ROMANIA
JUDETUL COVASNA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BODOC

HOTARARE

cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Bodoc

Consiliul Local al Comunei Bodoc,

fntrunit Tn sedinta ordinard din data de 18 iunie 2014;

analizdnd Expunerea de motive a Primarului Comunei Bodoc cu privire la
aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Bodoc;

vézdnd Raportul de specialitate al Compartimentului asistentd sociald, autoritate
tutelard si resurse umand, precum si Raportul Comisiei de specialitate din cadrul
Consiliului Local al Comunei Bodoc;

avand n vedere Hotdrdrea Consiliului Local al Comunei Bodoc nr. 10/2014
privind aprobarea Organigramei, a numdrului de personal si a Statului de functii al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Bodoc;

in baza art. 36 alin. (2) lit. a) §i in temeiul art. 45 alin. (1) si art. 115 alin. (1) lit. b)
din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats, cu modificarile si
completdrile ulterioare,

HOTARASTE

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Bodoc, conform anexei, care face parte integrants
din prezenta hotédrare.

Art. 2. Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotdrdri se fnsircineazi
~compartimentele de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Bodoc, iar cu urmdrirea respectdrii si aplicdrii prevederilor cuprinse in
regulamentul de organizare si functionare, primarul comunei Bodoc.
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REGULAMENT
DE ORGANIZARE $1 FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI BODOC

CAPITOLUL |. DISPOZITH GENERALE

Art. 1. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei Bodoc si aparatul de specialitate al
primarului constitule o structurd functionald cu activitate permanenta, denumitd primdria
comunei, care duce la indeplinire hotdrdrile consiliulul local si dispozitiile primarului,
solutionédnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. (2) Potrivit art. 36 alin. (2) lit. a) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001,
republicatd, cu modificdrile si completdrile ulterioare, consiliul local are atributii privind
organizarea sl functionarea aparatului de specialitate al primarului.

Art. 3. (1) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date Inh competenta primarului prin
asigurarea respectdrii drepturilor si libertatilor fundamentale ale cet#tenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea fn aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
hotdrérilor sl ordonantelor Guvernului, a hotdrérilor consiliului local, primarul beneficiaz4 de un
aparat de specialitate, pe care fl conduce.

(2) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in
conditiile legil. Compartimentele functionale ale acestuia sunt fncadrate cu functionari publici si
personal contractual.

Art. 4. Conform art. 74 alin. (2) din Legea nr. 215/2001, numirea si eliberarea din functie a
personalului din aparatul de specialitate se face de cétre primar, in conditiile legii.

Art. 5. Prezentul Regulament stabileste principalele atributii ce-i revin compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunel Bodoc.

Art. 6. (1) Tn sensul prezentulul regulament prin termenul de compartiment de
specialitate al aparatului se inteleg compartimentele previzute fn organigrama aprobati prin
Hotdrdrea Consiliului Local al Comunei Bodoc nr. 10/2014.

(2) Tn cazul utilizérii termenulul de compartiment ca structurd distincts va fi mentionat
expres cu denumirea acesteia.

Art. 7. Prezentul regulament de organizare sl functionare cuprinde:

a) atributiile ce-i revin compartimentelor de specialitate ale aparatului;

b) relatiile functlonale dintre compartimentele de specialitate, pe de o parte si relatiile
functionale cu alte autoritati, ministere, institutii etc., pe de alt3 parte;

c) relatiile de conducere §i coordonare a compartimentelor de specialitate.

Art. 8. Coordonarea si legdtura intre compartimentele aparatului de specialitate al
primarului comunei Bodoc se face prin conducétorii acestora, iar cele care privesc relatiile cu
Guvernul, ministerele si celelalte organe ale administratiei centrale si judetene se realizeazi
numai prin primar, viceprimar si secretarul comunei.

Art. 9. (1} Tn exercitarea atributiilor ce-i revin, aparatul de specialitate al primarului
conlucreazd cu autoritatile administratiei publice judetene, precum si cu Institutia Prefectului
Judetul Covasna, cdt §i cu conducerile institutiilor si agentilor economici aflati sub autoritatea
consiliului local, informé&nd primarul, viceprimarul si dupd caz secretarul comunei care le
coordoneazd activitatea.

(2) Tn acelatl timp aparatul de specialitate al primarului, sprijind consilierii in activitatea de
documentare si obtinerea Informatjiilor necesare tndeplinirii mandatului.

Art. 10. Conform prevederilor art. 2 din Legea nr. 571/2004, personalul din autorititile
publice, institutiile publice si din alte unitéti care semnaleazi inciiciri ale legil beneficiazs de
unele masuri de protectie.
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Art. 11. Compartimentele din aparatul de specialitate al primarului vor asigura, ca
prolectele de hotaréri si dispozitiile s4 fie fundamentate prin rapoarte, referate, informéri, vor
asigura legalitatea proiectelor.

Art. 12. Prin Hotdrdrea nr. 10/2014 Consiliul local a aprobat statul de functii si
organigrama aparatului de specialitate al primarului, cu ajutorul cdruia se Indeplinesc atributiile
autoritdtilor publice locale. Potrivit organigramei aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Bodoc, are urmétoarea structurs organizatorica:

- Compartiment financiar-contabil, impozite si taxe;

- Compartimentul audit

- Compartimentul relatii cu publicul , secretariat- arhiva;

- Compartimentul asistent social3 si autoritate tutelar

- Compartiment resurse umane;

- Compartimentul agricol si cadastru agricol;

- Compartiment achizitii publice;

- Compartiment asistenti personali

- serviciul activitati sportive

- Compartiment administrativ gospodaresc.

Art. 13. Aparatul de specialitate al primarului colaboreazi cu comisiile de specialitate ale
consiliului local In vederea realizérii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul de
functionare.

Art. 14. Sdptdmdnal si lunar primarul, viceprimarul §i secretarul comunet vor analiza
activitatea desfasuratd de aparatul de specialitate al primarului si vor stabili obiective ce trebuie
realizate in perioada urmétoare.

