregatire profesionala

raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregitire,
pe functii si specialitati, corespunzator posturilor prevdzute in statul de functii si
organigrama;

efectueaza lucrarile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea
activitatii i a contractului de muncd pentru personalul aparatului de specialitate al
Primarului;

raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare,
organizeaza concursurile pentru angajare si promovare si verificd Indeplinirea de catre
participanti a conditiilor prevazute de lege;

intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
personalul nou Incadrat;

intocmeste formalitatile specifice angajarii - dispozitii de angajare, adrese cdtre
AN.F.P. etc., pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

intocmeste si completeaza, ori de cate ori este necesar, dosarele personale ale
salariatilor aparatului de specialitate al Primarului si transmite periodic Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici dérile de seama statistice referitoare la numarul de
personal si fluctuatiile acestuia;

intocmeste si elibereaza legitimatii de acces In unitate, ecusoane, si elibereaza
adeverinte privind calitatea de salariat, la cererea personalului;

intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de
functii si Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului.

stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;



e primeste ofertele pentru cursuri de pregitire profesionali de Ia institutiile abilitate in
domeniu;

e claboreaza strategii si proceduri de lucru;

o claboreaza instructiunile necesare unei bune functiondri a compartimentelor din
structura organizatorica a primariei si a institutiilor subordonate;

e intocmeste planul managerial al formarii profesionale in mod activ si stabileste
necesarul pe Servicii, Birouri si avanseazi propuneri in acest sens formatorilor;

e stabileste nevoile de pregitire si de perfectionare a pregatirii profesionale;

e Iintocmeste Impreuna cu Biroul financiar - contabil, referatele in baza cirora salariatii
din aparatul propriu urmeaza cursuri de pregitire profesionala;

e intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

 Iintocmeste pontajele lunare ale prezentei consilierilor locali la sedintele de consiliu si
sedintele pe comisii, pe care le transmite Biroul financiar - contabil

* solicita de la sefii de compartimente programarea concediilor de odihni ale tuturor
salariatilor, tine evidenta efectudrii acestora impreund cu Biroul financiar - contabil, a
rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramdrilor, a compensirilor, a
concediilor medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor;

* Iintocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati
din domeniul resurselor umane, si alte domenii;

® gestioneazd documentele si corespondenta care intri/iese din compartiment;
analizeaza propunerile de structuri organizatorice ale compartimentelor din Primaria
comunei Pianu si pregateste documentatia necesara in vederea supunerii dezbaterii si
aprobdrii de cdtre Consiliul Local a organigramei aparatului de specialitate al
Primarului;

* asigurd completarea si eliberarea legitimatiilor de control in baza dispozitiilor
Primarului §i urmareste recuperarea lor la plecarea din institutie a salariatilor care au
beneficiat de astfel de legitimatii;

e stabileste, impreund cu Biroul economico-financiar, cuantumul s1 urmareste modul de
acordare, in conformitate cu prevederile legale, a sporurilor, indemnizatiilor, a altor
drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului de specialitate al
Primarului;

e raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca

ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR SI COMPARTIMENTELOR DIN
CADRUL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

PIANU

1. Compartiment relatii cu publicul si achizitii publice

Compartimentul Relatii cu Publicul ( care cuprinde si activitatea din domeniul Registraturi)
are ca obiect de activitate asigurarea legaturii intre primar, viceprimar, compartimentele din
structura organizatoricd a primariei si institutiile administratiei publice centrale,
administratiei publice locale, alte unititi, cetiteni etc. pentru informarea si solutionarea
problemelor ce sunt de competenta Primiriei Pianu

fndeplineste atributiile ce decurg din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, rispunde de relatia cu societatea civild, conform Legii nr.
52/2003 privind transparenta deciziona in administratia publica, si indeplineste urmatoarele
atributii specifice:



asigura transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit.a), in conditiile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la
informatia de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare;

e primeste petitiile cetatenilor (cereri, reclamatii, sugestii, etc.) si le Inregistreaza pe tipuri de
probleme;

« clasifica documentele pe tipuri de probleme;

* verificd documentatia depusa si daca aceasta este completd, o inregistreaza.

* elibereazd un bon care contine: numar de Inregistrare, data, numele petentului, adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si neldmuriri in legatura cu
cele solicitate;

¢ informeazd, referitor la stadiul unei lucrdri, si solicitd ldmuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

- informeaza cetdtenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local Pianu ;

e transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul primariei documente inregistrate
si repartizate;

* primeste si elibereaza raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din cadrul
primariei;

» aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizarile cetdtenilor in vederea unei bune
functiondri a primariet;

* urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal, a rdspunsurilor elaborate de
directiile si serviciile de specialitate ale primdriei, cdtre cetateni.

« intocmeste un raport privind situatia lucrdrilor scadente la nivelul primariei pe care il
inainteaza primarului .

« indeplineste si alte atributii stabilite de conducerea Primariei comunei Pianu;

e asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondentei, circuitul documentelor
atat in interiorul primariei cat si In exteriorul acesteia;

* organizeaza inscrierea in audiente la primar, viceprimar si secretarul comunei Pianu ;

* pregateste materialele pentru audiente in functie de cererile depuse si Inregistrate;
 comunica raspunsurile cétre cetateni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare.

Pe linie de monitorizare contracte:

e intocmeste si semneazd contractele si anexele acestora, inclusiv propunerile de
angajare a unor cheltuieli si angajamente bugetare, In calitate de compartiment de
specialitate;

e inainteaza contractele de achizitie publicd spre avizare de legalitate;

e finainteazd  contractele @ de  achizitie  publicd  spre  semnare  citre
furnizor/prestator/executant saucatre concesionar;

e finainteazd contractele de achizitie publicd si anexele aferente spre avizare la control
financiar-preventiv si catre ordonatorul principal de credite;

e inregistreaza contractele de achizitie publica;

e propune eliberarea garantiei de participare constituitd la procedura de achizitie
publicd, inurma céreia s-a atribuit contractul;

e redacteazd anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre
Primar, catre Sistemul Electronic de Achizitie Publica si catre Monitorul Oficial al
Romaniei;

e urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din
contractul de achizitie publica;



urméreste graficul de realizare a contractelor incheiate, participd la efectuarea
receptiilor, intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia
masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale, dacd Primarul comunei Pianu nu
deleaga aceastd sarcina altui compartiment;

intocmeste si semneazd, daci este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea
incheierii unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

intocmeste si semneazi, daca este cazul, acte aditionale si anexele aferente, inclusive
propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de
compartiment de specialitate;

intocmeste  dosarul corespondentei  dintre  autoritatea  contractants si
furnizor/prestator/executant, aferente derularii contractului;

la finalizarea contractului de achizitie publica, dupi incheierea procesului verbal de
receptie finald va intocmi documentatia necesari pentru eliberarea garantiei de buni
executie;

primeste si verifici factura reprezentdnd contravaloarea produselor/serviciilor
/lucrdrilor ce face obiectul contractului de achizitie publici;

verificd indeplinirea prevederilor contractuale si Intocmeste nota de fundamentare
privind acordarea vizei ,,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a
Primarului

intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/servicii/lucriri
(dac@este cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

are obligatia de a intocmi, inainta spre avizare i transmite citre Ministerul Economiei
si Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor
Publice si Ministerul Transportului, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate
in normele legale privind achizitiile publice;

indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Pianu, care au legituri cu
aprovizionarea, achizitiile publice si contractele de achizitie publicd si concesiune de
lucrari publice si de servicii.

