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REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SANGER, JUDETUL MURES$

Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele statului
sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de cétre stat, valori care sunt exprimate
in actele elaborate de puterea legiuitoare.
~ Administratia publica n unitdtile administrativ teritoriale se organizeaza n temeiul
principiilor legalitiii, egalitétii, transparentei, proportionalitétii, autonomiei locale, descentralizarii
serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, satisfacerii interesului
public, impartialitatii, continuitati adaptabilita{ii si al consultarii cetatenifor in solufionarea
problemelor de interes local.

Regulamentul de organizare i functionare reprezinté consacrarea normativa a optiunilor
angajatorului in ceea ce priveste structura organizationald a institufiei, organigrama si relatia
dintre posturi. Regulamentul de organizare si functionare reprezintd expresia personalitatii
juridice a angajatoruiui. Potrivit art. 187 din noul Cod civil — Legea 287/2009, republicata : ,Orice
persoand juridica trebuie s& aibd o organizare de sine statdtoare i un patrimoniu propriu,
afectat realizarii unui anumit scop licit si moral, in acord cu interesul general”. Agadar,
organizarea reprezinta una dintre conditiile fundamentale ale identitatii unei persoane juridice.
Ori, aceasta organizare este stabilita tocmai prin Regulamentul de organizare g functionare.

Angajatorul dispune de aga-numita prerogativd manageriala care fi permite organizarea
activitatii, stabilirea posturilor si determinarea relatiilor dintre acestea. Odata cu puterea de
decizie, acesta are si responsabilitatea decizilor sale, oricare dintre acestea putand fi
contestata in instant, in cazul in care incalca o prevedere legald. Regulamentul de organizare
si functionare este unul dintre actele juridice, unilaterale ale angajatorului care i da dreptul de a
stabili organizarea si functionarea instituiei.

Regulamentul de organizare si functionare urmareste descrierea rolului, functiilor,

atributiilor si domeniilor de activitate ale aparatului de specialitate al primarului precum si a

structurilor organizatorice ale acestuia. Legislatia pe care se bazeazd Tintocmirea

Regulamentului de organizare si functionare este cuprinsa in Constitutia Romaniei, Codul

Administrativ, Codu!l Muncii si alte prevederi legislative, care aduc fn sarcina administratiei

publice locale atributji.
Administratia publicd locald din unitdtile administrativ-teritoriale se organizeaza si

functioneaza Tn temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea I titlul



Il al Codului Administrativ si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru

ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985,

precum si a urmatoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii; '

b) principiut autonomiei focale;

¢) principiul consultarii cetatenitor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitafii;

g) principiul constrangerii bugetare.

REFERINTE NORMATIVE

Ordinul Secretariatului General ai Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului

L J
controlului intern managerial al entitatilor publice;
e 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

Legea Nr. 24/2000, republicatd, privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea

actelor normative;

e legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile

ulterioare;

e Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificérile si completérile ulterioare,

CAPITOLUL |
DISPOZITI| GENERALE

Art.1. (1) Comuna Sanger este unitatea administrativ-teritoriald de baza care cuprinde

populatia rurald unitd prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din unul sau mai multe

sate, in functie de condiiile economice, social-culturale, geografice §i demografice. Prin

organizarea comunei se asigurd dezvoltarea economica, social-culturald i gospodareasca a

jocalitatilor rurale.

(2) Primaria comunei S
ala, cu activitate permanenta, care duce la ndeplinire hotararile autoritatii
ivitatii

anger este o structura functionati fara personalitate juridica si fara

capacitate procesu
si dispozitile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale colect

deliberative
ecialitate al

locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului $i aparatul de sp

primarului.

Art.2. Sediul Primariei este situat in satul Sanger, comuna San
193, judetul Mures, Cod Postal 547540, tel. 0265715514, e-maik: singer@cjmures.ro.
pectarea drepturilor gi libertatilor fundamentale

ger, strada Principald, nr.

Art.3. Primarul comunei Sanger asigura res

ale cetatenilor, a prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor

Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotgrarilor consiliului local.



Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conducatori ai autoritailor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedinteiui consiliului judetean,
precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii, are n subordine un aparat de
specialitate, conduce institufiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local, participd la sedinfele consiliului local si are dreptul sa Tsi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor Tnscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de
fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori si in calitatea
sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezintd unitatea
administrativ-teritoriald in relatile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizice sau juridice
roméne gi straine, precum si in justitie.

Art.4. Atributiite primarului sunt-prevazute in Codul administrativ, aprobat prin QUG 57/2019
si sunt cuprinse la articolele 155-157. Suspendarea si incetarea mandatului primarului sunt
prevazute in Codul administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 si sunt cuprinse la articolele 159-
163. _

Art.5. (1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatile prevazute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situafie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce Ti
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din réndul membriior

consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
- (3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se

realizeaza prin hotarare a consiliului local.

(4) Eliberarea din funciie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarére
adoptata, prin vot secret, cu majoritatea a doua treimi din numarul consilierilor in functie, la
propunerea temeinic motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului
consiliului local.

(8) La deliberarea i adoptarea hotararilor care privesc aiegerea sau eliberarea din functie
a viceprimarului participa si voteaza consilierul local care candideaza la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul! in functie a cérui schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul Isi pastreaza statutul de consilier local,
fara a beneficia de indemnizatia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile
specifice functiei de viceprimar prevdzute de cartea | titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. Tn
cazul In care mandatul consilivlui local inceteaza sau Tnceteazad calitatea de consilier local,

fnainte de expirarea duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului,

fara vreo alta formalitate.



Art.6. (1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala are un secretar general, functie publica

specifica, salarizat din bugetul local, functionar

juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respe
tabilitatea functionari aparatului de

artimentele din cadrul

public de conducere, cu studii superioare

ctarea principiului legalitatii in

activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, s

specialitate al primarului si realizarea legéturilor functionale intre comp

acestora.
(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sof, sotie sau ruda pana la gradul al li-lea cu

_primarul sau cu viceprimarul.

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea

destituirii din functie.
(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu §i

regimu! disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile

partii a Vi-a, titlul 1l din Codul Administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 cu exceptia celor numiti

n conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor
de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de cafre prefect, cu respectarea
prevederilor parfii a Vl-a, titlut It ‘

Art.7. (1) Atribufiile secretarului general al comunei sunt cele prevazute de art. 243 din OUG

57/2019 privind Codul Administrativ, completate prin fisa postului gi cu alte atributii pentru

stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului gi realizarea ‘egaturilor functionale

infre compartimentele din cadrul acestora, find coordonator direct al compar‘[imentelor

prevazute in QOrganigrama aparatului de specialiatate al primaruiu comunei Sanger, judetul

Mures.
(2) Alte atributii:
- atributii pe linie de stare civila;

- atributii in domeniul resurselor umane;

- atributii privind intocmirea organigramei si a statului de functii, actualizarea organigramei $i

a statului de functii ori de cate ori se fac modificari de personal, etc, in lipsa persoanei care

indeplineste aceste atributii;

- atributii privind eliberarea de acorduri de functionare si fise de valabilitate a acestor acorduri

a UAT care soficitd aceste acorduri;

pentru agentii economici de pe raz
le ce se elibereazi din arhiva institutiei;

- confirma autenticitatea copiilor cu actele origina

- indeplineste functia de secretar al comisiei de fond funciar, con

si de secretar al comisiei de acceptanta a serviciilor realizate n cadrul contractului de

form legilor fondului funciar

inregistrare sistematicé a imobilelor;

- indeplinesgte unele atributii privind protectia civi
entru Situatii de Urgenta, tndeplinind atribufiile prevazute n Regulamentul

14, conform legislatiei $i face - face parte din

Comitetul Local p

privind functicnarea, atributiile si dotarea Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta;

- tine evidenta dispozitiitor emise de catre primar;



- tine evidenta hotararilor adoptate de catre consiliul local;
- inregistreaza ofertele de vanzare a terenurilor agricole si silvice situate in extravilan

conform Legii nr. 17/2014 si elibereazi dovada Thdeplinirii procedurii prevazute de lege;

- intocmeste lucrérile privind deschiderea procedurii succesorale notariale, tine registrul
special pentru evidenta sesizarilor,

- este responsabil cu evidenta militard si mobilizarea la locul de munca avand sarcina de a
tine evidenta rezervistilor angajati si intocmeste lucraiile privind mobilizarea la locul de

munca;
- intocmeste lucrari referitoare la alegerile locale, alegerile generale, referendum si

recensamant;
- tine evidenta tuturor cauzelor litigioase in cadrul carora priméria, consiliul local sau primarul

au fost sau sunt parti;

- tine evidenta pajistilor si a terenurilor concesionate sau inchiriate;

- indeplineste atributiile previzute de lege privind liberul acces la informatii de interes public

si privind transparenta decizional& in administratia publica; |

- alte atributii.

Art.8. Personalul compartimenelor colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen
legal si de calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducatorilor institutiei (respectiv primar, viceprimar, secretar general).

Art.9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Sanger este structurat pe
compartimente si potrivit Organigramei gi statului de functii, asigura indeplinirea sarcinilor ce revin
Primariei comunei Sanger, ca organ al administratiei publice locale. Personalul din aparatul de
specialitate al primarului rdspunde de executarea [ucrarilor potrivit atributiilor stabilite in fisa

postului si in prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor cu caracter normativ

si a actelor adoptate la nivel local.
(2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele

independente, aflate in subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului general.
(3) Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu contract
individual de munca, salarizati din bugetul comunei Sanger.

(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Sanger, judetul Mure§, destinat

pentru asigurarea functionarii locale.
Art.10. (1) Aparatul de specialitate al primarului isi desfagoara activitatea Tn baza prezentului

Regulament i in baza prevederilor legale.
(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al

Primarului comunei Sanger se aplica tuturor salariafilor institutiei si are ca scop asigurarea

exercitérii la nivel optim a atributiilor ce revin autoritatii administratiei publice locale.
Art.11. Pentru simplificarea exprimdrii, Tn cuprinsul textului prezentului Regulament de

organizare si functionare, se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:



a) CL _Consiliul local al comunei Sanger;
b) Primarul - Primarul comunei Sanger,

c) Viceprimarul Viceprimarul comunei Sanger,

d) Secretar general- Secretarul general al comunei Sanger,

e) ROF- Regulamentul de organizare $i functionare al aparaului de specialitate al Primarului

comunei Sanger;

f) FP— Functionar public 1
ual in aparatul de specialitate al Primaru
nditiile legii, intr-o functie publica i prin

intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaza n condifi de obiectivitate, profesionalism,
pentru ndeplinirea de citre autoritatile si institutiile publice a atributiitor

n aparatul de specialitate al Primarutui comunei Sanger;

a) PC- Personal contract lui comunei Sanger,

Art.12. Functionarul public este persoana numita, in co

legalitate $i impariialitate

prevazute de lege.

