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CAPITOLUL |
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
institutiei publice al Comunei Cristian a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr 57/ 2019,
privind Codul Administrativ si a altor acte normative in temeiul carora isi desfasoara activitatea.

(2) Regulamentul de organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritatii
publice a comunei Cristian, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului
angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

(3) Functia ROF:

In cadrul autoritatii publice Regulamentul de Organizare si Functionare al rimariei
Indeplineste urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetatenii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin
clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al organizatiei, stie cu
precizie unde T1i este locul, ce atributii are, care Ti este limita de decizie, care sunt relatiile de
cooperare si de subordonare;

* Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 2. (1)Comuna Cristian este o institutie publica organizata ca o structura functionala
cu activitate permanenta, formata din Primar, Viceprimar, Secretarul general al Comunei Cristian
si aparatul de specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si
dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primariei comunei Cristian precum i numarul
maxim de posturi, sunt cele prevazute in Organigrama aprobata prin Hotdrarea Consiliului Local
al Comunei Cristian nr. 239/10.12..2019.

Art. 3. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il
conduce si 1l controleaza.

Art. 4. (1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local,

c) atributii referitoare la bugetul local,

d) atributii privind serviciile publice de interes local asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civili si de
autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul indeplineste
si alte atributii stabilite prin lege.

(3) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a comunei Cristian, care se publica pe pagina de internet a Comunei Cristian;

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;



c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
Comunei Cristian si le supune aprobarii consiliului local si se publica pe pagina de internet a
Comunei Cristian;

(4) Tn exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

C) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele comunei Cristian;

d) wverifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

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

C) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art.129, alin(7), lit. a)- r) din OUG nr. 57/2019.

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat
al Comunei Cristian;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes
local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Th competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din judet si Municipiul Brasov, precum si cu Consiliul Judetean.

(7) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
Primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul
de management.

(8) Primarul mai indeplineste si alte atribugii conform legilor in vigoare.

Art. 5. Viceprimarul este subordonat Primarului si este Tnlocuitorul de drept al acestuia,
la care primarul poate delega atributiile sale.

In exercitarea atributiilor delegate viceprimarul actioneaza in numele primarului si
semneaza in numele acestuia direct.

Art. 6. (1) Secretarul general al comunei Cristian este subordonat primarului Comunei
Cristian



(2) In exercitarea atributiunilor sale, secretarul comunei colaboreazi cu viceprimarul,
precum si cu institutiile publice si agentii economici de interes local.

Art. 7. Secretarul general al comunei Cristian coordoneaza potrivit Organigramei:

- Serviciul Comunitar Local de Evidentad a Persoanelor;

- Centrul de Intormare Cetateni (Registratura);

- Compartimentul Asistentda Sociala;

- Compartimentul Registrul Agricol;

- Compartimentul Juridic;

- Compartimentul Arhiva.

Art. 8. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii
principale:

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitiile primarului si hotararile Consiliului local al
comunei Cristian;

2. participa la sedintele Consiliului local al comunei Cristian;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si
Primar, respectiv primar si Institutia Prefectului;

4. organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

5. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste prin grija personalului din cadrul aparatului permanent de lucru
al consiliului local procesul-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv redactarea hotararilor
Consiliului local;

6. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

7. asigura indeplinirea procedurilor de convocare a sedintelor Consiliului local al comunei
Cristian, asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ale consiliului, tine evidenta participarii la
sedinte a consilierilor; numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza presedintele
de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru adoptarea fiecarei hotarari a Consiliului local,
asigura intocmirea procesului verbal de sedinta, asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea,
numerotarea paginilor (prin Compartimentul Arhivd) semnarea si Stampilarea acestora, acorda
membrilor consiliului asistenta si sprijin de specialitate in desfasurarea activitatii, inclusiv in
redactarea proiectelor de hotarari, elaborand si asigurand supravegherea respectarii procedurii
privind modalitatea de intocmire a proiectelor de hotarari, a referatelor de specialitate si a expunerii
de motive.

8. asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor emise
de primar si hotararile consiliul local, in termenul legal;

9. asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local al comunei Cristian
si a dispozitiilor cu caracter normativ;

10. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva Consiliului local, in afara celor
cu caracter secret, stabilite conform legilor in vigoare;

11.coordoneaza lucrarile privind organizarea alegerilor locale, generale, europarlamentare
si consultarea prin referendum a populatiei;

12. exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului funciar;

13. coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii nr. 10/2001 privind regimul juridic
al unor imobile preluate abuziv in perioada 6 martie 1945 — 22 decembrie 1989 si exercita
atributiile stabilite prin acest act normativ;



14. exercita atributiile prevazute de actele normative referitoare la coordonarea activitatilor
Serviciului de evidenta informatizata a persoanei, conform OG 84/2001 privind infiintarea,
organizarea si functionarea serviciilor publice comunitare de evidenta a persoanelor, precum si
celelalte acte care reglementeaza materia,

15. coordoneazd compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civila,
autoritate tutelara si asistentd sociala, centrul de informare cetateni (registratura), precum si
registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului Comunei Cristian.

16. tine registrul de interese si cel al declaratiilor de avere al alesilor locali si comunica
Institutiei Prefectului Brasov un exemplar al declaratiei de interese al alesilor locali, respective
Agentiei Nationale de Integritate;

17. la data numirii functionarilor publici, la data incetarii raporturilor de serviciu ale
functionarilor publici si atunci cand intervin modificari in continutul declaratiilor de avere si de
interese, se preocupa pentru obtinerea declaratiilor de interese pe proprie raspundere si a celor de
avere,

18. tine evidenta militara si asigura mobilizarea la locul de munca a salariatilor institutiei;

19. Coordoneaza actiunea de evaluarea a performantelor individuale ale functionarilor
publici si personalului contractual, prin fise de evaluare, care se intocmesc de sefii de birouri, care
se supun aprobadrii de catre primar.

20. Urmareste si tine evidenta calitatii muncii si aprecierii activitatii salariatilor din
subordinea sa si intocmirea din timp a calificativelor anuale.

21. Primeste sesizdrile, referatele privind salariatii care savarsesc abateri si organizeaza
cercetarea acestor fapte in conditiile legii.

22. Tine evidenta sanctiunilor disciplinare.

23. Analizeaza si supune spre aprobare solutionarea cererilor, reclamatiilor si sesizarilor
din domeniul sau de activitate, repartizate de catre conducerea institutiei.

24. Intocmeste rapoarte, informari din domeniul siu de activitate, solicitate de organele
centrale si locale.

25. Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul careia functioneaza;

26. Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

27. Alte atributii prevazute de lege sau Insarcinari date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

28. Comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor
publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) In termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a
survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, 1n situatia In care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, In a carei razd de competenta teritoriala
se afla imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii
sistematice.



Art. 9. Intreaga activitate a Primariei comunei Cristian este organizata si condusa de catre
primar. Serviciile, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia, respectiv
viceprimarului si secretarului general al comunei, care asigura si raspund de realizarea atributiilor
ce le revin acestora.

CAPITOLUL I
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CRISTIAN

Art. 10. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Cristian este organizat pe
birouri si compartimente. Anumite birouri sau compartimente sunt subordonate direct conducerii
institutiei, conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Cristian.

(2) Numarul minim de posturi de conducere corespunzatoare structurilor aparatului de

specialitate, conform prevederilor OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ este: -

secretar geberal comuna: 1 functie;

- arhitect sef: 1 functie;

- administrator public: 1 post;

- sef serviciu: 1 post;

- sef birou: 1 functie.

(3) Pentru activitatile care necesita o delimitare distincta, iar numarul de posturi
corespunzatoare acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui birou,
se organizeaza Compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului
sau a viceprimarului.

Art. 11. (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Cristian cuprinde un numar de
47 posturi bugetare, din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 26 functii publice, in care
este inclusa si functia publica de secretar general al comunei, 19 personal contractual si 2 functii
de demnitate publica alese.

(2) Dupa natura atributilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se
fmpart Tn: 3 functii publice de conducere si 19 functii publice de executie.

CAPITOLUL I
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI
CRISTIAN

Art. 12. Sistemul de control intern/managerial:

(1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta
cu obiectivele acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor
publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al Primariei comunei Cristian (SCIM) reprezinta
ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul
institutiei, instituite Tn scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si
indeplinirii cu regularitate, Tn mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.



(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei
Cristian este elaborat Tn conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice.

Art.13. Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial:

(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei
Cristian sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile n vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor
financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primariei
comunei Cristian sunt urmatoarele:

- Intensificarea activitatilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul eliminarii riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate Tmpotriva
pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicarii intre structurile Primariei comunei Cristian, Tn scopul asigurarii
circulatiei informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poata fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate,
in scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind
valorificarea resurselor alocate.

Art.14. Implementarea Sistemului de control intern/managerial:

(1) Tntreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei Cristian se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor,
procedurilor si structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial
si a implementarii Standardelor de control intern/managerial.

(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de
serviciu pentru tot personalul implicat si cade Tn sarcina conducatorilor de compartimente
implementarea si respectarea acestuia.

(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primariei privind
implementarea Sistemului de control intern/managerial completeaza de drept prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

Art. 15. Procedurile operationale:

(1) Toate activitatile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se
organizeaza, se normeaza, se desfasoara, se controleaza si se evalueza pe baza Procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate si care fac parte integranta din documentele
Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare
compartiment in parte, se actualizeaza permanent functie de modificarile intervenite Tn organizarea
si desfasurarea activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.



Art.16. Procedurile de lucru generale:

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite
sarcini. Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate
intocmai de catre toti salariagii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de
Management al Calitatii si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a
aparatului de specialitate al primarului.

CAPITOLUL IV

STRUCTURA ORGANIZATORICA
Art.17. Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului Comunei Cristian:

1. Secretar general al Comunei Cristian
2. Biroul Financiar, Buget-Contabilitate
2.1. Taxe si Impozite
2.2. Casierie
3. Administrator Public Comund
4. Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului/ Arhitect sef
5. Compartimentul Achizitii Publice
6. Compartiment Implementare Proiecte Fonduri Externe Nerambursabile
7. Compartiment Juridic
8. Compartimentul Registrul Agricol
9. Compartimentul Asistentd Sociala
10. Compartiment Resurse Umane
11. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta
12. Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor
13. Compartimentul Politie Locala
14. Centrul de Informare Cetditeni (Registratura)
15. Centrul de Informare Turistica
16. Compartiment Cultura si Tineret

17. Compartiment Arhiva

18. Compartiment Administrativ
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CAPITOLUL V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 18. Conducatorii  birourilor si compartimentelor din structura aparatului de
specialitate au in principal urmatoarele atributii generale comune:

1. intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii:
expunere de motive, raport de specialitate etc.

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii sistemelor
si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetara si de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
serviciului sau biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza, pentru
publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitatile
anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

5. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunei Cristian, ori de cate ori este necesar;

6. urmarirea solutionarii sau a raspunsurilor in perioada legala la toate adresele, cererile,
petitiile, reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primariei;

7. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, Tn scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

8. sa urmareasca si sa cunoasca permanent modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar datorita
aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea pe care o
desfasoara.

9. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate Tn cadrul
autoritatii.

10. gestionarea actelor si arhivarea acestora;

11. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul primariei;

12. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
Consiliului Local din domeniul de competenta;

13. intocmirea documentatiilor si urmarirea derularii procedurilor de achizitii publice
pentru lucrarile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea contractelor
n vederea derularii serviciilor, lucrarilor si dotarilor pentru care s-au tinut licitatii;

14. sa urmareasca si sa cunoasca permanent continutul meniurilor/submeniurilor de pe site-
ul institutiei.

Art. 19. (1) birourile si compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii
specifice, stabilite Tn prezentul Regulament.

(2) Sefii serviciilor, birourilor si compartimentelor au obligatia sa stabileasca in fisele
posturilor si Tn sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate activitatile si raspunderile
pentru indeplinirea atributiilor generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 20. (1) Personalul angajat din cadrul aparatului de specialitate al primarului raspunde
de autenticitatea si veridicitatea actelor elaborate.
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Art. 21. BIROUL FINANCIAR, BUGET-CONTABILITATE, este condus de un sef
birou si se subordoneaza direct primarului.

