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              Anexă la Hotărârea Consiliului Local nr. 28/30.06.2022 

 

 

R E G U L A M E N T  
de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al 

primarului  
 

CAPITOLUL I 
DISPOZIȚII GENERALE 

 

Art.1- Regulamentul de organizare şi funcţionare (R.O.F.) detaliază modul de organizare al 
autorităţii publice a comunei Năeni, defineşte misiunea si scopul acesteia, stabileşte regulile de 
funcţionare, politicile şi procedurile autorităţii publice, normele de conduită, atribuţiile, 
autoritatea şi responsabilitatea personalului, drepturile şi obligaţiile acestuia. 
Art.2 - Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile O.U.G nr. 57/2019 
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 188/1999 
privind Statutul Functionarilor publici - republicata, cu modificarile si completarile ulterioare, 
coroborate cu prevederile Legii nr.53/2003 – Codul Muncii, republicat, cu modificarile si 
completarile ulterioare. 
Art.3 – În cadrul autorităţii publice, Regulamentul de organizare şi funcţionare ajută la 
îndeplinirea următoarelor funcţii: 
• Funcţia de instrument de management – ROF este un mijloc prin care toţi angajaţii dobândesc 
o imagine comună asupra organizării autorităţii publice, iar obiectivele acesteia devin mult mai 
clare; 
• Funcţia de legitimare a puterii şi obligaţiilor – ce revin fiecărui membru al organizaţiei – 
fiecare persoană ştie cu precizie unde îi este locul, ce atribuţii are, care îi este limita de decizie, 
care sunt relaţiile de cooperare şi de subordonare; 
• Funcţia de integrare socială a personalului – ROF conţine reguli şi norme scrise care reglează 
activitatea întregului personal, care lucrează la realizarea unor obiective comune. 
Art.4 – Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru funcţionarii publici, 
indiferent de funcţia pe care o deţin şi pentru personalul încadrat cu contract individual de 
muncă din aparatul de specialitate al Primarului comunei Năeni. 
Art.5 – Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare se completează cu prevederile 
Regulamentului de Ordine Interioara, cu procedurile operaţionale, procedurile de lucru şi de 
sistem intocmite si aprobate, care se actualizează permanent prin revizii sau ediţii noi, funcţie 
de schimbarile legislative, organizatorice sau de personal, care impun acestea. 
 

CAPITOLUL II 
ORGANIZAREA PRIMĂRIEI COMUNEI NĂENI  

ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 
 

Art.6 – Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei împreună cu aparatul de 
specialitate al Primarului Comunei Năeni, constituie o structură funcţională cu activitate 
permanentă, denumită „Primăria comunei Năeni”, care aduce la îndeplinire hotărârile 
consiliului local şi dispoziţiile primarului soluţionând problemele curente ale colectivităţii 
locale. 
Art.7 – Comuna Năeni are un primar şi un viceprimar, aleşi în condiţiile legii pe o perioadă de 4 
ani. 
Art.8 – Sediul Primăriei Comunei Năeni este în comuna Năeni, sat Năeni, judetul Buzău. 
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Art.9 – Misiunea sau scopul Primăriei Comunei Năeni rezidă în soluţionarea şi gestionarea, în 
numele şi în interesul colectivităţii locale pe care o reprezintă, a treburilor publice, în condiţiile 
legii. 
Art.10 – Administraţia publică în comuna Năeni se organizează şi funcţionează în temeiul 
principiilor descentralizării, autonomiei locale, deconcentrării serviciilor publice, eligibilităţii 
autorităţilor administraţiei publice locale, legalităţii şi al consultării cetăţenilor în soluţionarea 
problemelor locale de interes deosebit. 
Art.11 – În cadrul Primăriei Comunei Năeni se interzice discriminarea şi asigurarea unui 
tratament inegal între femei şi bărbaţi, personalul de conducere având obligaţia de a informa 
sistematic angajaţii din structura condusă asupra drepturilor pe care le au cu privire la 
respectarea egalităţii de tratament între femei şi bărbaţi în cadrul relaţiilor de muncă. 
Art.12 - Structura, numărul de posturi si statul de funcţii al aparatului de specialitate al 
primarului se aprobă de Consiliul local şi este constituită conform structurii organizatorice 
aprobată. 
Art.13 - Intreaga activitate este organizată şi condusa de către primar, compartimentele fiind 
subordonate direct acestuia, viceprimarului sau secretarului general al comunei, care asigură si 
răspund de realizarea atribuţiilor ce le revin salariaţilor. 
Art.14 - (1) Primarul Comunei Năeni îndeplineşte o funcţie de autoritate publică. El este şeful 
administraţiei publice locale şi al aparatului de specialitate al autorităţii administraţiei publice 
locale, pe care îl conduce şi îl controlează. 
(2) Primarul răspunde de buna funcţionare a administraţiei publice locale, în condiţiile legii. 
Art.15 – Primarul reprezintă comuna Năeni în relaţiile cu alte autorităţi publice, cu persoanele 
fizice sau juridice române sau străine, precum şi în justiţie. În relaţiile dintre Consiliul local al 
comunei Năeni, ca autoritate deliberativă si Primarul comunei Năeni, ca autoritate executivă, nu 
există raporturi de subordonare. 
Art.16 – În exercitarea atribuţiilor sale, primarul emite dispoziţii cu caracter normative sau 
individual. Acestea devin executorii numai după ce sunt aduse la cunoştinţa publică sau după ce 
au fost comunicate persoanelor interesate, după caz. 
Art.17 - În baza prevederilor art. 155 din O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu 
modificarile si completarile ulterioare, primarul îndeplineşte următoarele atribuţii: 
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:  
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 al unitatii administrativ-teritoriale; 
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul: 
a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea 
serviciilor publice locale de profil; 
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a 
recensamantului; 
c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege. 
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul: 
a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea 
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de 
internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii; 
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si 
desfasurarea in bune conditii a acestora; 
c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari; 
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, 
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii 
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local. 
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(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul: 
a) exercita functia de ordonator principal de credite; 
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a 
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele 
prevazute de lege; 
c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii; 
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de 
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; 
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor 
la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar. 
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), primarul: 
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, 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. (6) si (7); 
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului 
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a 
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale; 
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 in competenta sa prin lege si alte acte 
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul 
de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice; 
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) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire 
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare. 
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile 
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei 
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei 
publice locale si judetene. 
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice 
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si 
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile Codului 
administrativ. 
Art.18 - (1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a 
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si 
desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii 
stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in 
municipiul in care a fost ales. 
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul 
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de 
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca 
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 
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(3) Delegarea atributiilor 
- Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte 
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativteritoriale, 
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, 
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes 
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective. 
- Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii 
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect 
toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu 
informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile. 
- Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada 
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa 
subdelegarea atributiilor. 
- Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, 
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea 
acestor atributii. 
 