Pe linie de licitatii, contracte:

elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificiri ale
acestuia, inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii
europene, imprumuturi interne si externe, sau din donatii si sponsorizari;

centralizeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe
baza estimdrilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupd analiza acestora,
stabileste : necesititile obiective de produse, de lucrdri si de servicii, gradul de
prioritate ale acestor necesititi;

elaboreaza proiectul programului de investitii publice, precum si rectificiri ale
acestuia, careva fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de
finantare, pentru actiunile si activitatile unde Primarul comunei Pianu este ordonator
de credite, in conformitate cu prevederile normelor legale privind finantele publice
locale;

evalueazd, anual, necesarul lucririlor de investitii §i reparatii ce urmeaza a se efectua
lacladirile din patrimoniul comunei Pianu;

intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a
investitiilor necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative;

face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de
fezabilitate, Incolaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicita
actiunea;



e indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor
procedurilor privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

e intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de
inchiriere, asociere si concesionare si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

e participd la Intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor,
lucrarilor si serviciilor ce urmeaza a fi achizifionate;

e propune achizitia de servicii de consultanta pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care primaria nu are specialisti in
elaborarea acestor documente;

e face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

e deruleazd toate procedurile de achizitie publicd, necesare aproviziondrii ritmice cu
materialele solicitate de compartimentele primdriei, precum si pentru asigurarea
serviciilor in vederea desfasurarii activitatii curente;

e intocmeste proceduri proprii de achizitie publicd atunci cand atribuirea contractului de
achizitie publicd nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

e are obligatia de a Intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedurd de
achizitie publicd finalizata;

e are obligatia de a Intocmi, prezenta spre avizare si transmite cdtre Ministerul
Economiei si Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a
Achizitiilor Publice si Ministerului Transporturilor, Constructiilor si Turismului,
rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile publice;

e intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb,
materiale de uz gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza
referatelor de necessitate anuale aprobate si in concordantd cu bugetul aprobat,
asigura aprovizionarea ritmica acestora;

e centralizeaza, periodic, necesarul de materiale consumabile §i obiecte de inventar, pe
baza estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

e acorda viza ,,bun de platd” potrivit imputernicii primite prin Dispozitie a Primarului;

e intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotardri initiate de
compartimentele primariei sau serviciile publice de interes local, care au legatura cu
achizitiile publice, programele de investitii publice, documentatiile tehnico-
economice sau contractele deachizitie publicd;

e indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Pianu, care au legaturd cu
aprovizionarea, licitatiile publice si contractele publice.

2.Compartimentul fond funciar,cadastru, urbanism

Are in sarcind rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea prevederilor
Legii nr.18/1991, republicatd, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000, asa cum au fost
modificate si completate de Legea nr.247/2005, Legii nr.44/1994, Legii nr.341/2004, Legii
nr.15/2003, activitatea de inregistrare a terenurilor si a animalelor in Registrul Agricol,
conform Ordonantei nr.1/1992 privind Registrul Agricol, H.G.R. nr.1632 din 29 decembrie
2009 privind Registrul Agricol pentru perioada 2010-2014, Ordinul comun al ministrului
agriculturii si dezvoltarii rurale, ministrului administratiei si internelor, ministrului finantelor
publice si presedintelui Institutului National de Statistica nr.95/1998/153/3241/2010 pentru
aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului agricol pentru perioada 2010-2014 si
eliberarea certificatelor de producdtor agricol, conform H.G.R. nr.661/2001;



primeste si repartizeazi catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile
privind reconstituirea dreptului de proprietate privatd sau orice alte solicitari care se
refera la constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care
necesita solutionare de catre Comisia de fond funciar;

pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelorsi lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si Tnainteaza
propunerile Comisiei de fond funciar catre Comisia judeteand de aplicare a legilor
fondului funciar;

intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate
de Comisia de fond funciar;

furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului
funciar;

asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul
funciar;

elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

aduce la cunostinta Comisiei de fond funciar sentintele Judecatoresti transmise de
catre Oficiul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor
fondului funciar;

Inméneaza titlurile de proprietate emise de citre Comisia Judeteana de aplicare a
legilor fondului funciar si elibereazi solicitantilor procesele verbale de punere in
posesie si schitele anexate la acestea;

prezinta Comisiei locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului
funciar;

transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

desfasoard activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile
populatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol,

intocmeste certificatele de producitor agricol si bonuri de proprietate a animalelor, pe
baza evidentelor din Registrul Agricol;

elibereaza adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

elibereaza adeverinte din registrul agricol conform legii;

intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile
din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuti,
efectivele deanimale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de
albine, mijloace de transport si masini agricole;

informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;
intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

colaboreazi cu Directia Agricold Alba;

asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura,
precum si legislatia agricold in vigoare;

asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii nr.18/1991;

centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si
cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;



intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strdzi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parceldri ce s-au format ca urmare a aplicdrii legilor fondului funciar;

are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la
actualizarea periodica a acestor date;

raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;
indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei

Atributii
In domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:

asigurd structurile de executie in vederea avizdrii si aprobdrii documentatiei de
urbanism;

face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor
de urbanism si amenajare a teritoriului;

asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei;

verificd scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de
urbanism privind constructiile (noi,extinderi, reparatii capitale, demolari) de pe raza
comunei;

analizeazd, verificd, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrdri de
construire si demolare pentru constructiile si amenajdrile urbanistice din cadrul
comunei Pianu

intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consoliddri, supraetajari,
recompartimentdri interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul
comunei Pianu;

intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Primar, Secretarul comunei si
responsabilul cu urbanismul;

Intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor i retururi;

clibereazd si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeazd prevederile
legale incare se incadreazd lucrdrile de constructie propuse de solicitanti pe raza
comunei Pianu

desfasoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;
intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism
eliberate decatre Primarul comunei Pianu;

colaboreazd cu compartimentul fond funciar, registru agricol si cadastru agricol, in
vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al terenurilor, necesare la intocmirea
certificatelor de urbanism;

colaboreazid cu compartimentele registratura, arhiva si relatii cu publicul, in vederea
transmiterii citre beneficiarii interesati sau catre proiectanti a tuturor informatiilor
necesare pentru intocmirea unor documentatii complete si corecte, in conformitate cu
prevederile legale In vigoare;

arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale
documentatiei din arhiva serviciului;

verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate In serviciu pentru avizare
aprobare, din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrdrii in
prevederile PUG;

intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;



e clibereazd si intocmeste corespondenta specifica in  vederea completarii
documentatiilor de urbanism inaintate spre aprobare;

¢ colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de
avizare si aprobarea acestora;

® programeaza si prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare
si avizare, la Comisia tehnicd de urbanism si amenajare a teritoriului;

o redacteazd si emite avizele de urbanism;

° intocmeste si inainteaza proiectele de hotdrare citre Consiliul Local al comunei Pianu
in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism:;

* cmite, la cerere, puncte de vedere asupra incadririi in zone urbanistice a unor
amplasamente;

e colaboreazi cu alte compartimente din Priméria comunei Pianu pe probleme legate de
activitatea de avizare a documentatiilor de urbanism;

® participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in
vederea sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

e participd la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in
conformitate cu recomandarile Uniunii Europene;

e tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;

e Intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii
péana in momentul eliberarii acestora;

* intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari referitoare la activitati
din domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din
cadrul Primdriei, precum si de citre serviciile publice din subordinea Consiliului
Local;

e verificd pe teren lucrarile pentru care se elibereazi certificate de urbanism, autorizatii
de construire/desfiintare etc.;

® analizeazd, verificd, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, pentru lucriri de
extinderi retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier,
modernizari i reparatii strizi;

e analizeaza, verificd, intocmeste si elibereazi autorizatii de construire pentru lucrari de
extinderi refele de utilititi bransamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier,
modernizdri si reparatii strizi aflate pe teritoriul comunei Pianu;

e Iintocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica,
apd,canal, gaze), conform competentelor legale;

e analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire
pentru corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza
certificate de urbanismsi autorizatii de construire:

e analizeazd documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare
mobile/pliante, bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule
special echipate, intocmestesi elibereazi avizele sus-amintite;

e clibereazd corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in
care se pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

e analizeazd oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate
(activitate de teren si de birou);

® participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea
taxei de autorizatie;

® colaboreazd cu alte compartimente din Primaria comunei Pianu pe probleme legate de
activitatea de publicitate.