Art.13. Principiile caré stau la baza exercitaril functiei
tei si eficacitatii, principiul impar;ialitétii Si
in conformitate Cu prevederile

publice sunt: principiul legalitatl, principiul

competente, principiut performantei, principiul eficien

obiectivitati, principiul transparentei, principiul responsabilitétii,
ul stabilitai 0 exercitarea functiei publice,

legale, principiul orientarii catre cetatean, principi

principiul punei-credinte, lor sl indeplinirii obligatiitor reciproce,

in sensul respectarii drepturi
principiul subordonaril ierarhice.
Art14. (1) Personalul contractual este incadrat in temeiul unui contr

munca, completat cu prevederile Legii nr. 53/2003, repubﬁcaté, cu modificarile si completérile
egimul aplicabil anumitor categorii de

ementeaza T
tatilor direct rezutate din exercitarea atributiilor

citarea de prerogative de putere publicé §i
e incadrat, n realizarea

act individual de

ulterioare, $i cu alte legi speciale care reg!

personal si are rol de realizare a activi

autoritafilor §i institutiilor publice careé nu implica exer
| local la cabinetul caruia est

de a sprijini pe demnitarul sau alesu
pilite prin Constitutie sau

activitatilor direct rezuitate din exercitarea atribuiiilor care ii sunt sta

prin alte acte normative.

(2) Scopul si atributile fieca nalul contractual s€ stabilesc

rui tip de functii ocupate de perso
dupa cum urmeaza:

n raport cu categoria din caré face parte
t individual de munca, prin figa

a) pentru funciiile exercitate executarea unui contrac

postului;
(3) Personalul contract
a) functii de conducere;

b) functii de executie;
n cadrul cabinetelor demnitarilor $i alesilor locall.

yal poate ocupa urmatoarele categorii de functii:

c) functii ocupate 1
Art.15. Regulamentul are la
a) legalitatil: organizarea si functionarea
uie reglementaté potrivit legislatiei I vigoare,

baza urmatoarele principii:

compartimentelor din aparatul de specialitate al

Primarului treb



b) celeritatii si eficientei: actiunile administrative trebuie supuse rezolvarii in momentul

oportun, fara tergiversari, iar cei care au atributia de rezolvare a actiunii trebuie sé fie capabill

sa rezolve efectiv;

c) asigurarea continuitatii serviciului public — serviciile trebuie sd functioneze conform unor

programe de lucru adaptate cerintelor continuitatii vietii sociale, pe intrega duraté a anului, fara

perioade de ntreruperi;
d) conducerii ierarhice: seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune corelativ cu

obligatia subordonatului de a executa dispozitiile primite, sub rezerva fegalitatii lor;
e) responsabilitatea personala a functionarului public, indiferent de nivelul functiei - este

direct raspunzator pentru modul de Tndeplinire a indatoririlor sale de serviciu;
modul de organizare a acfivitatii i

f) asigurarea atitudinii participative a personalului:
ortantel

comportamentul factorilor de conducere trebuie s3 inducd functionarilor sentimentul imp

lor, pe cel al utilitatii muncii pe care 0 presteaza si sd le stimuleze participarea responsabila la

rezolvarea problemelor cu care se confruntd institutia;

g) ameliorarii continue a calitatii serviciului public: analiza permanentd a activitatii

desfasurate, in vederea determindrii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea masurifor pentru

Tnlaturarea acestora,
h) promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmérirea continud a aparitiei unor noi cerinte de

actiune administrativd, organizarea i desfasurarea prompta a acestora:
i) evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune
subordonatului, decat Tn caz de grava deficienta;

j) suplinitori de serviciu In caz de necesitate: functionarii din cadru unui compartiment

functional trebuie s fie capabili sa preia activitea colegilor indisponibili.

CAPITOLUL i
REGULI PRIVIND COMPETENTELE $I ATRIBUTIILE

Art.16. Competenta - ansambiul atributiilor stabilite de lege, care confera functionarilor

drepturi si obligatii de a desfasura, n regim de putere publica i sub propria responsabilitate, o
activitate de naturd administrativa.
(1) Competenta este de doua feluri:
a) Competenta profesionala;

b) Competenta de serviciu;
(2) Competenta profesionala reprezinta totalitatea cunostintelor, abilitatilor

pentru exercitarea unei functii n cadrul aparatului de specialitate al

Si

deprinderilor necesare

Primarului comunei Sanger. Impreuna cu calitatile psiho-fizice, competenta constituie criteriu de

incadrare si promovare a functionarilor in aparatul de specialitate.



(3) Competenta de serviciu, denumité in continuare “atributie de serviciu * este abilitatea

a realiza o anumita actiune (activitate) precis

si totodatd obligatia ce revine unui functionar, de
zate ce se desfisoard pentru

stabilits. Atributia de serviciu constituie o parte a activitatii organi

realizarea atributiilor in cadru aparatului de specialitate al primarului.

Art.17. (1) Stabilirea aributiilor de serviciu este operatiunea prin care sé precizeaza, n mod
imentu! functional, respectiv

clar si neechivoc, actiunea ce trebuie realizatad precum si compa

persoana care are dreptul si obligatia de a realiza actiunea respectiva.

(2) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului Tntre exigentele

actiunii si resursele alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, 0 incarcaturd de munca

uniforma pe compartimente si pe functionari.
(3) Se interzice oricarui compartiment si oricarui functionar desfasurarea oricarei activitati

care nu intrd in sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de analiza si conceptie care au n

vedere buna functionare a institutiei si a celor de suplinire in semviciu.
Art.18. (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.
(2} Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarululi.
(3) Atributiile secretarului general sunt cele stabilite de lege sau potrivit legi.
mentelor se stabilesc prin prezentul

Art.19. (1) Atributille de serviciu ale Comparti
te al Primarului, atributii

regulament in capitolul referitor ia organizarea aparatului de specialita
i fiecarui functionar public si personal contractual.
ment pot si trebuie sa fie modificate prin

e. Delegarea de atributii

care sunt completate prin fisa postulu
(2) Atributiile de serviciu ale oricarui comparti

dispozitia Primarului ori de céte ori este necesar, ori situatia o impun
e nu se poate face prin delegarea tuturor atributiilor

i functionar public. Functionarul public care
atributiile functiei publice pe

corespunzatoare Unei functii public
corespunzatoare unei functii publice catre acelas
preia atributiile delegate exercita pe perioada delegarii de atributii si

care o define, precum si atributiile parial preluate, cu exceptia situatiei n care atributiile

delegate presupun exercitarea controlului ierarhi

Art.20. (1) Atributile de serviciu ale functionarilor
se stabilesc Tn conditiile prezentului

c asupra functiei definute.
cu functi de executie din

compartimentele aparatului de specialitate al primarului,
e s4 fie clara, concisa, explicita si lipsitd de echivoc.

Regulament si prin fisa postului care trebui
are. Ea se aprob3 de primar, se

(2) Fisa postului se intocmeste in trei exempl

contrasemneaz3 si se semneaza de functionarui la care se refers. Un exemplar se inméneaza

functionarului Tn cauza, un exemplar se pastreaza de cel care a intocmit-o si un exemplar se
preda celui care gestioneaza dosarele de personal pen
(3) Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricand Primarul. La

o comisie care va verfica cele sesizate si va propune, n

tru a o conexa la dosarul de personal.

primirea sesizarii, Primarul numeste

termen de 10 zile, modul de solufionare. Din co
a facut sesizarea insa acestia trebuie audiati. Pe baza propunerii comisiei,

misie nu poate face parte cel care a Tntocmit-0

si nici cel care

Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie, care este definitiva.



(4) Fisa postului se poate modifica ori de cate ori este necesar, dupd aceeasi

procedurd ca si in cazul intocmirii initiale.

CAPITOLUL I
REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU

1. ASPECTE GENERALE
Art.21. Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului cuprinde:
a) Organizarea aparatului de specialitate al primarului.
b) Atributiile compartimentelor functionale.
Art.22. (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea grafica

prin care se exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si

principalele relatii ierarhice.
(2) Denumirea compartimenteior functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele

atributii pe care le exercita si trebuie sa aiba corespondent in Statul de functii.

(3) in cadrul organigramei, functile de conducere Si compartimentele sunt

reprezentate prin dreptunghiuri in care se tnserie denumirea serviciului, biroului, respectiv a

compartimentului. In partea stangd sau dreaptd a dreptunghiului, care reprezintd un

compartiment, se nscrie numarul total de personal, numarul functiilor de executie, numarul

functiilor ocupate si a celor vacante. Liniile care unesc dreptughiurile reprezinta relatiile de

subordonare.
Art. 23. Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii, care este tabelul ce cuprinde

functia, clasa si gradul profesional, conditiile de studii pentru toate posturite din cadrul aparatului

propriu, grupate pe compartimente functionale.
Art. 24. (1) Relatile de serviciu (functionale) sunt de trei tipuri: ierarhice, de colaborare,

colegiale;
| (2) RELATIILE IERARHICE — sunt relatii ce se stabilesc, in timpul serviciului intre

orice persoané cu functie de executie mai intai cu seful direct, iar in continuare cu primarul.

(3) RELATIILE DE COLABORARE — sunt relatii ce se stabilesc intre functionari

pentru realizarea prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre

functionarii aceluiasi compartiment functional, intre factori de conducere sau intre membri

echipelor create pentru realizarea unui anumit obiectiv. Colaborarea presupune schimbul liber

de opinii si existenta unui coordonator, cu o competentd reald recunoscutd si capabil sa
integreze eforturile celor ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului. Relatiile de colaborare
trebuie sa existe la toate nivelele, pentru a se crea mediul propice schimbuiui fiber de idei, de a

propune solutii la diverse probleme, care nu pot fi finalizate in ait mod.
(4) RELATIILE COLEGIALE - sunt toate relatile neformale de colaborare intre

functionarii autoritatii locale, care se stabilesc pe timpul serviciului. Se va mentine o atmosfera



de lucru armonioasa, bazata pe respect, pe diplomatia de a jucra cu omul, pe ncredere $i pe

responsabilitatea functiei detinute. Aceste relatii trebuie s respecte doud conditii: sa nu

dauneze serviciului, sa nu contravina prezentului regulament.