VICEPRIMAR 
Art.19 - (1) Comuna Năeni are un viceprimar. 
(2) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de 
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce îi revin acestuia. 
Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului. 
(3) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor 
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali. 
(4) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza 
prin hotarare a consiliului local. 
(5) Viceprimarul răspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate şi de buna 
desfăşurare a activităţilor şi/sau îndeplinirea atribuţiilor care i-au fost delegate prin dispoziţia 
Primarului Comunei Năeni. 
Atribuții Mediu 

Gestioneaza toate problemele si responsabilitatile reiesite din legislatia de mediu in vigoare; 
Raspunde de implementarea colectarii selective a deseurilor la nivelul institutiei; 
Raspunde la cererile si petitiile depuse de cetateni comunei cu privire la masurile de protectie 

a mediului; 
Colaboreaza cu autoritatile pentru protectia mediului, efectueaza controlul pentru 

respectarea masurilor de protectia mediului pe raza comunei; 
Depisteaza si aplica amenzi persoanelor fizice si juridice care contravin prevederilor 

regulamentului de aplicare a O.G.nr.2/2001, cu modificarile ulterioare; 
Evalueza impactul de mediu produs de firme si cetatenii comunei si poate actiona in sensul 

reducerii poluarii; 
Isi asuma realizarea si indeplinirea de planuri pentru reducerea poluarii si chiar 

implementarea unor sisteme de management de mediu; 
Monitorizeaza si sa imbunatateste activitatile legate de mediu 
Stabileaste masurile de reducere a impactului asupra mediului; 
Realizeaza auditul intern pe probleme de management de mediu; 
Identifica aspectele legate de mediu, ce caracterizeaza activitatile desfasurate pe raza 

comunei; 
Pregateaste documentatiile necesare si sa asigure obtinera autorizatiilor, acordurilor, 

avizelor din domeniul protecsiei mediului, necesare pentru desfasurarea unor proiecte/lucrari; 
Intocmeaste documentatia pentru lucrarile avute in executie; 
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APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 
Art.20 – Aparatul de specialitate al primarului este organizat pe compartimente, constituite în 
conformitate cu organigrama aprobată şi cuprinde un numar de 17 posturi conform O.U.G nr. 
63/2010, din care, 8 funcţii publice şi 9 funcţii contractuale.  
După natura atribuţiilor, funcţiile aparatului de specialitate se împart în 1 funcţie de conducere 
și funcții de execuție. 
Art.21 – Serviciile şi compartimentele care intră în alcătuirea aparatului de specialitate al 
Primarului Comunei Năeni sunt următoarele: 
- Secretar general comună 
- Compartiment contabilitate 
- Compartiment registru agricol  
- Compartiment asistență socială 
- Compartiment cultură 
- Compartiment utilități publice  
- Compartiment administrativ-gospodăresc 
 

CAPITOLUL III 
ATRIBUŢIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

SERVICIILE ȘI COMPARTIMENTELE SUBORDONATE PRIMARULUI 
 

SECRETAR GENERAL 
Art.22 – Secretarul general al Comunei Năeni este funcţionar public de conducere, cu studii 
superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura respectarea principiului 
legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii 
aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor 
functionale intre compartimentele din cadrul acestora. 
Art.23 - (1) În conformitate cu prevederile Codului administrativ, Secretarul general al 
Comunei Năeni îndeplineşte următoarele atribuţii: 
a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si 
hotararile consiliului local. 
b) participa la sedintele consiliului local; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si 
primar, precum si intre acestia si prefect; 
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a 
dispozitiilor primarului; 
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele 
interesate a actelor prevazute la lit. a); 
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si 
redactarea hotararilor consiliului local; 
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate 
ale acestuia; 
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire 
la asociatii si fundatii, aprobata 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-teritoriala in cadrul careia 
functioneaza; 
i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor 
ordinare ale consiliului local; 
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a 
consilierilor locali; 
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k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de 
sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; 
l) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire 
la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local; 
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si 
stampilarea acestora; 
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte 
consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de 
sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face 
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; 
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale;  
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, 
de primar 
(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele 
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. 
(1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii 
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru 
activitatile curente. 
(3) Secretarul general al comunei 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, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati 
administrativ-teritoriale; 
c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se afla 
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii 
sistematice. 
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde: 
a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului; 
b) data decesului, in format zi, luna, an; 
c) data nasterii, in format zi, luna, an; 
d) ultimul domiciliu al defunctului; 
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in 
registrul agricol; 
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea. 
(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care 
exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea 
secretarului general al comunei. 
(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al 
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, 
dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5). 
Resurse Umane  

Intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei aparatului de 
specialitate al primarului si statul de functii; 

Organizeaza concursurile pentru ocuparea funcțiilor publice vacante, in conditiile legii; 
Organizeaza concursurile pentru ocuparea funcțiilor contractuale vacante, in conditiile legii; 
Întocmeste actele necesare privind încadrarea, numirea, transferul, avansarea, promovarea, 

suspendarea, incetarea activitatii, pensionarea si orice alte modificari aparute in raporturile de 
munca sau contractele individuale de munca ale salariatilor; 
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Întocmeste contractele individuale de munca si dosarele profesionale ale salariatilor, se 
ocupa de tinerea evidentei si actualizarea acestora ; certifica datele cuprinse in dosarele 
profesionale; 
Operează datele referitoare la personalul contractual în Registrul de evidenţă a salariaţilor; 
Colaboreaza cu Compartimentul Contabilitate pentru aplicarea indexărilor, majorărilor și 

oricăror modificări privind salarizarea personalului; 
Verifică situația acordării gradațiilor corespunzătoare tranșelor de vechime ale salariaților; 
Ține evidența cererilor de concedii de odihnă, medicale, de studii, fără plată, de maternitate; 
Răspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionala, precum si a oricaror 

altor masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul aparatului 
de specialitate, le supune spre aprobare primarului si asigura transmiterea acestora la ANFP; 

Asigură consultanță și asistență funcționarilor publici de conducere în stabilirea măsurilor 
privind formarea profesionala a functionarilor publici din subordine; 

Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici si 
intocmeste trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor planificate; 

Întocmeste raportul anual privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul 
aparatului de specialitate; 

Se asigură că este promovată conştientizarea cerinţelor membrilor colectivităţii locale în 
cadrul primăriei; 

Elaboreaza proceduri de sistem si acorda asistenta in elaborarea procedurilor specifice pe 
activitati, conform Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului Intern, cu 
modificarile ulterioare; 

Tine evidenta procedurilor de sistem si a procedurilor operationale; 
Intocmeste lista documentelor externe si o actualizeaza cu toate cerintele legale aplicabile 

institutiei, identificate de catre responsabilii de procese, si o pune la dispozitia aparatului de 
specialitate prin reteaua intranet; 
Stare Civilă 

Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in 
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind 
actele si faptele de stare civila inregistrate; 

Inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comunicari de 
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul 
II, in conditiile actelor normative în vigoare; 

Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de 
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea 
prevederilor Legii nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 
677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare; 

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, 
dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de 
stare civila; 

Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata 
unitatea administrativ- teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare 
civila sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, 
cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; 
actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele 
decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul 
S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu; 

Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, 
documentul de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor; 

Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea 
administrativ-teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la 
completare; 
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Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie , de deces si de divort, in conformitate 
cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii 
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica; 

Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care 
sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat 
desfasurarii activitatii de stare civila; 

Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri 
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate; 

Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si 
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul 
D.P.C.E.P.; 

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea 
textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si 
aplicarea sigiliului si parafei; 

Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in 
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea 
administrativ-teritoriala; 

Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, 
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau 
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza 
D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii 
aprobarii; 

Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din 
strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau 
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in 
vederea avizarii prealabile de catre D.P.C.E.P. in coordonarea careia se afla; 

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru 
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor 
inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau 
respingere si le inainteaza D.P.C.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de 
aprobare/respingere de rectificare de catre primar; 

Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste 
documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare sau 
respingere, cu avizul prealabil al D.P.C.E.P.; 
Primeşte cererile de divorţ pe cale administrativă, îndeplineşte procedura divorţului pe cale 

administrativă şi eliberează certificate de divorţ; 
Inainteaza D.P.C.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la 

data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile 
din registrul de stare civila - exemplarul I; 

Sesizeaza imediat D.P.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu 
regim special; 