In domeniul evidenta strazi si nomenclatura stradala:



intocmeste si gestioneaza o baza de date cuprinzatoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind
parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii Legilor fondului funciar;

propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;

atribuie numere postale noi;

inventariazd numerele postale pe strdzi si propune renumerotarea in cazul in care
exista eroride atribuire a acestor numere;

are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la
actualizarea periodica a acestor date;

propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strdzi noi;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de seful ierarhic;

ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor publice Hotararile Consiliului
Local privind modificarea denumirii strazilor;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducerea directiei,

3.Birou economico financiar (buget, contabilitate, salarizare, impozite si taxe
locale, constatare, urmarire, contracte domeniul public si privat).

Atributiile definitorii ale biroului sunt urmatoarele:

asigurd evidenta si gestionarea patrimoniului primdriei comunei Pianu, in
conformitate cu prevederile legale 1n vigoare;

organizeaza si conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prinbugetul de venituri si cheltuieli, a gestiondrii valorilor materiale, bunurilor de
inventar,mijloacelor banesti, a decontérilor cu debitorii si creditorii;

asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul
autoritatii executive;

elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli ;

ia toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile
primariei si a serviciilor descentralizate;

asigura derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru bunuri,
lucrari,servicii.Potrivit legii contabilitatii, obligatia organizarii si conducerii
contabilitatii in cadrul Consiliilor Locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului
principal de credite si sefului Compartimentului financiar-contabil.

Pe linie financiar-contabila:

asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

urmireste Inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabila si normelor metodologice privind Intocmirea si
utilizarea acestora;

avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institufiei, in conformitate cu
legislatia Invigoare;

efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, prin intermediul persoanelor desemnate prin dispozitia Primarului ;



e organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentelebugetare si legale, in conformitate cu legislatia in domeniu:

e intocmeste situatii financiare la termenele stabilite prin legea contabilititii si normele
Ministerului Economiei si Finantelor;

e verificd si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea
Consiliului Local al comunei Pianu si ale ordonatorilor de credite din invatimantul
preuniversitar, precum si ale societdtilor comerciale la care Consiliul Local al
comunei Pianu este actionar sau asociat;

e pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Pianu si asigurd transmiterea acestora in termenul
indicat la organele teritoriale ale Ministerului Economiei si Finantelor;

* administreazd baza de date a patrimoniului comunei Pianu, respectiv bunuri ce apartin
domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventor
aflate in patrimoniul comunei Pianu;

e gestioneazd si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei
Pianu impreund cu serviciile publice locale, unititile de Invitimant, societitile
comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Pianu;

e organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comunei Pianu si
prezintd Primarului rezultatele acestei activitati;

e intocmeste statele de platd a salariilor personalului primariei si a indemnizatiilor
consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetiteni
ai comunei, conform legislatiei in vigoare;

e intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau
temporar;

e intocmeste ordinele de platd si efectueaza viramentele citre furnizorii de bunuri,
servicii si lucrari i catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative
legale, avizate si aprobate de cei in drept;
intocmeste situatii statistice pentru Primarie

e centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primariei
si le inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor
legale;

o efectueaza prin casierie, operatiuni de incasari, plati in numerar pe baza documentelor
aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementirilor
legale;

o verificd gestiunea magaziei si casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele
existentein magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de
combustibil etc.);

e intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activititi
financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si
de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

e propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-
contabila;

e acorda viza ,,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin dispozitia Primarului
comunei

Pe linie de buget local, control financiar preventiv:
e asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres
prevazute in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului



asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent,
informatii cu privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza
angajamentelor legale la un moment dat, datele necesare Intocmirii ,,situatiei privind
executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte
componentd din structura ,,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiei
publice;

coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare
pentru: aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de
Primarul comunei, serviciile publice de interes local; ordonatorii de credite din
invatamantul preuniversitar de stat din comuna, societdtile comerciale la care este
actionar Consiliul Local al comunei ;

elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Pianu si Consiliului Local
comunei Pianu proiectul bugetului de venituri si cheltuieli ;

intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in
limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei, finantate atat
din bugetul local cét si din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate,
actiuni, activitati coordonate si aflate in directd finantare a Primarului comunei
elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari
privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

tine o evidentd specifica privind ajutoarele de stat acordate;

organizeazd evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si
institutiile publice;

furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii In legaturd cu ajutoarele
de stat acordate;

informeazd Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat, ilegal
sau interzis, de care au luat la cunostinta;

acordd viza ,bun de platd”, potrivit Imputernicirii primite, prin Dispozitie a
Primarului comunei

Atributii pe linie de casierie:

verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul Incasat, -intocmeste zilnic
documentele de casa;

conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic,
confrunta soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei
operative, predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii
integritatii acestora;

indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate
cu legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in
acest sens;

intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Sebes;

ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii
sociale si cheltuieli materiale;

depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;



indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea
unitatii sau primariei;

in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate
ale autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de
specialitate din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de
interes judetean si local.

Atributii compartiment impozite si taxe locale, constatare, urmarire:
Pe linia Constatare, Impunere Persoane Juridice:

realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate
bugetului localde cétre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru
folosirea terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agriculturd sau
silviculturd, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor
de publicitate, afisaj si reclama,impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

introduce In baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane
juridice;

efectueaza controlul fiscal, verificAnd persoane juridice din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
analizeazd si verifici corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la
impunere;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane
juridice si intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane juridice;

solicita si verificdi documente, Inscrisuri, registre sau evidente contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeazd, potrivit legii,
majordri de intarziere pentru neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;
verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate
depersoanele juridice;

efectueazd actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare,impunere si achitare a obligatiillor de platd céatre bugetul local, a
identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscali;

constata contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul
local si ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

analizeazd aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau
propunand masurile care se impun;

la masuri pentru verificarea constatarilor ficute de catre organele de specialitate, prin
stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina
contribuabililor,persoane juridice;

analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu
acordarea deamandri, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe,
precum si majorari de intarziere;



efectueaza analize si intocmeste informari In legdturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor In sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor
de verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale,
cauzele care genereazafenomenele de evaziune fiscald si propune masuri pentru
imbunatatirea legislatiei de impozitesi taxe locale;

Pe linia Constatare Impunere Persoane Fizice:

realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe
cladiri, impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite,
actualizand unde este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea
diferentelor de impozite stabilite;

analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelorsi taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;
constatd contraventiile si aplicd sanctiunile previzute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legatura
cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor
fizice;

colaboreazd cu Biroul juridic si sprijind activitatea acestuia, in vederea urmaririi si
recuperarii debitelor;

verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasarila unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si
opereaza in bazade date aceste restituiri;

intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cdtre contribuabil, in plus
sau eronat, la bugetul local;

analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane
fizice si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

vizeaza autorizatiile eliberate de Primarie si calculeazd majorarile de intarziere pentru
neplata in termenele legale a taxelor datorate;

consiliaza contribuabilii n vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte
probleme in legaturd cu impozitele si taxele locale;