CAPITOLUL il. ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR

Art. 15, Atributiile secretarului u.a.t:

Conform Legii administratiei publice locale nr. 215/2001, republicats, cu modificirile si
completdrile ulterioare, secretarul comunel indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii principale:

a) avizeazd, pentru legalitate, dispozitiiie primarului si hotarérile consiliului local;

b} participd la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva i evidenta statisticd a hotdririlor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate, n conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile §i completiérile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliulul local §i efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicé ordinea de zi, intocmegte procesul-verbal al sedintelor consiliuiui local, si
redacteaza hotdrarile consiliului local;

g) pregéteste lucrdrile supuse dezbaterli consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) alte atributii previzute de lege sau insirciniri date de consiliul local, de primar.

2. Semneazd, aldturi de presedintele de sedintd, procesul-verbal al sedintei de consiliu
local, asumandu-si prin semnéturs, responsabilitatea veridicitatii celor consemnate.

3. La inceputul fiecirei sedinte, secretarul supune spre aprobare procesul-verbal al
sedintei anterioare.



4. Semneaza, aldturi de presedintele de sedintd, numeroteazi si sigileazi dosarul special
al sedintei de consiliu, in care se depun procesut-verbal si documentele care au fost dezbitute
in sedinta.

5. Nu va contrasemna hotdrarea In cazul in care consider c& aceasta este ilegals. in acest
caz, va depune in scris 5i va expune consiliului local opinia sa motivat, care va fi consemnat3 in
procesul-verbal al sedintei.

6. Comunica hotérérile, consiliului local, primarului si prefectului de indats, dar nu mai
tarziu de 10 zile lucritoare de la data adopt3rii.

7. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de
cétre secretar si va fi inregistratd intr-un registru special destinat acestui scop.

8. Atributiile de mai sus vizeazi si dispozitiile nelegale ale primarilor.

9. Péna la constitulrea noului consiliu local, primarul sau, in absenta acestuia, secretarul
va rezolva problemele curente ale comunei, potrivit competentelor si atributiilor ce i revin,
potrivit legii.

10. Pune, din dispozitia primarului la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, in
termen de cel mult 10 zile lucratoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului.

11. Indeplineste atributiile de ofiter de stare civilj, dacs acestea i-au fost delegate.

12. Tine [a zi registrul privind prezenta consilierilor locali la sedinte, inclusiv de comisie,
registrul privind modul de aducere la indeplinire a hotérarilor consiliului local, registrului privind
evidenta cauzelor aflate pe rolul instantelor judecXtoresti si a registrului privind modul de
punere in executare a hotararilor judecdtoresti, definitive si irevocabile.

13. Aduce la cunostinta consilierilor locali, dup¥ caz dispozitiile art. 46 din Legea nr.
215/2001 §i anume ,Nu poate lua parte la deliberare si la adoptarea hotirarilor consilierul local
care, fie personal, fie prin sot, sotie, afini sau rude pani la gradul al patrulea inclusiv, are un
interes patrimonial in problema supusd dezbaterilor consiliului local.” Hot&rarile adoptate de
consiliul local cu incdlcarea dispozitiilor art. 46 alin. (1) sunt nule de drept.

- asigura prin afigare la sediul primériei gi in alte locuri stabilite de conducere, hotérari ale
consiliului local, legt si hotérdri ale guvernului sau acte cu caracter normativ ori extrase din
acestea care prezintd interes cetdtenesc;

- conform C. G. nr. 35/2002, Regulament cadru de organizare si functionare a consiliilor
locale, cu modificdrile si completirile ulterioare, secretarul indeplineste atributii in domeniul
activitdtii comisiilor de specialitate ale consiliului local, ih domeniul desfisursrii sedintelor de
consiliu, Tn domenlul elaborérii proiectelor de hotirare;

- elibereaza adeverinte si copii dupd actele aflate in p#strare cu aprobarea secretarului, Ia
cererea celor indreptatiti.

- valua mésurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
- varespecta normele de protectie, iglend , sdnatate si securitatii muncii

ART.16.Compartimentul resurse umane

- constituie sistemul informational si administreazi baza de date privind evidentia
functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Bodoc i colaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea
realizarii acestor atributii;

- intocmegte si actualizeaza Registrul de evidenta a functionarilor publici;

- intocmeste, completeazd si tine evidenta dosarelor profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bodoc, in formatul standard
prevazut de Hotdradrarea Guvernului nr, 434/2004, cu modificérile si completrile ulterioare;

- elibereaza, la cererea scrisé a functionarilor publici, copli de pe documentele din dosarul
profesional si de pe filele personale din registrul de evidenté a functionarilor publici;

- executd copie de pe dosarul profesional al functionarilor publici transferati si al
functionarilor publici ale céror raporturi de serviciu inceteazd, si inm3aneazd, pe bazi de
semnaturd, dosarul profesional acestor functionari publici;



- asigurd arhivarea dosarelor profesionale ale functionarilor publici ale ciror raporturi de
serviciu inceteazi;

- transmite Agentiei Nationale a Functionaritor Publici, in termenele previizute de lege,
modificdrile intervenite in situatia functiilor publice si a functionarilor pubiici;

- intocmegste tabelul cu functionarii publici care indeplinesc conditiile de avansare in
treapta de salarizare, respectiv de promovare in grad profesional, efectueazi lucririle legate de
promovare in grad profesional a functionarilor publici care indeplinesc conditiile previzute de
lege;

- asigurd realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale
pentru persenalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bodoc si acord3
asistentd de specialitate evaluatorilor;

- comunicd conducitorilor criteriile de performantd stabilite de Agentia Nationald a
Functionarilor Publici pe baza cirora se va face evaluarea performantelor profesionale
individuale ale functionarilor publici pentru anui anterior;

- intocmeste situatia privind functionarii publici care au obtinut la evaluarea anuals a
performantelor profesionale individuale calificativul final Lnesatisfacitor”;

- Intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a personalului contractual din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bodoc;

- intocmeste, completeazd si tine evidenta dosarelor personale pentru personalul
contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bodog;

- elibereazd, la cerere scrisi a personalului contractual, copii de pe documentele din
dosarul profesional si ale paginii din registrul de evidentd a personalului contractual, care
cuprinde inscrierile referitoare la persoana sa;

- asigurd Tntocmirea si inregistrarea contractelor individuale de muncd, ale actelor
aditionale la contractele individuale de munc;

- efectueazd lucrarile legate de promovare in grad sau treaptd profesionald a personaluiui
contractual care indeplinesc conditiile previzute de lege;

- efectueazé lucdrile grivind stabilirea vechimii in muncd, in specialitate si In functie;

- elibereaza la cerere, adeverinte care atests calitatea de salariat §i activitatea desfdsuratd
de salariat, vechimea si drepturile salariale ale functionarilor publici si personal contractual;

- transmite extrase din registrele de evidentd a functionarilor publici i a personalului
contractual, precum si modificarile intervenite, in termenul legal, la Inspectoratul Teritorial de
Munci;

- intocmeste dosarele de pensionare pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, potrivit actelor normative in vigoare si le transmite Casei Judetene de Pensii si
Asigurdri Sociale in vederea stabilirli drepturilor de pensie (limita de vérsts, anticipats,
anticipatd partiala, urmas, invaliditate);

- Intocmegte programul anual de pregitire si perfectionare profesionald si fine evidenta
efectudrii cursurilor de pérfectionare profesionale, pe persoane si pe categorii de functii;

- aduce la cunostinta celor interesati ofertele institutiilor specializate in legiturd cu
cursurile de perfectionare profesionale organizate de acestea;

- pregéteste si urmdreste activitatea de Tntocmire a fiselor posturilor pentru posturile
existente Tn cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bodoc;

- comunica conducétorilor formularele de fisa postului si fisa de evaluare sau, dup$ caz,
raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor din aparatul de
specialitate al Primarului Comunei Bodoc, coordonand si monitorizdnd procesul de evaluare in
scopul aplicdrii corecte a procedurilor de evaluare;

- asigurd elaborarea programirii concediilor de odihnd, tine evidenia efectudrii
concediilor de odihna si a altor concedii, previzute de lege;

- verificd figele colective de prezentd din punct de vedere al exactititii intocmirii;



- efectueazd lucrarile referitoare la organizarea concursurilor in vederea ocuparit
posturilor vacante;

- Tnstiinteazd Agentia Nationald a Functionarilor Publici, in termenul legal, de intentia de a
organiza concurs pentru ocuparea functiilor publice vacante, comunicand acesteia conditiile
specifice de participare la concurs, precum si bibliografia;

- intocmeste referatul de numire a comisiilor de concurs in vederea ocuparii functiilor
publice vacante §i a celor de solutionare a contestatfilor;

- comunicd, in termenul legal, Agentiei Judetene pentru Ocuparea Fortei de Munci
posturile vacante din cadrul Prim3riei Comunei Bodoc;

- redacteazd referatele privind numirea, suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dup3 caz a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Bodoc;

- organizeazd si asigurd procedurile legale de depunerea jurimantului de citre
functionarii publici;

- {ine evidenta functionarilor publici debutanti, respectiv a indrumétorilor acestora,
colaboreazd la stabilirea programului de desfisurare a perioadei de stagiu, si preia la sfargitul
perioadel de stagiu toate documentele de evaluare, precum si rapoartele de stagiu intocmite de
functionarii publici debutanti;

- Intocmeste organigrama, numérul de personal §i statele de functii pentru toate
activitdtile din aparatul de specialitate si le supune spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Bodoc;

Art. 17. Atributii in domeniul lucririlor de stare civila:

- tine evidenta si péstreaza registrele de stare civil§ exemplarul | {(exemplarul Il pan3 la
completare) si efectueazd mentiune pe acestea conform comunicirilor primite de la cei in
drept;

- elibereazd extrase de pe actele de nastere, cisitorie si de deces de pe exemplarul | la
cererea autoritatilor publice previzute de lege;

- réspunde de asigurarea registrelor si certificatelor de stare civild altor imprimate si
materiale necesare activitatii de stare civila;

- asigurd securitatea, conservarea si pastrarea in conditii optime a tuturor documentelor
de stare civil3;

- Intocmeste situatia semestrial3 privind activitatea de stare civil§;

- intocmeste actele de nagtere, cisitorie i deces si inscrie prin mentiune recunoasterea si
stabilirea filiatiei, adoptia, divortul si schimbarea numelui sau prenumelui;

- asigurd evidenta, pdstrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea
proprie;

- inainteaza in termen buletinele statistice, de identitate, adeverintele de recrutare la
organele de specialitate; _

- intocmegte rapoarte si informéri cu privire la activitatea de stare civil3.

va lua masurile necesare pentru prevenirea incendiilor,

va respecta normele de protectie , igiend , sdnétate si securitdtii muncii

Art. 18. Atributiile Compartimentului financiar-contabil, impozite si taxe:

- elaboreaza proiectul anual sl prognozele bugetului local, precum si programul de
investitii publice, detaliat pe obiective §i pe an de executie;

- fundamenteazd si dimensioneazd necesarul de credite bugetare pe destinatii, in
concordantd cu prioritdtiele stabilite de autoritétile publice locale si in vederea functionérii
serviciilor publice locale;

- pregdteste §i elaboreazd bugetul iocal si bugetul de venituri si cheltuieli ai institutiilor
publice de sub autoritatea consiliului local;

- repartizeazd pe trimestre veniturile si cheltuielile previdzute in buget, in functie de
termenele locale de incasare a veniturilor, respectiv de efectuare a cheltuielilor;



- asigurd gestionarea valorilor materiale, bunurilor de inventar si a mijloacelor banesti,
conduce evidenta contabild prin efectuarea cheltuielilor prevazuta in bugetul local;