Arhiveaza lucrarile din sectorul sau de activitate privind starea civila; 
Intocmeste pentru decedati, anexele privind deschiderea procedurii succesorale, pe baza 

datelor furnizate de Compartimentul agricol si Serviciul financiar-contabil ; 
Intocmeste, elibereaza si tine evidenta livretelor de familie; 

 
Art. 24 COMPARTIMETUL CONTABILITATE  
Compartimentul contabilitate este constituit din 4 funcții publice de execuție, cu următoarele 
atribuții : 
• Răspunde de întocmirea proiectului bugetului Consiliului local, cu respectarea metodologiei 
legale de elaborare a acestuia, antrenand si celelalte servicii din subordinea Consiliului local la 



 10 

fundamentarea indicatorilor financiari ; proiectul bugetului local astfel intocmit se prezinta 
ordonatorului principal de credite iar acesta la randul sau consiliului local pentru aprobare; 
• Face propuneri privind repartizarea pe trimestre a bugetului Consiliului local pe care-l 
prezinta primarului; 
• Intocmeste documentatiile economico-financiare necesare pentru rectificarea bugetului 
Consiliului local, conform cu prevederile legale in vigoare si le prezinta ordonatorului principal 
de credite iar acesta la randul sau consiliului local pentru aprobare; 
• Prelucreaza in sistemul informatizat bugetul local, bugetul institutiilor publice finantate 
integral sau partial din bugetul local, bugetul institutiilor publice finantate integral din venituri 
proprii, bugetul imprumuturilor externe sau interne, bugetul fondurilor externe 
nerambursabile, precum si rectificarile de buget ce apar pe parcursul anului; 
• Intocmeste si inainteaza la Trezoreria Municipiului Targoviste notele justificative lunare de 
solicitare a sumelor de echilibrare a bugetului local ; 
• Urmareste permanent executia bugetara, stabilind masurile necesare si legale pentru buna 
gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de activitate, 
verificand in permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii cheltuielilor; 
• Tinand seama de legalitatea , oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli in cursul 
anului, propune virari de credite si le supune spre aprobare ordonatorului principal de credite ; 
• Intocmeste situatiile financiare legate de bilantul contabil trimestrial si anual in concordanta 
cu Normele metodologice, astfel incat sa ofere o imagine fidela pozitiei financiare, performantei 
financiare si a celorlalte informatii referitoare la activitatea desfasurata , urmarind ca politicile 
contabile utilizate sa fie in conformitate cu reglementarile contabile aplicabile ; 
• Asigura la termenul prevazut de lege, intocmirea contului de executie bugetara pe care il 
supune spre aprobare Consiliului local, intocmind raportul de specialitate si referatul de 
aprobare ; 
• Verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora ; 
• Prelucreaza in sistemul informatizat situatiile financiare trimestriale si anuale; 
• Asigura furnizarea de date economice si financiare pentru intocmirea raportului primarului 
privind starea economica si sociala a localitatii ; 
• Intocmeste rapoartele privind transmiterea datelor si informatiile referitoare la personalul 
din institutiile publice conform H.G. nr. 186/1995 republicata, precum si prelucrarea in 
sistemul informatizat a acestora ; 
• Intocmeste rapoarte lunare privind: monitorizarea cheltuielilor de personal conform O.U.G. 
nr. 48/2005, cu modificarile ulterioare; platile restante conform Ordinului nr.1248/2012; 
contul de executie a bugetului institutiilor publice finantate din venituri proprii si subventii, 
precum si prelucrarea in sistemul informatizat a acestora ; 
• Exercita controlul ierarhic operativ curent cu privire la gospodarirea mijloacelor materiale si 
banesti a consiliului local; 
• Se ingrijeste de deschiderea finantarii lucrarilor de investitii cu respectarea procedurilor 
cerute de lege; 
• Intocmeste potrivit legii dosarele de garantie materiala pentru toti gestionarii, tinand si 
evidenta gestiunilor primariei ; 
• La începutul fiecărei zile va primi de la referenti , pentru verificare , registrul de casa 
împreuna cu borderourile desfăşurătoare ale încasărilor zilei anterioare , care se vor prelua pe 
baza de semnatura pe copia registrului de casa după efectuarea confruntării sumelor din 
borderoul desfăşurător si copia chitanţelor emise; 
• Efectueaza cel putin o data pe luna revizia inopinanta a casei cu numararea banilor si 
semnarea in registrul de casa, referentilor unitatii ; 
• Verifica lunar gradul de colectare a impozitelor si taxelor locale si informeaza primarul asupra 
celor constatate; 
• Organizeaza si stabileste structura fluxurilor informationale intre activitatile 
compartimentului venituri si compartimentului cheltuieli ; 
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• Acorda sprijin referentilor si inspectorilor financiari in procesul de executare silita; 
• Asigura evaluarea anuala a performantelor profesionale ale personalului din cadrul serviciului 
financiar-contabil , programarea acestuia in concedii de odihna, precum si stabilirea prin fisa 
posturilor a atributiilor de serviciu pe fiecare salariat al serviciului financiar-contabil; 
• Propune in conditiile legii raspunderea materiala in sarcina personalului din subordine si ia 
masuri pentru recuperarea de la cei vinovati a pagubelor constatate ; 
• In faza de lichidare a cheltuielilor verifica existenta angajamentelor, realitatea sumei datorate, 
conditiile de exigibilitate ale angajamentului legal pe baza documentelor justificative. Verifica 
documentul justificativ- factura fiscala, proces verbal de receptie, nota de receptie si verifica 
daca acestea au fost certificate de compartimentul de specialitate in privinta realitatii, legalitatii 
si regularitatii serviciilor prestate , lucrarilor executate; 
• In faza de ordonantare a cheltuielilor verifica daca angajamentele de cheltuieli sunt deja 
avizate si daca sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor ; 

Tine evidenta creditelor bugetare aprobate in exercitiul curent precum si modificarile 
intervenite pe parcursul exercitiului bugetar la partea de cheltuieli; 
Tine evidenta angajamentelor bugetare cu ajutorul contului 8066 „ Angajamente bugetare”; 
Permanent compara datele din conturile 8060 „Credite bugetare aprobate” si 8066 „ 

Angajamente bugetare” si determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate; 
Tine evidenta angajamentelor legale cu ajutorul contului 8067 „ Angajamente legale”; 
In faza de lichidare a cheltuielilor verifica existenta angajamentelor si realitatea sumelor 

datorate; 
Intocmeste ordonantarile de plata, verificand daca angajamentele de cheltuieli sunt deja 

avizate si daca sunt indeplinite conditiile de lichidare a angajamentelor; 
Intocmeste ordinele de plata pentru contributiile salariale si viramente; 
Inregistreaza fiecare factura in centralizatorul de furnizori si tine evident analitica a 

furnizorilor atat pentru activitatea curenta cat si pentru investitii cu respectarea prevederilor 
OMF 1792/2002 si a Legii Contabilitatii nr.82/1991 republicata cu modificarile si completarile 
ulterioare; 

Asigura plata cheltuielilor urmarind daca sunt indeplinite urmatoarele conditii : 
1. cheltuielile care urmeaza a fi platite au fost angajate, lichidate si ordonantate ;  
2. exista credite bugetare deschise;  
3. subdiviziunea bugetului aprobat de la care se efectueaza plata cea corecta;  
4. exista toate documentele justificative care sa justifice plata;  
5. semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau persoanele 
imputernicite de acesta;  
6. beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat; 
7. suma datorata beneficiarului este cea corecta;  
8. documentele de angajare si ordonantare au primit viza de C.F.P.;  
9. documentele sunt intocmite cu toate datele cerute de formular; 