Art.25. Titularii drepturilor si obligatilor de putere ierarhica sunt: primarul,
care le coordoneaza sau

viceprimarul si

secretarul general al comunei. Pentru compartimentele functionale pe

le infiintate, are putere ierarhica primarul, viceprimarul sau secretarul general.

pentru servicii
au autoritate deplind asupra

Art.26. Primarul, viceprimarul sau secretarul general

functionaritor dicect subordonati si raspund pentru realizarea tuturor atributiilor ce revin

derea directa a functionarilor din subordine.
¢ un fel egalitatea deplina a

acestora. Aceasta raspundere, nu exclude raspun
Art.27. (1) Inegalitatea jerarhicd nu afecteaza in ni

functionarilor, sub aspectul drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior i Cel de rang inferior,

precum Si n raporturile dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie s respecte

demnitatea celuilalt.

(3) in raporturile de serviciu se foloseste, de regulad, prenumele de reverentd. In caz

contrar, functionarul de rang inferior este indreptatit sa foloseasca in relafile cu functionarul de

rang superior acelasi mod de adresare pe care il foloseste acesta sau 54 pretinda folosirea de

reverenta.
(4) Tn relatiile de serviciu sunt interzise cu deséavarsire manifestarile emotionale de

genul tipetelor, insultelor sau injuriilor indiferent de situatie side niveiul functionarilor, prin orice

mijloace.

(5) Orice functionar lezat prin incalcarea acestor reguli se poate adresa oricarui
z, organelor de stat competente. Dacd sesizarea a fost
acesta este obligat sé-l dea curs, si se vor lua

n functie de graviditatea situatiei, pot

factor de conducere sau, dupa ca
adresata unui factor de conducere din institutie,

masuri corespunzatoare cu privire la vinovat, méasuri care, i

merge de la- obligarea la scuze publice, pana la aplicarea celor mai drastice sanctiuni

disciplinare prin sesizarea comisiei de disciplind, Tn caz de atitudine recalcitranta sau recidiva.

Art.28. Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia

disciplinare® alcatuite din specialisti din orice compartiment care

Primarului “echipe de lucru pluri
ntru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al

fiinteaza pana la rezolvarea problemei pe
esc prin dispozitia de infiintare.

acestor echipe si resursele de care dispun se stabil
marul, se face prin dispozitie Tn

Art.29. (1) inlocuirea Primarului, in caz de absentd cu vicepr

care se vor prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul

acestora.

(2) Inlocuirea secretarului general in caz de absentd, se face de catre functionarul

public avand competenta necesard, conform fisei postului secretarului general sau prin

dispozitie a primarutui unui alt functionar public.



(3) inlocuirea personalului de executie in caz de absentd, concediu medical,

concediu de odihnd, s.a. se face de cétre functionarui desemnat de seful ierarhic superior s

conform fisei postului.

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SANGER

Art.30. Strucura organizatoric a aparatului de specialitate af primarului:

DEMNITARI: PRIMAR
VICEPRIMAR

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI - functie publica de conducere specifica

ILFUNCTH PUBLICE DE EXECUTIE :

1. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA, RESURSE UMANE SI RELATII CU
PUBLICUL - 1 functie publica de executie.

2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL - 2 functii publice de executie.

3. COMPARTIMENTUL JURIDIC - 1 functie publica de executie.

4. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE - 1 functie publici de execufie.

5. COMPARTIMENTUL PENTRU ASISTENTA SOCIALA - 1 functie public de executie.

6. COMPARTIMENTUL AGRICOL S| CADASTRU - 2 funcfii publice de executie

7. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA -1 functie publica de executie

Il. POSTURI CONTRACTUALE

1. CABINETUL PRIMARULUI - 1 functie contractuala de executie

2. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA, RESURSE UMANE S$iI RELATII cu
PUBLICUL - 1 functie contractuald de executie 7

3. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL - 1 functie contractuala de executie

4. COMPARTIMENTUL PENTRU CULTURA - 1 functie contractuald de executie

5 COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - 4 functii contractuale de executie

6. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA - 2 functii contractuale de executie

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTEL.OR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

l. FUNCTII PUBLICE
1. COMPARTIMENT ADMINISTRATIE PUBLICA, RESURSE UMANE $I

RELATII CU PUBLICUL
Art. 31 Obiective generale: punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative In

legatura cu activitate pe linie de resurse umane.
Obiective specifice : planificarea resurselor umane ; analiza posturilor si monitorizarea

migcarilor de personal, recrutarea si selectia personalului; evaluarea performantelor

profesionale individuale; formarea si perfectionarea profesionald; intocmirea si gestionarea



dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a dosarelor personale pentru personalul
contractual si a registrului de evidentd a functionarilor publici - calculul drepturilor salariale si a
obligatiilor fati de bugetul asigurarilor sociale de stat.

Atributii:

s asigurarea intocmirii documentatiei privind modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate, In baza analizei si a dispozitiei primarului,
precum si a propunerilor primite de la sefii de directii, birouri si de servicii, aprobate de catre
acesta precum si in baza modificérilor legislative;

« elaborarea Tn colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de specialitate

a reglementarilor cu caracter intern — Regulament intern, Regulamentul de organizare $i

functionare a aparatului de specialitate al Primarului;

« intocmirea, gestionarea si raspunderea cu privire (a dosarele profesionale ale
functionarilor publici precum si dosarele personale ale personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sanger si a institutiifor subordonate, conform
prevederilor legale;

» asigurarea intocmirii documentatiei, n conformitate cu prevederile legale, privind
desfasurarea concursurilor organizate in vederea ocupdrii funciilor publice vacante si temporar
vacante, a posturilor contractuale vacante si temporar vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si a institutiilor subordonate in baza analizei si a dispozitiei primarului
precum si in baza propunerilor primite de la sefii de directi, birouri si de servicii;

« asigurarea intocmirii documentatiei, Tn conformitate cu prevederile legale, privind
desfagurarea examenelor de promovarea in grade si clase a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, precum si promovarea personalului contractual;

» asigurarea Tntocmirii actelor privind numirea, modificare, suspendarea si incetarea
raportului de serviciu si a contractelor de munca pe pericada determinatd si nedeterminata
pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;

e asigurarea secretariatul comisiilor de concursfexamen pentru ocuparea posturilor
vacante din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Sanger;

o actualizarea formularului de evaluare a performantelor profesionale anuale ale
functionarilor publici si a personalului contractual, in conformitate cu prevederile legale si
postarea pe reteaua internd a institutiei;

« solicitarea si centralizarea, conform prevederilor legale, a rapoartelor de evaluare ale
functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite de catre personalul cu atributii n
acest sens, Tn conditiile legii;

« intocmirea Centralizatorul: ,Planul de perfectionare profesionala pe anul (in curs)” pe
care il trimite A.N.F.P. conform legislatiei in vigoare, pe baza propunerilor din rapoartele de
evaluare ale functionarilor publici. Raspunde de fintocmirea documentului JPlanul de

perfectionare profesionald anual” in termenele legale;



e rispunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate sau orice alte forme de

perfectionare profesionald, centalizeaza situatia la zi;
« solicitarea si centralizarea figelor de post, {ine evidenta acestora pentru toate posturile,

conform prevederilor legale;

» Tntocmirea graficului privind programarea concediilor de odihnd, urmarirea modului de
efectuare a acestuia, tinerea evidentei concediilor suplimentare gi fara plata;

» asigurarea introducerii in baza de date a concediilor de odihna ale salariatilor, in baza
cererilor apobate ale acestora de catre seful ierarhic superior sau inlocuitorul de drept al
acestuia; Raspunde de evidenta tuturor tipurilor de concedi concediilor de odihna, medicale,
de studii cu sau fara platd si nevoi personale aprobate conform prevederilor legale,

» Infocmirea si actualizarea Registrului de evidenta al functionarilor publici, conform
iegislatiei in vigoare;

« gestionarea contractelor de munca, prin intocmirea corecta si la timp a tuturor
contractelor individuale de munca, conform legii. Tnregistreazad in baza de date on line a
Inspectoratului Teritorial de Munca contractele individuale de munca prin programul Revisal.
Raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

« realizarea salarizarii personalului din cadrul Aparatului de specialitate al Primarului §i a
institutiilor subordonéte, conform prevederilor legale. De asemenea s€ intocmesc state de plata
pentru membrii comisiilor de concurs/contestatii, organizate de Primdria comunei Sanger;

» asigurarea calculul si virarea drepturilor banesti ale angajatilor permanenti sau incadrati
pe perioadd determinatd, cu regim normal de lucru sau cu timp partial si a componentelor
salariale: concedii de odihnd, medicale sau de alt tip, etc.;

« actualizarea, majorarea si modificarea drepturilor salariale, dupa caz, conform legii;

« colaborarea la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal prevazute in buget

cu conducerea serviciului buget finante;
« calcularea orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul Aparatului de

specialitate al Primarului si din institutiile subordonate;

« Tntocmirea si verificarea foilor de prezentd colectiva (pontajul centralizator) lunar pe

directii/servicii/birouri/compartimente;
« eliberarea, la cerere, a adeverinielor privind calitatea de salariat, vechimea in munca si

drepturile salariale;

» operarea actelor administrative privind modificarile intervenite Tn situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a Functionarilor

Publici;
« rispunde de evidenta cursurilor de perfectionare, masterate, sau orice alte forme de

perfectionare profesionald; centalizeaza situatia la zi;



» asigurarea efectudrii stagiilor de practica pofesionald de catre studentii care solicita

acest lucru, n baza unui protocol Tntre institutia de invatamant si Primérie, sau in nume

personal prin cerere gi elibereaza adeverinte de stagiu Tn acest sens, in conditiile legif;

« intocmirea referatelor si dispozitilor primarului privind sanciionarea disciplinara a

angajatilor pe baza raportului Comisiei de disciplina, cu respectarea prevederilor legale;

» obligativitatea pastrarii confidentialitatii datelor cu caracter personal ale angajatilor sl

ale candidatilor la concursuri in vederea ocupdrii unui post vacant precum si confidentialitatea

asupra activitaii biroului in afara celor care un sunt in contradictie cu principiul trasparentei in

administratia publicg;

o oferirea  functionarului public si personalului contractual, in baza p
r referitoare la raportul de serviciu sau muncé al acestuia,
eres public conform Legii nr.

rincipiulu

transparentei, a tuturor informatiilo
din oficiu sau dupa caz la cerere, precum si informatiile de int
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

« comunicarea catre angajati, sub semnéturd de primire a dispozitiilor in original care

privesc raporturile de serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul

iegal;
« intocmirea documentatiei necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local a
transfomérii clasei, gradului unor posturi vacante, previzute in statul de funciii, la solicitarea

justificatd a sefilor de birouri si de serviciu, aprobaté de catre primar, si ulterior intrarii in vigoare

trimiterea la A.N.F.P. Bucuresti ingtiintare asupra modificarilor;