Biroul Financiar, Buget-Contabilitate, C.F.P.P., are urmatoarele atributii pricipale:

1. fundamentarea si elaborarea anuala a proiectului Bugetului de venituri si cheltuieli al
Comunei Cristian pe baza analizei si propunerilor de buget ale activitatilor si institugiilor
subordonate;

2. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilitatile reale de incasare
a veniturilor si de prioritatile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

3. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al Comunei Cristian;

4. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioasa si eficienta a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de
venituri;

5. urmarirea si intocmirea trimestriala si anuald a contului de executie si a bilantului
contabil conform legislatiei si supunerea lui spre aprobare Consiliului Local;

6. semnarea si urmarirea din punct de vedere valoric a contractelor din care rezulta plati
din bugetul local,

7. elaborarea de documentatii economice impreuna cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului in vederea obtinerii de imprumuturi i sume nerambursabile
pentru realizarea unor proiecte in Comuna Cristian;

8. asigurarea relatiei de comunicare, coordonare si de fluidizare a informatiilor de natura
economica dintre serviciile de specialitate din cadrul Primariei si unitétile subordonate primariei;

9. organizarea si asigurarea efectudrii inventarierii anuale sau ori de cate ori este nevoie a
mijloacelor fixe, bunurilor materiale si valorilor banesti ce apartin Comunei Cristian si
administrarea corespunzatoare a acestora; intocmirea listelor de inventar, intocmirea propunerilor
privind componenta comisiilor de inventariere §i de casare, inregistrarea in contabilitate a
rezultatului inventarierii si casarilor;

10. urmarirea punerii in aplicare de catre compartimentele institutiei a hotararilor
consiliului local din domeniul de activitate;

11. crearea unui sistem unitar de prelucrare a datelor (intre aparatul de specialitate al
primarului si institutiile si entitati) care au influenta asupra bugetului de venituri si cheltuieli;

12. intocmirea rapoartelor de specialitate la proiectele de hotarari cu continut economico-
financiar, prin compartimentele de specialitate din cadrul primariei;

13. organizarea conducerii la zi a registrului datoriei publice si registrul garantiilor locale,
raportarea lunara a datoriei publice si informarea Ministerului Finantelor Publice cu privire la
hotararile Consiliului Local Cristian privind contractarea de imprumuri pentru investitii;

14. intocmirea documentelor de plata si efectuarea platilor pentru cheltuielile materiale,
investitii etc. in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in cont; verificarea conditiilor
de acceptare a documentelor de plata; verificarea concordantei intre Ordinele de plata emise si
extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci, s.a.;

15. planificarea, coordonarea, organizarea si controlul tinerii evidentei contabile bugetare;

16. exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu;

17. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al Comunei
Cristian;
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18. intocmirea balantelor de verificare lunare, darilor de seama contabile trimestriale si
anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia Generala Regionala a Finantelor
Publice sau Trezorerie;

19. verificarea si centralizarea bilangurilor contabile si a anexelor aferente ale primariei cu
cele ale unitatilor subordonate finantate din bugetul local in vederea intocmirii bilantului
centralizat al comunei Cristian;

20. inregistrarea Tn contabilitate a veniturilor;

21. inregistrarea in ordine cronologica in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

22.intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

23. urmarirea si Tnregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia
locala;

24. evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor;

25. derularea activitatilor de casierie a primariei;

26. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

27. evidenta facturilor emise de primarie urmare a contractelor incheiate avand ca obiect:
vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

28. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

29. preluarea si centralizarea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor tuturor
institutiilor subordonate in vederea intocmirii §i actualizarii (rectificarii) bugetului general al
Comunei Cristian;

30. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul
bugetar urmator, precum si estimarile pentru urmatorii 3 ani;

31. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general al Comunei Cristian;

32. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor subordonate
(ordonatorilor tertiari de credite), centralizarea acestora in vederea cuprinderii lor in bugetul
general,

33. organizarea si tinerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi
angajate;

34. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a
clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a
rectificarilor de buget;

35. intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile finantate de la bugetul
local: institutiile de Tnvatamant (gradinita, scoald gimnaziald), SC Dorobeiul SRL, Serviciul de
Salubritate Cristian, RPL OS Bucegi-Piatra Craiului RA, asociatiile, cluburile, unitatile de cult si
cu toate compartimentele, birourile si serviciile primariet;

36. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

37. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atat pentru conturile proprii cat si pentru
conturile unitatilor subordonate, verificarea incadrarii acestora in bugetele aprobate;

38. Tnregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale primariei cu
cele ale fiecarei unitati subordonate;

39. intocmirea si prezentarea spre aprobarea Consiliului local al Comunei Cristian a
conturilor de executie ale bugetului general al Comunei Cristian pentru fiecare trimestru,
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40. intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotaréari privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli, ca urmare a unor
propuneri foarte bine fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de rezerva;
alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si sportive; contractarea de Tmprumuturi;
cu cel putin 10 zile Tnaintea publicarii ordinii de zi;

41. urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotaréarilor consiliului local privind
alocarea unor sume pe diferite destinatii;

42. urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat (TVA) pe destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

43. Intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate D.G.R. F.P. Brasov si
Consiliul Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatamant,
asistenti personali ai persoanelor cu handicap, evidenta populatiei, subventii, S.a.m.d.);

44. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de Tmprumuturi de catre
institutie de la diferite institutii bancare;

45. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului financiar, buget-
contabilitate cu cel din contul de executie emis de trezorerie;

46. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor de orice fel, inclusiv
prin caserie;

47. intocmirea lunard a monitorizarii cheltuielilor de personal pentru toate activitatile
proprii si ale institutiilor subordonate;

48. Intocmirea lunara a bilantului scurt, a situatiei platilor restante si a contului de executie,
pentru toate activitatile inclusiv centralizarea cu cele ale institutiilor subordonate;

49. intocmirea tuturor raportarilor si transpunerea in programul informatic (formatul) cerut
a acestora, catre D.G.R.F.P. Brasov, M. F. P. Bucuresti, Trezoreria Rasnov si alte institutii
funanciare;

50. Tntocmirea zilnica de catre casierie a registrului de casa cu privire la incasarile zilnice
si cheltuielile zilnice, predarea numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru la Trezorerie, cu
respectarea normelor legale privind operatiunile si plafonul de casa si inregistrarea cronologica in
contabilitate a operatiunilor de incasari si plati cu numerar;

51. tinerea evidentei contabile a materialelor pe gestiuni, a obiectelor de inventar, a
furnizorilor, clientilor, debitorilor si creditorilore orice fel;

52. urmadrirea incadrarii in plafonul maxim al cheltuielor de personal la nivelul comunei
Cristian;

53. tinerea evidentei contabile a garantiilor materiale, a garantiilor de licitatie si garantiilor
de buna executie ;

54. Intocmirea si tinerea evidentei contractelor de inchiriere a terenurilor din domeniul
public sau privat al Comunei Cristian §i urmarirea respectarii clauzelor contractuale;

55. intocmirea listelor de investitii care este anexa la bugetul de venituri si cheltuieli si
tinerea evidentei analitice a fiecarui obiectiv de investitii, astfel ca platile efectuate sa se incadreze
in prevederile bugetare si in suma prevazuta in contractul de executie sau de achizitie ;

56. Intocmirea notelor de plati pentru incasarea taxelor de folosire a domeniului public;

57. intocmirea raspunsurilor la corespondenta repartizatda biroului financiar, buget-
contabilitate;

58. pregatirea si predarea la arhiva a tuturor documentelor din cadrul biroului.
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Activitatea Biroului Financiar, Buget-Contabilitate, Caseric este reglementata de
urmatoarele acte normative :
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale- actualizata;
Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, republicata si actualizata,
Ordinul nr.923/2014 pentru aprobarea normelor metodologice generale referitoare la exercitarea
controlului financiar preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat;
Legea nr. 500/2002 privind finantele publice, actualizata;
Legea nr. 350/2005 privind regimul finantarilor nerambursabile din fonduri publice alocate pentru
activitati nonprofit de interes general —actualizata;
Ordinul nr. 1792/2002 pentru aprobarea normelor metodologice privind angajarea, lichidarea
ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si
raportarea angajamentelor bugetare si legale, actualizat;
Ordinul nr. 1917/2005 pentru aprobarea Normelor metodologice privind organizarea si
conducerea contabilitatii institutiilor publice, Planul de conturi pentru institutiile publice si
instructiunile de aplicare a acestuia-actualizat ;
Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice;
Ordinul nr. 2861/2009 privind aplicarea normelor de organizarea si efectuarea inventarierii
elemenmtelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;
Ordinul nr. 166/2006 privind stabilirea structurii raportarilor referitoare la cheltuielile de personal
prevazute de OUG 48/2005 pentru reglementarea unor masuri privind numarul de posturi si
cheltuielile de personal din sectorul bugetar aprobata prin Legea 367/2005;
HG nr. 2139/2004 pentru aprobarea catalogului privind clasificatia si duratele normale de
functionare a mijloacelor fixe ;
OG nr. 119/1999 privind controlul internsi controlul financiar preventiv-republicata si
actualizata ;
OMFP nr. 501/2013 pentru aprobarea Normelor metodologice privind deschiderea si
repartizarea/retragerea creditelor bugetare din bugetul de stat, bugetul asigurdrilor sociale de stat,
bugetul asigurarilor pentru somaj, bugetul Fondului national unic de asigurari sociale de sanatate,
bugetul Trezoreriei Statului, bugetul Fondului pentru mediu si bugetele locale;
OMEFP nr. 1954/2005 privind aprobarea clasificatiei indicatorilor privind finantele publice.

Art. 22. IMPOZITELE SI TAXELE/ CASERIA din cadrul biroului sunt conduse tot
de seful de birou si se subordoneaza direct primarului si au urmatoarele atributii si responsabilitati
principale:

1. asigurd stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor
locale, a amenzilor si a altor venituri ale bugetului local, datorate de contribuabilii persoane fizice
si persoane juridice;

2. solutioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile formulate la actele de control si de
impunere, conform prevederilor legale;

3. asigura prelucrarea in baza de date a declaratiilor, amenzilor si a altor acte administrative

fiscale referitoare la contribuabilii persoane fizice si juridice;

4. asigura aplicarea legislatiei in vigoare in domeniul impozitelor si taxelor locale;

5. preluarea, verificarea si valorificarea in baza de date a declaratiilor fiscale, cererilor si a
altor documente fiscale depuse de contribuabilii persoane fizice si juridice;

15



6. elaboreaza rapoarte de specialitate si proiecte de hotdarari necesare fundamentarii
Hotararilor Consiliului Local cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor locale;

7. intocmeste dosarele fiscale ale contribuabililor;

8. urmdreste intocmirea si depunerea in termenul prevazut de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili;

9. instiinteaza contribuabilii cu privire la situatia fiscala a acestora;

10. intocmeste actele necesare In vederea aplicarii procedurilor de executare silita pentru
incasarea obligatiilor bugetare de la persoane fizice si juridice (emitere de somatii si titluri
executorii, infiintare popriri in banci sau pe salarii, Intocmire procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de dispozitiile legale in vigoare);

11. urmareste incasarea creantelor bugetului local;

12. gestioneaza sistemul de plata al impozitelor si taxelor locale;

13. intocmeste declaratii de creante pentru contribuabilii notificati cu privire la deschiderea
procedurii de insolventa;

14. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de politie,
Registrului Comertului sau altor institutii $i compartimente;

15. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul
bancilor, Administratiei Finantelor Publice Rasnov, a Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru
efectuarea popririlor pe conturi bancare sau salarii;

16. elibereaza certificate fiscale necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care
acestia le efectucaza;

17. comunicarea datelor din patrimoniul contribuabililor persoane fizice si juridice la
solicitarea instantelor de judecatd, a executorilor judecdtoresti, a executorilor bancari si a altor
institutii, conform prevederilor legale;

18. verifica in teren persoanele fizice cu privire la corectitudinea si exactitatea declaratiilor
fiscale depuse;

19. realizeaza inspectia fiscala la persoanele juridice, stabileste obligatii suplimentare de
plata, precum si accesoriile aferente acestora;

20. intocmeste raspunsuri in termenul legal prevazut pentru toate cererile persoanelor fizice
sau juridice sau le indruma spre solutionarea organelor competente;

21. primeste, verifica si solutioneaza cererile de scutire la plata impozitelor si taxelor locale
pentru categoriile de persoane fizice prevazute de actele normative in vigoare;

22. aplica sanctiunile prevazute de legislatia fiscald si actele normative pentru cei care
incalcd prevederile legale;

23. recalcularea impozitelor si taxelor locale in cazul in care au intervenit modificari ale
proprietatilor contribuabililor;

24. verifica si intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte
institutii sau compartimente si confirma primirea titlurilor executorii;

25. asigura evidenta incasarilor din executare silitd;

26. intocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le prezinta spre
avizare $i aprobare conducerii institutiei;

27. prelucrarea in baza de date a Hotararilor Consiliului Local cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale;

28. acorda asistenta contribuabililor referitor la completarea declaratiilor de impozite si
taxe, a cererilor referitoare la impozitele si taxele locale;

29. pastreaza confidentialitatea asupra lucrarilor executate si a informatiilor detinute;
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30. asigura imprimatele necesare pentru intocmirea declaratiilor persoanelor fizice si
persoanelor juridice;

31. prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevazute in contractele de
inchiriere a terenului ocupat de garaje, chioscuri, terase, tonete, cai de acces, constructii provizorii,
contracte inchiriere pasune, contracte inchiriere curti, gradini, contracte comunicate de celelalte
compartimente;

32. prelucrarea in baza de date a obligatiilor financiare prevazute in contractele de
inchiriere spatii, contracte de concesiune si contracte de delegare de gestiune (alimentare cu
energie termicd, transport persoane, salubrizare, parcari), comunicate de catre celelalte
compartimente;

33. asigura organizarea sistemului informational si a bazei de date privind obligatiile fiscale
si masa impozabila in vederea realizarii sistemului de evidenta fiscald informatizata pe tipuri de
contribuabili;

34. asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la stabilirea
obligatiilor fiscale ale contribuabililor;

35. asigura arhivarea documentelor gestionate;

36. ia masuri pentru valorificarea constatarilor facute de alte compartimente, constatari
care au fost comunicate compartimentului Impozite si Taxe;

37. duce la indeplinire si alte atributii dispuse prin actele normative in vigoare sau prin
dispozitiile primarului i Hotararile Consiliului Local.