In urma notelor de virare - compensare primite de la inspectorii din cadrul serviciului 
financiar-contabil efectueaza virarile pe baza de ordine de plata intre subdiviziunile clasificatiei 
bugetare; 

Verifica exactitatea operatiunilor inscrise in extrasele de cont emise de Trezorerie si existenta 
disponibilului din cont inainte de fiecare plata; 

Tine evidenta incasarilor in cadrul Bugetului institutiilor publice finantate din venituri 
proprii si subventii; 

Tine evidenta disponibilitatilor din mijloace cu destinatie speciala : alocatii nou nascuti – 
50.02, sume incasate din taxe, garantii de participare la licitatie -50.06 si alte conturi din clasa 
50; 

Intocmeste Registrul Jurnal cu ajutorul sistemului informatic de prelucrare automata a 
datelor, impreuna cu inspectorul financiar : fiecare operatiune se va inregistra prin articole 
contabile , in mod cronologic dupa data de intocmire; 
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Opereaza la zi in programul informatic de contabilitate si raspunde de functionarea in bune 
conditii a acestuia; 

Calculeaza pe baza datelor corespunzatoare cuprinse in catalogul mijloacelor fixe : o 
incadrarea in grupa a mijlocului fix o durata normata din catalog o durata normal de utilizare 
consumata o durata normala de utilizare ramasa; 

Calculeaza amortizarea lunara conform normelor legale in vigoare si urmareste analitic 
situatia amortizarii fiecarui mijloc fix pana la recuperarea integrala a valorii de intrare , 
conform duratelor normale de utilizare; 

Intocmeste balanta de verificare lunara la partea de cheltuieli; 
Intocmeste anexele la bilant referitoare la : activele fixe si amortizarea acestora, situatia si 

platilor restante, bilant, cont de rezultate; 
Tine evidenta valorica a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar, intocmind la sfarsitul anului 

listele de inventariere si registrul inventar; 
Verifica corecta intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor persoane fizice si 

stabileste conform dispozitiilor legale ce reglementeaza aceasta activitate, impozitele si taxele 
locale, pe care le prezinta spre verificare si aprobare sefului de serviciu; 

Intocmeste rolurile nominale unice-persoane fizice ca evidenta analitica a plaţilor in 
programul de impozite si taxe implementat; 

Intocmeste borderou debite-scăderi pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe 
terenuri, impozitul pe mijloacele de transport, persoane fizice, răspunzând de corecta 
impozitare a acestora; 
Verifica materia impozabila pentru persoanele fizice si stabileşte conform dispoziţiilor legale 

ce reglementează aceasta activitate , impozitele si taxele si alte venituri ce aparţin bugetului 
local , pe care le prezintă spre verificare si aprobare sefului de serviciu; 

Elibereaza si raspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscala, referatelor si 
petitiilor contribuabili persoane fizice, pe care le prezintă spre verificare si aprobare sefului de 
serviciu; 

Furnizeaza date pentru completarea anexei 24 - sesizare pentru deschiderea procedurii 
succesorale, conform evidentelor fiscale; 

Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiintarii popririlor la persoane fizice, 
instiintandu-i pe acestia privind distribuirea acestora si intocmeste notele de virare pe care le 
transmite consilierului fiscal pentru intocmirea virarilor prin trezorerie; 

Tine evidenta persoanelor care beneficiaza de scutiri de la plata impozitelor si taxelor locale, 
acordate conform legilor in vigoare (veterani, vaduve veterani, revolutionari, persoane 
persecutate politic, persoane incadrate intr-o grupa cu handicap grav sau accentuat, persoanele 
incadrate in grupa I de invaliditate; 

Conduce evidenta nominala a debitelor si încasărilor din impozite si taxe , alte venituri ale 
bugetului local –persoane fizice; 

Raspunde de implementarea la zi a modificarilor ca urmare a actelor de vanzare cumparare, 
plan cadastral sau alte cazuri, transmise de Compartimentul agricol. 

Lunar intocmeste si introduce actele de trezorerie pe baza cărora se fac înregistrările, la 
persoanele fizice, in programul de impozite si taxe implementat; 

Efectueaza in primele zile lucratoare din luna, pentru luna anterioara, verificarea gestionara 
pentru fiecare referent; verifica corecta repartizare a sumelor din chitantiere tinand seama de 
ordinea de urmarire a debitelor si calculul majorarilor si constata eventualele modificari sau 
lipsa sumelor din chitantiere. 

In urma acestor constatari se intocmeste procesul- verbal de verificare gestionara care se 
transmite sefului de serviciu, pana la data de 10 ale lunii, pentru a lua masurile ce se impun; 
Solutioneaza in termenele prevăzute de lege sesizările, reclamaţiile si cererile contribuabililor 

persoane fizice, pe care le prezintă spre verificare si aprobare sefului de serviciu, raspunzand 
de corecta intocmire a acestora; 
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Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru persoanele 
fizice si intocmeste borderouri de debite si scaderi pentru acestea ; 

Tine evidenta separata a cetatenilor cărora li s-au întocmit acte de insolvabilitate si 
urmareste referenţii daca verifica cel puţin o data pe an starea de insolvabilitate a acestora, prin 
primirea documentelor specifice; 

Intocmeste formele de compensare , virare din încasări de impozite locale si alte venituri –
persoane fizice, după care le preda consilierului economic si inspectorului in vederea întocmirii 
notelor de virare si efectuarea virării pe baza ordinelor de plata; 

Intocmeste borderourile de scădere cu sumele reprezentând bonificaţiile acordate la platile 
făcute cu anticipaţie pentru persoanele fizice; 
Raspunde de buna funcţionare a programului informatic de impozite si taxe implementat; 
Asigura evidenta centralizata pe feluri de venituri a debitelor si încasărilor din impozite si 

taxe de la populaţie si alte venituri cuvenite bugetului local , intocmind registrul de partizi 
venituri; 

Intocmeste situaţiile operative privind încasările realizate de persoane fizice pentru 
intocmirea balantei lunare la partea de venituri; 

Intocmeste situatiile pentru balanta de venituri, necesare pentru intocmirea situatiilor 
financiare, trimestriale si anuale; 

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea, stabilirea 
impozitelor, taxelor locale si amenzilor contraventionale pentru contribuabili persoane fizice, 
precum si rezultatele actiunilor de verificare si impunere si a masurilor ce se impun pentru 
respectarea legislatiei fiscale; 
Constata şi investigheaza fiscal toate actele şi faptele rezultate din activitatea contribuabililor 

persoane fizice supuse inspecţiei sau altor persoane privind legalitatea şi conformitatea 
declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi exactitatea îndeplinirii obligaţiilor fiscale, în vederea 
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale; 

Analizeaza şi evalueaza informaţiile fiscale, în vederea confruntării declaraţiilor fiscal cu 
informaţiile proprii sau din alte surse; 

Sancţioneaza potrivit legii faptele constatate şi dispune măsuri pentru prevenirea şi 
combaterea abaterilor de la prevederile legislaţiei fiscale; 

Intocmeste lista de ramasita si lista suprasolvarii si a situaţiilor comparative la termenele 
prevăzute prin lege si aplica prevederile Hotarârii de impozite si taxe adoptata de Consiliul 
Local, pentru persoanele fizice; 

Inregistreaza in rolurile nominale matricola si borderourile de debite - scăderi; 
Efectuează periodic confruntarea intre extrasele de rol si rolurile nominale din programul de 

calculator pe fiecare contribuabil, in vederea corijării eventualelor nepotriviri intre înregistrări; 
Emite pentru sumele încasate pe surse de venituri chitanţe din chitanţierele oficiale; 
Înscrie zilnic in borderourile desfăşurătoare sumele încasate pe surse si preda borderourile 

in vederea verificării sumelor înscrise cu cele din copia chitanţierului; 
Calculează si încasează majorările de întârziere in cazul plaţilor făcute după expirarea 

termenelor legale de plata conform normelor legale , răspunzând material de dobânzile si 
penalităţile necalculate si neîncasate legal; 