Pe linia urmarire:

urmareste achitarea in termen de cétre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru
a fi inscrise in evidentd, reprezentdnd impozite, taxe, amenzi etc;

instiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si
solicit efectuarea platilor in termenul legal;

in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea
silita a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele
de urmarire pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legaturd cu
urmarirea;

urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz
contrar intervenind raspunderea prevazutd de actele normative In vigoare;

verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;



intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice s1 persoane
juridice, in conformitate cu prevederile legale;

inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta
sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi
acestora,

intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;
introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda,apartinand persoanelor fizice;

pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;
raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale;

participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreazd cu celelalte servicii in vederea
elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotdrari ale Consiliului Local
specifice activitatii serviciului;

asigurd arhivarea documentelor in functie de specificul acestora;

intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Pe linia contracte domeniul public si privat

desfdsoara activitdtile de evidenta si urmarire a incasdrii veniturilor bugetului local;
tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalititilor si dobanzilor pentru
incasdrile cuprinse in figele analitice de urmdrire, care au urmitoarele surse;

tine evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu
chioscuri, comert de intdmpinare, organiziri de santier, comert ocazional, tonete,
masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor etc.;

urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor
legale;

intocmeste figele de urmérire privind sumele datorate de citre agentii economici,
precum si calculul dobanzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii
Inregistrarilor revenind persoanei care Intocmeste fisa respectiva;

incadreaza taxele in cuantumul aprobat de cétre Consiliul Local al comunei calculeazi
taxele locale de la detinatorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zonarii stabilite de cdtre compartimentele de specialitate;

intocmeste pana la termenele stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local, borderourile
cu sumele neachitate de citre agentii economici care ocupd domeniul public si privat
al comunei Pianu si le transmite compartimentului de specialitate din cadrul Biroului
Economico-Financiar ;

efectueazd, pe bazd de program aprobat de citre seful ierarhic superior, control in
teren cu privire la materia impozabil; '

intocmeste documentatia, dupa verificarea propunerilor privind sciderea unor debite
eronate si inainteaza referatul pentru aprobare conducerii institutiei;



aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor
datorate si atermenelor de plata;

informeaza conducerea si serviciile de specialitate asupra deficientelor din dosare;
raspunde pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;
transmite Biroului Economico-Financiar situatia lunara privind creantele nou create;
executa si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.

4.Compartimentul stare civila si asistenta sociala

In domeniul protectiei copilului:

monitorizeazd si analizeaza situatia copiilor din unitatea adiministrativ teritoriald
respectiva, respectarea si realizarea drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea
acestor date si informatii;

identifica copiii aflati in dificultate, putand elabora documentatia pentru stabilirea
masurilor speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente
masurile de protectie propuse;

realizeaza si sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

actioneaza, in colaborare cu autoritatea tutelara, pentru clarificarea situatiei juridice a
copilului, inclusiv pentru inregistrarea nasterii acestuia, in vederea identificarii unei
solutii cu caracter permanent pentru protectia copilului;

identificd, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu
copii In intretinere In conditiile legii;

asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe
plan local, asupra institutiilor speciale etc.;

urmdreste asigurarea si aplicarea masurilor educative stabilite de organele competente
pentru copilul care a savarsit o faptd prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde
penal;

urmadreste asigurarea si aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, precum si a comportamentului delincvent;

colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte
organe despecialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii
situatiilor deosebite careapar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei
acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru Tmbunatatirea acestei activitati;

sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si
copilului si evalueazd modul in care sunt respectate drepturile acestora;

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale, in conformitate cu
responsabilitdtile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

asigura primirea, verificarea si transmiterea la Agentia judeteana de prestatii sociale —
Alba a dosarelor de alocatii de stat pentru copii, indemnizatiei de crestere a copilului,
alocatia pentru sustinere a familiei conform reglementarilor legale;

realizeaza si alte atributii reglementate de legislatia in domeniu.

In domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueazd situatia socio-economicd a persoanei, identificd nevoile si resursele
acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a
persoanelor In mediul familial natural si In comunitate;



elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistentd sociald pentru
prevenirea sau combaterea situatiilor de risc social, inclusiv interventii focalizate
pentru consumatorii dedroguri, de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme
psihosociale;

organizeazd acordarea drepturilor de asistentd sociald conform legislatiei in vigoare si
asigura gratuit consultantd de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza
cu alte institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;
organizeazd plasarea persoanei intr-o institutie de asistentd sociald si faciliteazi
accesul acesteia 1n alte institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);
evalueaza si monitorizeaza aplicarea masurilor de asistentd sociald de care beneficiaza
persoana, precum si respectarea drepturilor acesteia;

asigurd consiliere si informatii privind problematica sociald (probleme familiale,
profesionale,psihologice, de locuinta, de ordin financiar si juridic etc.);

asigurd prin instrumente si activitdti specifice asistentei sociale prevenirea si
combaterea situatiilor care implicd risc crescut de marginalizare si excludere sociala,
cu prioritate asituatiilor de urgenta;

asigurd relationarea cu diversele servicii publice sau alte institutii cu responsabilitati
in domeniul protectiei sociale;

realizeazd evidenta beneficiarilor de masuri in asistentd sociala;

dezvoltd parteneriate si colaboreazd cu organizatii neguvernamentale si cu alti
reprezentanti ai societatii civile In vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale,
in functie de realitatile locale, pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;
colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea
dezvoltarii de programe de asistenta sociali de interes local;

asigurd sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea
unei retele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
sprijind activitatea unitdtilor specializate pentru protectia persoanelor cu handicap;
asigurd demersurile necesare, astfel incat sd fie permis accesul neingridit al
persoanelor cu handicap;

asigura realizarea activitatilor de asistentd sociald, in conformitate cu
responsabilitatile ce 1i revin, stabilite de legislatia in vigoare;

acordd consiliere sociala, juridicd si administrativa persoanelor varstnice;

efectueazd anchete sociale pentru internarea persoanelor in varstd in centre
specializate;

efectueazd anchete sociale, la solicitarea instantelor judecatoresti, privitor la
eliberarea conditionata a persoanelor ce executd pedepse privative de libertate.

In domeniul autoritatii tutelare:

efectueazd anchete sociale, la solicitarea instantelor de tutela pentru: tutele minori,
tutele bolnavi, curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumparare
bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca
neremunerata, nume-prenume copii abandonati;

efectuaeaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori,
personae varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau
intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru
curatorii sau tutorii care au domiciliul in Pianu la solicitarea altor institutii;

isi asuma raspunderea pentru corectitudinea primirii documentatiilor, pentru
respectare anormelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si veridicitatea celor
constatate in cursul anchetelor sociale;



asista persoanele varstnice la incheierea actelor notariale si participarea la audierea
minorilor care nu au alti reprezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;
verifica situatia copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;

indosarieaza documentele conform nomenclatorului arhivistic si completeaza opisul
de evidenta a acestora;

asigura operarea si expedierea electronica a corespondentei;

intocmeste referate cu propuneri in vederea solutionarii cererilor;

indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei.

In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Pianu, toate serviciile publice de specialitate, institutiile
publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea Consiliului Local
Pianu sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei centrale si locale,
Presedintia si Guvernul Romaniei, Institutia Prefectului Judetului Alba etc.