Activitatea Compartimentului Impozite si Taxe este reglementatd de urmatoarele acte
normative:
Legea nr. 227/2015 privind Codul Fiscal;
Legea nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscal;
Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;
Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, actualizata;
Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia, actualizata;
Ordin nr. 923 din 11 iulie 2014 -pentru aprobarea Normelor metodologice generale referitoare
la exercitarea controlului financiar preventiv i a Codului specific de norme profesionale pentru
persoanele care desfasoara activitatea de control financiar preventiv propriu, republicat;
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
Legea nr. 85/2014 privind procedurile de prevenire a insolventei si de insolventa;
O.G. nr. 2/2001 privind regimul juridic al contraventiilor.

Art. 23. ARHITECT SEF/COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA
TERITORIULUI este subordonat direct primarului, este condus de arhitectul sef care
coordoneaza compartimentul si duce la indeplinire urmatoarele atributii principale:

1. coordonarea elaborarii si semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de
construire si a autorizatiilor de desfiintare, Tn concordanta cu prevederile din Planul Urbanistic
General si Regulamentul aferent acestuia, precum si a documentatiilor de urbanism aprobate de
Consiliul local al comunei Cristian;

2. coordonarea activitatii de dezvoltare urbana a comunei si elaborarea de propuneri pentru
avizarea de catre Comisia de specialitate a Consiliului local a unor lucrari de investitii majore;

3. sustinerea in fata consiliului local al Comunei Cristian a proiectelor de hotarari si
rapoartelor de specialitate din domeniul urbanismului;
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4. propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului comunei si pentru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetateni;

5. organizarea si coordonarea activitatii Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajare a
Teritoriului in vederea avizarii Planurilor Urbanistice Zonale si de Detaliu si a Studiilor prealabile
de oportunitate, semnarea documentelor de avizare;

6. coordonarea activitatii de reactualizare a Planului Urbanistic General si a Elaborarii
Regulamentului Local de Urbanism, in conditiile stabilite de lege;

7. organizeaza informarea si consultarea populatiei in modalitatile specifice prin actele
normative prin celelalte compartimente;

8. colaborarea cu compartimentul juridic in vederea asigurarii legalitatii si a bunei
organizarii a activitatii;

9. primeste corespondenta si o distribuie persoanelor din subordine;

10. urmareste si verifica activitatea personalului din cadrul compartimentului, 1i indruma
si 11 sprijind in scopul operativitatii, capacitarii si competentei in indeplinirea sarcinilor de serviciu;

11. verificd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;

12. contrasemneaza certificatele de Urbanism si Autorizatiile de Construire;

13. asigura respectarea prevederilor Planului Urbanistic General si Regulamentului Local
de Urbanism ale comunei Cristian;

14. organizeaza si controleaza respectarea disciplinei in constructii, participa la constatarea
contraventiilor dispune masuri de sanctionare si incadrarea in prevederile legale;

15. participa la activitatea actualizare a inventarului domeniului public si privat al Comunei
Cristian, si verifica legalitatea ocuparii domeniului public;

16. verifica si contrasemneaza toate actele emise de compartiment;

17. conlucreaza si participa in comisiile in care este numit prin dispozitii ale primarului
comunei Cristian sau prin hotarari ale Consiliului Local al comunei Cristian;

18. asigura elaborarea rapoartelor de specialitate aferente activitatii desfasurate pentru
Consiliul Local al Comunei Cristian;

19. indeplineste alte sarcini transmise de conducerea primariei Comunei Cristian sau
izvorate din acte normative, ordine si instructiuni, in domeniul de care raspunde.

Art. 24. COMPARTIMENTUL URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
este subordonat direct primarului, este condus de arhitectul sef care coordoneaza compartimentul
si duce la indeplinire urmatoarele atributii principale:

(1). Tn vederea emiterii Certificatului de urbanism — atributii specifice:

- verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a proiectului de certificat de urbanism;
- determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare teritoriala, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se solicita
certificatul de urbanism;

- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita emiterea certificatului de
urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

- formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proiectarea
investitiel;

- stabilirea, Tmpreuna cu imputerniciti ai serviciilor deconcentrate ale administratiei publice
centrale, a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

- verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a Certificatului de Urbanism;
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- redactarea Certificatului de Urbanism;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar n vederea obtinerii Certificatului de urbanism;
- eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al listei Certificatelor de
urbanism emise;

(2). Tn vederea emiterii Autorizatiilor de constructie/desfiintare - atributii specifice:

- verificarea continutului documentelor (documentatiei) depuse, sub aspectul prezentarii tuturor
actelor necesare autorizarii, conform prevederilor legale;

- verificarea modului Tn care au fost preluate in cadrul Documentatiei tehnice —DT , conditiile din
avizele si acordurile obtinute Tn prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in actul administrativ
emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului;

- verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a Autorizatiei de
Construire/Desfiintare

- redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiintare

- inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui
numar,;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar Tn vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora; eliberarea autorizatiei;

(3). Verificarea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
cu urmatoarele atributii specifice:

- verificarea documentatiilor de urbanism: P. U.G., P.U.Z.-uri, P.U.D.-uri si studii de oportunitate;
- pregatirea acestora si inaintarea lor Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea Terioriului;

- redactarea avizelor pentru documentatiile avizate de catre Comisie;

- intocmirea referatelor de specialitate pentru Tnaintarea spre aprobare Consiliului Local al
Comunei Cristian, a documentatiilor avizate.

- monitorizarea documentatiilor de urmanism aprobate de catre Consiliul Local;

(4). Tntocmirea si eliberarea prelungirilor de valabilitate a Autorizatiilor de
Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

- verificarea continutului documentelor depuse, sub aspectul prezentarii tuturor actelor necesare
prelungirii, conform prevederilor legale;

- verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a prelungirii Autorizatiei de
Construire/Desfiintare sau a Certificatului de Urbanism

- redactarea si prezentarea spre semnare a prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare,
Certificatului de Urbanism;

- eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, Certificatului de Urbanism.

(5). Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile,
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitectura, si stabilirea programelor de restaurare si
conservare a acestora pe raza comunei; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor
istorice si de arhitectura; coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a
zonelor istorice;

(6). Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare
urbana;

(7). Organizarea arhivarii eficiente a documentatiilor de urbanism;

(8). Intocmirea rapoartelor periodice de activitate;

(9). Organizarea de dezbateri publice privind documentatiile de urbanism depuse in cadrul
serviciului in vederea analizarii si avizarii — in Comisia Tehnica de Urbanism si Amenajare a
Teritoriului si a Tnaintarii Consiliului Local spre analiza si aprobare.
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(10.) Semnalarea primarului si a conducerii despre cazurile ce constituie contraventii sau
infractiuni Tn conditiile stabilite de Legea nr. 50/1991/R., acolo unde este cazul;

(11.) Eliberarea de copii xerox, in cazul solicitarii, dupa Documetatii de Urbanism,
Autorizatii de Construire/Desfiintare, Certificate de Urbanism;

(12). Asigurarea respectarii prevederilor legale Tn domeniu, prin intocmirea planurilor
anuale de control;

(13). urmarirea respectarii proiectului tehnic, a executarii lucrarilor de construire conform
autorizatiei eliberate precum si a ncadrarii in termenul de executie. Tn cazul existentei
neconformitatilor cu prevederile legale propune masuri de remediere/sistare a lucrarilor;

(14). Tn termen de 15 zile de la data expirarii termenului de executie, someaza in scris
proprietarul constructiei Tn vederea regularizarii taxei de autorizatie si urmarirea Tncasarii
eventualelor diferente;

(15). Verificarea actelor depuse in vederea notarii/radierii constructiilor in Cartea Funciara,
redactarea si eliberarea adeverintelor in vederea precizarii destinatiei terenului;

(16). Verificarea si avizarea documentatiilor depuse in vederea obtinerii Autorizatiei de
functionare;

(17). Verificarea pe teren a reclamatiilor;

(18). Constata contraventiile in temeiul Legii nr. 50/1991 republicata, actualizata si incheie
n acest sens procesele verbale de contraventie;

(19). Elaborarea rapoartelor de specialitate aferente proiectelor de hotarari initiate de
primar Tn domeniul lor de competenta;

(20). Tntocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie si publicarea lor pe
site-ul institutiei;

(21). Alte sarcini incredintate verbal sau scris de conducerea Primariei comunei Cristian;

(22). Pregatirea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in
cadrul compartimentului.

(23). Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia
de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor respective;

(24.) Executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii;

(25). Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

(26.) Rezolva si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetdtenilor referitoare la
semnalarea cazurilor de abatere privind disciplina in constructii;

(27). Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea
cetatenilor care intentioneaza sd execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor si autorizatiilor
de constructii;

(28). Verifica si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in
conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de
constructii modificata si completata;

(29). Participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor
provizorii de pe domeniul public, ludnd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare,
demolare);

(30). Intocmeste somatii persoanelor fizice sau juridice care incalci prevederile legale
privind disciplind in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectoratul de Stat in
Constructii;

(31.) intocmirea formularelor catre Directia Judeteana de Statistica;
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Activitatea Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului, este reglementata de
urmatoarele acte normative:
Legea nr. 50/1991 privind autorizarea lucrarilor de constructii, republicatda cu modificarile si
completarile ulterioare;
Norme metodologice de aplicare a Legii nr. 50/1991, aprobate prin Ordinul nr. 1430/2005;
Legea nr. 350/2001, privind amenajarea teritoriului si urbanismului;
HG nr. 525/1996 pentru aprobarea Regulamentului general de urbanism;
Ordin 233/2016 privind normele de aplicare ale Legii 350/2001.

Art. 25. COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL este un compartiment
functional din cadrul structurii organizatorice a Comunei Cristian, care se subordoneaza direct
secretarului general al Comunei Cristian si are urmatoarele atributii principale:

1. Intocmirea si asigurarea documentatiilor si a rapoartelor de specialitate pentru proiectele
de hotarari ale Consiliului Local privind patrimoniul public sau privat al Comunei Cristian;

2. Efectuarea operatiunilor de evidentiere in Cartea Funciard a imobilelor ce apartin
domeniului public si privat al comunei Cristian, precum §i inventarierea acestor bunuri;

3. Realizarea operatiunilor de reactualizare a inventarului bunurilor ce constituie domeniul
public si privat al comunei;

4.Urmadrirea si verificarea preludrii in patrimoniul Comunei Cristian a imobilelor, in
colaborare cu Compartimentul Urbanism si Amenajarea Teritoriului si Compatimentul Taxe si
Impozite;

5. Urmareste realizarea si respectarea disciplinei contractuale in teren privind activitatea
de afisaj, reclama si publicitate desfasurata pe domeniul public si privat pe raza Comunei Cristian
conform contractelor incheiate si autorizatiilor emise, in conformitate cu Regulamentul privind
amplasarea si autorizarea mijloacelor de publicitate.

6. In domeniul concesionirii bunurilor din domeniul public, elaboreazi analize si asigura
documentatia necesara fundamentarii deciziilor privind concesionarea bunurilor apartinand
domeniului public al Comunei Cristian;

7. Propuneri pentru modificarea clauzelor contractuale, rezilierea acestora, si alte propuneri
referitoare la derularea contractelor, ca urmare a verificarilor si constatarilor in teren;

8. Intocmirea si actualizarea evidentei de schimburi imobile, exproprieri pentru cauzi
publicd, in colaborare cu alte compartimente cu atributiuni In materie;

9. Verificare periodica daca spatiile atribuite spre folosinta gratuita sunt utilizate in scopul
pentru care au fost solicitate;

10. Respecta circuitul documentelor si termenul legal de solutionare;

11. .Colaboreaza cu celelalte birouri si compartimente din cadrul primariei, in vederea
aplicarii prevederilor Legii nr. 18/1991, republicata, Legii nr.169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr.
247/2005, Legii nr. 193/2007, Legii nr. 160/2010, a Legii nr. 10/2001, Legii nr. 213/1998, Legii
nr. 219/1998 si Legea nr. 15/2003;

12.. intocmeste procesele-verbale de punere in posesie si le transmite organelor abilitate
in vederea eliberarii titlurilor de proprietate in baza Legii nr. 18/1991 republicata, a Legii nr.
1/2000 si a Legii nr. 247/2005;

13. asigura punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane
indreptatite de legislatia in vigoare;

14. asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii nr. 18/1991 republicata,
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Legii nr. 1/2000 si a Legii nr. 247/2005;

15. verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire
/reconstituire si face propuneri comisiei municipale de aplicare a legii fondului funciar cu privire
la solutionarea cererilor adresate de cetateni 1n acest sens;

16. asigura convocarea Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor din Comuna Cristian;

17. transmite propunerile Comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor din Comuna Cristian, in vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia
Judeteana Brasov pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor;

18. intocmeste si conduce registrul agricol in conformitate cu legislatia in vigoare;

19. verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii;

20. colaboreaza cu serviciile publice descentralizate pentru agriculturd, cu alte institutii cu
atributii in domeniu;

21. tine evidenta efectivelor de animale pe raza comunei Cristian si elibereaza adeverinte
de proprietate;