- fundamenteaz optiunile si prioritatile in aprobarea si efectuarea cheltuielilor publice
locale, deschide credite bugetare potrivit destinatiei stabilite prin buget al fondurilor;

- intocmeste dérile de seama contabile trimestriale privind executia bugetara si le depune
la Directia Generald a Finantelor Publice, la termenele si potrivit normelor stabilite de
Ministerul Finantelor Publice;

- efectueaza virdrile de credite bugetare dintre subdiviziunile clasificatiei bugetare inainte
de angajarea cheltuielilor, in concordanta cu dispozitiile legale;

- urmdregte executia bugetului local §i rectificarea acestula pe parcursul intregului an
bugetar, urmdrdnd totodatd administrarea resurselor financiare publice pe parcursul
exercitiului bugetar in conditii de eficienta;

- elaboreazi notele de fundamentare privind oportunitatea efectudrii cheltuielilor de
investitii i prioritatea in functie de limita fondurilor cuprinse in proiectul de buget cu aceasta
destinatie;

- intocmeste programul de investitii cu nominalizarea in listele de investitii a categoriilor
de obiective i lucrdri cu documentatii tehnico-economice aprobate;

- intocmeste §i fundamenteazd propunerile privind utilizarea fondului de rulment;

- incheie exercitiul bugetar si serviciile publice locale;

- efectueaza controlul financiar preventiv;

- intocmeste documentele de platd citre organele bancare;

- Tntocmeste statul de functii pentru aparatul de specialitate al primarului tn concordanta
cu organigrama aprobata;

- urmireste fncadrarea in normativele de personal si fondul de salarii stabilit pentru
personalul care face parte din aparatul de specialitate al primarului si aplicd prevederile legale
pe linie de Incadrare si salarizare;

- intocmeste rapoartele statistice privind activitatea de salarizare si personal;

- efectueazd lucrérile privind drepturile salariale si de personal;

- intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominalé a asiguratiilor din cadrui primdriei
sl al obligatillor de platd citre asigurarile sociale de stat §i jomaj;

- completeazd fisa fiscald pentru salariatii, efectueazd calculul impozitului anual si
regularizarea impozitului, comunicd aceste fise fiscale conform prevederilor legale;

- evidentieazi si contabilizeazi veniturile bugetare ale primariei, intocmeste totodata
situatii operative privind rulajul fondurilor cu destinatie speciala, repartizate;

- stabileste, evidentieazd, urméreste si Incaseazd impozitele si taxele, dacd este nevoie §i
pe teren, ce revin bugetulul local;

- colaboreazi 1a stabilirea si dimensionarea taxelor speciale, instituite pentru functionarea
unor servicii publice locale si care sunt plitite de persoane fizice sau juridice beneficiare de
acestor prestatii;

- pregiteste materiale informative periodice cu privire la executia bugetului local;

L kR U SHEBI T I TE 'S8 pra operatiunilor efectuate prin caserie si asigurd Incasarea la
timp a creantelor bugetare, iar in caz de neplat3 efectueazd procedura de executare silitd a
acestora;

- indeplineste atributiile ce-i revin din dispozitiile date de cétre primar;

- indeplineste orice alte atributii care ii revin din actele normative emise de organele
administratiei publice;

- Intocmeste planul veniturilor bugetare;

- rispunde de executarea planului de venituri, a modului de stabilire, urmérire si incasare
a impozitelor si taxelor locale;

- iIntocmegte contul de debite si incasari lunar;

- intocmeste si conduce registrele de rol ale persoanelor fizice si juridice;



- Intocmegte zllnic registrul de casé pe baza documentelor insotitoare;

- ridicd §i achitd salariile, indemnizatjile, cheltuielie de deplasare cheltuielile materiale,
ajutorul social si efectueazi gi alte pl3ti in numerar aprobate de contabil si primar;

- Intocmeste rapoarte zilnice privind soldul lichiditatilor in caserie;

- ridicd §i verificd extrasele de cont de la trezorerie cu actele insotitoare impreun3 cu
contabilul;

- Intocmeste documentele de incasare a veniturilor proprii §i le depune in conturile
institutiei, n functie de destinatia lor;

- Incaseazd impozitele, taxele locale i speciale, amenzile, calculeazi dobanzile si
penalitatile de intarziere, Tntocmeste procesul-verbal de calcul a majorarilor impreund cu
referentul superior;

- elibereazd certificatele fiscale;

- intocmeste matricola anuald de impunere pentru clidiri, terenuri, mijloace de transport
si pentru taxele speciale (paza, pisunat etc.), in conformitate cu Codul Fiscal, Codul de
procedurd fiscald, a hotarérilor consiliul local si alte acte normative prin care se stabitesc
impozite §i taxe;

- intocmegste trimestrial informéri asupra modulul de incasare a impozitelor si taxelor
locale si speciale;

- confruntd trimestrial datele inregistate in registrul de evident3 a impozitelor i taxelor cu
Registrul agricol;

- urmdreste toate veniturile, in temeiul O. G. nr. 92/2003 privind Codul de procedur
fiscald ce se referd la incasarea creanielor bugetare, constind din impozite si taxele locale,
amentzi §i alte surse, ca In baza documentelor premergitoare sd constate si s3 individualizeze
obligajia de platd privind creantele bugetare, in vederea recuperirii debitelor restante
impreund cu executorii bugetari, urméreste calculul penalit3tilor de intarziere la platj;

- calculeazd impozitele §i taxele datorate la bugetul local pentru persoanele juridice care
depun declaratii pentru stabilirea impozitului pe clidiri, teren, mijloace de transport si altele;
verificarea, confirmarea, actualizarea si urmérirea acestora;

- declanseazd procedura de executare silitd a creantelor fiscale previzutd de codul de
procedurd fiscald §i alte acte normative Tn vigoare;