Colectează sumele încasate de referenţi pe baza de chitanţe colectoare , verificând sumele 
înscrise in borderouri cu cele din chitanţier; 

Opereaza zilnic in programul de impozite si taxe chitantele emise; 
Conduce zilnic extrasul de rol si registrul de casa; 
La sfarsitul fiecărei luni va prezenta pentru luna expirata situaţia încasărilor si stadiul 

lichidărilor poziţiilor de rol pe curent si rămăşita; 
Efectuează depunerile si ridicările de numerar de la Trezorerie, efectuând plata salariilor si a 

altor plăti in numerar; 
Identifica persoanele care executa diferite activităţi producătoare de venit sau poseda bunuri 

si terenuri supuse impozitării , cazurile de evaziune fiscala sesizând organele competente in 
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vederea stabilirii impozitelor si taxelor si aplicării masurilor de sancţionare si impunere 
prevăzute de legile in vigoare; 
Întocmeşte acte de insolvabilitate conform prevederilor legale; 
Verifica periodic contribuabilii înscrişi in evidentele speciale a insolvabililor si urmăresc 

permanent starea de insolvabilitate pentru aceşti contribuabili; 
Întocmeşte dosare de executare silita, înmânând sub semnătura contribuabililor persoane 

fizice si juridice înştiinţările de plata, procesele verbale de impunere , somaţiile si titlurile 
executorii, ajungând la faza finala a executării silite-poprire pe venituri si sechestru pe bunuri, 
acolo unde este cazul; 

Tine evidenta amenzilor contraventionale pentru sectorul repartizat, trimite scrisori de 
confirmare a platii catre institutiile emitente si le remite pe cele neachitate catre inspector 
persoane fizice, care intocmeste borderouri de debite pentru acestea. 
Amenzile care nu pot fi achitate, dupa intocmirea dosarelor de urmarire si executare, vor fi 
restituite conform O.G. nr. 92/ 2003 si O.G. nr. 2/2001, catre institutiile emitente. 

Raspunde de integritatea numerarului, chitantelor si altor documente incredintate si ia 
masuri pentru securitatea acestora; 

Verifica corecta intocmire a declaratiilor de impunere a contribuabililor personae juridice si 
stabileşte conform dispoziţiilor legale ce reglementează aceasta activitate , impozitele si taxele 
ce aparţin bugetului local , pe care le prezintă spre verificare si aprobare sefului de serviciu; 

Intocmeste rolurile nominale unice-persoane juridice, ca evidenta analitica a plaţilor in 
programul de impozite si taxe implementat; 

Intocmeste la sfarsitul fiecarei luni notele de virare compensare, din încasări de impozite 
locale si alte venituri –persoane juridice, după care le preda consilierului economic in vederea 
întocmirii ordinelor de plata; 

Emite borderouri si facturi pentru contractele de inchirieri si concesiuni, tinand fisele de cont 
pentru fiecare contract; 

Intocmeste borderou debite-scăderi pentru impozitul si taxa pe cladiri, impozitul si taxa pe 
terenuri, impozitul pe mijloacele de transport, persoane juridice, răspunzând de corecta 
impozitare a acestora; 

Efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea , stabilirea 
impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele juridice , precum si rezultatele actiunilor de 
control si verificare precum si masurile ce se impun in cazul nerespectarii legislatiei fiscale; 
Constata şi investigheaza fiscal toate actele şi faptele rezultate din activitatea contribuabililor 

persoane juridice supuse inspecţiei sau altor persoane privind legalitatea şi conformitatea 
declaraţiilor fiscale, corectitudinea şi exactitatea îndeplinirii obligaţiilor fiscale, în vederea 
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale; 

Analizeaza şi evalueaza informaţiilor fiscale, în vederea confruntării declaraţiilor fiscale cu 
informaţiile proprii sau din alte surse; 

Sancţioneaza potrivit legii faptele constatate şi dispune măsuri pentru prevenirea şi 
combaterea abaterilor de la prevederile legislaţiei fiscale; 
Solutioneaza in termenele prevăzute de lege sesizările, reclamaţiile si cererile contribuabililor 

persoane juridice pe care le prezintă spre verificare si aprobare sefului de serviciu, raspunzand 
de corecta intocmire a acestora; 

Trimite confirmari pentru scrisorile de debitare primite de la alte unitati, pentru persoanele 
juridice si intocmeste lunar borderouri de debite si scaderi pentru acestea; 

Intocmeste situaţiile operative privind încasările realizate de persoanele juridice pentru 
intocmirea balantei lunare la partea de venituri ; 

Intocmeste situatiile pentru balanta de venituri, necesare pentru intocmirea situatiilor 
financiare, trimestriale si anuale; 

Raspunde de buna funcţionare a programului informatic de impozite si taxe implementat 
pentru persoane juridice; 



 15 

Analizeaza stadiul incasarilor in fiecare dosar de executare silita – persoane juridice si 
stabileste impreuna cu consilierul juridic si seful serviciului financiar contabil modalitati 
concrete de executare silita; 

Repartizeaza pe conturi sumele virate in urma infiintarii popririlor la persoane juridice si ii 
instiinteaza si pe acestia privind distribuirea sumelor; 

Intocmeste rapoarte de specialitate si referate de aprobare pentru Proiectele de hotarare ale 
Consiliului Local pentru partea de venituri; 

Asigura evidenta centralizata pe feluri de venituri a debitelor si încasărilor din impozite si 
taxe de la persoanele juridice , intocmind registrul de partizi venituri; 

Elibereaza si raspunde de corecta intocmire a certificatelor de atestare fiscala pentru 
persoanele juridice; 

Intocmeste borderoul actelor de trezorerie pentru persoanele juridice , inregistrand aceste 
acte in programul de impozite si taxe implementat ; 

Intocmeste borderourile de scădere cu sumele reprezentând bonificaţiile acordate la platile 
făcute cu anticipaţie pentru persoanele juridice; 

Colecteaza, inregistreaza si analizeaza formularele de identificare a riscurilor primite; 
Intocmeste, actualizeaza si prezinta pentru control, Registrul Riscurilor; 
Acorda asistenta pentru identificarea riscurilor; 
Formuleaza propuneri privind actiunile preventive de tinere sub control a riscurilor; 
Gestioneaza riscurile si urmareste termenele limita pentru implementarea actiunilor de 

control si informeaza comisia pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologica a 
dezvoltarii sistemului de control intern; 