22. elibereaza certificate si adeverinte pe baza datelor din Registrul agricol, adeverinte
pentru persoanele care nu detin teren agricol in vederea stabilirii ajutorului de somaj, precum si a
adeverintei pentru persoanele care nu detin in proprietate terenuri in vederea intocmirii dosarului
pentru acordare de burse scolare, ajutor social, ajutor pentru incélzirea locuintei si cantina de ajutor
social, acordarea unor altor masuri de asistenta sociald;

23. verifica datele inscrise in registrele agricole ale comunei Cristian cu privire la
terenurile, cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, efective de animale, pe specii si
categorii, numarul de pdsari pe specii, mijloace de transport si utilaje agricole detinute de
solicitantii de ajutor social;

24. elibereaza producatorilor agricoli care detin sau administreaza exploatatii agricole, pe
baza datelor din registrele agricole ale comunei Cristian, si a verificariilor din teren, adeverinte
pentru intocmirea dosarelor de constituire a exploatatiilor agricole conform Legea nr. 37/2015
privind clasificarea fermelor si exploatatiilor Agricole;

25. verifica datele inscrise in registrele agricole ale comunei Cristian privind suprafetele
si efectivele de animale, ale producatorilor agricoli care detin sau administreaza exploatatii
agricole dimensionate, potrivit Legii nr. 37/2015 si efectivele de animale ale producatorilor
agricoli organizati n asociatii de crescdtori de animale sau mixte, planul de situatie privind
identificarea si delimitarea exploatatiei agricole, in vederea acordarii de subventii de la bugetul de
stat;

26. tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza
prevederilor Legii nr. 71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul Civil,
cu modificarile si completarile ulterioare;

27. in baza aprobarilor, opereaza in registrul agricol modificarile survenite;

28. inregistreaza §i transmite In termen de 24 de ore, Instiintarea scrisda depusa de
producatorii agricoli, persoane fizice sau juridice, organelor abilitate pentru intocmirea actelor de
constatare a calamitatilor naturale;

29. tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru
ameliorarea si redarea acestora 1n circuitul agricol;

30. intocmeste rapoarte privind situatia agricold a comunei;

31. verifica datele inscrise in registrul agricol cu privire la terenurile detinute in
proprietate, modul de folosintd a terenurilor, detinerea animalelor pentru cetatenii care solicita
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eliberarea sau avizarea semestriala a atestatului de producator, verifica in teren folosinga terenurilor
si detinerea animalelor, intocmeste procesul-verbal prin care se propune sau se respinge, dupa caz,
eliberarea atestatului de producator agricol si Tnainteaza spre semnare carnetul de comercializare
a produselor din sectorul agricol si atestatul de producator, conduce registrul de evidentd a
atestatelor de producator, elibereaza producatorilor agricoli atestatele de producatori si carnetele
de comercializare a produselor din sectorul agricol ;

32. intocmeste darile de seama si rapoartele statistice anuale privind datele din registrul
agricol;

33. personalul de specialitate din cadrul biroului asigura consultantd si indeplineste
obligatiile ce revin primariei la intocmirea actelor de tranzactie a terenurilor situate in extravilan,
in confomitate cu Legea nr. 17/2014, si anume:

- in termen de o zi lucratoare de la data inregistrarii cererii, primdria are obligatia sa afiseze
timp de 30 de zile oferta de vanzare la sediul primariei si pe pagina de internet;

- infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidentd a ofertelor de vanzare a
terenurilor agricole situate n extravilan;

- afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, cu respectarea
prevederilor art.6 alin.(2) din lege (Ordinul Comun nr.719/2014, art.3);

34. colaboreazd cu Compartimentul U.A.T. in vederea identificarii, gestiondrii si
valorificarii terenurilor;

35. Intocmeste organizarea pasunatului si urmareste incasarea taxelor de pasunat, in
colaborare cu biroul buget-contabilitate Tn baza HCL si tine evidenta contractelor de pasunat si a
celor de inchiriere pentru pasunile aflate pe raza administrativa a comunei Cristian;

36. avizeaza planurile topografice intocmite in vederea Inscrierii Titlurilor de proprietate
n C.F;

37. leagd si preda la arhiva toate documentele pe care le instrumenteaza in cadrul
compartimentului;

38. are in vedere implementarea sistemului de control intern/managerial.

39. pregdtirea si predarea la arhiva a tuturor documentelor care se instrumenteaza in
cadrul compartimentului;

40. alte sarcini incredintate verbal sau scris de conducerea aparatului de specialitate al
primarului sau de catre seful ierarhic superior.

Activitatea Compartimentul Registrul Agricol este reglementatd de urmatoarele acte
normative:
Legea nr. 54/2017 pentru modificarea si completarea OG nr. 28/2008 privind registrul agricol
OG nr. 28/2008 privind registrul agricol
Ordinul nr. 1136/2018 pentru aprobarea Normelor tehnice privind modul de completare a
registrului agricol pentru perioada 2015-2019
Legea nr. 213/1998 privind bunurile proprietate publica, actualizata;
OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;

.....

Art. 26. COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA este subordonat direct primarului
comunei. Regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului Politie Locala va fi
aprobat prin prezenta hotarare.
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Art.27. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA este subordonat direct
secretarului general al comunei. Regulamentul de organizare si functionare a Compartimentului
Asistenta Sociala a fost aprobat prin HCL nr. 38/20.02.2019.

Art. 28. COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE este un compartiment functional
din cadrul structurii organizatorice a Comunei Cristian, care se subordoneaza direct primarului
Comunei Cristian si are urmatoarele atributii:

(1) Atribitii in domeniul acordarii drepturilor salariale

1. Intocmeste documentatia necesara determindrii drepturilor banesti cuvenite salariatilor,
pe care le prezinta Biroului Financiar, Buget-Contabilitate;

2. Asigura baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primariei comunei Cristian,
pe baza fiselor de pontaj;

3. Intocmeste statele de plata pentru concediile de odihna si concediile medicale;

4. Calculeaza drepturile cuvenite salariatilor si sporul pentru orele lucrate de noapte,
conform pontajelor prezentate si insusite de conducerea institutiei;

5. Intocmeste statele de plata pentru angajatii aparatului de specialitate al primarului;

6. Intocmeste statele de plata pentru indemnizatiile consilierilor locali;

7. Intocmeste statele de plati pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav;

8. Creeazd baze de date privind functionarii publici din institutie, opereazd modificarile
intervenite si le comunicad Agentiei Nationale a Functionarilor Publici potrivit prevederilor
Statutului functionarilor publici;

9. Tine evidenta personalului a carui incadrare se face de catre primar, inclusiv asistentii
personali ai persoanelor cu handicap, pentru care calculeaza efectiv drepturile salariale;

10. intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, pe care le pastreazi, consemnind
cronologic toate modificarile intervenite 1n activitatea si salarizarea personalului;

11. Intocmeste documentatia necesara in vederea pensiondrii pentru salariatii institutiei
precum si a unitatilor subordinate;

12. intocmeste si asigura eliberarea certificatelor si a adeverintelor privind salariatii tinuti
in evidenta;

13. Elaboreaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna
si concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului programul
unitar anual privind efectuarea concediilor de odihna;

14. Tine evidenta si urmareste efectuarea concediului de odihna, cu respectarea
dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor tine, la randul lor, evidenta proprie
referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor, pe care o vor confrunta periodic, cu aceea
existenta la acest compartiment;

15. Tine evidenta concediilor medicale, primite de la salariati §i se preocupa s fie
inregistrate si vizate de persoanele competente, precum si a concediilor fara plata si alte concedii;

16. In cazul acordarii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume ce s-ar fi cuvenit
personalului, propune recalcularea acestora;

17. Pe baza condicii de prezenta intocmeste pontajul pentru personalul din cadrul aparatului
propriu si il supune spre aprobare persoanelor competente;

18. Urmareste respectarea programului de munca prin conducerea evidentei de prezenta,
concedii de odihna, concedii medicale, recuperari, concedii fara plata, etc;
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19. intocmeste documentatia necesara pentru compensarea in bani a concediilor de odihna
neefectuate potrivit prevederilor legale si le supune aprobarii ordonatorului principal de credite, la
plecarea din institutie a angajatilor;

20. Opereaza pe calculator programe specifice domeniului de activitate;

20. Pentru implementarea corecta si unitara a legislatiei din domeniul sau de activitate,
colaboreaza cu specialisti din cadrul Inspectoratului Teritorial al Muncii, Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici, AJOFM, Institutia Prefectului, Consiliul Judetean, precum si cu alte
institutii abilitate;

21. Executa prevederile hotararilor Consiliului local;

22. Intocmeste la fiecare modificare de salarii, statele de functii pentru aparatul de
specialitate si pentru serviciile publice;

23. Efectueaza lucrarile legate de incheierea sau incetarea contractului de munca pentru
personalul din aparatul de specialitate al primarului si ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap grav, precum si ale personalului extern incadrat pentru proiecte cu fonduri europene;

24. Asigurd centralizarea programelor de perfectionare a pregatirii profesionale a
aparatului de specialitate al primarului;

25. Tntocmeste chestionare statistice lunare, semestriale, trimestriale si anuale privind
fondurile de salarii, efectivul de personal, precum si alte situatii si raportari legate de activitatea
de personal si salarizare si le preda la termenele stabilite;

26. Urmareste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea;

27. Primeste sesizarile si reclamatiile, intocmeste notele de cercetare si referatele privind
salariatii care savarsesc abateri, le supune solutionarii in conformitate cu prevederile legale si a
Regulamentului de ordine interioara si tine evidenta sanctiunilor disciplinare, conform calitatii de
secretar Comisie de disciplina;

28. Intocmeste lucririle privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare,
promovarea n gradatii;

29. Urmareste aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzatoare a
salariilor;

30. Tine evidenta calitatii muncii si aprecierii activitdtii salariatilor si intocmirea din timp
a evaluarilor in vederea obtinerii calificativelor anuale;

31. Tine evidenta fiselor posturilor pe birouri si compartimente functionale, Intocmite de
sefii de compartimente respectiv secretarul general al comunei, ca functie de conducere pentru
celealte compartimente;

32. Prelucreaza si aplica normele de protectia muncii la fiecare angajat si urmareste
respectarea acestor norme de catre personalul institutiei, conform calitatii de reprezentant al
salariatilor pe linie de SSM si PSI;

33. Compartimentul indeplineste si alte atributii prevazute de legi, acte emise de ministere
si alte autoritati ale administratiei publice centrale, de hotarari ale Consiliului Judetean sau
incredintate de Consiliul local sau de primar.

34. Asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza.

(2) Atributii in domeniul organizirii muncii:

1. pe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu prevederile legale,
intocmeste rapoarte si proiecte de hotarari privind structura organizatorica a aparatului propriu de
specialitate;
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2. face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurarii activitatii, intocmeste
proiectul organigramei si al statului de functii pe care le supune avizarii primarului si aprobarii
Consiliului Local;

3. in cazul preludrii sau predarii unor activitati de catre Consiliul Local, urmareste
incadrarea in numarul de personal si face propuneri In acest sens;

4. face propuneri de modificare si completare a Regulamentului de Ordine Interioara;

5. propune spre aprobare Consiliului Local Regulamentul de Organizare si functionare al
Comunei Cristian, dupa ce a centralizat atributiile discutate cu fiecare compartiment in parte;

6. urmareste intocmirea de catre sefii compartimentelor a fisei postului, tine evidenta
acestora si le face cunoscut sub semnatura salariatilor.

(3) Atributii in domeniul stabilirii salariilor de baza si premiilor:

1. urmareste respectarea actelor normative privind salarizarea personalului din aparatul de
specialitate al primarului;

2. urmareste intocmirea rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale individuale
de catre sefii compartimentelor pentru functionarii publici, anual sau ori de cate ori este necesar,
le supune spre aprobare primarului si urmareste modul de solutionare a contestatiilor, atunci cand
este cazul,

3. Tntocmeste referatul de fundamentare privind modificarile salariale, conform legilatiei
aplicate personalului din institutiile bugetare, stabilind salariile de baza conform grilelor salariale
aprobate, adaugand sporul de viza CFPP si sporul de noapte pentru politistii locali, conform Legii
nr. 153/2017, pe care il supune aprobarii ordonatorului de credite si dupa caz Consiliului Local,

4. pe baza evidentei documentelor de la dosarele profesionale ale angajatilor, face
propuneri de modificare a gradatiei de vechime, conform transelor de vechime in munca aprobate
conform Legii 153/2017, legea aslarizarii unitare a personalului platit din institutiile publice.

(4) Atributii cu privire la activitatea de personal:

1. intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale functionarilor publici;

2. se preocupa de intocmirea contractului individual de munca i semnarea acestuia de cétre
angajator si angajat;

3. intocmeste Planul de ocupare a functiilor publice;

4. intocmeste planul pentru perfectionarea profesionala a functionarilor publici;

6. colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici, comunicd acestei institutii
dispozitiile emise cu privire la functionarii publici (numire Tn functie publica, functie de conducere,
sanctionare, modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu);

7. asigura Intocmirea condicii de prezenta pe institutie;

8. zilnic, urmareste prezenta salariatilor la serviciu;

9. in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile de
odihna;

10. urmareste intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din cadrul
aparatului propriu pentru incapacitate de munca sau limita de varsta;

11. tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;

12. in urma solicitarii salariatilor, elibereaza adeverinte ce dovedesc calitatea de angajat;

13. intocmeste, actualizeaza ori de cate ori este necesar registrul general de evidenta a
salariatilor in format electronic (REVISAL) si il transmite in format electronic la ITM Brasov.
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(5) Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare si promovare in
functie:

1. in functie de necesitati, la dispunerea ordonatorului principal de credite, redacteaza
anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante;

2. solicita de la Agentia Nationala a Functionarilor Publici avizele prevazute de lege pentru
organizare concursuri in vederea recrutdrii functionarilor publici, a concursurilor pentru
promovare, sau pentru exercitarea temporara a unor functii de conducere vacante;

3. asigura secretariatul concursurilor de numire in functie publica, ori de promovare in
grade sau trepte profesionale a angajatilor;

4. se preocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs in
conditiile prevazute de legislatia in domeniu.