- efectueazd toatd procedura de executare silit a creantelor fiscale pana la stingerea
creantelor, previzutd de Codul de procedur fiscali;

- solicitd 5i cerceteazd orice document sau element material care poate constitui o probé
in determinarea bunurilor proprietate a debitorului;

- comunica ingtiintarile de platd contribuabililor, iar dup§ expirarea termenului de 15 zile
de la comunicare, intocmeste titlul executoriu;

- titlul executoriu emis va confine elementele previzute de codul de procedurs fiscal3,
codul de identificare fiscald, domiciliul fiscal al acestuia, precum si orice alte date de
identificare; cuantumul si natura sumelor datorate si neachitate, temeiul legal al puterii
executoril a titlului;

- comunicd in termen, instiintarile de platd in cazurile noi, a somatiilor, poprirea si
sechestrul asiguratoriu;

- comunica primarulul cazurlle Tn care va efectua sechestrul asupra bunurilor mobile sau
imobile §i care necesitd luarea de misuri asiguratorii;

- comunicd cazurile de insolvabilitate primarului comunei §i ie propune spre aprobare;

- va infiinta poprirea asupra veniturilor debitorilor persoane fizice sau persoane juridice
printr-o adresa care va fi trimis3 prin scrisoare recomandati, cu dovad3 de primire, tertului
poprit, impreund cu o copie certificatd de pe titlu executoriu;

- va ingtiinta si debitorul despre infiintarea popririi;

- va ngtiinta de indata n scris béncile pentru sistarea totald sau partiald a indisponibilizarii
conturilor i retinerilor, dacd debitorul face plata in termenul prevézut in somatie;



- intocmeste borderourile de debite — scideri.

- va lua mésurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
va respecta normele de protectie , igiend , sdnatate si securitétii muncii
Art. 19 Atributiile compartimentului de audit intern

- elaboreazd norme metodologice specifice entitatii publice Tn care 7si desfisoard activitatea, cu
avizul UCAAPI, iar in cazul entitatilor publice subordonate, respectiv aflate in coordonarea sau
sub autoritatea altei entitéti publice, cu avizul acesteia;

- elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern;

- efectueazd activitdfi de audit public intern pentru a evalua dacj sistemele de management
financiar §i control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de
legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate;

- informeazd UCAAPI despre recomandirile neinsusite de citre conducatorul entitatii publice
auditate, precum si despre consecintele acestora;

- raporteaza periodic asupra constatdrilor, concluziilor si recomand&rilor rezultate din
activitatile sale de audit;

- elaboreaza raportul anual al activitaiii de audit public intern;

- in cazul Identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat
conducatorului entitatii publice si structurii de control intern abilitate;

- verifica respectarea normelor, instructiunilor, precum si a Codului privind conduita etica Tn
cadrul compartimentelor de audit intern din entitatile publice subordonate, aflate in
coordonare sau sub autoritate, si poate initia masurile corective necesare, In cooperare cu
conducatorul entitatii publice in cauza.

- valua masurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
va respecta normele de protectie , igiena , sandtate §i securitatii muncii

Art. 20. Atributille Compartimentului relatii cu publicul, secretariat-arhiva:
- asigurd lucrérile de afisare a comunicarilor de interes general

- preia corespondenta de la registratura generali si preda pentru repartizare primarului

- inregistreazd documentele intocmite de salariati in Registrul de intrare-iesire

- tnainteazd actele ntocmite de salariati spre avizare/semnare primarului, viceprimarului,
secretarului, dupa caz,

- executd lucrdrile de muitiplicare a documentelor

- tine evidenta actelor/documentelor trimise/primite, asigurand arhivarea acestora

- organizeazi primirea in audientd a cetdtenilor de citre primar, viceprimar si secretar, conform
programului stabilit, fine evidenta audientelor acordate in registrul unic de audiente

- asigurd primirea, inregistrarea, transmiterea spre rezolvare, portivit rezolutiei conducerii §i
urmérirea solutiondrii in termen legal a petitiilor adresate Consiliului Local, fie de catre cetateni,
fie trimise spre solutionare de cétre autoritati si institutii

- urmireste rigurozitatea in motivarea si formularea réspunsurilor la petitii conform 0.G.
nr.27/2002, tindnd cont si de prevederile art.2 alin.2 din H.G. nr.1206/2001

- primeste petitille adresate Consiliului Local si Primériei Bodoc, primarului, viceprimaruiui si
secretarului, le nregistreaz, claseazd gi arhiveaza

- indrum3 petitiille pentru rezolvare temeinica si legald compartimentelor de specialitate, in
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- urmdreste solutionarea si redactarea in termen a rispunsului, cu respectarea prevederilor
art.13 din Legea nr.233/2002

- expediaza raspunsul, in termen de 30 de zile de la data inregistrarii petitiei, indiferent daci
solutia este favorabils sau nefavorabil3

- trimite in termen de 5 zile de la inregistrare petitille gresit indreptate, autorititilor sau
institutilor publice in ale cdror atributii intré rezolvarea problemelor sesizate, urmarind ca
petitionarul sa fie Instiintat despre acesta

- claseazd petitiile anonime si cele Tn care nu sunt trecute datele de identificare a petitionarului
- conexeazd petitiile trimise de acelasi petitionar, prin care se sesizeaz3 aceeagi problema,
petentul urménd s primeascd un singur rispuns care trebuie s faci referire la toate petitiile
primate

- claseazd la numérul initial, ficind mentiune despre faptul ci s-a rispuns, petitiile primite de la
acelasi petitionar ori de [a o autoritate sau institutie publicd gresit sesizat§, care au acelasi
continut cu cea la care s-a trimis rdspuns

- intocmeste semestrial un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor pe care-i
supune spre analizd consiliului local;