Organizeaza sedintele comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si indrumarea 
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern si intocmeste registru pentru procesele 
verbale ale sedintelor; 
ATRIBUŢII CFPP: 
• Cunoasterea operatiunilor respectiv a documentelor supuse C.F.P. si a cadrului legal al actelor 
justificative precum si a modului de efectuare a C.F.P.; 
• Inscrie in registrul unic privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P. 
documentele care privesc operatiuni asupra carora este obligatorie exercitarea C.F.P.; 
• Preluarea documentelor pentru exercitarea C.F.P. de la compartimentele de specialitate care 
initiaza operatiunea; 
• Verificarea formala a documentelor preluate in vederea exercitarii C.F.P. cu privire la : 
completarea documentelor in concordanta cu continutul acestora; existent semnaturilor 
persoanelor autorizate din cadrul compartimentului de specialitate; 
existenta actelor justificative specifice operatiunii prezentate la viza (avize 
compartim.specialitate, note de fundamentare, de acte si/sau documente justificative si, dupa 
caz, de o „‟Propunere de angajare a unei cheltuieli „‟ si/sau de un „‟Angajament 
individual/global „‟); 
• Returnarea documentelor care nu indeplinesc conditiile formale emitentului, cu precizarea, in 
scris, a motivelor restituirii; 
• Efectuarea verificarii operatiunii din punct de vedere al legalitatii, regularitatii si, dupa caz, al 
incadrarii in limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament, dupa efectuarea 
controlului formal si inregistrarea documentelor in registrul privind operatiunile prezentate la 
viza C.F.P.; 
• In vederea exercitarii unui control preventiv cat mai complet, daca necesitatile o impun, se 
poate solicita si alte acte justificative, precum si avizul comtartimentului de specialitate juridica; 
• Comunicarea conducatorului institutiei publice a intarzierii sau refuzului furnizarii actelor 
justificative ori avizelor solicitate in vederea dispunerii masurilor legale de catre acesta; 
• Acordarea vizei prin aplicarea sigiliului si a semnaturii pe exemplarul documentului care se 
arhiveaza la entitatea publica, daca sunt indeplinite conditiile de forma si fond; 
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• Restituirea documentelor vizate si actelor justificative ce le-au insotit, sub semnatura, 
compartimentului de specialitate emitent si consemnarea acestui fapt in registrul privind 
operatiunile prezentate la viza de C.F.P.; 
• Refuzarea motivat, in scris, acordarii vizei de C.F.P. si consemnarea acestui fapt in Registrul 
privind operatiunile prezentate la viza de C.F.P. , daca in urma verificarii se constata ca 
operatiunile nu intrunesc conditiile de legalitate, regularitate, si dupa caz, de incadrare in 
limitele si destinatia creditelor bugetare si/sau de angajament; 
• Aducerea la cunostinta conducatorului entitatii publice a refuzului de viza, insotit de actele 
justificative semnificative si restituirea , sub semnatura, a celorlalte documente 
compartimentelor de specialitate care au initiat operatiunea; 
• Luarea la cunostinta, prin transmiterea unei copii de pe actul de decizie interna a 
conducatorului, in cazul in care operatiunea refuzata la viza de C.F.P. s-a efectuat pe propria 
raspundere a conducatorului entitatii publice(cu exceptia cazurilor in care refuzul de viza se 
datoreaza depasirii creditelor bugetare si/sau de angajament); 
• Informarea Curtii de Conturi, M.F.P. si, dupa caz, organului ierarhic superior al entitatii 
publice, asupra operatiunilor refuzate la viza si efectuate pe propria raspundere, de indata ce 
efectuarea operatiunii a fost dispusa ; informarea se va face prin transmiterea unei copii de pe 
actul de decizie interna si de pe motivatia refuzului de viza; 
• Sesizarea inspectiilor teritoriale ale Ministerului Finantelor Publice daca prin operatiunea 
refuzata la viza, dare efectuata pe propria raspundere de catre conducatorul entitatii publice, se 
prejudiciaza patrimonial entitatea publica ; 
• Informarea Curtii de Conturi, cu ocazia efectuarii contractelor de descarcare de gestiune sau a 
altor controale ce intra in competenta acesteia; 
• Intocmirea rapoartelor trimestriale cu privire la activitatea de C.F.P., care cuprind situatia 
statistica a operatiunilor supuse controlului preventiv si sinteza motivatiilor pe care s-au 
intemeiat refuzurile de viza, in perioada raportata; 
• Transmiterea rapoartelor Ministerului Finantelor Publice (Directiei Generale de Control 
Financiar Preventiv) pana la finele lunii urmatoare trimestrului la care se refera raportatea; 
ATRIBUȚII ACHIZIȚII-INVESTIȚII  

Întreprinde demersurile necesare pentru înregistrarea/ reînnoirea/recuperarea înregistrării 
autorității contractante în SICAP sau recuperarea certificatului digital, dacă este cazul; 

Elaborează, actualizează, pe baza necesitatilor transmise de celelalte compartimente ale 
autoritatii contractante, programul anual al achizitiilor publice; 

Elaboreaza sau coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sau a 
documentatiei de concurs, dupa caz; 

Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate; 
Constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice; 
Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire prin: initierea procedurilor de achizitie publica si 

aplicarea procedurilor de atribuire – cerere de oferta, licitatie deschisa, licitatie restransa, 
dialog competitiv, negociere cu publicarea prealabila a unui anunt de participare, negociere fara 
publicarea prealabila a unui anunt de participare, acordulcadru; 
organizarea si coordonarea procesului de evaluare a ofertelor, stabilirea rezultatului evaluarii si 
inaintarea raportului procedurii de atribuire conducatorului institutiei spre aprobare; predarea 
dosarului achizitiei publice consilierului juridic in vederea incheierii contractului de achizitie 
publica; derularea operatiunilor legate de publicarea si transmiterea tuturor documentelor si 
notificarilor in SICAP; 

Intocmeste documentatiile in vederea organizarii de licitatii pentru inchirieri de bunuri, 
concesionari, vanzari, dupa caz ; 

Redacteaza contractele de bunuri, servicii, lucrari in urma finalizarii procedurilor de 
atribuire, a contractelor de inchiriere/concesiune ; 

Intocmeste contracte de achizitie publica pentru toate procedurile de atribuire, precum si 
contractarea achizitiilor directe, atat pe baza de document-comanda, cat si prin incheierea unui 
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contract; contractul se incheie in 4 exemplare dupa cum urmeaza : un exemplar la dosarul 
achizitiei publice, un exemplar pentru evidenta contractelor de achizitie publica incheiate, un 
exemplar pentru serviciul financiar-contabil si un exemplar pentru operatorul economic; 

Raspunde de totalitatea sarcinilor si atributiilor privind activitatile de concesiune si 
inchiriere, inclusiv pentru evidenta/intocmirea Registrului contracte si a Registrului oferte si 
urmarirea/derularea contractelor de concesiune/inchiriere, conform dispozitiilor prevazute de 
O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ. 
 
Art. 25 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL  
Compartimentul registrul agricol este constituit din 2 funcții publice de execuție cu următoarele 
atribuții: 

Raspunde de actualizarea planului cadastral al comunei Năeni la sc.1:10000 in vederea 
aplicarii legilor fondului funciar, colaborand cu O.C.P.I. Buzău; 

Identifica parcelele de teren in intravilanul si extravilanul comunei conform PUG, realizeaza 
corespondenta cu institutiile implicate in demersurile necesare eliberarii titlurilor de 
proprietate; 

Inscrie parcelele conform punerilor in posesie, in planurile cadastrale; 
Intocmeste procese-verbale de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate 

si tine evidenta acestora; 
Intocmeste fise de punere in posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate; 
Intocmeste documentatia si nota de prezentare, care se inainteaza Comisiei Judetene de 

aplicare a legii fondului funciar, pentru verificare, in vederea emiterii Ordinului Prefectului sau 
titlului de proprietate; 

Participa la lucrarile comisiei locale de fond funciar; 
Completeaza registrul cadastral, conform punerii in posesie; 
Intocmeste certificate de atestare a proprietatii si procese verbale de identificare a imobilelor 

(anexa 1 si 2) si certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor (anexa 17), in urma 
solicitarilor cetatenilor care instraineaza imobile si tine evident acestora in registrul special; 

Intocmeste rapoarte, situatii catre institutiile care solicita date despre stadiul aplicarii Legii 
fondului funciar; 

Ia masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a actelor si documentelor intocmite in 
baza legilor fondului funciar; 
 