5. face propuneri pentru scoaterea la examen a posturilor pentru promovarea salariatilor
din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile prevazute de lege;

6. se preocupd ca sefii compartimentelor in care se afla posturile scoase la concurs,
impreuna cu presedintii comisiilor de examinare, s intocmeasca bibliografia necesara, precum si
atributiile postului;

7. pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul privind
numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea salariatilor si stabilirea salariilor de baza,
conform QUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;

8. asigura in mod obligatoriu organizarea si desfasurarea controlului medical la angajare
si periodic al personalului, conform Legii.nr. 319/2006 Normele de aplicare a acesteia si HG. nr.
355/2007.

Activitatea Compartimentului Resurse Umane este reglementata de urmatoarele acte

normative:

OUG nr. 57/2019, privind Codul Administrativ;

Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice;

Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, republicata si actualizata;

Lege-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice

H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici, actualizata;

H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihna si alte concedii ale salariatilor din administratia
publicd, republicata;

Legea nr. 129/2018 pentru modificarea si completarea Legii nr. 102/2005 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Autoritatii Nationale de Supraveghere a Prelucrarii Datelor cu Caracter
Personal, precum si pentru abrogarea Legii nr. 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la
prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public;

O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

Ordin nr. 7660/2006 al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor Publici privind
aprobarea Instructiunilor pentru elaborarea Planului de ocupare a functiilor publice;

Ordin nr. 1918/2011 pentru aprobarea procedurii si actelor pe care angajatorii sunt obligati sa le
prezinte la inspectoratul teritorial de munca pentru obtinerea parolei, precum si a procedurii
privind transmiterea registrului general de evidenta a salariatilor in format electronic;

HG nr. 905/2017 privind registrul general de evidenta a salariatilor;
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Ordinul nr. 1616/2011 —privind modificarea si completarea modelului-cadru al contractului
individual de munca, prevazut in anexa la Ordinul Ministerului muncii si Solidaritatii Sociale nr.
64/2003

Legea nr. 263/2010 - privind sistemul unitar de pensii publice-actualizata

OUG nr. 111/2010 privind concediul si indemnizatia lunara pentru cresterea copiilor

HG nr. 286/2011, Hotarare pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale
si a criteriilor de promovare 1n grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului
contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice- cu modificarile si completarile
ulterioare

Legea nr. 118/2010, privind unele masuri necesare in vederea restabilirii echilibrului bugetar,
actualizata;

Legea nr. 49/ 29.03.2010- Legea privind unele masuri in domeniul muncii si asigurarilor sociale
HG nr. 611/2008- pentru aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici

Art. 29. COMPARTIMENTUL JURIDIC: este subordonat direct secretarului general al
Comunei Cristian, si are urmatoarele atributii principale:

1. reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii
de orice natura, precum si cu orice persoana juridica sau fizica, n conditiile legii, formularea de
Tntdmpinari, motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in cazurile n care se impun;

2. asigurarea consultantei Tn promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind bunurile
proprietatea unitatii administrative teritoriale Cristian;

3. avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

4. asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei Tn elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

5. intocmirea contractelor in conformitate cu prevederile legale;

6. eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;

7. urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive in care Comuna Cristian
este parte;

8. prezentarea in fata notarilor publici pentru semnarea formei autentice a diverselor acte:
donatii, comasari, dezmembrari, etc;

9. participarea in comisiile constituite la nivel de institutie: recrutare, licitatii, inventariere
anuala, etc.

10. solutionarea plangerilor prealabile formulate in baza Legii nr 554/2004 a
contenciosului administrativ;

11. participarea respectiv, formularea de raspunsuri la convocarile la conciliere formulate
de societati de asigurari, cabinete avocatiale sau persoane juridice;

12. formularea din oficiu de convocari la conciliere;

13. redactarea raspunsurilor la adresele, sesizarile, petitiile care cad Tn sarcina
compartimentului;

14. studierea actelor normative publicate In Monitorul Oficial si informarea operativa a
compartimentelor de specialitate privind luarea la cunostinta si aplicarea acestora;
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15. intocmirea si promovarea catre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotarari din domeniul propriu de activitate, intocmirea intregii documentatii:
expunere de motive, raport de specialitate etc.

16. elaborarea documentatiilor administrative in vederea acceptarii oferetelor de donatii de
bunuri imobile ce intra in patrimoniu;

17. ofera relatii privind bunurile imobile aflate in patrimoniul Comunei si care fac obiectul
revedendicarilor in baza Legii nr. 10/2002 republicata si a legii retrocedarii bunurilor bisericesti;

18. Indosarierea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in
cadrul compartimentului ;

19. solicita serviciilor de specialitate datele sau informatiile necesare pentru solutionarea
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti ;

20 comunicd compartimentelor de specialitate hotararile judecatoresti care privesc
activitatea acestora ;

21. tine evidenta dosarelor de judecatd in care Comuna Cristian sau Consiliul Local al
comunei Cristian este parte;

22. Elaboreaza documentele specifice implementarii sistemului de management al calitatii,
n care sunt prezentate politicile si obiectivele Th domeniul calitatii in conformitate cu cerintele
standardului; analizeaza neconcordantele constatate in implementare si corectarea acestora;

23. In domeniul administrarii spatiilor aflate in domeniul public al comunei si/sau cu alti
destinatie decat aceea de locuinta, utilizate ca sedii de partide politice sau ONG-uri, intocmeste
propuneri privind repartizarea spatiilor catre acestea, la solicitarea lor;

24. Inregistrarea contractelor in registre speciale, precum si inregistrarea documentelor
emise in registre si in formatele electronice create n acest scop;

25.Tinerea evidentei bunurilor transmise 1n folosinta gratuita, a celor date in administrare,
n concesionare, in inchiriere, etc;

26. Realizarea corespondentei necesara cu referire la respectarea disciplinei contractuale
care sa conduca in final la o derulare corespunzatoare a contractelor;

27. Intocmirea si tinerea evidentei contractelor de concesionare a terenurilor din domeniul
public sau privat al Comunei Cristian $i urmadrirea respectdrii clauzelor contractuale in
conformitate cu prevederile Regulamentului privind regimul concesionarii bunurilor imobile aflate
in domeniul public si privat al Comunei Cristian;

28. efectueaza proceduria de afisare a citatiilor, hotararilor judecatoresti, publicatiilor de
vanzare prin licitatie si a altor documente ce necesita afisarea si pe care le gestioneaza
compartimentul,

29. efectueaza pregitirea i predarea la arhivd a tuturor documentelor pe care le
instrumenteaza in cadrul biroului.

30. colaboreaza cu compartimentul Impozite si Taxe Locale si pune la dispozitie orice date
st informatii din documentele gestionate la nivelul compartimentului si colaboreaza cu personalul
acestui compartiment la identificarea rau platnicilor, persoane fizice si juridice si luarea masurilor
legale ce se impun fata de acestia pentru indeplinirea obligatiilor legale de declarare a bunurilor
impozabile, imobile, terenuri, constructii,

31. participa la contestatiile la executare, infiintarea masurilor asiguratorii, aplicarea
dispozitiilor privind ordonanta presedintiala, precum si alte cauze care au ca obiect realizarea
creantelor bugetare;

32 participa la actiuni de control cu privire la autorizatiile de constructii, autorizatii de
functionare precum si alte actiuni;
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33.asigura asistenta juridica de specialitate in cadrul Comisiei Locale de Fond Funciar;

34. solicita instantelor judecatoresti inceperea procedurii de reorganizare judiciara si
faliment pentru creantele bugetare datorate de comerciantii persoane fizice si societati comerciale;

31.verifica, asigurd si raspunde de exactitatea datelor Inscrise in documentele pe care le
elibereaza la solicitarea persoanelor fizice si juridice,

32. Asigura mentinerea sistemului de management al calitatii,

33. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Activitatea Compartimentului juridic este reglementata de urmatoarele acte normative:
Constitutia Romaniei;
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
Noul Codul Civil;
Noul Cod de Procedura Civila;
OG nr.2/2001 pricind regimul juridic al contraventiilor, actualizata;
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata;
Legea nr.554/2004 privind contenciosul administrativ, actualizata;
OG nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, actualizata;
Legea nr.189/1999 privind exercitarea initiativei legislative de catre cetateni, actualizata;
Legea nr.24/2000 privind normele de tehnicd legislativda pentru elaborarea actelor
normative, republicata;
Legea nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in exercitarea
demnitatilor, a functiilor publice, a functiilor publice si mediul de afaceri, prevenirea si
sanctionarea coruptiei - actualizata;
Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica - republicata;
Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6
martie 1945-22 decembrie 1989, republicata;
OG nr 22/2002 privind executarea obligatiilor de plata ale institutiilor publice, stabilite prin titluri
executorii.

Art. 30. COMPARTIMENTUL ARHIVA este subordonat direct secretarului general al
comunei Cristian §i are urmatoarele atributii principale:

1. ia masuri pentru evidenta, selectionarea si conservarea documentelor din arhiva
primariei, asigurd predarea acestora la arhivele statului;

2. asigurd intocmirea si actualizarea Nomenclatorului arhivistic al rimdriei comunei
Cristiam, a termenelor de pastrare si urmareste aplicarea acestora in conformitate cu prevederile
Legii nr. 16/1996 a arhivelor nationale pe baza propunerilor celorlalte compatimente;

3. arhivarea si coordonarea activitatii de arhivare a actelor institutiei;

4. intocmeste Tmpreund cu sefii compartimentelor susmentionate programul anual de
predare-preluare a documentelor la arhiva, il depune pentru aprobare la Primarul comunei Cristian
st apoi 1l transmite sefilor de compartimente in vederea aplicarii acestuia;

5. asigurd legatura cu Directia judeteand a Arhivelor Nationale in vederea verificarii si
confirmarii Nomenclatorului arhivistic;

6. urmdreste modul de aplicare a Nomenclatorului arhivistic al primariei la constituirea si
preluarea dosarelor create de compartimente;
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7. cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor si
intocmeste referatul in baza caruia elibereaza documentele solicitate, verifica, asigura si raspunde
de exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le elibereaza la solicitarea cetatenilor;

8. centralizeazd proiectele de nomenclator pentru documentele specifice acestora,
realizeaza centralizarea acestora si le Tnainteaza, in doud exemplare, spre apobare si confirmare;

9. difuzeaza la toate compartimentele nomenclatorul arhivistic, dupa aprobarea si
confirmarea acestuia, in vederea aplicarii lui;

10. asigurd pastrarea, conservarea si integritatea documentelor preluate de la
compartimentele din aparatul propriu si cele aflate in subordinea Consiliului Local,

11.efectueaza inventarierea valorilor materiale la termenele si in conditiile prevazute de
lege impreuna cu comisia de inventariere;

12. administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile si de inventarul
institutiei pe care il repartizeaza si a caror evidenta o tine;

13. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

14.cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii adeverintelor, copiilor si
intocmeste referatul in baza caruia elibereaza documentele solicitate, verifica, asigura si raspunde
de exactitatea datelor inscrise In documentele pe care le elibereaza la solicitarea cetatenilor.

15. asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva , pe baza
registrului de evidenta curent;

15. asigura punerea la dispozitie a documentelor aflate in arhiva primariei spre consultare,
ori de cate ori se solicita, tuturor compartimentelorb din aparatul de specialitate, pe baza de
semnatura,;

16. verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire ;

17. verifica si preia de la compartimente , pe baza de inventare, dosarele constituite;

18. intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

19. asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termen de pastrare expirate;

Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale, republicata;

Art. 31. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV este subordonat direct primarului
comunei Cristian si are urmatoarele atributii principale:

A. Atributii pe linie de intretinere, curatenie :

1. asigura realizarea activitatilor de intretinere si curatenie, astfel ca personalul din cadrul
institutiei sa isi desfdsoare activitatea in conditii optime;

2. realizeaza curatenia zilnica prestabilitd in corelatie cu tipul spatiului de curatat, natura
suprafetelor si tipul murdariei de inlaturat prin utilizarea unor aparate adecvate metodei de
curatenie aplicate ;

3. asigura si intretine starea de curdtenie a grupurilor sanitare cu respectarea normelor
igienico-sanitare in vigoare;

4. colecteaza, sorteaza i depoziteaza gunoiul in spatii special amenajate;

5. realizeaza curatenia periodica prin operatii de curatire executate cu utilizarea de
materiale si aparatelor specifice, in concordanta cu natura murdariei de Tnldturat, natura suprafetei
si tipul spatiului de curdtat;
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6. curata toate obiectele de mobilier si elementele greu accesibile (diverse, rame, pervazuri,
tocurile usilor) din interiorul incintelor;

7. spala suprafetele vitrate cu substante specifice.