In domeniul Arhivarii

elaboreaza, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii primariei comunei
Pianu, nomenclatoarele arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;

realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidenta a lucrarilor
supus earhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;

primeste documentele neoperative predate de toate compartimentele din cadrul
primariei comunei Pianusi Consiliului Local Pianui pregiteste dosarele pentru
arhivare, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si prevederile legale si asigura
pastrarea acestora in bune conditii;

conlucreazd cu toate compartimentele din cadrul administratiei publice locale, in
vederea asigurarii conditiilor optime de predare, pastrare si transfer al dosarelor de
arhiva;

verifica si preia dosarele constituite de la compartimente, pe baza de inventare;
convoaca Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de
pastrare expirate;

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale;

asigurara predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;

cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate decetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate;

asigura reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;

comunica raspunsurile catre petenti in termen legal;

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nationale;

mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale,conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

indeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei;



in exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a primariei comunei Pianu, toate serviciile publice de specialitate,
institutiile publice, regiile autonome si societatile comerciale aflate in subordinea
Consiliului Local Pianu sau la care acesta este actionar, autoritati ale administratiei
centrale si locale, Presedintia si Guvernul Romaniei, Prefectura, Consiliul Judetean
Alba etc

5.Compartimentul Asistenta personald

asigurarea Ingrijirilor corporale ale persoanei ingrijite,

asigurarea alimentatiei si a hidratarii persoanei ingrijite,

supravegherea stdrii de sdnatate a persoanei,

asigurarea igienei spatiului si a obiectelor auxiliare ale persoanei ingrijite,
stimularea si socializarea persoanei Ingrijite,

mobilizarea si transportul persoanei ingrijite,

respectarea planului de ingrijire a persoanei ingrijite,

pregdtirea persoanei ingrijite in vederea aplicarii tehnicilor de ingrijire sia
tratamentului medical,

administrarea tratamentul medical la domiciliul persoanei ingrijite conform
recomandarilor medicului,

acordarea de ingrijire persoanei ingrijite ,

asigurarea persoanei ingrijite a conditiilor igenico-sanitare necesare.
indeplineste orice alte sarcini legale primite pe linie ierarhica,

aplica standardele si normele de securitate si sinitate in munci,

raspunde disciplinar, penal, sau dupd caz, material de modul in care isi duce la
indeplinire atributiile de serviciu si in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

6.Compartimentul Asistenta comunitard

identificarea in cadrul comunitatii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct
de vedere medical, social sau al sdriciei, respectiv a factorilor de risc pentru sandtatea
acestora si evaluarea, respectiv determinarea nevoilor de servicii de sinitate ale
acestora,

desfasurarea de programe si actiuni destinate protejdrii sdnitatii, promovarii sanatatii
st in directd legaturd cu determmantl al starii de sanatate, respectiv stil de viat,
condltn de mediu fizic si social, acces la servicii de sdnitate si efectuarea de activitati
de educatle pentru sandtate In vederea adoptarii unui stil de viatd sinitos;

furnizarea de servicii de profilaxie primard si secundari citre membrii comunitatii, in
special catre persoanele apartinind grupurﬂor vulnerabile din punct de vedere medical
sau social;

participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii:
vaccindri, programe de screening populat10na1 s1 implementarea programelor
nationale de sanatate, inclusiv mobilizarea populapel pentru participarea la
programele de vaccindri si controalele medicale profilactice;

semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate
cu ocazia activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si
combatere a eventualelor focare de infectii;

identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea
informatiilor despre acestea catre medicul de familie, cu precidere a copiilor i a



gravidelor, In scopul obtinerii calitdtii de asigurat de sandtate si a asigurarii accesului
acestora la servicii medicale;

supravegherea in mod activ a stdrii de sandtate a sugarului si a copilului mic si
promovarea aldptdrii si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la
domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si urmdrirea aplicarii masurilor
terapeutice recomandate de medic;

identificarea, urmadrirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin
efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor si al lauzelor;

identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social
sau al sdrdciei si informarea acestora despre serviciile de planificare familiald si
contraceptie, precum si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;
monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald,
respectiv evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici,
persoane cu tulburdri mintale si de comportament, consumatori de substante
psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale
inscrise n registre si evidente speciale;

efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicald a pacientului cronic sau in
stare de dependenta si a varstnicului, In special a varstnicului singur, complementar
asistentei medicale primare, secundare si tertiare;

consilierea medicala si sociald, in limita competentelor profesionale legale;

furnizarea de servicii de asistentd medicald de urgentd in limita competentelor
profesionale legale;

directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si
sociale si monitorizarea accesului acestora;

organizarea si desfasurarea de actiuni In comun cu serviciile sociale din primarie si
personal din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale
care pot afecta starea de sdnatate sau accesul la servicii medicale ale persoanei
vulnerabile;

identificarea si notificarea autoritdtilor competente a cazurilor de violenta domestica,
a cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia
altor servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
pentru realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

alte activitati, servicii si actiuni de sandtate publicd adaptate nevoilor specifice ale
comunitatii si persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;
intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu
respectarea normelor eticii profesionale si pdstrarii confidentialitatii in exercitarea
profesiei.

colaboreaza cu celelalte compartimente din primdrie in vederea realizarii sarcinilor de
serviciu,

raspunde disciplinar, material, penal pentru modul in care isi realizeaza atributiile de
serviciu, precum si pentru neexecutarea la timp a atributiilor de serviciu in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

duce la indeplinire orice alte sarcini trasate de cdtre primar si secretar

7.Compartiment Cultura Biblioteca



e Imprumuta carti , intocmeste si complecteaza fisa de imprumut cititorilor;

* Se ocupa de restituirea in termen a cartilor imprumutate ;

o Inregistreaza in registru de inventar si stampileaza cartile nou primite de la Biblioteca
Judeteana sau din alte destinatii;

e Conforma la Biblioteca Judeteana inregistrarea cartilor nou primate;

e Aseaza pe rafturi cartile in ordine alfabetica in functie de autor;

® Se ocupa si raspunde de organizarea manifestarilor culturale si a expozitiilor de carte
in functie de aniversarile scriitorilor mai consacrati;

e Primeste si preda , prin numarare, vesela si tacamurile aflate in inventarul Caminului
Cultural Pianu de Sus;

e Preda si primeste sala caminului, in buna ordine, cu ocazia diferitelor = manifestari
desfasurate in acesta;

e Raspunde de si executa curatenia in caminul Cultural Pianu de Sus si in jurul acestuia

e Aduce la cunostiinta Consiliului Local, prin referate periodice, situatia diferitelor
lucrari ce trebuiesc executate la acesta pentru mentinerea acestuia in conditii bune;

* Raspunde disciplinar, material, penal pentru modul in care isi indeplineste atributiile
de serviciu, precum si pentru neexecutarea la timp a atrlbutulor de serviciu in
conformitate cu prevederlle legale in vigoare.

® Indeplineste si alte atributii incredintate de primar, secretar sau consiliul local in
conformitate cu legile in vigoare.