- asigurd programul de lucru cu publicul in conformitate cu programul

— asigurd accesului la informatiile de interes public care se comunica din oficiu de
cdtre primdrie conform Legii nr. 544/2001;
- asigurd accesul la informatiile de interes public din oficiu sau |a cerere;
are obligatia sa comunice din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

a) actele normative care reglementeazi organizarea §i functionarea autorittii sau
institutiei publice;

b) structura organizatoricd, atributiile departamentelor, programul de functionare,
programul de audiente si autoritatii sau institutiei publice;

c) numele §i prenumele persoanelor din conducerea autorititii sau a institutiei publice
si ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

d) coordonatele de contact ale autorit3tii sau institutiei publice, respectiv: denumirea,
sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

e} sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

f) programe si strategii proprii;

g) lista cuprinzénd documentele de interes public;

h} lista cuprinzénd categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

f) modalititile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia Tn
care persoana se considerd vatimata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes
public solicitate,

- asigurd persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate
in scris sau verbal;

- asigurarea informatiilor de interes public se poate realiza daca sunt intrunite
conditiile tehnice necesare si in format electrenic;

- are obligatia sa precizeze conditiile si formele in care are loc accesul la
informatiile de interes public si sa furnizeze pe loc informatiile solicitate, in situatia in care
acestea sunt detinute in cadrul serviciului;

- indruma persoanele sa solicite in scris informatia de interes public;

- asigura accesul persoanelor (studentilor} care efectueaza studii si cercetari n
folos propriu. sau-in.interésdexerviciv, [a fandul documentaristic al autoritétii-sau al-institutiei,
publice pe baza solicitarii personale, in condifiile legii (cf. art. 11-din Legea 544/2001)."
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—~  asigurarea procedurilor necesare consultirii persoanelor conform Legii
nr. 52/2003 privind transparenta decizional in administratia public;
conlucreazd cu celelalte compartimente la intocmirea raportului anual al primarului;

- inregistreazd corespondenta in registru} unic de intrare - iesire si repartizeazd pe baza
rezoluiei primarului si al secretarului comunei, printr-un caiet borderou de predare — primire si
sub semnatura persoanelor vizate;

-clasificd documente pe tipuri de probleme;

- asigurd pastrarea confidentialitatii corespondentei;

- asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
- tine evidenta confirmarilor de primire si a retururilor documentelor expediate prin Posta,

Atributii in domeniul arhivei:

— asigurd ordonarea §i conservarea corespunzitoare a documentelor din arhivd precum si
consultarea acestora in conditiile legii;

— Asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitele de arhiva pe
care le gestioneaza;

— Asigurad arhivarea §i pastrarea documentelor preluate pe baz§ de proces-verbal de la
serviciile din cadrul Primériei, conform Nomenclatorului dosarelor pe baza indicatoruiui
termenelor de pastrare.

— Tine evidenta documentelor intrate in arhiva si a migcérii acestora, potrivit formularelor
stabilite de iege.

— Ordoneazd fn arhivd dosarele pe ani, servicli, birouri, conform organigramei si
termenului de pastrare, in ordinea inventarelor, pentru documentele cu termen de pastrare
permanent se asigura un loc aparte.

- Intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta, aflate in depozit;

— elibereazd adeverinte i copii dupd actele aflate ¥n p&strare, cu aprobarea secretarului
comunei;

— asigurd evidenta documentelor cu termenul de péstrare’ expirat si selectionate si
aprobate potrivit legii Arhivelor Nationale;

~ pune la dispozitia compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate
al primdrei comunei Bodoc, precum si persoanelor juridice si fizice interesate, pentru
consultare, documente din arhivi, cu respectarea procedurilor legale;

- preia pe bazd de inventar, documentele arhivistice create de compartimentele de

specialitate din aparatul de specialitate al primarului comunei Bodoc n cursul anului
calendaristic, asigurdnd pédstrarea, conservarea si selectionarea acestora

- valua méasurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
- varespecta normele de protectie, igiena , sdndtate si securitatii muncii

Art. 21. Atributiile Compartimentul asistenta sociald si autoritate tutelara :

- realizeaza masurile de asistenta si ajutor social in comuna Bodoc;

- Tnregistreazd cererile de acordare a ajutorulul social, efectueaza anchetele sociale,
intocmeste figele de calcul pentru acordarea ajutorului social, intocmeste referatele pentru
emiterea dispozitiei primarului, privitoare la acordarea, suspendarea, modificarea, respingerea
ajutorului social, rdspunde de corectitudinea exactitatea datelor calculelor ajutorului social;

- Intocmeste rapoartele statistice lunare prevézute de Legea nr. 416/2001;

- aplicd prevederile O,U.G. nr. 105/2003 privind alocatia familiald complementard si
alocatia de sustinere pentru familia monoparentald, iar impreund cu bibliotecarul intocmeste
anchetele sociale;
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copilului — stimulentului si alocatiei de stat pentru copii;



- inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiei pentru copii nou-nascuti si intocmeste
referatul pentru emiterea dispozitiei primarului;

- inregistreaza cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii, depune lunar
aceste cereri la directia muncii;

- efectueaza anchetele sociale la cererea organelor abilitate, ficind propuneri concrete
privind solutionarea cazului;

- conduce registrul unic al minorilor;

- sesizeazd directia generald de asistentd sociala §i protectia copilului, primarul sau
secretarul comunei, si ia masurile necesare in vederea instituirii plasamentului familial pentru
minorii aflati intr-o situatie prevdzuta de prevederile legale in vigoare, precum sesizeaza
primarul pentru a se lua masuri de ocrotire §i in cazul persoanelor care necesitd o protectie
sociala speciald;

- colaboreazd cu serviciile descentralizate ale ministerelor si ale altor autoritati centrale §i
locale din judeful Covasna cu atributii in domeniul protectia copilului si a familiei;

- coordoneazd activitatea beneficiarilor de ajutor soclal;

- inregistreazd cererile pentru acordarea ajutorului de incidlzire conform O.U.G. nr.
5/2003;

- inregistreazd cererile pentru evidenta si stabilirea drepturilor persoanelor cu handicap

conform Legii nr. 448/2006 si le transmite DGASPC;
' - monitorizeaza si verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