8. se informeaza permanent si 1si insuseste activitatile si prioritatile zilnice, in operatiunile
de curatire;

9. utilizeaza aparatele de curatenie cu respectarea NPM si PSI, in timpul lucrului;

10. respecta prevederile Regulamentului intern, a legislatiei in domeniu, precum si celelalte
reguli §i regulamente existente in unitate, dispozitii, note interne;

11. respecta atributiile stabilite in prezenta fisd a postului precum si alte sarcini stabilite de
conducatorul ierarhic superior;

12. utilizeaza corect, aparatura si solutiile de curatat astfel incat sa nu duca la deteriorarea
obiectelor si mobilierului curatat;

13. utilizeaza aparate electrice si cu actionare manuala: aspiratoare de praf, galeti, mopuri,
dispozitive pentru curatat geamuri, maturi, farase si lichide pentru curatarea suprafetelor lavabile
moi si tari, substante dezinfectante, materiale: carpe, lavete, bureti etc.

14. asigura realizarea activitatilor de gospodarire, Intretinere si deservire pentru buna
desfasurare a activitatilor din cadrul institutiei;

15. administreaza si raspunde de pastrarea bunurilor mobile si imobile i de inventarul
institutiei pe care 1l repartizeaza si a caror evidenta o tine;

B. Atributiile soferilor:
1. raspund de starea estetica a autovehiculelor, de intretinerea si de reviziile si inspectiile
tehnice periodice ale acestora.
2. raspund de mentinerea in stare tehnica buna a autoturismului din dotare;
3. raspund de conducerea in stare de siguranta a autoturismului;
4. raspund de inventarul din dotarea autoturismului;
5. respectd prevederile OUG nr. 195/2002, cu modificarile si modificarile ulterioare privind
circulatia pe drumurile publice;
6. asigurd deplasarea conducerii institutiei si a salariatilor in interes de serviciu, in localitate
precum si in alte localitati;
7. asigurd transportul cu materiale, Tn vederea aprovizionarii institutiei;
8. respectd instructiunile si prevederile legale referitoare la securitatea si sanatatea in
munca, Regulamentul de ordine interioara si ROF;
9. indeplineste si alte atributii ce se repartizeaza in domeniul de competenta si orice sarcini
de serviciu nou aparute si cele primite de la seful ierarhic si conducerea institutiei.
10. insoteste persoana care transporta valori la si de la Tezoreria Rasnov, BCR Rasnov-
Comuna Cristian, in cazul in care angajtul Politiei Locale nu are disponibilitate in acest sens;

Art. 32. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA este 0
structura de specialitate organizata in cadrul aparatului de specialitate i este subordonata direct
primarului: - are ca obiectiv general activitatea de prevenire si reducerea riscurilor, protejarii
populatiei, bunurilor si mediului impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, conflictelor
armate si inldturarii operative a urmarilor acestora si asigurarii conditiilor necesare supravietuirii
persoanelor afectate;
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(1) Atributii pe linie de S. U.

1. Desfasoara activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de aparare impotriva incendiilor;

2. Verifica modul de aplicare a normelor, instructiunilor si masurilor de prevenire;

3. Executa actiuni de prevenire pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor
si protectia persoanelor si a bunurilor periclitate de incendiu, expozii si alte evenimente;

4. Acorda ajutor persoanelor a caror viata este pusa in pericol in caz de explozii, inundatii,
alunecari de teren, accidente si in caz de dezastre pe teritoriul localitatii;

5. Participa la efectuarea de deblocari si inlaturarea daramaturilor provocate de dezastre;

6. Asigura mentinerea in stare de operativitate a punctului de comanda, retelelor de comunicatii
si a aparaturii aflata in dotare pe teritoriului orasului;

7. Asigura sprijinirea pregatirii situatiilor de urgenta in cadrul institutiilor de invatamant
arondate;

8. Organizarea, inzestrarea si pregatirea echipelor de voluntari;

9. Participa la elaborarea masurilor specifice protectiei civile pentru asigurarea desfasurarii
activitatilor economice si functionarii retelelor de utilitati.

(2) Atributii de P.S.1.:

1. Urmareste depistarea si inlaturarea operativa a pericolelor si cauzelor de incendiu,
precum si a conditiilor care le genereaza la obiectivele primariei;

2. Controleaza respectarea legislatiei in vigoare in domeniul apararii impotriva incendiilor
la obiectivele apartinand Primariei, propune masuri concrete pentru inldturarea neajunsurilor
constatate;

3. Stabileste necesarul de materiale si sumele necesare asigurarii cu mijloace de aparare
Tmpotriva incendiilor, atat la obiectivele subordonate primariei comunei Cristian, cat si in primarie;

4. Propune includerea in bugetul institutiei a fondurilor necesare organizarii activitatii de
aparare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si
echipamentelor de protectie specifice;

5. Prezinta conducerii, semestrial sau ori de cate ori situatia o impune, raportul de evaluare
a capacitatii de aparare Tmpotriva incendiilor;

6. Acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrului operativ pentru situatii de
urgenta in Tndeplinirea atributiilor;

7. Efectueaza instructajul introductiv general in domeniul situatiilor de urgenta persoanelor
nou Tncadrate in munca.

(3) Atributii de Protectia Mediului sunt in coordonarea directa a viceprimarului si are
urmatoarele atributii principale:

1. Promoveazd un sistem eficient de gestionare integratd a deseurilor prin asigurarea
etapizata a conditiilor de colectare selectiva, preluare, recuperare, neutralizare si depozitare finala;

2. Promoveaza sistemul de colectare si reciclare a hartiei si a altor deseuri refolosibile,
initiaza actiuni de educare a populatiei privind valorificarea deseurilor refolosibile;

3. Asigura si organizeaza cu institutiile autorizate realizarea unor actiuni comune cu
privire la respectarea reglementarilor legale in domeniul protectiei mediului;

4. Transmite institutiilor abilitate la sesizarea cetatenilor solicitarile acestora in vederea
determindrii gradului de poluare a mediului (zgomot, noxe, etc.) si pentru stabilirea masurilor
privind incadrarea n limitele legal admise;
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5. Promoveaza o atitudine corespundtoare a comunitatii, in legatura cu importanta
protectiei mediului, prin organizarea anuald de manifestari cu prilejul anumitor evenimente din
calendarul ecologic: “Ziua Pamantului, Luna Padurii, Zilele mediului, etc.;

6. Organizeaza si raspunde de realizarea actiunilor de deratizare si dezinsectie la nivel de
comuna;

7. Intocmeste si realizeaza proiecte de protectia mediului cu autorititile si institutiile din
tara si strainatate.

8. Intocmeste documentatia pentru a a solicita la A.P.M. Brasov, autorizatiile de mediu
pentru activitatile care apartin de primarie;

9. Colaboreaza cu reprezentantii institutiilor publice in rezolvarea problemelor de mediu.

Activitatea de Protectia Mediului/ P.S.I./ S. U. este reglementatd de urmatoarele acte
normative:
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
OUG nr. 195/2005 privind protectia mediului, actualizata;
Legea nr.211/2011 privind regimul deseurilor;
OUG nr. 5/2015 privind deseurile de echipamente electrice si electronice
H.G. nr. 856/2002 privind evidenta deseurilor si aprobarea listei cuprinzand deseurile inclusiv
deseurile periculoase.
Legea nr. 307 din 12 iulie 2006 privind apararea impotriva incendiilor-actualizata;
Ordinul nr.163 /28 .02. 2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor;
Ordinul nr. 712 / 2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea salariatilor in
domeniul situatiilor de urgenta.
Ordin nr. 786 din 2 septembrie 2005 privind modificarea si completarea Ordinului ministrului
administratiei si internelor nr. 712/2005 pentru aprobarea Dispozitiilor generale privind instruirea
salariatilor In domeniul situatiilor de urgenta
Ordin nr. 163 din 28 februarie 2007 pentru aprobarea Normelor generale de aparare impotriva
incendiilor
Ordin nr. 1.995 din 18 noiembrie 2005 pentru aprobarea Regulamentului privind prevenirea si
gestionarea situatiilor de urgenta specifice riscului la cutremure si/sau alunecari de teren
Ordin nr. 1.160 din 30 ianuarie 2006 pentru aprobarea Regulamentului privind prevenirea si
gestionarea situatiilor de urgenta specifice riscului la cutremure si/sau alunecari de teren
ORDIN nr. 2.178 din 19 iunie 2013 pentru aprobarea Manualului primarului pentru
managementul situatiilor de urgentd in caz de inundatii si secetd hidrologica si a Manualului
prefectului pentru managementul situatiilor de urgenta in caz de inundatii si seceta hidrologica
Hotararea nr. 762 din 16 iulie 2008 pentru aprobarea Strategiei nationale de prevenire a
situatiilor de urgenta
Hotirarea nr. 547 din 9 iunie 2005 pentru aprobarea Strategiei nationale de protectie civila
Ordin nr. 192 din 2 august 2012 pentru aprobarea Regulamentului privind gestionarea situatiilor
de urgenta generate de inundatii, fenomene meteorologice periculoase, accidente la constructii
hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa si poludri marine in zona costiera;
Legea nr. 481/2004- republicata sl actualizata, privind protectia civila;
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Art. 33. COMPARTIMENTUL CULTURA SI TINERET este subordonat direct
primarului si in coordinarea administratorului public si duce la indeplinire urmatoarele atributii
principale:

1.pregatire si elaborare de materiale si documente pentru diferite manifestari culturale,
educationale, sportive;

2.raspunde de gestiunea bibliotecii;

3.evidenta publicatilor imprumutate si restituite de cititori in sistem clasic;

4 .verifica starea fizica a cartilor restituite de cititori;

5.orientarea si indrumarea cititorilor in sectia cu acces liber la raft;

6.participd cu comunicari si studii la actiunile bibliotecii sau 1n afara ei;

7.prin intreaga activitate contribuie la satisfacerea cerintelor de lecturd si studiu ale
utilizatorilor care frecventeaza biblioteca;

8. asigura informarea utilizatorilor privind fondul de publicatii si servicii pe care le poate
oferi biblioteca;

9. evidenta primara si individuala a fondului de carte;

10. efectuarea operatiunilor de scoatere din gestiune a cartilor platite, rupte sau transferate
(R.M.F. si inventarul bibliotecii);

11.face propuneri pentru casarea unor carti deteriorate fizic si scoaterea lor din gestiune;
12. gestioneaza documentele si corespondenta elaborate in cadrul bibliotecii.

Art. 34. COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE este subordonat direct
primarului si indeplineste urmatoarele atributii principale:

1. intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in proiectul de buget si a
programului anual de achizitii publice, studii, dotari si proiecte;

2. planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in bugetele anuale;

3. asigurarea urmaririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectori de santier, conform
legislatiei in vigoare;

4. obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de constructie pentru lucrarile de investitii
sau pentru functionare;

5. verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate;
verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la
terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie, comunicarea
receptiilor biroului contabilitate, buget C.F.P. in vederea luarii in evidenta contabila (prin
dirigintele de santier);

6. urmarirea si asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor executate, conform
contractelor in derulare;

7. colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate n elaborarea de programe
si strategii de dezvoltare pe termen mediu Si lung, promovarea si derularea de proiecte finantate
din diferite fonduri nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor pentru
derularea unor lucrari de investitii in parteneriate, asocieri;

8. urmarirea Tnregistrarii in contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor de investitii
finalizate;

9. initierea si promovarea procedurilor privind aplicarea legislatiei Tn domeniul conservarii
energiei, cadastrului, mediului, etc.;
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10. intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza propunerilor si referatelor
intocmite de catre compartimentele institutiei, in functie de gradul de prioritate;

11. elaborarea sau, coordonarea activitatii de elaborare a documentatiei de atribuire;

12. se preocupa de estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

13. organizarea, derularea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie
publica (achizitii de produse, servicii sau lucrari);

14. asigurarea publicitatii achizitiilor publice;

15. programarea si urmarirea respectarii etapelor de derulare a achizitiilor publice;
organizarea si urmarirea publicitatii achizitiilor publice;

16. intocmirea documentatiei in vederea emiterii actului administrativ de constituire a
comisiilor de evaluare a ofertelor pentru atribuirea contractelor de achizitii publice;

17. rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de participare, informarea ofertantilor
privind rezultatul procedurii pe baza raportului procedurii intocmit de catre comisia de evaluare a
ofertelor;

18. constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

19. intocmirea contractelor de achizitii publica in colaborare cu compartimentul initiator al
achizitiei, evidenta contractelor de achizitii publice ;

20. asigura colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice, Consiliul National de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, Tn
conformitate cu actele normative n vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a
contractelor de concesiune de lucrari publice si servici;

21. elaborarea Raportului privind contractele atribuite Th anul anterior;

22. tine evidenta responsabililor pe obiective si gestioneaza arhivarea dosarelor;

23. urmarirea si stabilirea masurilor ce se impun pentru buna functionare a activitatilor de
gospodarie si retele edilitare, realizarea lucrarilor de investitii si achizitii publice;

24. urmarirea Tntocmirii documentatiilor tehnice si asigurarea realizarii tuturor lucrarilor
publice ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri publice;

25. urmarirea derularii lucrarilor de investitii, respectarea termenelor si efectuare a
receptiilor, conform contractelor incheiate Tn acest scop;

26. colaborarea cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, Tn vederea stabilirii
necesarului de fonduri in vederea elaborarii bugetului local; urmareste modul de utilizare si asigura
gospodarirea fondurilor destinate lucrarilor de investitii, reparatii drumuri,etc;

27. verificarea calitatii lucrarilor investitiilor precum si respectarea termenelor contractuale
(cu ajutorul dirigintelui de santier);

28. urmarirea si propunerea de masuri necesare precum si stabilirea necesarului de surse
financiare pentru: intretinerea si repararea strazilor, salubrizarea comunei, intretinerea parcurilor
si a zonelor verzi, siguranta traficului, iluminatului public, alimentarii cu apa potabila si a
canalizarii, a statiilor de epurare, a dezapezirii comunei;

29. luarea masurilor pentru buna functionare si intretinere a locurilor de joaca pentru copii;

30. asigurarea desfasurarii procedurilor de achizitii publice conform legislatiei Tn vigoare;

31. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnica dintre
compartimentele din cadrul Primariei;

32. punerea in aplicare de catre a hotararilor Consiliului local, din domeniul de actvitate;

33. elaborarea si implementarea de politici, programe si proiecte care vizeaza dezvoltarea
localg;
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34. culegerea si prelucrarea de date; elaborarea de documente cu privire la dezvoltarea
economica a comunei Cristian determinarea indicatorilor, obiectivelor, strategiilor in vederea
accesarii programelor;

35. monitorizarea Programe Operationale, Sectoriale sau alte proiecte cu finantare externa
in care comuna Cristian este eligibila;

Activitatea Compartimentului Achizitii Publice, Management Proiecte este reglementata
de urmatoarele acte normative:
1. Legea nr. 98/2016, privind achizitiile publice
2. HG nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publica/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016
privind achizitiile publice
3. H.G. nr. 273/1994 privind aprobarea Regulamentului de receptie a lucrarilor de constructii si
instalatii aferente acestora.