8.Compartiment Audit

e claboreaza norme metodologice proprii de functionare a auditului public intern in
cadrul Primariei Pianu in baza Legii 672/2002 , republicata ;

e transmite N.M. prorii intocmite spre aprobare d-lui primar ;

* inainteaza N.M. proprii intocmite si aprobate catre D.G.F.P. Alba , Serviciul de Audit
public intern pentru avizare ;

e claboreaza proiectul planului multianual de audit public intern , de regula pe o
perioada de 3ani , si pe baza acestuia proiectul planului anual de audit intern , pana la
30 noiembrie a anului precedent pentru anul viitor , pe care il prezinta d-lui primar
pentru a-1 analiza , a propune sugestii de modificare sau de completare si de a-1 aproba

e proiectul planului multianual , respectiv proiectul planului anual de audit intern se
elaboreaza pe baza evaluarii riscului asociat diferitelor structuri , activitati , programe,
proiecte sau operatiuni si prin preluarea sugestiilor conducatorului Primarie Pianu,
prin consultare cu entitatile publice ierarhic superioare , tianand cont de
recomandarile Curtii de Conturi a Romaniei ,activitatile care prezinta in mod constant
riscuri ridicate trebuie sa fie auditate , de regula anual;

* intocmeste referatul de justificare a misiunilor cuprinse in planul anual de audit ;

e actualizeaza Planul anul de audit public intern , ori de catre ori au loc modificari
legislative sau la cerere d-lui primar ;

e urmareste respectarea planului de audit intern intocmit pentru anul in curs , iar atunci
cand modificarile legislative impun acest lucru , intocmeste un referat de modificare a
acetuia cu aprobarea primarului comunei Pianu;

o cfectueaza activitati de adit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control al Primariei Pianu sunt transparente si sunt conforme
cu normelede legalitate , regularitate , economicitate , eficienta si eficacitate ;



e in caz de necesitate , desfasoara, cu aprobarea conducatorului Primariei Pianu, misiuni
de audit ad-hoc , considerate misiuni de audit intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual , cu specificarea timpului necesare pentru aceste lucrari,
aspect ce va influenta nivelul de realizare al planului initial , in conditiile prevazute la
art.17 al Legii nr.672/2002 rep.;

e compartimentul de audit public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se
limita la acestea, urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primaria Pianu din
momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,
inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat al statului sau al Comunei Pianu

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor
administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de
creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

1) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

e auditorii din cadrul compartimentelor de audit public intern desfasoara, cu aprobarea
conducatorului entitatii publice, misiuni de audit ad-hoc, considerate misiuni de audit
public intern cu caracter exceptional, necuprinse in planul anual, in conditiile
prevazute la art. 17 din Legea nr.672/2002 rep.;

e compartimentul de audit public intern notifica structura care va fi auditata cu 15 zile
calendaristice inainte de declansarea misiunii de audit; notificarea cuprinde scopul,
principalele obiective si durata misiunii de audit; notificarea va fi insotita de Curtea
auditului public intern.

e auditorii interni au acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in
format electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele precizate
in ordinul de serviciu.

e informeaza UCAAPI Alba despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
institutiei publice auditate , precum si consecintele acestora;

e raporteaza periodic asupre constatarilor , concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit ;

e claboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern , il transmite spre
aprobare ordonatorului principal de credite

e transmite la termenele stabilite de legislatia in vigoare raportul anual de audit intern la
structurile de audit public intern din cadrul D.G.F.P. Alba ;

e in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii , raporteaza imediat
conducatorului institutiei publice ;

e respecta regulile privind Codul de conduita etica al auditorului intern ;

e la cererea d-lui primar efectueaza misiuni de consiliere conform O.M.F.P. nr.
1702/2005 ;

e orice alte atributii legate de aplicarea legislatiei specific.

9. Compartiment juridic



e Asigurd asistenta juridicd consilierilor locali privind activitatea Consiliului Local, in
limita si competentele acestuia;

e Apararea intereselor consiliului local in fata instantelor de judecatd de toate gradele in
cauze care au drept obiect actiuni formulate de catre persoanele interesate in baza
legii 544/2004, impotriva hotdrarilor consiliului local care au avut la bazi proiecte de
hotdrari initiate de consilieri locali;

e Colaboreaza cu secretarul unitdtii administrative la pregdtirea sedintelor consiliului
local, asigurarea documentdrii si informarii consilierilor, intocmirea si difuzarea citre
acestia a dosarelor de sedintd si a oricdror alte materiale.

* Informeaza consiliul local cu privire la aplicarea legislatiei in domeniu si prelucreza
acestuia actele normative nou aparute din sfera de activitate a administratiei publice
locale;

e Colaboreaza cu tot aparatul de specialitate al primarului si cu celelalte servicii
subordonate consiliului local , informeaza consiliul cu privire la problemele ridicate
raportat la activitatea acestora;

e Participa la sedintele comisiilor de specialitate ale consiliului local, pregateste
materialele si sprijina secretarul acestora in vederea intocmirii rapoartelor de avizare
si a proceselor verbale ale sedintelor de comisii,

e Participa la sedintele consiliului local;

e Sprijina consilierii locali in initierea si elaborarea proiectelor de hotarari care urmeaza
a se supune aprobarii consiliului local, prezinta aceste proiecte initiate de catre
consilierii locali comisiilor de specialitate ale consiliului;

® Sec ocupa de organizarea periodica cel putin o data pe trimestru a intalnirii
consilierilor cu cetatenii , acorda asistenta juridica la audientele organizate de catre
consilieri, inregistreaza intr-un registru special problemele ridicate de catre cetateni in
timpul audientelor;

e Redacteaza procesele verbale ale sedintelor Consiliului local.

e Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari sau alte documente
necesare pentru buna desfasurare a sedintelor consiliului local.

® Intocmeste anual raportul Consiliului local cu privire la transparenta decizionald in
forma si continutul prevazut si impus de Legea 52/ 2003;

e Raspunde de pastrarea in stare buna a obiectelor de inventar prevazute in procesul-
verbal de inventar al compartimentului in cadrul caruia isi desfasoara activitatea;

e Raspunde disciplinar, administrativ , material si penal in cazul in care se face vinovat
de intocmirea neconforma cu legislatia in vigoare a documentelor sau realitatea ori
produce pagube in avutul public;

e Indeplineste si alte atributii date in sarcina sa .

10.Compartiment deservire si intretinere

Serviciul administrativ este un compartiment functional in structura organizatorica a Primariei
comunei Pianu, aflat sub directa coordonare a viceprimarului comunei.

Serviciul administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii activitatilor de
gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, in cadrul Primariei Comunei Pianu.



In exercitarea atributiilor sale Serviciul administrativ, colaboreaza cu celelalte compartimente
din cadrul Primariei Comunei Pianu.

ATRIBUTII

e gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente
bunuri materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directa a
Primariei

e supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: birouri, spatii comune (sali
conferinte, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu
normele sanitare si de protectia muncii;

e tine evidenta obiectelor de inventar din compartimentul respectiv;

e realizeaza periodic si ori de cate ori este necesar lucrari de revizie si de intretinere a
tluminatului public de pe raza comunei.

e realizeaza periodic reviziile electrice ca: reparatiile curente la toate institutiile de
invatamant precum si la imobilele aflate in proprietatea comunei.

e realizeaza intretinerea instalatiilor sanitare si de apa curenta la unitatile scolare si
prescolare.

e asigura intretinerea si repararea curenta a feroneriei apartinand cladirilor aflate in
administrarea primariei.

e participa la actiunile initiate de primar sau consiliul local cu privire la gospodarirea,
intretinerea si curatenia localitatii.

e asigura continua instruire a personalului, astfel incat posibilitatea aparitiei de
evenimente sa fie redusa la minim, avand in vedere importanta muncii pe care acesta
o desfasoara;
Serviciul administrativ indeplineste si alte atributii , conform dispozitiei Primarului,

potrivit legislatiei in vigoare.

REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei
comunei Pianu se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de catre toti
salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea In care mai multe compartimente din
primarie conlucreazad in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea

executivului.

Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public
In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitatile unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.
Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetdtenilor care se adreseaza primariei,
prin intermediul compartimentelor care desfdsoard activitati de relatii cu publicul, din
aparatul de specialitate al Primarului au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate
informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetdtenilor, precum si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.
Vor fi comunicate din oficiu urmatoarele informatii de interes public:

e actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;

e structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare,

programul de audiente al primariei Pianu, numele si prenumele persoanelor din



conducerea primdriei §i ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor
publice;

e coordonatele de contact ale primariei comunei Pianu, respectiv: denumirea,
sediul,numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e sursele financiare, bugetul si bilantul contabil,

e lista cuprinzand documentele de interes public;

e lista cuprinzénd categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit
legii;

e modalitatile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in
care persoana se considerd vatdmata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate.

Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei desemnate pentru actualizarea paginii
de web a primariei
Conducitorii compartimentelor care desfdsoar relatii cu publicul au obligatia de a sesiza, in
scris, sefii structurilor din cadrul primariei, cu privire la neregulile aparute in ceea ce priveste
comunicarea corectd si la timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cAt mai
urgente a acestora.

Procedura privind audientele

Dupa inregistrarea formularelor de audientd de cétre functionarii desemnati, acestea vor fi
trimise la secretariatul primarului sau viceprimarului si la serviciile, birourile
(compartimentele) din cadrul primériei, dupa caz.

Formularele de audienta vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort si vor
fi returnate dupa completarea lor corecta.

Secretariatul primarului sau viceprimarului, precum si serviciile, birourile, (compartimentele
independente) vor fintocmi (conform precizarilor primite de la primar, viceprimar),
programarea persoanelor care vor fi primite in audienta si vor asigura inscrierea lor intr-un
registru special destinat acestui scop.

Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizarilor telefonice primite
de la populatie

Compartimentele din cadrul primariei, care au primit spre solutionare sesiziri telefonice
inregistrate si distribuite de citre Compartimentul relatii publice au obligatia de a comunica
in scris, sau de a completa intr-un program informatic special destlnat acestui scop, modul de
solutionare a sesizarilor, conform prevederilor legale.

Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul

Salariatii Primariei comunei Pianu au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare,
imprimante, copiatoare) din dotare in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

Este interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de specialitate al
Primarului comunei Pianu

In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
telefonic sau in scris personalul desemnat pentru remedierea defectiunilor.

Este interzisd interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea setarilor
stabilite de persoana sau firma desemnata.

Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fard iInstiintarea si/sau acordul
specialistilor.

Este interzisa instalarea programelor pentru care Primaria comunei Pianu nu a achizitionat
licente.

Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.



Este interzis accesul neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si
parole fard acceptul utilizatorului care are drept de acces.

Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite
aplicatii.

Este interzis accesul In camera serverelor, pe cat posibil, comunicarea problemelor sau
defectiunilor aparute se va face telefonic.

Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane, in afara salariatilor desemnati.

Este interzisa listarea sau copierea de documente in interes personal; in cazul documentelor
de serviciu, se vor lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile
demateriale (hartie, toner) si suprasolicitarea aparaturii. Un act normativ se va lista o singura
data si va fi pus la dispozitia tuturor salariatilor unui compartiment, sau se va consulta direct
pecalculator.

Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul primariei
comunei Pianu

Toate documentele care circuld in si intre diferitele compartimente ale Primariei comunei
Pianu vor primi un numadr de inregistrare.

Fiecare compartiment sau directie in parte va stabili care este circuitul normal al fiecarui tip
de document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificatd a rezolvarii unei
probleme, cu respectarea reglementarilor legale In vigoare.

Circuitul unui tip de document se poate modifica, in functie de necesitati, de catre fiecare
compartiment sau directie in parte, prin stabilirea unor reguli interne, care vor fi aduse la
cunostinta tuturor celor implicati in rezolvarea problemei respective.

Salariatii Primariei comunei Pianu au obligatia de a rezolva problemele specifice si de a
raspunde solicitarilor petentilor, In termenele de rezolvare precizate prin dispozitiile legale.
Notele interne, transmise intre diferite compartimente, au termen de raspuns 24 de ore de la
data primirii.

Inregistrarea documentelor se va face numai de citre salariatii special desemnati si instruiti in
acest scop.

Manuirea si pastrarea stampilelor care se aplicd pe documente, folosite de Consiliul Local al
comunei Pianu Primarul comunei Pianu, serviciile si birourilor de specialitate din cadrul
primariei se va face numai de catre functionarii publici desemnati.

Norme de conduita profesionala ale functionarilor publici

Normele de conduitd profesionald sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupd temporar o functie publicd. Aceste norme urmaresc cresterea
calitatii serviciului public, eliminarea birocratiei si a faptelor de coruptie, crearea unui climat
de incredere si respect reciproc intre cetateni si functionarii publici.

Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici sunt urmatoarele:

e suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform céruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii, principiu conform caruia
functionarii publici au indatorirea de a considera interesul public mai presus decat
interesul personal, in exercitarea functiei publice; A

e asigurareéa egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice,principiu conform cdruia functionarii publici au Indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic 1n situatii identice sau similare;

e profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;



impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

integritatea morald, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis si
solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori
beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel
de aceasta functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, conform careia functionarii publici pot sa-si
exprime si sa-si fundamenteze principiile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor
moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiunilor de serviciu, functionarii publici trebuie si fie de buni
credinta;

deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdtile desfisurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

Normele generale de conduiti profesionala a functionarilor publici sunt urmitoarele:

functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in
beneficial cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor
in practica, inscopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice;

in exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un
comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta
administrativd, pentru acastiga si a mentine increderea cetitenilor in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice;

functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, si respecte Constitutia,
legile tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in
conformitate cu atributiile ce le revin, cu respectarea eticii profesionale;

functionarii publici trebuie sd se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute;

functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autorititii sau
institutiei publice n care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice
act ori fapt carepoate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale primariei.

Functionarilor publici le este interzis:

sd exprime public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
autoritatilor sauinstitutiilor publice in care isi desfasoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

sa faca aprecieri neautorizate in legtura cu litigile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institutia publicd in care isi desfdsoard activitatea are calitatea de
parte;

sd dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;

sd dezvaluie informatiile la care au acces In exercitarea functiei publice, daca aceasti
dezvaluire este de naturd sa atragd avantaje necuvenite ori -sd prejudicieze imaginea
sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice;



e sd acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd natura Impotriva statului sau autoritatii ori institutiei
publice in care 1si desfasoara activitatea.

Prevederile se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pe o perioada de doi ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care contin
asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisd numai cu acordul conducdtorului autoritdtii sau institutiei publice in care
functionarul public respectiv isi desfdsoara activitatea.

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.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice in care 1si desfasoara activitatea.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sd aibad o atitudine conciliantd si sa evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

Relatiile cu mass-media se asigurd de catre functionarii publici desemnati in acest sens de
conducatorul unitatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Functionarii publici desemnati s@ participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiald,trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducétorul
autoritatii ori institutiei publice 1n care isi desfdsoara activitatea.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest mod, functionarii publici pot participa la activitati
sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul cd opinia exprimatd nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritatii ori institutiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

in exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
e sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
e sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;
e sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatiiori sponsorizari partidelor politice;
e si afiseze, in cadrul autoritdtilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cusigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.
In considerarea functiei publice detinute, functionarilor publici le este interzis si permitd
utilizarea numelui sau imaginii proprii In actiuni publicitare pentru promovarea unei activitati
comerciale, precum si in scopuri electorale.
In relatiile cu personalul din cadrul autorititii sau institutiei publice in care isi desfasoard
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa
aibd un comportament bazat pe respect, buna credinta, corectitudine si amabilitate.
Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice In care 1si desfasoard activitatea,
precum si persoanelor cu care intrd in legaturd in exercitarea functiei publice, prin:
e Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
e dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.



Functionarii publici trebuie sd adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetitenilor. Au obligatia sd respecte principiul egalitatii
cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

e climinarea oricarei forme de discriminare, bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sdndtatea, varsta, sexul sau alte
aspecte.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor activititi
cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si autorititii sau
institutiei publice pe care o reprezinta.