Art. 26 COMPARTIMENTUL ASISTENȚĂ SOCIALĂ  
Compartimentul asistență socială este constituit din 1 funcție publică și 1 funcție contractuală 
de execuție, pentru furnizarea de servicii de informare și consiliere, cu următoarele atribuții: 

Monitorizează și analizează situația copiilor din familiile cu probleme sociale, precum si 
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurând centralizarea si sintetizarea datelor si 
informatiilor relevante; 

Realizează activitatea de prevenire a separării copilului de familia sa prin intocmirea planului 
de servicii; 

Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru 
prevenirea separarii copilului de familia sa; 

Viziteaza periodic la domiciliu familiile si copii care beneficiaza de servicii si prestatii; 
Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita 

drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de 
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa; 

Identifica familiile cu conditii optime de crestere si educare a copiilor si evalueaza masuri de 
preluare a unor copii spre protectie pe perioada cat acestia se afla in situatii deosebite; 

Analizeaza cauza deviantei juvenile si propune masuri pentru protectia copiilor care au comis 
sau sunt predispusi sa comita fapte penale; 
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Monitorizeaza copiii ai caror parinti sunt plecati in strainatate si face evaluarea acestora 
periodic prin vizite la domiciliu si inregistrarea in registrul special; 

Asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si 
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului 
delicvent; 

Colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul 
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest 
domeniu; 

Primeste, verifica, intocmeste dosarele asistentilor personali ai persoanelor cu handicap, 
conform Legii nr.448/2006, republicata, precum si dosarele persoanelor care beneficiaza de 
indemnizatie; intocmeste pontajul lunar al asistentilor personali ai persoanelor cu handicap; 
intocmeste documentatiile pentru acordarea facilitatilor Legii nr.448/2006, republicata, a 
persoanelor cu handicap (adulte si minore); verifica periodic activitatea asistentilor personali si 
intocmeste anchete sociale anual si ori de cate ori este nevoie; intocmeste si inainteaza lunar la 
DGASPC D-ta rapoartele statistice privind situatia persoanelor cu handicap; verifica 
valabilitatea certificatelor medicale si comunica responsabilului cu resurse umane situatia 
modificarilor intervenite; 

Tine evidenta persoanelor cu handicap grav adulte si minore in registrul special, pe care il 
completeaza si il tine la zi; 

Intocmeste dosar pentru persoane adulte care nu isi pot exercita drepturile datorita bolii, 
infirmitatilor, pentru copii ai caror parinti sunt plecati din localitate sau se afla in 
imposibilitatea reprezentarii acestora, pentru Comisia de Expertiza Medicala, respective pentru 
Serviciul de Evaluare Complexa; 

Primeste cererile, insotite de documentele necesare, pentru acordarea indemnizatiei lunare 
pentru cresterea copiilor, stimulentului de insertie si alocatiei de stat pentru copii, in 
conformitate cu prevederile OUG.nr.111/2010, cu modificarile si completarile ulterioare, si le 
transmite lunar pe baza de borderou la Agentia Judeteana pentru Prestatii Sociale Buzău; 

Intocmeste anchete sociale cu privire la situatia economica, sociala, materiala a persoanelor 
adulte si a minorilor aflati in dificultate, la solicitarea instantelor de judecata, la intocmirea 
dosarelor de acordare de prestatii si beneficiarilor de ajutor social; 

Indeplineste sarcinile ce se impun pe linie de autoritate tutelara si urmareste rezolvarea 
corespondentei legate de aceste sarcini, in termenele stabilite de lege; 

Propune si intocmeste documente pentru persoane si familiile aflate in situatii de necesitate 
datorate calamitatilor naturale sau altor cauze temeinic justificate, propunand acordarea 
ajutorului de urgenta; 

Intocmeste documentatia pentru acordarea ajutoarelor de inmormantare pentru persoanele 
beneficiare de ajutor social; 

Ridica, inventariaza si distribuie laptele praf pentru copiii 0-7 ani, pe baza retetelor eliberate 
de medicii de familie; 

Raspunde de distribuirea produselor alimentare din cadrul PEAD persoanelor defavorizate; 
Furnizeaza servicii de informarea si consiliere pe probleme sociale sesizate sau din oficiu, 

persoanelor interesate; 
La solicitarea Primarului, Consiliului local, Directiei judetene pentru protectia copilului, 

prezinta rapoarte si informari cu privire la situatia protectiei copilului si sprijinirii familiilor din 
localitate aflate in dificultate; 

Inainteaza propuneri primarului, in cazul in care este necesara luarea unei masuri de 
protectie speciala, in conditiile legii; 

Intocmeste dosare de alocatie pentru sustinere familiei, in conformitate cu prevederile Legii 
nr.277/2010 si a Normelor Metodologice de aplicare a acesteia si se ocupa de gestionarea 
permanenta a acestora; 

Desfasoara activitatile impuse de aplicarea normelor prevazute de Legea 416/2001 privind 
venitul minim garantat: o primeste, verifica si inregistreaza cererile pentru ajutor social in 
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registrul special, insotite de actele doveditoare privind component familiei si veniturile 
membrilor acesteia; o sesizeaza asistentul social pentru intocmirea anchetelor sociale pentru 
ajutor social si participa la intocmirea acestora, in termen de 15 zile lucratoare de la 
inregistrarea cererii; o prezinta primarului cererea si declaratia pe propria raspundere pentru 
acordarea ajutorului social, insotite de fisa de calcul si ancheta sociala, pentru a dispune 
acordarea/neacordarea ajutorului social; o verifica lunar actele din dosarele de ajutor social, 
operand modificarile intervenite; o afiseaza tabel cu beneficiarii de ajutor social ale caror acte 
din dosar expira; o redacteaza proiecte de dispozitii de acordare a ajutorului social, de 
modificare, de suspendare si de incetare; o intocmeste si transmite lunar la A.J.P.I.S. Năeni, 
raportul statistic privind aplicarea Legii nr.416/2001; o furnizeaza date pentru intocmirea si 
inaintarea la C.A.S. D-ta a situatiei cu persoanele beneficiare de ajutor social pentru care plata 
contributiei de asigurari sociale de sanatate se asigura de la bugetul de stat; o intocmeste 
documentatia necesara pentru acordarea ajutoarelor pentru incalzirea locuintei cu lemne si 
carbuni, beneficiarilor de ajutor social; o tine evidenta persoanelor apte de munca beneficiare 
de ajutor social si obligate la efectuarea muncii; 

Intocmeste fisele de calcul pentru beneficiarii de ajutor social, conform Legii 416/2001; 
Desfasoara activitatile impuse de aplicarea prevederilor legale privind acordarea ajutoarelor 

pentru incalzirea locuintei cu gaze naturale, lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pentru 
familiile si persoanele singure, in perioada sezonului rece: o primeste, analizeaza si 
inregistreaza cererile in registrul special, insotite de actele doveditoare privind componenta 
familiei si veniturile membrilor acesteia; o creaza bazele de date aferente; o prelucreaza 
cererile (stabileste cuantumurile lunare conform legislatiei in vigoare); o intocmeste proiecte 
de dispozitii acordare/neacordare/incetare ajutor; o intocmeste situatiile centralizatoare; o 
genereaza informatii in formatele electronice agreate de institutiile conexe; o intocmeste si 
inainteaza raporturi statistice; 
ATRIBUȚII DE RELAȚII CU PUBLICUL  

Intocmeste si tine la zi registrul electronic general de intrare - iesire al primariei; 
Inregistrează corespondenţa primita prin fax, e-mail sau posta si o inainteaza catre primar in 

vederea repartizarii către compartimentele de specialitate si le preda salariatilor pe baza de 
semnatura; 