« intocmirea statului de personal ori de céte ori intervin modificari privind componentele

definitorii acestuia: structura organizatoricd, numarul i categoria functiilor, numérul de angajati,

drepturile salariale lunare sau noi angajari in cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a

institutiilor subordonate;

e solicitarea si centralizarea declaratiilor de avere §i cele de interese a functionarilor
publici precum gi a personalului contractual, in conditiile legi;

« intocmirea referatelor de specialitate pe baza referatelor propuse de catre sefii de
birouri si de servicii gi aprobate de catre Primar, la reorganizarea activitatii, infiintari, desfiintari,

transformari de posturi gi a rapoartelor de specialitate n vederea adoptarii Hotarérii Consiliufui

Local;
or legale privind pensionarea pentru limitd de varsta sau

e asigurarea aplicarii prevederil
e, actele necesare depunefii

invaliditate. Elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legal
documentatiei de pensionare in termen la organele de specialitate;
e colaborarea cu AN.F.P. pentru realizarea atributiitor privind organizarea, salarizarea $i

perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
« intocmirea de rapoarte statistice privind activitatea de salarizare si de personal;

e aducerea la cunostinta, sub semnatura, salariatilor a regulamentelor si dispoazitiilor

interne;



» asigurarea formalitatilor necesare Tntocmirii i depunerii juramantului al functionarilor
publici definitivi;

e intocmirea documentatiei, conform legii, referitoare la functionarii publici debutani.
Rspunde de intocmirea actelor necesare informarii gefului compartimentului fn care sunt
recrutati debutanti asupra legislatiei specifice. La sfarsitul perioadei de stagiu colecteaza
documentele necesare in vederea numirii in functie publica definitiva sau eliberarii dupa caz;

« gestionarea si raspunderea In ceea ce priveste intocmirea dosarelor demnitarilor
institutiei - primar si viceprimari, modificéri ale indemnizatjilor, gliberarea adeverintelor, la
cererea acestora,

« asigurarea comunicérii dintre conducerea Institutiei si salariafj cu privire la: drepturile

salariale, prevederile Regulamentuiui Intern, a dispozitiilor referitoare la organizare.

2. COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL.

Art.32. Are urmatoarele atributii principale:

- gestiunea resurselor financiare, punerea in executare a legilor si a celorlalte acte
normative privind politica bugetara, stabileste si raspunde de aplicarea masurilor legale ce se
impun pentru respectarea discipiinei financiare si bugetare, asigurd angajarea, lichidarea,
ordonantarea si plata cheltuiglilor, pregétirea si Intocmirea bugetului local, evidenta cheltuielilor
bugetare, evidenta bunurilor de inventar, evidenta operatiunilor de conturi, salarizare;

- in colaborare cu ordonatorul principal de credite pregiteste propunerile de venituri si
cheltuieli in vederea elaborarii bugetului local si proiectele de rectificare ale acestuia;

- conduce evidenta contabild atat a veniturilor cat si a cheltuielilor la toate capitolele
bugetare;

- conduce evidenta operatiunilor de conturi curente deschise |a Trezoreria statului:
solicita lunar sume defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe seama bugetelor locale
de la Administratia Judeteand a Finantelor Publice Mures, face lunar deschidere sau retragere
de credite bugetare la Trezoreria Ludus;

- elaboreaza toate documentele necesare efectuarii platilor catre diversi furnizori;

- elaboreaza documentele necesare efectudrii platii pentru lucrarile de investiii si anume:
lista obiectivelor de investitii, lista cheltuielilor de investitii defalcate pe categorii, fundamentarea
investitier;

- elaboreaza si intocmeste statele de plata, recapitulatiile de la statele de plata pe
capitole bugetare precum si toate documentele aferente statelor de plata in vederea efectuarii
viramentelor Ia bugetul de stat pentru toate obligatiile asiguratilor sia angajatorului;

- elaboreaza lunar declaratia unica in vederea depunerii la termen la Trezoreria Ludus;

- intocmeste declaratile in vederea depunerii lor la institutile aferente conform

prevederilor legale,
- verifica si fnregistreaza in contabilitate toate depunerile de catre casier la Trezorerie;



_ verifica lunar soldurile conturilor de Trezorerie din contul de executie;

- elaboreaza in fiecare trimestru darea de seama trimestriaia, bilantul, rezultatul

patrimonial, centralizatorul si detalierea veniturilor si cheltuieliior bugetare pentru toate bugetele;

- pregateste rapoartele de dare de seama si le predd 1a Administratia Judeteana a

Finantelor Publice Mures;

- urmareste execufia bugetului local si intocmeste raportul privind contul de executie a

acestuia;
- Intocmeste balantele de verificare lunare;

- asigura gestionarea judicioasa s eficienta a fondurilor publice;

- asigura conducerea evidentei zilnice a registrului de casa si depunerea documentelor

justificative, in vederea verificarii si Tnregistrarii in evidentele contabile, in acest scop urmareste

incasarea sumelor datorate bugetului local provenite din chirii taxe de concesiondri, taxe de

participare la licitatie, etc. si le depune Ia Trezoreria Ludus;

- participa ia valorificarea materialelor rezuitate din demolari, dezmembrari si dezafectéri

mijloace fixe;

- organizeaza si tine la 7i contabilitatea si prezinta la termen bilantul contabil i darile de

seama periodice a conturilor de executie bugetara;

- primeste si analizeaza zilnic executia de ¢casé a bugetului local;
rilor cuprinse n buget a obligatiilor de platd pe baza

ul principal de credite si asigura plata
ponibilitétilor aflate in

- asigurd plata in limita fondu
deconturilor de cheltuieli, semnand algturi de ordonator
cheltuielilor in limita creditelor bugetare deschise si neutilizate sau a dis

conturi, fiind desemnata s3 efectueze aceasta afributie;

_ administreaza resursele financiare pe parcursul executiel bugetare Tn conditii de

eficienta;
- prezinta optiuni si prioritati in aprobarea sie
- tine evidenta cantitativa si valoricd pentru gestiunea de materiale;

fectuarea cheltuielilor publice locale;

- elibereazi si tine evidenta ordinelor de deplasare;
- elibereaza adeverinte;

- face note de recepti,

- asigurd respectarea normelor legale cu privire la inventarierea anuald a bunurilor,

integritatea, pastrarea $i bunurilor si valorilor de orice fel si detinute cu orice titlu, utilizarea

valorilor materiale de orice fel, declasarea si casarea de bunuri, efectuarea in numerar sau in

cont a incasarilor si platilor, in lei si in valuta de orice natura,

- asigura intocmirea, pastrarea si actualizarea evidentei patrimoniului comunei Sanger si

prezentarea oportunitatilor de valorificare a acestuia, potrivit legii;

- urméareste recuperarea sumelor datorate sub orice fitlu catre bugetul local de catre

angajatii din cadrul Primariei comunei Sanger,



- organizeaza pregétirea si desfasurarea lucrarilor de inventariere privind patrimoniul

public si privat al comunei Sanger, efectueaza verificarea inventarelor si face propuneri pentru

recuperarea pagubelor constatate, dupa caz;

- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii;

- depune la depozitu! arhivei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire
documentele create in cursul unui an calendaristic, grupate in dosare, potrivit problematici si
termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documenteior;

- inlocuieste persoana care indeplineste atributii privind achizitile publice cand aceasta
lipseste sau este Tn concediu si raspunde de Tntocmirea documentatiei conform legii pentru
licitarea lucrarilor precum si pentru adjudecarea acestora i indeplineste afributii privind
procedurile de atribuire a contractului de achizitie publica, a contractului de concesiune de
lucrari publice si a contractului de concesiune de servicii, precum si modalitatile de solufionare a
contestatiilor formulate impotriva actelor emise in legatura cu aceste proceduri n conformitate
cu prevedrile QUG nr. 34/2006;

- intocmeste corect si la termen declaratia pentru eliberarea salariilor si cecul pentru
ridicarea numerarului si organizeaza efectuarea platilor reprezentand drepturile salariale ale
personalului aparatului propriu al consiliului local al comunei Sanger si altor activitati organizate
in cadrul Primariei comunei Sanger,

- verifics statele de platad intocmite de compartimentul asistenta sociala Tn vederea platii
ajutoarelor sociale, ajutoarelor de incalzire, indemnizatiilor persoanelor cu handicap, etc.;

- intocmeste statele de plata pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav

ingrijindu-se de asigurarea fondurilor necesar.

3. COMPARTIMENTUL JURIDIC
Art.33. Are urméatoarele atributii principale:
Atributii :
reprezinta interesele legitime ale autoritaii administratiei publice locale in fata

instantelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritafi publice, instituti
de orice natura, precum si cu orice persoand juridica sau fizica, in conditiile legii;
indeplineste actele de procedura in vederea reprezentarii intereselor legitime ale

unitatii administrativ teritoriale;
analizeaz oportunitatea si legalitatea promovarii unor actiuni in justitie, in vederea

protejarii intereselor autoritatii publice locale si ale institutiel;
asigura consultanta juridica compartimentelor din cadrul institutiei, in elaborarea

contractelor si a altor acte cu caracter juridic;
asigura punerea in executare a hotaréarilor judecatoresti obtinute;

solutioneaza petitiile/corespondenta repartizatd spre solutionare,
colaboreaza impreuna cu avocatii angajati de autoritatea locala pentru apararea in fata



instantelor de judecata, a intereselor autoritatii locale;

- avizeaza pentru legalitate contractele incheiate, in conditiile legii, intre comuna Sanger

si alte persoane fizice/juridice.

- intocmeste proiectele de hotarari, referatele de aprobare si fundamenteaza inifierea

emiterii/adoptdrii actelor administrative din domeniul de activitate;

- intocmeste rapoartele de specialitate la proiectele de hotaréri din domeniul de

activitate;
- acorda sprijin initiatorilor pentru intocmirea proiectelor de hotérari;

- intocmeste proiectele de dispozitii, din domeniul de activitate.