In relatiile cu reprezentantii autoritatilor publice din alte state, functionarilor publici le este
interzis sa exprime opinii personale privind aspecte nationale sau dispute internationale.

In deplasirile externe, functionarii publici sunt obligati sd aibd o conduitd conformi cu
regulile de protocol si le este interzisa incalcarea legilor si obiceiurilor din tara gazda.

In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sd-si exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
Functionarilor publici le este interzis sa promita luarea unei decizii de cétre autoritatea sau
institutia publicd, de citre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

In exercitarea atributiunilor specifice functiilor publice de conducere, functionarii publici au
obligatia sa asigure egalitatea de sanse si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia
publica pentru toti functionarii publici din subordine.

Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si si aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale, pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aprobd avansdri, promovdri, transferuri, numiri sau eliberdri din functii ori
acordarea de stimulente materiale sau morale, excluzand orice formi de favoritism ori
discriminare.

Functionarilor publici le este interzis sd impund altor functionari publici si se inscrie in
organizafii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori si le sugereze acest lucru,
promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.

Functionarii publici sunt obligati sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului
si a unitatilor administrativ teritoriale, s evite producerea oricdrui prejudiciu, actionand in
orice situatie ca un bun proprietar.

Functionarii publici au obligatia sd foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile apartinand
autoritdfii sau institutiei publice numai pentru desfisurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute.

Functionarii publici trebuie sd propuna si sd asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficientd a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.
Functionarilor publici care desfasoard activitati publicistice in interes personal sau activitati
didactice le este interzis sd foloseasca timpul de lucru sau logistica autorititii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora.

Norme de conduiti profesionald pentru personalul contractual din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului comunei Pianu
Normele de conduitd prevazute mai jos sunt obligatorii pentru personalul contractual din

aparatul de specialitate al Primarului comunei Pianu

Principiile care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual sunt urmitoarele:



e prioritatea interesului public — principiu conform caruia personalul contractual are
indatorireade a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea atributiilor functiei;

e asigurarea egalitatii de tratament al cetatenilor in fata autoritatilor si institutiei publice
principiu conform cdruia personalul contractual are indatorirea de a aplica acelasi
regim juridic in situatii identice sau similare;

e profesionalismul — principiu conform caruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta,
corectitudine si constiinciozitate;

e impartialitate si nediscriminarea — principiu conform caruia angajatii contractuali sunt
obligatisd aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes public, economic,
religios sau de altdnatura, in exercitarea atributiilor functiei;

e integritatea morald — principiu conform caruia personalului cotractual 1i este interzis
sa solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul, vreun avantaj
ori beneficiu moral sau material;

e libertatea gandirii i a exprimarii — principiu conform cdruia personalul contractual
poate sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

e cinstea si corectitudinea - principiu conform caruia, in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sa fie de buna-
credintd si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

e deschiderea si transparenta — principiu conform cdruia activitdtile desfasurate de
angajatii contractuali in exercitarea atributiilor functiilor lor sunt publice si pot fi
supuse monitorizdrii cetatenilor.

Normele generale de conduita profesionald pentru personalul contractual din cadrul institutiei
sunt cele referitoare la asigurarea unui serviciu public de calitate.

Personalul contractual are obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in
scopul realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice, in limitele atributiilor
stabilite prin fisa postului.

In exercitarea functiei, personalul contractual are obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a
castiga si a mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea
autoritatilor si institutiilor publice.

Respectarea Constitutiei si a legilor

Angajatii contractuali au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sd respecte Constitutia, legile
tarii si sd actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu
atributiile carele revin, cu respectarea eticii profesionale.

Personalul contractual trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restringerea
exercitiului unor drepturi, datorata naturii functiilor detinute.

Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

Personalul contractual are obligatia de a apara, cu loialitate, prestigiul autoritatii si institutiei
publice in care isi desfdsoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care
poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acestuia.

Angajatilor contractuali le este interzis:

e si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea In legaturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea, cu politicile si
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;



e sa faca aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
autoritatea sauinstitutia publica in care 1si desfdsoara activitatea are calitatea de parte,
dacd nu sunt abilitatiin acest sens;

® sd dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute
de lege;

e sa dezvdluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei, dacid aceastd
dezvaluire estede naturd si atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institutieiori ale unor functionari publici sau angajati contractuali,
precum si ale persoanelor fizice saujuridice;

e si acorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice, in vederea
promovarii deactiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori
institutiei publice In careisi desfasoara activitatea.

Prevederile se aplicd si dupa Incetarea raportului de muncad, pentru o perioada de doi ani, daca
dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Prevederile prezentului cod de conduitd nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia
legala apersonalului contractual de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii.

In indeplinirea atributiilor de serviciu angajatii contractuali au obligatia de a respecta
demnitatea functiei detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor
autoritatii sau institutiei publice In care isi desfasoara activitatea.

In activitatea lor angajatii contractuali au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale.

- In exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie si aibd o atitudine concilianta si sd
evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de cdtre persoanele desemnate in acest
sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

Angajatii contractuali desemnati sd participe la activitdti sau dezbateri publice, in calitate
oficiald, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritafii ori institutiei publice in care isi desfdsoara activitatea sau mandatul dat de
demnitarul In cabinetul caruia sunt incadrati.

In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, angajatii contractuali pot participa la
activitafi sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ¢ opinia exprimati
nu reprezintdpunctul de vedere oficial al autoritdtii ori institutiei publice in cadrul céreia 1si
desfasoara activitatea.

Personalul contractual are obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfdsoard activitatea,
precum si ale persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei, prin:

e Intrebuintarea unor expresii jignitoare;

e dezvaluirea aspectelor vietii private;

e formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.

Personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru rezolvarea
clard si eficientd a problemelor cetatenilor. Personalul contractual are obligatia sd respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatii publice, prin:

e promovarea unor solufii coerente, conform principiului tratamentului nediferentiat,

raportatela aceeasi categorie de situatii de fapt;

e climinarea oricdrei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiald, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.
Personalul contractual care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de Invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu



caracter international are obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si autoritatii sau
institutiei publice pe care o reprezintd.

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

In deplasdrile in afara tarii, personalul contractual este obligat si aibd o conduitd
corespunzatoare regulilor de protocol si s respecte legile si obiceiurile tarii gazda.

Angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politicd, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute, ori pot constitui o recompensa in
raport cu aceste functii.

In procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligatia si actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.
Angajatii contractuali au obligatia de a nu promite luarea unei decizii de catre autoritatea sau
institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

Angajatii contractuali au obligatia de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de orice
naturd, din cadrul institutiei sau din afara acesteia, in considerarea functiei pe care o detin.
Angajatii contractuali au obligatia de a nu impune altor angajati contractuali sau functionari
publici s@ se inscrie In organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, ori de a le
sugera acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau profesionale.
Personalul contractual este obligat sa asigure ocrotirea proprietdtii publice si private a statului
si aunitatilor administrativ-teritoriale, sd evite producerea oricarui prejudiciu, actiondnd in
orice situatie ca un bun proprietar.

Personalul contractual are obligatia sa foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfdsurarea activitatilor aferente
functiei detinute.

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

Personalului contractual care desfagoara activitati publicistice In interes personal sau activitati
didactice 1i este interzis sa foloseasca timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a institutiei
publice pentru realizarea acestora.

Durata timpului de lucru
Durata normala a timpului de lucru pentru personalul Primariei comunei Pianu angajat cu

norma intreaga este de 40 ore pe sdptdmana, repartizate astfel:
Repaus saptamanal de doua zile, respectiv saimbata si duminica.

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Savu Gheorghe Petru
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SECRETARUL COMUNEI PIANU,
- Jr. Catargiu Cristina
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