Art. 35. ADMINISTRATORUL PUBLIC este subordonat direct primarului si are
urmatoarele atributii principale:

1. initierea de actiuni si programe, respectiv asigurarea de informatii, consiliere,
monitorizare pentru atragerea investitorilor straini in Comuna Cristian;

2. implicarea administratiei publice locale in procesul de integrare europeana, prin actiuni
de promovare a ideilor si valorilor europene, implementarea aquis-ului comunitar, reforma n
administratia publica, etc.;

3. identificarea de surse de finantare pentru proiectele de dezvoltare; elaborarea si
implementarea de proiecte cu finantare externa nerambursabila; gestionarea asistentei financiare
comunitare si internationale acordate Romaniei;

4. asigurarea colaborarii cu Agentia de Dezvoltare Regionala Centru si cu Ministerul
Dezvoltarii Regionale si Tutismului;

5. intretinerea si dezvoltarea relatiilor de parteneriat si cooperare internationala cu asociatii,
institutii sau orase/comune din Europa si din lume; gasirea de parteneri pentru proiectele de
cooperare internationala initiate de Primaria Comunei Cristian;

6. dezvoltarea relatiilor de cooperarare cu orasele infratite si dezvoltarea unor noi
parteneriate prin proiecte, schimburi de experienta, colaborari, etc.;

7. monitorizarea implementarii unor programe proprii sau ale unor parteneri de pe plan
local;

8. pregatirea de materiale promotionale; corespondenta cu institutiile si asociatiile cu care
comuna are legaturi de cooperare;

9. legarea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in cadrul
compartimentului,

10. tine evidenta si comunica la cerere Institutiei Prefectului si Consiliului Judetean
« Calendarul Manifestarilor Culturale » desfasurate la sediul institutiilor locale, respectiv in
comuna Cristian;

11. colaboreaza cu institutii si ONG-uri de profil in vederea promovarii i sprijinirii
actiunilor specifice;

12. asigura procedura privind depunerea documentelor, analiza dosarelor si atribuirea de
finantari nerambursabile de la bugetul local pentru solicitantii care se Incadreaza in prevederile
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HCL nr. 54/24.04.2017 privind regimul finantarilor nerambursabile alocate de la bugetul local
pentru activitati nonprofit de interes local,

13. pregateste lucrarile necesare pentru acordarea titlului de Cetatean de Onoare al
Comunei Cristian;

14.raspunde de intocmirea calendarului evenimentelor social-culturale anual;

15. corespondenta scrisd si telefonica cu diferite organizatii, institutii, asociatii
organizatoare de evenimente;

16. corespondenta scrisa si telefonica cu primariile oragelor din tara si strainatate, initierea
a noi relatii in domeniul culturii, educatiei, sportului;

17. elaborare si transmitere de materiale pentru diferite reviste ;

18. intocmire de proiecte de hotarari, (in domeniu) ale Consiliului Local;

19. elaborare speech-uri, mesaje si intocmire diplome;

20. pregdtire evenimente, corespondenta, contracte, afise, invitatii;

21. colectare si centralizare materiale necesare pentru pagina de internet a institutiei, Site-
ul oficial al Comunei Cristian;

22. sprijinirea organizatorica a actiunilor cultural-istorice, consacrate unor evenimente
nationale sau locale;

23. dezvoltarea si valorificarea potentialului cultural al comunei Cristian, in formele sale
institutionalizate si atragerea personalitatilor culturale, in vederea implicérii lor in sustinerea unor
actiuni de profil;

24. asigurarea legaturilor cu unitatile de culturd aflate in subordinea Primariei si sprijinirea
acestora in rezolvarea propriilor activitati;

25. elaborarea unor programe de implicare a institutiilor profesioniste de cultura in viata
comunitatii §i a unitatilor de Tnvataimant;

26. promovarea schimburilor culturale intercomunitare si internationale sprijinirea
comunitatilor etnice in proiecte de interes local ce vizeaza actul educational;

27. elaborarea de planuri si propuneri privind implicarea scolilor, a cadrelor didactice si
cea a elevilor in viata comunitatii;

28. initierea de actiuni §i propuneri privind stimularea performantelor scolare
extracurriculare;

29. initierea, elaborarea si coordonarea unor programe de educatie civica si comunitara, cu
implicarea unitatilor de invatamant;

30. stimularea aparitiei unor asociatii si cluburi ale elevilor, a revistelor scolare, a activitatii
cultural-artistice in scoli;

31. deconturi diverse privind cheltuielile ocazionate de abonarea la diverse publicatii, de
organizare a unor actiuni proprii, achizifionarea de materiale de protocol, etc.

32. monitorizarea presei locale cu evidentierea pe domenii a articolelor

33. intocmire de baza de date privind ONG-urile care solicita colaborare cu administratia
locala si documentatia de parteneriat

34. implementarea sistemului de management al calitatii in Administratia locala —
elaborari de proceduri de aplicare, evidentierea neconformitatilor, solutii de corecturi.

35. identificd surse de finantare (subventii — programe de finantare locale, judetene,
regionale, guvernamentale si internationale) si analizeaza incadrarea in criteriile de eligibilitate
pentru Intocmirea cererilor de finantare a programele culturale, sportive etc. din Comuna Cristian,
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aplica viza “ bun de plata”;

36. sprijind dezvoltarea relatiilor de prietenie cu orasele infratite prin realizarea de
schimburi de experienta si informatii Tn domeniile economiei, turismului, educatiei si culturii;

37. pregatirea si predarea la arhiva a tuturor documentelor pe care le instrumenteaza in
cadrul compartimentului.

Art. 36. (1) CENTRUL DE INFORMARE CETA’[ENI (REGISTRATURA): face
parte din structura organizatorica a institutiei si se subordoneaza direct secretarului general al
comunei Cristian.

(2) Are ca obiectiv general asigurarea preluarii petitiilor depuse de cetateni, transmiterea
lor catre compartimentele de specialitate, urmarirea rezolvarii lor §i transmiterea raspunsului cétre
petent.

Centrul de Informare Cetateni, Registratura, are urmatoarele atributii principale:

1. tine evidenta cererilor si raspunsurilor privind accesul la informatiile de interes public
adresate Tn scris Comunei Cristian;

2. inscrie cetatenii la audientd, tine evidenta reclamatiilor, sesizarilor si propunerilor
cetatenilor, urmareste modul de rezolvare a acestora;

3. asigurd intocmirea, pastrarea si actualizarea Registrului cu adresele si numerele de
telefon ale institutiilor publice, agentilor economici din comuna si din mun. Brasov si a institutiilor
din strainatate cu care Consiliul local are relatii de colaborare,

4. inregistrarea cererilor, sesizarilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primariei,
predarea spre competenta rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea solutionarii si
redactarii Tn termen legal a raspunsului si expedierii lui catre petitionar;

2. asigurarea informarii cetatenilor despre activitatea administratiei publice locale;

3.oferirea de relatii, formulare tip, fluturasi informative, asistenta si sprijin in completarea
cererilor cetatenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari, etc.;

4. intocmirea de materiale tiparite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor;

5. asigurarea modelelor de formulare tip, de cereri de informatii §i reclamatii
administrative;

6. efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor pentru corecta repartizare a acestora
pe baza rezolutiei data de primar, viceprimar si secretar;

7. studierea si aplicarea legislatiei in domeniul activitatii pe care o desfagoara;

8. coordonarea activitatii legate de audiente la primar, viceprimar si secretar;

9. informarea cetatenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori
de servicii;

10. gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor si a mass-
mediei;

11. primirea, inregistrarea, evidentierea petitiilor ce sunt adresate institutiei;

12. organizarea functionarii Registraturii Primariei Comunei Cristian, ridicarea
corespondentei de la oficiul postal, expedierea prin posta a raspunsurilor pe baza borderoului de
expeditie care va purta stampila oficiului postal;

13. elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind Tnregistrarea, circulatia si
operarea documentelor a procedurii gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public,
respectiv procedura privind participarea cetatenilor la procesul de elaborare a actelor normative si
la procesul de luare a deciziilor;
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14. legarea si predarea la arhiva a borderourilor de predare-rpimire a documentelor si a
registrului electronic de intrare-iesire

15. preluarea, verificarea si inregistrarea dosarelor pentru obtinerea diverselor autorizatii
precum si pentru obtinerea alocatiilor de stat.

16. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative, prin hotarari
ale consiliului local, dispozitii ale primarului ori primite de la sefii ierarhici.

Activitatea Centrului de Informare Cetateni, Registratura, este reglementata de urmatoarele
acte normative :
Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, actualizata;
OG nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, actualizata;
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica, republicata;
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 37. CENTRUL DE INFORMARE TURISTICA: face parte din structura
organizatorica a institutiei si se subordoneaza direct primarului comunei Cristian Si in coordonarea
administratorului public.

Centrul de Informare Turistica are urmatoarele atributii:

1. Asigura activitatile de primire a turistilor si de difuzare de informatii turistice prin

mijloacele de care serviciul dispune;

2. Asigura contacte cu diferite categorii de public;

3. Promoveaza relatiile cu diferite persoane fizice si juridice, in SCpo turistic;

4. Promoveaza interesele si imaginea comunei Cristian;

5. Stabileste programul de marketing pentru activitatile turistice ale comunei;

6. Formuleaza obiectivele globale din perspectiva de marketing turistic;

7. Formuleaza strategiile necesare atingerii obiectivelor propuse in domeniul in care

activeaza,;

8. Elaboreaza politica generala de marketing;

9. Controleaza si evalueaza executarea programului de marketing avut;

10. Efectueaza cercetari de marketing, studiind mediul extern, nevoile beneficiarilor de

servicii turistice si le discuta cu conducerea primariei.

11. Elaboreaza previziuni de marketing pentru fiecare an calendaristic, propunand noi

obiectve turistice;

12. Analizeaza, in limita competentelor ce 1i sunt atribuite, deciziile ce urmeaza a fi luate

la nivelul compartimentului si le supune conducerii spre aprobare;

13. Elaborarea si implementarea strategiei de dezvoltare a turismului Tn com.Cristian

14. Intocmirea unei baze de date cu agentii economici din com.Cristian implicati in turism

si cu punctele de atractie turistica organizarea si participarea la targuri si expozitii naionale

si internationale de turism;

15.Furnizarea de informatii administratorului paginii de internet a comunei pentru

imbunatatirea si actualizarea permanenta a acesteia;

16. Gestionarea corespondentei Centrului ;

17. Atragerea de programe si finantari in vederea cresterii calitatii turismului din

com.Cristian

18. Initierea si desfasurarea de proiecte in domeniul turismului;

19. Elaborarea de studii si analize pe domeniile de interes turistic;
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20. Promovarea schimbului de date, informatii, publicatii, specialisti, cooperarea cu

asociatii organisme similare de profil din tara si strainatate

Activitatea Centrului de Informare Turistica este reglementata de urmatoarele acte
normative:
0O.G. nr. 58/1998 privind organizarea si desfasurarea activitatii de turism in Romania, actualizata;
Ordin nr. 1.096/2008 pentru aprobarea Normelor metodologice privind acreditarea centrelor
nationale de informare si promovare turistica, publicat in Monitorul Oficial nr. 658 din 18.09.2008;
OUG nr 57/2019, privind Codul Administrativ;

Art. 38. SPCLEP CRISTIAN: face parte din structura organizatoricd a institutiei este aflat
in subordinea Consiliului Local si este coordonat de secretarul general al comunei Cristian.
Regulamentul de organizare si functionare al Compartimentului Politie Locala va fi aprobat prin
prezenta hotarare.