4. COMPARTIMENTUL ACHIZITH PUBLICE

Art. 34 Are urmétoarele atributii principale:

- atributii privind procedurile de atribuire a contractului de achizitie public, a contractului

de concesiune de lucrari publice si a contractului de concesiune de servicii, precum $i

modalitdtile de solutionare a contestatiilor formulate fmpotriva actelor emise in legatura cu

aceste proceduri, raspunde de intocmirea documentatiei conform legii pentru licitarea lucrérilor

precum $i pentru adjudecarea acestora;

- asigura intocmirea documentatiilor privind organizarea i desfasurarea procedurilor de

achizitii publice;
_ acorda asistent3 interna si externa in domeniul de activitate;

- intocmeste rapoarte gi analize privind activitatea de licitatii;

- elaboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de celelalte

ale Primariei, Programul anual al achizitiilor publice, ca instrument managerial

compartimente
planifici procesul de achizitie, pe baza propunerilor compartimentelor de

pe baza caruia se

specialitate; Programul anual al achizitilor publice se aproba de c#tre primar, conform

atributiilor legale ce i revin, cu avizul compartimentului contabilitate, buget.

- intocmeste rapoarte gi analize privind activitatea de licitatii Tn domeniut concesiunilor,

inchirierilor, vanzarilor;

- Tntocmeste documentatia de atribuire (fisa de date, formulare) exclusiv documentatia

tehnica, se asigurd de intocmirea acesteia;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de

Legea nr. 98/2016 privind Achizitiile publice;
- intocmeste Nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, in cazul in care

procedura aplicatd a fost alta decat licitatia deschisa sau licitatia restransa care se aproba de

cétre primar si constituie inscris esential al dosarului de achizitji;

- intocmeste Nota justificativa privind accelerarea procedurii de atribuire, daca este cazul;
- intocmeste referatul pentru numirea comisiei de evaluare, comisiei de negociere, sau a

comisiei de solutionare a contestatiilor;



- intocmeste documentele necesare in vederea alocari sumelor necesare i achitarii

anunturilor pentru proceduri;
- pune la dispozitia operatorilor economici interesati, documentatia de atribuire, asigura
publicitatea procedurilor in conformitate cu prevederile legale;

- atributii privind desfagurarea procedurilor (redacteaza procesele verbale de deschidere,

de negociere, rapoartele de atribuire, comunicarea rezultatelor procedurilor);
- pune la dispozitia ofertantilor toate documentele licitatiei, asigura publicitatea

proceduritor Tn conformitate cu prevederile legale;
- atributii in comisiile de evaluare a ofertelor pentru achizifii publice;
_intocmeste contractele de achizitii (in cazul procedurii de achizitie directd);

- asigura publicitatea contractelor atribuite, Tn conformitate cu prevederile legale;

- asiguré corespondenta, in cazul contestatiilor, cu Consiliul National de Solutionare a

Contestatiilor;
- intocmeste raportarile pentru Agentia Nationald a Achizifiilor Publice;

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire, se ocupd de constituirea si pastrarea

dosarului achizitiei publice;

. transmite contractul de achizifie semnat, Tmpreund cu anexele acestuia catre

compartimentele de specialitate;

- intocmeste documentele necesare restituirii garantjilor de participa
urmareste modul de implementare a

re si buna executie;

- contribuie la implementarea de proiecte $i
proiectelor aflate Tn derulare;

- intocmeste un raport anual privind contractele atribuite in anui anterior,
formatului standardizat, care se pune la dispozitie prin intermediul SEAP,
Arui an, Agentia Nationald a Achizitiilor Publice;
elor de servicii / lucrari /

in format

electronic, conform
cel mai tarziu pana la data de 31 martie a fiec
- intomeste receptiile ce se realizeaza la indeplinirea contract

produse , etc.;
- asigurd arhivarea gi pastrarea documentelor aferente procedurilor de achizitie.

- tine evidenta imobilelor inchiriate si concesionate, urmaresie stabilirea chiriilor si
indexarea acestora, stabilirea redeventei, in colaborare cu primarul si consiliul local;

- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii.

4 COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.35. Are urmatoarele atributii principale:

- inifiazd, coordoneaza §i aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de

marginalizare si excludere sociala in care sé pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- identifica familile si persoanele aflate n dificultate, precum si cauzele care au generat
i identifica segmentul de populatie ce face obiectul
erviciile sociale;

situatiile de risc de exciuziune sociald s
activitatilor de asistenta sociala si atributii privind accesul cetatenilor la s



- sensibilizeaza opinia publica si o informeaza cu privire a problematica sociala;
- stabileste modalitatile concrete de acces la prestatii si servicii specializate de asistenta

sociald pe baza evaluarii nevoilor;
- intocmeste anchete sociale privind situatia materiala si educationald i rdspunde asupra

continutului anchetei sociale;
- intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz,

instituirea tutelei sau curatelei;
- evalueaza situatia familiilor cu statut socio—-economic sub niveful de subzistenta si

intocmeste anchete sociale, pentru cazurile care necesita acordarea ajutorului social;
- colaboreaza cu compartimentul de stare civila si sesizeaza, dupd caz, situatiile in care

sunt persoane fara acte de identitate sau expirate;

- primeste si inregistreaza cereri pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii pe baza

actelor din care rezultd indeplinirea conditiilor de acordare a acestui drept si intocmeste dosare

pentru acordarea acestui drept;
- primeste cererile si intocmeste documentatia necesara pentru persoanele care solicita

indemnizatia pentru cresterea copilului;

- primeste si Tnregistreaza cereri si declaratii pe propria raspundere Tnsotite de acte

doveditoare privind componenta familiei, veniturile acesteia si alte documente necesare in

vederea acorddrii alocatiei pentru sustinerea familiei, efectueazd anchete sociale in vederea
acordarii si mentinerii dreptului de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei, stabileste
cuantumul alocatiei pentru sustinerea familiei in baza documentelor privind veniturile familiei
solicitantului, intocmeste si transmite pana in data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta
la AJPIS Mures: borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei
aprobate prin dispozitia primarului n conformitate cu prevederile legii nr. 277/2010 impreuna cu
cererile si dispozitile de aprobare ale primarului; borderoul privind suspendarea, modificarea
cuantumului/schimbarea titularului sau dupd caz, incetarea dreptului de acordare a alocatiei;

- comunica solicitantilor dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare /
incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

- indeplineste toate atributile prevazute de actele normative In vigoare cu privire la

metodologia de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei;

- indeplineste atributii privind acordarea de prestatii sociale, inclusiv acordarea venitului
minim garantat, indeplinind in acest sens atributiile prevazute de Legea nr. 416/2001 si normele
de aplicare;

- atributii privind transmiterea la agentia teritoriala, pentru luna anterioara, urmatoarele:
documentele prevazute de lege, pentru noile drepturi de ajutor social stabilite, pe baza de
borderou, al carui model este prevazut in normele metodologice de aplicare a prevederilor legii,
situatia centralizatoare privind titularii ajutorului social gi sumele de plata, documentele privind

situatia lunara cu activitatile realizate din planul de actiuni sau de lucrari de interes local,



- comunica solicitantilor dispozitia primarului de acordare / respingere / madificare /

schimbare titular / incetare a dreptului la ajutor social,

- atributii privind acordarea ajutoarelor de urgenta conform preve
ntru consumatoru! vulnerabil

derilor legale in materie;

- atributii privind stabilirea masurilor de protectie sociala pe

de energie;

_intocmeste situatii statistice legate de activitatea pe linie de asistentd sociald, conform

prevederilor legale;

- preia si inregistreaza cererile persoanelor incadrate intr-un grad de handicap care au

domiciliul sau resedinia pe raza feritoriald a UAT Sanger §i care solicita acordarea unel

indemnizatiifangajarea ca asistent personal pentru ingrijirea si supravegherea persoanei cu

handicap grav, verifica documentatia depusad si propuné emiterea dispozitiei de

acordarefrespingere pentru plata indemnizatii/angajarea ca asistent personal pentru ingrijirea si

supravegherea persoanei cu handicap grav;
- controleaza periodic activitatea asistentului personat pentru persoana cu handicap grav

si prezinta in acest sens semestrial un raport consiliului local;

- controleaza si verificd periodic valabilitatea certificatelor de incadrare intr-un grad de

handicap grav pentru persoanele pentru care sa acordat plata indemnizatiifangajarea ca

asistent personal, care nu sunt permanente, facand propuneri de incetare de la plata

indemnizatiei/incetarea contract individual al asistentului personal;
- este resposabild de caz cu atributii privind managementul de caz pentru copiii cu

dizabilitati de pe raza administrativ-teritoriald a Comunei Sanger, judetul Mures;

- indeplineste atributii si responsabilitati privitoare 1a procedura de monitorizare a modului

de crestere si ingrijire a copilutui cu parinti plecati la muncé Tn strainatate si a serviciilor de care

acestia pot beneficia;
- pentru petitille care i-au fost repartizate spre solutionare expediaza raspunsuri catre
petitionari in termenele si in conditiile prevazute de actele normative in vigoare,

- initiaz&, coordoneaza si aplica masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de

marginalizare i excludere sociala Tn care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

_identifica familile i persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat

situatiile de risc de excluziune sociala;

_ realizeaza diagnoza sociala la nivelul persoanei,
i comunitare privind combaterea saraciei si excluziunii sociale;
in primul rand a celor care

grupului si comunitati si elaboreaza

programul de actiun
- realizeaza evaluarea riscurifor de excluziune sociala,

necesit interventie de urgenta;
ea initiald si elaboreaza planul initial de interventie;
mentarea activitatilor din diferite arii de interventie, dar si

- realizeaza evaluar

- planifica s monitorizeaza imple

armonizarea acestor interventii i impactul sau schimbarile care apar In urma interventiilor;

- participa la/soficita realizarea evaludrii complexe;



- revizuieste planul initial de interventie, in urma rezultatelor evaludrii complexe;

- elaboreaza planurile individualizate de servicii;

- implementeaza/participa la implementarea planurilor individualizate, monitorizeaza si
evalueaza implementarea acestora si le revizuieste;

_ comunica rezultatele implementarii planului de catre tofi specialisti din domeniul
furnizarii servicilor comunitare integrate, publice si private, din ariile de suport mentionate in
planul de interventie;

- initiaza si elaboreazd propuneri de protocoale de colaborare pentru combaterea
sardciei si excluziunii sociale;

- elaboreaza proiectul de program de actiuni comunitare pentru combaterea saraciei §i
excluziunii sociale;

- colaboreaza cu reprezentantii agentiilor judetene de plfi si inspectie judetene pentru
realizarea demersurilor privind implementarea recomandarilor refeitoare la beneficile de
asistenta social prevazute in planul de interventie;

- rezolva corespondenta primita;

- creeaza rapoarte, documente, situati, studi.