- asistarea persoanelor varstnice |la incheierea contractelor de intrefinere;

- tine evidenta sesizdrilor cu privire ia abaterile de la Codul de conduita al functionaritor
publici si a personalului contractual;

- efectueazé Tn termen de 15 zile de la data producerii, toate modificdrile intervenite in
executarea contractului de muncd Tmpreund cu referentul de specialitate din cadrul
Compartimentului financiar-contabil, impozite $i taxe;

va lua masurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
- varespecta normele de protectie , igiend , sénatate si securitatii muncii

Art, 22. Atributille Compartimentulul agricol si registru agricol:

- asigurd evidenta unitard cu privire la starea si dezvoltarea agriculturii §l la buna utilizare
a resurselor locale;

- organizeazd intocmirea i tinerea la zi a Registrului agricol in comuna Bodoc conform

0. G. nr. 28/2008 privind registrul agricol;

- asigura registrele agricole impotriva degradaril, distrugerii sau sustragerii acestora;

- completeazi registrele pe volume separate, conform normelor metodologice;

- respectd termenele de inscriere in registrul agricol astfel:

- 5-01 martie pentru datele anuale privind membril gospodariei, terenul aflat in
proprietate si cel pe care 1l utilizeazi, clddirile cu destinatia de locuinta, constructiile-anexe si
mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanicd, masinile, utilajele si instalatiile pentru
agriculturd si silviculturs, efectivele de animale existente in gospodérie/unitatea cu
personalitate juridici la fnceputul fiecirui an, precum si modificérile intervenite in cursul anului
precedent in efectivele de animale pe care le detin, ca urmare a vanzarii-cumpararii, a
produsilor obtinuti, a mortii sau sacrificarii animalelor ori a altor intrari-iesiri;

- 1-31 mai pentru datele privind modul de folosintd a terenului, suprafetele cuvenite,
numarul pomilor in anul agricol respectlv;

- centralizeaz3 datele din registrul agricol, intocmind Registrul agricol partea ll-a;

- furnizeazi datele necesare, si rispunde de corectitudinea lor, pentru Compartimentul
contabilitate, impozite si taxe, in vederea stabilirii gi impunerii anumitor taxe locale si impozite;



- elibereazd adeverinte, bilete de adeverire a proprietdtii asupra animalelor, pe baza
registrului agricol;

- la solicitarea producétorilor, intocmeste certificatul de producétor, verificdnd in acest
sens suprafetele de teren, animalele, atdt in registry, cat si in teren existenta culturilor,
produselor pentru care se solicit3 certificatul de producitor;

- participd la masurarera sau remasurarea terenurilor agricole in urma unor reclamatiilor;
- urmadreste, fnregistrarea in registrul agricol a suprefatelor de teren previzute in
contractele de arendare;

- participa efectiv la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si luarea de mdsuri, Tn
conditiile legii, pentru evidenta, apirarea, conservarea si folosirea completd si rationald a
terenurilor agricole apartindnd producstorilor agricoli ;
- preia , tine evidenta si distribuie titlurile de proprietate dup¥ inscrierea lor n Registrul
agricol de catre agent agricol;
- elibereazd schite pentru acordarea de subventii agricole si pentru atestarea
producétorilor agricoli care detin exploatatii agricole familiale, pe baza registrelor agricole,
- primegte, distribuie §i rdspunde de securitatea titlurilor de proprietate;
- conduce si pistreazd registrele cadastrale, hirtile cadastrale;
‘- constatd pagubele provocate Tn agriculturd, de animalele silbatice si domestice
- constata pagubele fn cazul calamit3tilor naturale in agriculturs;
rezolvd corespondenta repartizatd;asigurd evidenta, pistrarea, conservarea si arhivarea
documentelor privind activitatea proprie;
indosariaz3 st predi la arhiva actele din anii anteriori pe bazi de proces verbal;
- valua masurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
va respecta normele de protectie, igiend, sin#tate si securitdtii munclii

Art. 23. Atributiile Compartimentulul achizitii publice

-intocmeste programul anual al achiztiflor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor

comunicate de celelalte compartimente din cadrul Primé&riei Comunei Ghidfal3u;

- colaboreazd la elaborarea sau, dupd caz, coordonarea actlvititil de elaborare a
documentatiei de atribuire ori, in cazul organizéril unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate;

- transmite spre publicare Tn Sistemul Electronic de Achizitie Public& (SEAP) si in Monitorul
Oficial al Romaniei, partea a VI-a anunturile de intentie, de participare, de atribuire, invitatia de
participare, dupd caz;

- instiinteazd Ministerul Finantelor Publice, respectiv Unitatea pentru Coordonarea si
Verificarea Achizitiilor Publice cu ocazia initierii unei proceduri de achizitie public4, in cazurile in
care acest lucru este obligatoriu;

- pune la dispozitia ofertantilor/candidatilor documentatia de atribuire la solicitarea
acestora, in format electronic sau scris;

- elaboreaza raspunsurile la clarificérile solicitate de citre ofertanti/candidati, cu privire la
documentatia de atribuire. Clarificérile privind continutul caietulut de sarcini din documentatia
de atribuire vor fi rezolvate fn colaborare cu compartimentul care a intocmit acest document;

- organizeaza gedintele de comisie de evaluare;

- de regul3, face parte din comisia de evaluare;

- redacteaza documentele sedintelor comisiei de evaluare;

- redacteaza comunicarile cu rezultatul aplic8rii procedurii atat ofertantilor/candidatilor,
care au fost declarati cagtigétori, ori au fost respinsi, sau a ciror oferd nu a fost declarat
cagtigdtoare;

- colaboreazd la constituirea si pastrarea dosarului achizitiei publice;

- transmite cdtre Autoritatea Nationald pentru Reglementarea si Monitorizarea
Achizitiilor Publice raportul anual privind contractele atribuite;



- In cazul contestatiilor la aplicirile procedurilor de achizitie public3, pune la dispozitia
Consiliulul National de Solutionarea a Contestatiilor §i altor organisme competente pentru
procedurile de mediere, documentele solicitate din cadrul dosarului licitatatiei;

- coopteazd in comisiile de evaluare la procedurile de atribuire a contractelor de achizifie
publicd personal de specialitate.