CAPITOLUL VI
NORME DE CONDUITA PROFESIONALA

Art. 37. Norme de conduita profesionala a functionarilor publici

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

Functionarii publici si personalul contractual vor comunica sefului ierarhic superior
informatiile referitoare la acordarea concediului medical in termenul prevazut de lege, iar acesta
va fi depus la Compartimentul Resurse Umane dupa avizarea de catre medicul de familie, medicul
de medicina muncii i de cétre primar.

In cazul inregistrarii de absente nemotivate de catre functionarii publici sau personalul
contractual se vor aplica masurile disciplinare prevazute de legislatia specifica.

Art. 38. Principiile care guverneaza conduita profesionala a functionarilor publici
sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, Tn exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetdtenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in
situatii identice sau similare;

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

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fata de orice interes politic, economic, religios sau de
alta naturd, in exercitarea functiei publice;
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f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa
solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-Si
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-credinta;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate de
functionarii publici In exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 39. Norme generale de conduita profesionala a functionarilor publici si a
personalului contractual

(1) Asigurarea unui serviciu public de calitate

1. Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizarii competentelor autoritatilor si ale institutiilor publice.

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

(2) Loialitatea fata de Constitutie si lege

1. Functionarii publici au obligatia ca, prin actele si faptele lor, sa respecte Constitutia,
legile tarii si sa actioneze pentru punerea in aplicare a dispozitiilor legale, in conformitate cu
atributiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale.

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

(3) Loialitatea fata de autorititile si institutiile publice

1. Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritdtii sau
institutiei publice in care isi desfagoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt
care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

2. Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea
autoritdtii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia
ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual,

b) sd faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care autoritatea sau institufia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte;

c) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute
de lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezvaluire este de natura sa atragd avantaje necuvenite ori sd prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care
isi desfagoara activitatea.

3. Prevederile alin. (2) lit. a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o
perioada de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.
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4. Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii publice,
este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice in care functionarul
public respectiv isi desfasoara activitatea.

(4) Libertatea opiniilor

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

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

(5) Activitatea publica

1. Relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigurd de cétre functionarii publici
desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in conditiile legii.

2. Functionarii publici desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate
oficiala, trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

3. In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici pot participa la
activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face cunoscut faptul ca opinia exprimata nu
reprezintd punctul de vedere oficial al autoritdtii ori institugiei publice in cadrul careia isi
desfasoara activitatea.

(6) Activitatea politica

In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

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

c) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sd afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte
inscriptionate cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

(7) Folosirea imaginii proprii

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

(8) Cadrul relatiilor in exercitarea functiei

1. In relatiile cu personalul din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea, precum si cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici sunt obligati sa aiba un
comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine si amabilitate.

2. Functionarii publici au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei si demnitatii
persoanelor din cadrul autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si
persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) intrebuintarea unor expresii jignitoare;

b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;

c¢) formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase.
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3. Functionarii publici trebuie sa adopte o atitudine impartiald si justificatd pentru
rezolvarea clara si eficientd a problemelor cetatenilor. Functionarii publici au obligatia s respecte
principiul egalitatii cetatenilor in fata legii si a autoritatilor publice, prin:

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

b) eliminarea oricarei forme de discriminare bazate pe aspecte privind nationalitatea,
convingerile religioase si politice, starea materiala, sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte.

4. Pentru realizarea unor raporturi sociale si profesionale care sd asigure demnitatea
persoanelor, eficienta activitatii, precum si cresterea calitatii serviciului public, se recomanda
respectarea normelor de conduitd prevazute la alin. (1)-(3) si de catre celelalte subiecte ale acestor
raporturi.

(9) Conduita in cadrul relatiilor internationale

1. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii §i autoritafii sau institutiei
publice pe care o reprezinta.

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

3. In deplasdrile externe, functionarii publici sunt obligati sd aiba o conduita
corespunzatoare regulilor de protocol si le este interzisd incdlcarea legilor si obiceiurilor tarii
gazda.

(10) Interdictia privind acceptarea cadourilor, serviciilor si avantajelor

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

(11) Participarea la procesul de luare a deciziilor

1. In procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligatia sa actioneze conform
prevederilor legale si sa isi exercite capacitatea de apreciere in mod fundamentat si impartial.

2. Functionarilor publici le este interzis sa promitd luarea unei decizii de catre autoritatea
sau institutia publica, de catre alti functionari publici, precum si indeplinirea atributiilor in mod
privilegiat.

(12) Obiectivitate in evaluare

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

2. Functionarii publici de conducere au obligatia sd examineze si sd aplice cu obiectivitate
criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din subordine, atunci cand
propun ori aproba avansari, promovari, transferuri, numiri sau eliberari din functii ori acordarea
de stimulente materiale sau morale, excluzénd orice forma de favoritism ori discriminare.

3. Se interzice functionarilor publici de conducere sa favorizeze sau sa defavorizeze accesul
ori promovarea in functia publica pe criterii discriminatorii, de rudenie, afinitate sau alte criterii
neconforme cu principiile prevazute la art. 3.

(13) Folosirea prerogativelor de putere publica

1. Este interzisa folosirea de catre functionarii publici, in alte scopuri decat cele prevazute
de lege, a prerogativelor functiei publice detinute.
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2. Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor de acte
normative, de evaluare sau de participare la anchete ori actiuni de control, functionarilor publici le
este interzisa urmarirea obtinerii de foloase sau avantaje in interes personal ori producerea de
prejudicii materiale sau morale altor persoane.

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

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

(14) Utilizarea resurselor publice

1. Functionarii publici sunt obligati sd asigure ocrotirea proprietatii publice si private a
statului si a unitagilor administrativ-teritoriale, sa evite producerea oricarui prejudiciu, actionand
in orice situatie ca un bun proprietar.

2. Functionarii publici au obligatia s foloseasca timpul de lucru, precum si bunurile
apartinand autoritatii sau institutiei publice numai pentru desfasurarea activitatilor aferente functiei
publice detinute.

3. Functionarii publici trebuie sa propuna si sa asigure, potrivit atributiilor care le revin,
folosirea utila si eficienta a banilor publici, in conformitate cu prevederile legale.

4. Functionarilor publici care desfasoarda activitati publicistice in interes personal sau
activitati didactice le este interzis sd foloseascd timpul de lucru ori logistica autoritatii sau a
institutiei publice pentru realizarea acestora.

(15) Limitarea participarii la achizitii, concesionari sau inchirieri

1. Orice functionar public poate achizitiona un bun aflat in proprictatea privata a statului
sau a unitatilor administrativ-teritoriale, supus vanzarii in conditiile legii, cu exceptia urmatoarelor
cazuri:

a) cand a luat cunostinta, in cursul sau ca urmare a indeplinirii atributiilor de serviciu,
despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza sa fie vandute;

b) cand a participat, in exercitarea atributiilor de serviciu, la organizarea vanzarii bunului
respectiv;

c) cand poate influenta operatiunile de vanzare sau cand a obtinut informatii la care
persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces.

2. Dispozitiile alin. (1) se aplicd in mod corespunzitor si in cazul concesiondrii sau
inchirierii unui bun aflat in proprietatea publica ori privata a statului sau a unitatilor administrativ-
teritoriale.

3. Functionarilor publici le este interzisd furnizarea informatiilor referitoare la bunurile
proprietate publica sau privata a statului ori a unitatilor administrativ-teritoriale, supuse
operatiunilor de vanzare, concesionare sau inchiriere, in alte conditii decat cele prevazute de lege.

Incalcarea normelor de conduita profesionala atrage raspunderea disciplinara a
Sfunctionarilor publici i a personalului contractual in conditiile legii.

45



CAPITOLUL VI
ALTE REGLEMENTARI

Art. 40. (1) Salariatii primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor
ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanclor din afara
institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta imediat defectiunea aparuta.

(4) Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara acordul primarului. Este
interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

Art. 41. Salariatii primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si a
autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor Ordonantei nr
80/2001 privind stabilirea unor normative de cheltuieli pentru autoturismele autoritatilor
administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si modificarile ulterioare.

Art. 42. Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu, conform
programarii aprobate de catre conducatorul institutiei.

CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art. 43. (1) Dupa aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef birou va elabora fisa
postului pentru fiecare post aprobat in organigrama aparatului de specialitate al primarului,
conform legislatiei in domeniu si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si
pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului
si unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru sefii de compartimente cuprind in mod
obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitdtii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

- urmadrirea si raspunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucrarilor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectdrii disciplinei Tn munca de catre toti salariatii compartimentului; aducerea la
cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de activitate, a dispozitiilor
primarului, a hotararilor Consiliului local;

- elaborarea, modificarea fisei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea fiselor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din cadrul
compartimentului pe care il conduc;

Art. 44. (1) Toti salariatii Primariei comunei Cristian sunt obligati sa cunoasca, sa respecte
si si aplice prevederile prezentului Regulament de organizare si functionare. In acest scop
Compartimentul Resurse Umane va asigura transmiterea Regulamentului sefilor tuturor
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compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunostintd a prevederilor acestuia
salariatilor din subordine.

(2) Prezentul Regulament de organizare si functionare se publica pe pagina de internet a
Comunei Cristian.

Art. 45, In desfasurarea activitatii, serviciile de specialitate din institutia publica Comuna
Cristian si serviciile aflate sub autoritatea administratiei publice locale, vor intretine relatii
functionale cu Institutia Prefectului Brasov, organele centrale ale administratiei publice si
institutiile specializate.

Orice comunicare facuta de organele centrale va fi adusa la cunostinta conducerii primariei.

Art. 46. (1) Toti sefii de birouri vor studia, analiza si propune masuri pentru cresterea
operativitatii si eficientei in rezolvarea problemelor profesionale si pentru o incarcare judicioasa a
fisei postului fiecarui angajat. In acest sens, sefii de servicii Si birouri
- vor analiza periodic si vor raspunde de modul in care se realizeaza implementarea Sistemului de
Management al Calitatii la nivelul activitatii pe care o coordoneaza.

- sunt direct raspunzatori de rezolvarea in termen legal, a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor si
propunerilor care se refera la activitatea compartimentului, informand conducerea primariei.

- colaboreaza permanent intre ei, astfel incat orice problema de serviciu aparuta si sesizata de
salariatii unui compartiment sa fie adusa la cunostinta sefului care-l coordoneaza, pentru ca acesta
sa ia masuri in sensul rezolvarii ei;

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

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

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

(3) Raspunderea pentru bunurile materiale din dotarea birourilor revine sefului de
compartiment in cauza, impreuna cu angajatii care au aceste bunuri in fisele de inventar.

(4) Intregul personal al aparatului propriu are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii, in vigoare, statutul functionarilor publici si Regulamentul de Ordine
Interna.

Art. 47. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, se sanctioneaza conform legislatiei muncii si Regulamentului de Ordine Interna.

Art. 48. Salariatii vor studia legislatia specificd domeniului de activitate si vor raspunde
de aplicarea corecta a acesteia. In cazul aparitiei de noi reglementari legislative in domeniu, sefii
de servicii si birouri vor repartiza salariatilor din subordine sarcinile ce le revin acestora,
completand fisele de post ale acestora. Atributiile ce decurg din legislatia nou aparuta se considera
parte integranta a Regulamentului de organizare si functionare al primariei comunei Cristian.

Art. 49. Analizarea faptelor de indisciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplina
constituita prin dispozitia nr. 22/2020, in conformitate cu OUG nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, completata si cu Codul Muncii.

Art. 50. Seful de birou si reprezentantii compartimentelor participa la sedintele in plen ale
Consiliului Local si la comisiile de specialitate ale acestora pentru luarea deciziilor majore in
domeniul lor de activitate.

Art. 51. (1) Toti salariatii primariei au obligatia de a respecta programul de lucru stabilit
de conducere. Deplasarile in timpul programului de lucru, efectuate de salariatii institutiei publice
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Comuna Cristian, vor fi facute prin prezenta unei delegatii consemnate in registrul de delegatii
aflat la Compartimentul Resurse Umane.

(2) Personalul Primariei, care efectuaza deplasari in teren in interes de serviciu, are
obligatia sd intocmeascd un raport privind constatarea in teren si sa-1 prezinte sefului ierarhic
superior.

(3) Nerespectarea alin. (1), (2) atrage dupa sine aplicarea sanctiunilor disciplinare conform
Codului Muncii si a OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 52. Organizarea, evidenta, circulatia actelor si aplicarea stampilelor in cadrul
Primariei comunei Cristian se face conform prevederilor legale in domeniu si actelor
administrative emise de catre autoritate.

Art. 53. Prezentul regulament se va difuza tuturor compartimentelor, sefii acestora
asigurand, sub semnatura, luarea la cunostinta de catre toti salariatii din subordine.

Art. 54. Seful de birou si reprezentanti ai compartimentelor din cadrul institutiei publice
Comuna Cristian, au obligatia de a pune la dispozitia consilierilor locali informatiile necesare
ducerii la indeplinire a mandatului pentru care au fost alesi.

Art. 55. Laintocmirea si elaborarea Regulamentului de organizare si functionare s-au avut
n vedere actele normative n vigoare.

Art. 56. Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cate ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei
publice locale sau reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin grija Compartimentului
Resurse Umane.

Primar, Secretar general,
Gicu COJOCARU Anca Delia NECULA
Avizat juridic, Intocmit, Resusre Umane,
lonela Carla GARBACEA Nicoleta TEPOSU
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