4. COMPARTIMENTUL AGRICOL $| CADASTRU

Art.36. Are urmatoarele atributii principale:

- atributii privind Registrul Agricol National (RAN), actualizeaza si tine evidenta registrului
agricol si pe suport electronic. Raspunde de intocmirea si tinerea la zi a datelor din Registrul
Agricol in conformitate cu prevederile O.G nr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificérile si
completérile ulterioare i Ordinul nr. 25/1382/37/1642/14297/746/20/2020 din 23 ianuarie 2020
pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru
perioada 2020 - 2024%). Indeplineste atributii privind completarea matricolei n cele 7 localitati
ale comunei: Sanger, Cipdieni, Zapodea, Barza, Pripoare, Dalu si Vilisoara. Indeplineste
atributii de inscrierea datelor in Registrul Agricol, care constituie documentul oficial de evidenta
primard unitard, in care se inscriu date cu privire la gospodariile populatiei si la
societatile/asociatiile agricole, precum si la orice alte persoane fizice si/sau entitai juridice care
au teren in proprietate/folosinta si/sau animale, si anume:

a) componenta gospodariei/exploatatiei agricole fara personalitate juridica;

b) terenurile aflate Tn proprietate identificate pe parcele si categorii de folosinta;

c) terenurile agricole aflate n folosintd si modul de detinere a respectivelor suprafete
agricole;

d) modul de utilizare a suprafeteior agricole, respectiv: suprafata arabilda cultivata cu
principalele culturi, suprafetele de teren necultivate, ogoarele, suprafata cultivatd in sere, sofare
si alte spatii protejate, suprafata utilizatd pentru culturi succesive Tn camp, culturi intercalate,

culturi modificate genetic pe raza localitatii si suprafata cultivata cu legume si cartofi in gradinile



familiale, numarul pomilor razleti, suprafata plantaiilor pomicole si numarul pomilor, alte plantaii

pomicole aflate in teren agricol, viile, pepinierele viticole i hameistile, suprafetele efectiv irigate

in camp;
e) animalele domestice sifsau animalele salbatice crescute T
ursul anului aflate in proprietatea

n captivitate, respectiv: situatia la

inceputul semestrului, evolutia efectivelor de animale in ¢

gospodariilor/exploatatiilor agricole fara personalitate juridicd, cu domiciliul Tn localitate, gifsau in

proprietatea entitétilor cu personalitate juridica, care au activitate pe raza localitatii;

f) utilajele, instalatiile pentru agriculturd si silvicultura, mijloacele de transport cu tractiune

animald si mecanicd existente la inceputul anului;

g) aplicarea Tngrasamintelor, amendamentelor i pesticidelor, utilizarea ingragamintelor

chimice la principalele culturi;
h) cladirile existente la Tnceputul anului pe raza localitatii;

i} atestatele de producator i carnetele de comercializare eliberate/vizate;

i) mentiuni cu privire la sesizarile/cererile pentru deschiderea procedurilor succesorale

inaintate notarilor publici;
k) inregistréri privind exercitarea dreptului de preemptiune;
1) inregistrari privind contractele de arendare;

m) fnregistréri privind contractele de concesiune/inchiriere;

n) aite mentiuni.

_ ia masuri care sd asigure nedegradarea registrelor agricole, distrugerea sau

sustragerea acestora,
- atributii pentru furnizarea datelor din registru agricol, cu respectarea prevederilor legale

in materie, cu respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de

interes public, cu modificarile si completarile ulterioare, precum $i cu respectarea

Regulamentului nr. 679/2016 privind protectia persoanelor fizice Tn ceea ce priveste prelucrarea

datelor cu caracter personal si privind libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei

Bruxelles in data de
ta de 04.05.2016;

95/46/CE (Regulamentul general privind protectia datelor), adopiat la

27.04.2016 si publicat in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene nr. 119 L din da
- ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol referitoare la terenuri, la categoria de

folosinta a acestora, la cladiri, |a mijloacele de transport sau la orice alte bunuri detinute n

proprietate ori Tn folosint&, dupa caz, de naturd s3 conduca la modificarea oricaror impozite i

taxe locale prevazute de titiul IX din Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile gi

completarile ulterioare, aveti obligatia de a comunica aceste modificari functionarilor din

compartimentele de resort din aparatul de specialitate al primarului, in termen de 3 zile

lucratoare de la data modificarii;
- atributii privind nomenclatura stradala Tn vederea identificarii adresei domiciliului fiscal si

a proprietatilor;



- elibereaza documente iar in orice document care se elibereaza s cuprinde date din

registrul agricol este obligatorie inscricrea adresei imobitului din intravilan, atat in cazul

persoanei fizice, cat sial persoanei juridice, precum sia domiciliutui fiscal sau a resedintei ori a

punctului de lucru, dupa caz, potrivit nomenclaturii stradale;

_ yiziteaza ori de céte ori este nevoie gospodariile cetatenilor de pe raza comunei, cu

care ocazie verifica datele inscrise in registrul agricol,

- intocmeste si depune n termen darile de seama agricole “AGR”,

_ numeroteaza, parafeaza, sigileaza registru! agricol gi fl inregistreaza n registrul de

intrare-iesire al institutiei;
_ aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
a suprafetelor de teren prevazute in

- opereaza inregistrarea in registrul agricol
e evidenta acestor contracte $i le

contractele de arendare, comodat, etc. ale cetatenilor si tin

arhiveaza;

- tine evidenia terenurilor proprietate publica sau privatd a comunei §i @ terenurilor

proprietaie se stat;

- asigura consultantd n domeniul agricol populatiei din comuna la solicitarea acestora;

- intocmeste i elibereaza adeverinte, intocmeste adrese, procese verbale si alte situatil

privind legile fondului funciar,

- verifica baza in caré producatoril agricoli solicita certificat de producator, intocmeste si

clibereaza certificatele de producator;

- colaboreaza cu medicul veterinar, concesionar al serviciului de asistentd veterinara

pentru aplicarea prevederilor legale privind cresterea animalelor,

- organizeaza pasunatul animalelor, impreund cu 0 comisie verifica anual numarul de

animale aflate la pasunat,
- in domeniul cadastru si in domeniul aplicarii legilor fondulu
este documentatia necesara in scopul aplicarii

i funciar, asigura asistenta

tehnica de specialitate, ia masuri si intocm
8/1991 cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nor. 1/2000 cu

modificarile i completarile ulterioare, Legii nr. 2472005 cu modificariie §i completérile

e, Legii nr. 165/2013, intocmind si conducand evidenta situatiei privind aplicarea legilor

prevederilor Legii nr. 1

ulterioar

fondului funciar Ia nivelul comunei Sanger;
- intocmeste procese verbale de punere in posesie, primeste Si distribuie (inméneazé)

titluri de proprietate;

- primeste, clarifica si pune n discutie contestatile privitoare 12 fondul funciar si la

procesele verbale de punere fn pOSesie;

_ face propuneri si intocmeste documentatia necesara In vederea emitefil titlurilor de

proprietate, face propuneri pentru modificari si rectificari de titiuri de proprietate in situatiile cand

prevederile legale permit acest lucry;



- atributii privind solutionarea cererilor de indreptare a eroorilor materiale din titlurile de
proprietate;

- inainteazd Comisiei judetene pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra
terenurilor documentatia privind propunerile Comisiei locale de fond funciar referitoare la
atribuirea in proprietate a terenurilor sau acordarea de despégubiri;

- intocmeste adrese, procese verbale si alte situaffi privind aplicarea legilor fondului

funciar;

......

nr. 7/1996;
- stabileste Intalniri cu proprietarii de terenuri in vederea clarificarii unor situatii privind

terenurile;

- intocmeste diferite situatii statistice, situafii centralizatcare specifice activitatii

compartimentului;
- urmarirea deruldrii contractului de executie a fucrarilor pentru lucrdrile de inregistrare
sistematica a imobilelor indeplinind urmétoarele atribuii:

a) asigurarea deruldrii contractului de finantare in conformitate cu prevederiie si

termenele contractuale;
b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectudrii recepfiilor, comunicaril

documentelor Tn forma, conditiile si termenele stabilite de prezenta procedurd si de prevederile

legale Tn vigoare, referitoare la avizarea acestor documente;
c) informarea de indaté a sefilor ierarhic superiori asupra oricarei probleme aparute in
derularea contractelor si asigurarea comunicarii acesteia cétre institufjile implicate;

d) efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI in vederea monitorizarii contractelor

n termenele si conditiile stabilite;
e) verificarea corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si

imobilele mentionate in PVR servicii si n facturd, transmise de catre UAT n vederea

transferului sumelor necesare efectudrii platii;
f) asigurd corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din

contractele de achizitie publica incheiate cu prestatorii de servici;
g) transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii $i monitorizarii, fiind

responsabil pentru realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

- intocmeste si elibereaza adeverinte;
- elibereaza in conditile prevdzute de actele normative, atestatele de producator si

carnetele de comercializare a produselor din sectorul agricol;
- informeazi cettenii si urméareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare

referitoare la carantina fitosanitard, combaterea bolilor si daunétorilor la plante si utilizarea

pesticidelor.



9. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA, ORDINE 3! LINISTE PUBLICA.

Art.37. Are urmatoarele atributii principale :

- a mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine i

sigurant publicé al unitatii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

- a mentine ordinea publica n imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, &

in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii
i de agrement, in parcur, cimitire, precum i in
in administrarea unitatilor

local, stabilite prin planul

unitafilor sanitare publice,
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale $
alte asemenea locuri publice aflate n proprietatea si/sau

administrativ-teritoriale sau a aitor institutivservicii publice de interes

de ordine i siguranta publica;
fmpreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit

- participarea,
anelor §i _bunurilor periclitate de

competentelor, la activitati de salvare si evacuare a perso
calamitati naturale orl catastrofe, precum si de limitare si infaturare a urmarilor provocate de
astfel de evenimente;

- actioneazd pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsifi de supravegherea si

ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost i procedeaza ia

incredintarea acestora compartimentului de asistentd sociala in vederea solufionarii problemelor

acestora, in conditiile legii;

_ constata contraventi §i aplica sancfiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea

legislafiei privind regimul de detinere al cainilor periculogi sau agresivi, a celei privind programui

de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile

specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda

si transportul acestora la adapost;

sprijin personalului specializat in capturarea
paratul de specialitate al primarului, din institutiile

- asigurd protectia personalului din a
sau serviciile publice de interes local 1a efectuarea unof controale sau actiuni specifice,
ompetente, la asigurarea ordinii si linigtii publice

- participa, impreuna cu alte autoritati ¢
actiunilor de pichetare,

cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor,
cultural artistice, sportive, religioase sau

comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara n spatiul

actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor

public si care implica aglomeréri de persoane,

- asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii administrativ-

teritoriale gi/sau n administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/

institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local;

_ constata contraventii §i aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind

convietuirea sociald stabiiite prin legi sau acte administrative ale auforitatilor administratiei

publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competenta;



- executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmdrire penala
si instaniele de judecati care arondeaza unitatea administrativ-teritoriald, pentru persoanele
care locuiesc pe raza de competenta,

- participd, alaturi de Politia Romé&na, Jandarmeria Romana si celelalte forfe ce compun
sistemul integrat de ordine si siguran{a publicd, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale; |

- coopereaza cu centrele militare zonale Tn vederea Tnmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare, a rezervigtilor din Ministerul Apararii
Nationale;

- asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executariior silite,

- acorda, pe teritoriul unititi administrativ teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurérii gi restabilirii ordinii publice;

- In cazul infractiunilor flagrante, imobilizeaza faptuitorul, ia masuri pentru conservarea
locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeazi imediat organele competente si preda
faptuitorul, pe baza de proces — verbal, in vederea continuarii cercetarilor;

- conduce la sediul Politiei Locale/structurii Politiei Romane competente persoanele
suspecte a céaror identitate nu a putut fi stabilitd in vederea [udri masurilor ce se impun,

- efectueaza din dispozitia sefilor ierarhici superiori alte activitéti specifice Politiei Locale.