- va lua mésurile necesare pentru prevenirea incenditlor,
- va respecta normele de protectie, igiend , sénatate i securitdtii muncii

Art. 24, Atributiile Compartimentului asistenti sociali

- participa, o daté la 2 ani, ia instruirea organizata de angajator;

- realizeazd integral planul de recuperare pentru copilul cu handicap grav, respectiv planul
individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav,

- presteazd pentru persoana cu handicap grav toate activitatile si serviciile prevézute in
contractul individual de muncs, in fisa postului si in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap grav, respectiv in planul individual de servicii al persoanei adulte cu handicap grav;

- trateazd cu respect, buni-credintd si intelegere persoana cu handicap grav si nu
abuzeazi fizic, psihic sau moral de starea acesteia;

- comunicd directiilor generale de asistentd sociald si protectia copilului judetene,
respectiv locale ale sectoarelor municipiului Bucuresti, n termen de 48 de ore de la luarea la
cunostintd, orice modificare survenitd in starea fizicd, psihicd sau sociald a persoanei cu
handicap grav si alte situatii de natur3 s& modifice acordarea drepturilor prevdzute de lege.

- valua mésurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
-va respecta normele de protectie , igiend , sindtate i securitatii muncii
Art. 25. Compartimentul administrativ -gospodaresc
asigurd intretinerea ordinii si curiteniei in urmitoarele imobile din proprietatea
Prim3riei comunei Bodoc:
¢ Sediul consiliului local si al primariei;
S3lile de sedinte din cadrul Caminului cultural din Bodoc;
Imobilul prim3riei din satul Olteni;
Ciminele Culturale,
Casa Mortuard
¢ Statia de autobuz din loc.Bodoc;
- asigurd curétenia si in jurul acestor imobile pe o distantd de 200 m, conform hotararii
consiliului local;
- efectueazi curitenia si intretinerea monumentelot gi a parcurilor din comuna Bodoc;
- Exercitd atributiile aferente implementdrii prevederilor Legii nr. 132/2010 privind
colectarea selectivé a deseurilor in institutiile publice.
pistreazd in stare de functionare mobilieru! si toate obiectelor aflate in dotarea
imobilelor mentionate mai sus;
- sesizeazd primarul imediat de defectiunile care apar la sobe, centrala termicd, instalatii
electrice §i sanitare;
- curitenia se efectueazd zilnic, iar lunar se efectueaza curidtenia generala;
- asigurd incilzirea birourilor, se interzice depozitarea lemnelor si a altor materiale in
apropierea centralei termice ,sobelor sau a caloriferelor;
- depoziteaza lemnele de foc necesare pentru incélzire;
- amenajeazd §i intretine florile 5i pomii din parcuri gi cele plantate in alte locatii de
primarie;
folosirea corespunzitoare a materialelor si obiectelor date in gestiune pentru
exercitarea activitatii;
. convorbirile telefonice dup3 orele de program se efectueaza doar cu aprobarea
primarului si in caz de incendiu , calamitatii si alte probleme urgente;
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- raspunde de pistrarea si securitatea obiectelor din birouri dupa parasirea a acestora de
catre functionarii publici;
la terminarea programului de lucru va deconecta toate aparatele de la sursele electrice,
va verifica fiecare birou,incpere pentru a prevenii incendiile,inundatiile si inghetarea
instalatiilor de ap3, fiind direct rdspunzitoare pentru neindeplinirea acestor misuri;
va preda la oficiul postal corespondents, va distribui corespondenta repartizati de
compartimentele primariei comunei Bodoc;

- Tnméneazd convocatoarele sedintelor si alte intilniri organizate de citre Primiria
Comunei Bodoc.

- respectd mésurile de securitate si sinitate a muncii la locul de muncs.
-va lua mésurile necesare pentru prevenirea incendiilor

- varespecta normele privind utilizarea centralelor termice.

Art. 26. Compartimentul activitati sportive
- Administreaz sala de sport a comunei Bodoc,
- Administreaza Baza sportivi si terenul de sport;
- efectuaza curdtenia in sala de sport si baza sport, precum asigurd incalzirea,
- pastreazd in stare de functionare mobilierul si toate obiectele aflate in dotarea
imobilelor;
incaseazd taxelor pentru inchirierea Sali de sport;
- inchiriaza echipament sportiv,
- vaindeplini atributiile prevazute in Regulamentul de ordine intericara a salii de sport,
- valua masurile necesare pentru prevenirea incendiilor,
va respecta normele de protectie , igiend , sinitate si securititii muncii,
- varespecta normele privind utilizarea centralelor termice.

CAPITOLUL [ll. DISPOZITII FINALE

Art. 27. Toti salariatil din aparatul de specialitate al primarului sunt obligati sd cunoasci,
sd respecte si s aplice prevederile prezentului Regulament. Tn acest scop Regulamentul va fi
luat la cunostintd prin semn&turs de ciitre fiecare salariat.

Art. 28, Modificarea si completarea Regulamentului se va face de fiecare dat3 cind din
actele normative apérute, dupd aprobarea acestuia rezulta atributii si sarcini care nu au fost
prevdzute la data intocmirii acestuia.

Art. 29. Ca urmare a aplicdrii prezentului Regulament, se va reactualiza figa fiecdrui post
din care un exemplar se va inména persoanei care ocupd postul, al doilea exemplar se
pastreazd la secretarul comunel, in dosarul personal al fiecirui salariat.

Art. 30. Organigrama si numé&rul de personal al aparatului de specialitate al primarului se
aproba si se modificd potrivit legii.

Art. 31. Prevederile prezentului Regulament se completeazs cu prevederile legale n
domeniu.