- intocmeste planul de ordine publica si planul de pazé a bunurilor pe care le prezinta

Comisiei locale de ordine publica.
- executa si alte atributii stabilite prin legi sau prin alte acte normative, prin hotarari ale

Consiliului Local ori dispozitii ale Primarului.

- indeplineste atributii in Unitatea locala de sprijin, parte componenté a Centrului local de
combatere a bolilor din judetul Mures, precum si in Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
al Comunei Sanger.

- asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite, Tn
conditiile legii;

- acorda, pe teritoriul unitati administrative-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii $i restabilirii ordinii publice.

Tn domeniul circulatiei pe drumurile publice, are urmétoarele atributii:

- asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand

dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv

pentru Tndeplinirea atributiifor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile

publice;
- verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd i sesizeaza nereguli constatate

privind starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in zonele unde se aplica

marcaje rutiere;



- participa la actiuni comune cu administratorul drumuiui pentru nlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant putérnic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

- participd, Tmpreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Polittei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitafi care se desfagoara
pe drumui public si implica aglomeréri de persoane;

- sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea madsurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teriforiald de
competenta; '

- acordd sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Poliiei Romane in luarea mdsurilor
pentru-asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

- asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente gi ia
primele mésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitoriior
si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

- constati contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normeior legale privind
oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor gi accesul interzis, avand dreptul de a dispune

masuri de ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;
- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incaicarea normelor legale privind masa

maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

- constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru incéicarea normelor rutiere de cétre
pietoni, bicicligti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, Tn zona rezidentiala, in parcuri i zone de agrement;

- aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stdpan sau
abandonate pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al

unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale;
- coopereaza cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei Roméane pentru identificarea

detinatorului/utilizatorului autovehiculelor abandonate pe domeniui public.

Tn domeniul disciplinei in constructii si al afigajului stradal, are urmatoarele atributji:

- efectueaza controale pentru identificarea lucrdriior de constructii executate fara
autorizatie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter

provizoriu;
- efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de

executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;



- verificd respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice

altd forma de afisajireclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de

desfagurare a activitatii economice;
- participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate

f4ra autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori
pe spatii aflate Tn administrarea autoritdtilor administratiel publice locale sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, prin asigurarea proteciiei perimetrului i a libertatii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

- constatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina Tn domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si Tnainteazd procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, compartimentului de
specialitate care coordoneazé activitatea de amenajare a feritoriului $i de urbanism sau, dupa
caz, presedintelui consiliului judetean respectiv primarufui unitatii administrativ-teritoriale in a
carui razd de competenté s-a sdvarsit confraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului, are urmatoarele atributji:

- controleaza respectarea prevederilor legale privind conditile de ridicare, transport si

depozitare a deseurilor menajere $i industriale;
- sesizeaza autoritatile si institutile publice competente cazurile de nerespectare a

normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

- participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

- identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate Th administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplicd procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

- verifics igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora,

- verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinseciia si deratizarea imobilelor;

- verificd existenta contractelor de salubrizare incheiate de cétre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

- verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, n
conformitate cu graficele stabilite;

- verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administrafiei
publice locale, sesizérile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protecfie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatitor;

- constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice.

In domeniul activitatii comerciale, are urmétoarele atributii: -



- actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfagurarea comeriului stradal
si a activitstilor comerciale, respectiv a conditiiior si a locurilor stabilite de autoritatile
administratiei publice locale;

- verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
sconomici, persoane fizice ¢i juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

- verificA existenta la locul de desfigurare a activitati comerciale a autorizafiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale

autoritatilor administratiei publice centrale si locale,
- verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter

religios;
- verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a

locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

- verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

- identificd mérfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitafii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor serviciifinstitutii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a
acestora;

- verifici respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin

acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;
- coopereazé si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu i de protectie a

consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al

acestora;

. verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afigarea
prefrilor, a produselor comercializate si a serviciilor gi sesizeaza autoritafile competente n
cazu Tn care identificd nereguli;

- verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele
de omert desfasurate Tn locuri publice cu Tncaicarea normelor legale;

- constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale specifice.

in domeniul evidentei persoanelor, are urmatoarele atributii:

- coopereaza cu alte autoritéti competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a
un o date cu caracter personal, daca solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei

atritutii prevazute de lege, cu respectarea reglementdrilor legale privind prelucrarea datelor cu

ca rzgter personal gi libera circulatie a acestor date;



- constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind

domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor;
- coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea

in legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani,
care nu au acte de identitate.

- creeaza rapoarte, documente, situatii, studii.

Tn cazul infractiunilor flagrante, personalul politiei locale imobilizeaza faptuitorul, ia masuri
pentru conservarea locului faptei, identificd martorii oculari, sesizeaza imediat organele
competente si predé faptuitorul, pe baza de proces-verbal, in vederea continuarii cercetariior.

Politia locald comunica, de indata, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de
incélcare a legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, de care a luat cunostinté cu ocazia
ndeplinirii misiunilor si activitatilor specifice.

in exercitarea atributiilor ce ii revin, politia locald coopereazd cu unitatile, respectiv cu
structurile teritoriale ale Politei Romane, ale Jandarmeriei Roméne, ale Politiei de Frontiera
Roméne si ale Inspectoratului General pentru Situatii de Urgenta, cu celelalte autoritati ale
administratiei publice centrale si locale si colaboreaza cu organizafii neguvernamentale, precum
si cu persoane fizice si juridice, n conditiile legii.

Politia locald solicita interventia unitatilor/structurilor teritoriale competente ale Politiei
Romane sau ale Jandarmeriei Romane pentru orice alte situaiii ce excedeaza atributiilor ce Ti
revin, potrivit legii.

in cazul executarii in comun cu unitdtile/structurile Politiei Roméane sau cu cele ale
Jandarmeriei Romane a unor misiuni in domeniul mentinerii sau asigurarii ordinii publice ori
pentru dirijarea circulatiei rutiere, efectivele polifiei locale actioneaza sub coordonarea directa a

Politiei Romane sau a Jandarmeriei Roméne, dupa caz.
Poliia locald a comunei Sanger poate incheia cu alte autoritdfi si institutii publice

protocoale de cooperare avand ca obiect detalierea modalitatilor prin care, in limitele

competentelor legale ale fiecarei structuri, acestea Tsi ofera sprijin Tn indeplinirea activitatilor sau

a misiunilor specifice.

It. FUNCTII CONTRACTUALE
1. CABINETUL PRIMARUL.UL.

Art.38. Are urmatoarele atributii principale:
- rolul personalului contractual care ocupa functie la cabinetul Primarului este de a-I

sprijini pe demnitarul sau alesul local la cabinetul caruia este incadrat, in realizarea activitatilor

direct rezultate din exercitarea atributiilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau prin aite acte

normative.
- asigura consilierea primarului pe probleme specifice In toate domeniile de activitate n

special ale administratiei publice locale;



- informeaza primarul cu privire la problemele cetatenifor si participa la audientele

primaruiut;
- raspunde de intocmirea si transmiterea de documente, rapoarte, situafii in vederea

indeplinirii atributiilor de serviciu;
_ efectueaza lucrari de redactare a inscrisurilor din activitatea curentd a primaruiui;
- realizeazé materiale documentare pentru problemele comunitatii asigurand consilierea

primarului In acest sens;
- intocmeste note de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate

primarului comunei;

- colecteazé si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

- mentine legétura cu aparatul executiv al primariei cét gi cu alte institutii din administratia
publica, _
- studiaza si Tsi insugeste continutul actelor normative care reglementeazd activitatea

structurii;
- organizeaza actiunile de protocol la manifestarile in care este implicata Primaria

comunei Sanger;
- reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetéteanul, administratia publica, alte
institutii, Tn baza competentelor stabilite de Primarul comune;;

- pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in conferintele de presa;

- intocmeste note, referate, sinteze, raspunsuri.

2. COMPARTIMENTUL CULTURA

Art.39. Are urmatoarele atributii principale
- atribuiii privind biblioteca comunala Sanger care oferd utilizatoritor (cititorilor)

urmatoarele servicii: imprumut la domiciliu, mprumut interbibliotecar, activitati culturale si
stiintifice;
- colaboreaza cu institutii de culturd, cu alte institutii, Tn scopul realizarii in comun de
actiuni diversificate pentru petrecerea timpului iiber al cetatenilor;
Atributii pe linia dezvoltarii culturale:
« promovarea activitatilor culturale la nivelul comunei Sanger;
e Organizeaza si desfisoara activitatile cultural artistice, {ine legatura cu organizatiile si

institutiile culturale;
« stimularea creativitatii si talentului;
« coordonarea, planificarea, activitatilor culturale, sportive, sociale, valorificarea traditiilor

nationale si locale Tn domeniul cuiturii;
e antrenarea cetatenilor, personalitadtilor institutiilor statului, ONG-urilor, specilaistilor in

aceste forme de activitate;



e rdspunde de inchirierea caminelor culturale cu ocazia diferitelor evenimente: nunti,

baluri, reuniuni, manifestari culturale, etc.;
« informeaza lunar primarul despre activitatile culturale desfasurate;

» mentine curatenia interiorul si exteriorul caminuiui cultural Sanger.
Aributii pe linia bibliotecii.
o réaspunde de gestiunea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotérii bibliotecil;

« 53 descopere ce i intereseaza pe cititori, sa selecteze cartile, revistele si aite publicatii

care apar pentru biblioteca;
« operarea In timp Tn documentele si evidenta colectiilor,

« verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare,
« recuperarea n timp a publicatiilor imprumutate;

« atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturi;

e actiuni instructive-educative, informative-formative inifiate/initiate in  colaborare cu

cadrele didactice si inspectorul de la compartiment cultura;
« propuneri privind componenta colectivului de sprijin din réndut elevilor

Compartiment administrativ

Art. 40 Atributi:
Asigurarea resurselor materiale necesare desfasurari activititii in cadrul Primériei

comunei Sanger.
« Administrarea si Intrefinerea curdteniei institutiei;
atributii in domeniul situatiilor de urgentd, prevenirea si stingerea incendiilor de pe raza

UAT comuna Sanger, eliminarea efectelor incendiilor, inundatiilor sau altor calamitéati

naturale;

- atributii privind intretinerea si utilizarea utilajelor din dotare ;

- intretinerea spatiilor verzi, toaletat arbusti, curitat resturi vegetale, cosit, lucrari de
sezon, deszépezire drumuri comunale si strazi pe timp de iarna;

- verificare si curétare statii de pompare si alimentare cu apd potabila;

- intretinerea curateniei si incalzirii pe perioada sezonului rece Tn sediul primariei precum

si evacuarea gunoiului menajer;
- atributii privind intretinerea curateniei in zona aferenta sediului primariei;
- activitatea de comunicare a unor documente care sunt emise de Prlmarlei catre

locuitorii comunei sau catre consilierii locali ;
- creeaza rapoarte, documente, situati, studi, referitoare la activitatea sa.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR



Art.41. (1) Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publica, prin activitat]

cu caracter general si prin activitafi cu caracter special.
(2) Rolul personalukbui contractual este acela de realizare a activitatilor direct

rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si institutiilor publice si care nu implicd

exercitarea de prerogative de putere publica.
Art.42. Toti salariati au obligatia de a manifesta preocupare permanentd pentru

pastrarea patrimoniului institutiei si a dotarilor, luAnd mésuri de reducere la minim a cheltuielilor

materiale.
Art.43. intreg personalul aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a

respecta actele normative in vigoare privind legislatia muncii, codul administrativ, codul de

conduitd si regulamentul de ordine interioara.

Art.44. Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se
-sanctioneaz& conform legislatiei in vigoare si regulamentul de ordine interioara.

Art.45. Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde

pentru aplicarea corectd a acesteia.
Art.46. Analizarea faptelor de disciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina

consituitd Tn cadrul Priméariei comunei Sanger, judetul Mures.

Art.47. Toti salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru si regulamentul de

ordine interioara.
Art.48. Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce

rezulta din activitatea desfasurata.
Art.49. Toti salariati sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de fa nivelul

compartimentului lor;
Art.50. Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sanatate in munca

si PSI;
Art.51. Toate compartimentele au obligatia de a publica pe site-ul institutiei informatiile de

interes public.

CAPITOLUL V
CATEGORII DE ACTE UTILIZATE $| REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV, EMITEREA
A ACESTORA

Art. 52. (1) La nivelul administratiel publice locale se emit, potrivit competentelor

urmatoarele categorii de acte: acte administrative cu caracter normativ sau individual, acte

juridice prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligatii, acte de fundamentare prin

care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de decizie, acte de constatare prin care

se consemneaza o stare de fapt, acte de comunicare, prin care se. transmit mesaje sau

informatii, alte categorii de acte care se emit Tn sfera de competentd a administratiei publice



locale. indiferent de natura lor, actele se exprima in scris cu respectarea conditilor de forma
stabilite prin reglementérile In vigoare.

(2) In exercitarea atributiilor sale, Consiliul Local adopta hotéaréri.

(3) Dispozitia Primarului este actul juridic prin care Primarul isi exercitd atributiile
conferite de lege.

Art.53. (1) Nota de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care primarul,
viceprimarul sau secretarul general isi exercita puterea ierarhica Tn conditile prezentutui
regulament. Nota de serviciu se consemneaza cu exactitate sub semnatura emitentului, atunci
cand se considera necesar, cdtre unul sau mai multi dintre functionarii din subordine si care

trebuie sa realizeze o anumitd activitate si in ce termen.
(2) Functionarul destinatar poate contesta Nota de serviciu la superiorul ierahic

care o poate confirma, modifica sau infirma, prin propria vointa.

(3) Notele de serviciu se inregistreaza in registrul general de corespondenta,
intrare-iesire. Nota de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnatura, cu
mentionarea datei pe copia care se pastreaza la secretarul general.

(4) Nota de serviciu comunicatd si neinfirmata constituie probd pentru antrenarea
raspunderii functionarului care o incalca.

Art.54. Referatul este actul prin care orice functionar public sau personal contractual
poate face o sesizare sau o solicitare in interesul serviciului, Toate referatele se inregistreaza in
registrul de intrare-iesire.

Art.55. (1) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din
cadrul aparatului de specialitate al primarului sau un functionar Tsi finalizeaza Tndatoririle legale
de fundamentare a unui act de decizie, potrivit prevederilor legale sau regulamentare, ofi

prezinti concluzii scrise cu privire {a o problema, o activitate sau 0 situatie incredintata spre

studiu, analiza, urmarire, realizare sau verificare.
(2) Raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata, se inregistreaza

si se depune dupd caz, la registratura sau direct la autoritatea care la solicitat.

Art.56. Scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie

sau se raspunde la o scrisoare primita din exterior.
Art.57. in categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementarile in

materie, se incadreaza si ancheta sociala.
Art.58. Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea
unor probleme de ordin personal. Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa

caz, si va fi semnata intotdeauna de solicitant. Cererile se depun intotdeauna la registratura si

urmeaz3 circuitul comun al corespondentei.
Art 59. Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice

activitatii de urbanism, a céror regim este reglementat de legislatia din acest domeniu.



Art.60. Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al céror regim este
stabilit de legislatia in materie.

Art61. Procesul-Verbal de constatare si sanctionare a contraventiei este actul cu regim
special al carui utilitate reiese din titulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor inseriate de
procese-verbale de constatare si sanctionare a contraventilor se face de catre compartimentul
Politie locald, ordine si liniste publica, precum . Tot acesta raspunde de initierea masurilor de

- punere in executare.

Art.62. Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei
deplasdri si pe baza carui se deconteaza cheltuielile, potrivit reglementdrilor in materie.

Art.63. Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica potrivit reglementarilor in
vigoare activitatea conducétorilor auto.

Art.84. Copiile-dupa documentele aflate in arhivd sunt actele care reproduc continutul

acestora si se elibereazi persoanelor indreptatite (solicitantului), potrivit prevederilor legale cu

aprobarea primaruiui.

CAPITOLUL VI
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTE! $| UTILIZAREA SIGILILOR

Art.85. Prin corespondentd in sensul prezentului capitol, se intelege, toate actele sl
documentele care sunt primite de autoritatea locald, circuid n interiorul acesteia sau sunt

expediate In exteriorul autoritatii locale.
Art.66. (1) Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care

raspunde de registrul intrare-iesire, in urma fncadrarii lor Tn unul din urmétoarele categorii: acte

cu regim obisnuit, petitii, documente secrete.
(2) Primirea si nregistrarea documentelor se face in fiecare Zi la prezentarea

aciului care urmeaza a fi inregistrat. La Tnregistrare se aplicd sus in coltul din dreapta 2
documentului pe prima pagind numarul de inregistrare din registrul de intrare-iesire.

(3) Cererile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se nregistreaza,

comunicandu-li-se numarul de inregistrare.
(4) Dupa inregistrare, corespondenta primitd este prezentata primarului Tn vedere&

stabilirii competentei de rezolvare, prin rezolutie. Cand primarul lipseste sau este In concedit!

sau delegatie corespondenta primitd este prezentatd secretarului general in vederea stabiliri!

cornpetentei de rezolvare, prin rezolutie.
(5) Corespondenta adresatd Primarului, viceprimarului sau secretarului general

care poartd pe plic mentiunea numelui sau “personal”, “strict secret”, "strict personal “ satl

‘co rfidential” se desface de catre acestia.



secretarul general in lipsa COmpartimentului de stare civils,

CAPITOLUL vii
DISPOZITII FINALE

Art.71. Prevederile prezentului regulament se completeazi de drept $i cu alte preveder

ale actelor normative in vigoare, incidente activitatii administratiei publice locale.

institutiilor administratl‘ei"‘publice au dreptul de a fi tratati Tn mod egal, intr-o maniers
nediscriminatorie, corelatiy Cu obligatia autoritatilor gi institutiilor administraiei publice de 3 trata



toate compartimentele Care prelucreazd date aga cum sunt ele descrise pe scurt maj jos:

* Legalitate, echitate §f transparents — prelucreaza datele legal $i corect fatd de persoana
vizata

*» Limitarea scopului - ny folosi datele in alt3 maniera decat aceea prezentats persoanei
fizice |

> Minimizarea datelor — ny prelucra mai multe date decat Tti trebuie

» Exactitate — pastreazs datele actualizate

* Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate

* Responsabilitate - documenteazs procesele si fii capabil s demonstrezi respectarea
principiilor de mai sus.
Tbate operatiunile asupra datelor trebuie s3 fie legale, adica sa se bazeze pe cel putii

unul dintre temeiurile de mai jos:
» Consimtamantul — persoana si-a dat in mod valabil consim{amantul

+ Contractul - existy un contract sau urmeazs s3 se incheie un contract

Obligatia legal ~ exists o obligatie legal

»

Interesul vital — protejezi viata sau sanatatea persoanei

Interesul public
* Interesul tau legitim — atata timp cat nu intra in conflict cu interesul persoanei fizice.
Art.75. Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor

comunei Sanger. La nively) aparatului de specialitate, Primaryl desemneaza prin dispozitie o
persoana responsabils cy Protectia Datelor - DPO - la nivelul Primarie comunei Sanger.

Art.76. Tntregul personal al aparatului de specialitate al primarului comunei Sanger are
obligatia de a respecta prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de
Specialitate al primarulyi comunei, iar neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de

serviciu prevazute in fisa postului, se sanctioneaza potrivit prevederilor legale.

Art.77. Compartimentele din structura organizatorica a Primariei
comunei  Sanger intocmesc fapoarte de specialitate in domeniul de activitate al
compartimentului si proiecte de hotdrari ale Consiliului Local in vederea promovarii lor in
Consiliul local $i precum si rapoarte de specialitate si proiecte de dispozitii ale Primaruluj

comunei Sanger specifice domeniului de activitate.
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Stoica loan-Rigrin oo
: \\ - }/f Contrasemneazs Secretar general,

Moldovean Ramona Eugenia