Inregistreaza petiţiile in registrul special, le inainteaza primarului in vederea repartizarii 
către compartimentele de specialitate si urmareste termenul de trimitere a răspunsului; 
Expediază corespondenţa prin poştă şi ţine evidenţa confirmărilor de primire înapoiate; 
Dactilografiaza lucrari de secretariat ale Consiliului Local, Primar, Primarie ; 
Elibereaza certificate de nomenclatura stradala; 
Efectueaza copii ale documentelor cu aparatul xerox; 
Elibereaza adeverinte si certificate, pe baza referatelor intocmite de compartimentele de 

specialitate si arhiveaza copiile acestora; 
Asigura preluarea apelurilor telefonice, a notelor telefonice si transmiterea intocmai a 

mesajelor receptionate; 
Realizeaza legaturile telefonice pentru organele de conducere si salariati; 
Asigura implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese ale 

functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate si ale consilierilor locali; 
Organizează şi gestionează activităţile specifice situatiilor de urgenta, de sanatate si 

securitate in munca (SSM); 
Ia masuri necesare pentru asigurarea securitatii si protectia salariatilor; se preocupa de 

imbunatatirea conditiilor de SSM; 
Ia masuri pentru prevenirea riscurilor, informarea si instruirea salariatilor; 
Ia masuri pentru asigurarea cadrului organizatoric si a mijloacelor nesesare SSM; 
Asigură instruirea şi informarea salariatilor în probleme de SSM şi pentru situaţii de urgenţă 

prin cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de muncă şi periodic), şi 
gestionează fişele individuale de instructaj; 
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Se asigura de cunoasterea si aplicarea de catre toti salariatii a masurilor cuprinse in plan si ii 
ajuta sa contientizeze necesitatea aplicarii masurilor de SSM; 

Urmareste realizarea masurilor din planul de prevenire si protective impreuna cu inspectorul 
de protective civila; 

Solicita masuri corespunzatoare SSM si prezinta propuneri in acest sens, in scopul diminuarii 
riscurilor pentru salariati si eliminarii surselor de pericol; 

Indeplineste orice alte atributii referitoare la SSM conform Legii nr.319/2006, cu modificarile 
si completarile ulterioare, si a normelor de aplicare; 

Identifică, monitorizează şi evaluează împreună cu serviciile specializate ale primăriei a 
factorilor de risc specifici, generatori de evenimente periculoase; 
Asigură evaluarea riscurilor de accidente şi îmbolnăvire la locul de muncă ; 
Elaborează instrucţiunile privind aplicarea normelor de SSM la nivelul primăriei ; 
Răspunde de obţinerea şi menţinerea autorizaţiei de funcţionare din punct de vedere al SSM 
Realizeaza si alte sarcini delegate prin Dispozitie a Primarului. 

 
Art. 27 COMPARTIMENT CULTURĂ  
Compartimentul cultură este constituit din 1 funcție contractuală de execuție, cu următoarele 
atribuții: 

Răspunde de organizarea, conservarea si gestionarea fondului de publicatii al bibliotecii 
comunale. 

Asigură completarea curenta si retrospectiva colectiilor prin achizitii, abonamente, donatii, 
alte surse. 

Tine evidenta primara, individuala si gestionara a colectiilor, realizeaza circulatia acestora in 
relatia biblioteca-cititor-bibliotecar in conformitate cu normele legale si cele specifice 
domeniului. 

Prelucrează, descrie bibliografic și clasifica colectiile conform normelor tehnice promovate de 
Ministerul Culturii, organizeaza pe fise catalogul alfabetic pe nume de autor si titluri de 
anonime. 

Asigură imprumutul la domiciliul utilizatorilor a lucrarilor din fondul uzual pe termen de cel 
mult 30 de zile. 

Initiaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, dezbateri, medalioane 
literare, intalniri cu autori si editori, alte asemenea reuniuni culturale. 

Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si a publicatiunilor eliberate spre lectura, 
intocmeste situatia statistica anuala, asigura recuperarea publicatiunilor imprumutate 
cititorilor sau despagubirea bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale. 

Participa la realizarea unor activitati de valorificare a traditiilor locale a unor studii si 
cercetari in domeniul bibliologiei, sociologiei lecturii, organizate pe plan judetean si national. 

Anual, impreuna cu comisia de inventariere, face inventarierea volumului de carte 
inregistrata. 

Realizeaza activitati cu elevii celor 3 scoli de pe raza comunei cu diverse ocazii (expozitii de 
desene pe diferite teme, ecitari, dimineti de basme). 

Respecta regulile pe linie de PSI. si raspunde de aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare 
pe aceasta linie. 

Participa la activitatile/perfectionarile initiate de Inspectoratul Judetean de Cultura si rezolva 
corespondenta pe linie culturala cu toate institutiile care i se adreseaza. 

Propune primarului/consiliului local masuri ce trebuiesc luate pentru mentinerea, 
imbunatatirea si dezvoltarea activitatii culturale. 
ACTIVITATE CULTURALĂ 

Îndeplineste atribuţiile prevăzute de lege în domeniul protejării patrimoniului cultural; 
Colaborează cu autorităţile publice şi cu instituţiile specializate pentru protejarea şi punerea 

în valoare a bunurilor din patrimoniul cultural şi aplică în acest sens prevederile legale în 
domeniu; 
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Iniţiază, în condiţiile legii, acţiuni de revitalizare a tradiţiilor şi obiceiurilor locale, a 
ocupaţiilor specifice tradiţionale, de formare a specialiştilor şi meseriaşilor în domeniul 
artizanatului şi mesteşugurilor tradiţionale; 

Initiaza si organizeaza formatii artistice, sezatori si cenacluri literare, colectii muzeale 
(istorice, etnografice), cursuri si cercuri de initiere in diverse domenii si meserii, inclusiv in 
mestesuguri traditionale; 

Editează, în condiţiile legii, publicaţii de specialitate şi de informare în domeniul culturii şi 
artei; 
Solicită, în condiţiile legii, în nume propriu sau în numele institutiei, de la instituţii publice şi 

de la persoanele juridice de drept privat cu activitate în domeniul cultural, al artelor şi 
informării publice, date şi informaţii necesare pentru exercitarea atribuţiilor ce-i revin; 

Concepe si proiecteaza directii de actiune, coreland strategiile proprii cu strategiile culturale 
nationale; 

Solicita aprobare pentru organizarea de spectacole, festivaluri si concursuri de creatie 
artistica, simpozioane si tabere de creatie; faciliteaza participarea formatiilor proprii la 
manifestari culturale nationale si internationale, cu fonduri de la bugetul local sau de la diversi 
sponsori din zona; elaboreaza regulamente de organizare si desfasurare a concursurilor si 
festivalurilor locale; propune componenta juriilor; 

Descopera si promoveaza talentele tinere; 
Se preocupa de conservarea si valorificarea potentialului folcloric local, al obiceiurilor si 

mestesugurilor traditionale; 
Colaboreaza cu toate organizatiile locale la organizarea unor proiecte culturale commune 

care sa stimuleze viata spirituala a comunitatii; 
Sprijina proiectele culturale valoroase initiate de alte institutii; 
Se ocupa de reflectarea activitatii culturale in presa; 
Raspunde de pastrarea sediilor in care functioneaza Caminele Culturale; 

Elaboreaza planuri anuale de activitate, precum si raporte anuale asupra realizarii 
obiectivelor si activitatilor; raspunde de exercitarea si legalitatea datelor si documentelor 
raportate; 

Duce la indeplinire dispozitiile primarului si hotararile consiliului local; 
Isi insuseste si respecta prevederile legislatiei din domeniul protectiei mediului si securitatii 

si sanatatii in munca aplicabila activitatii institutiei, precum si masurile de aplicare a acestora; 
Inventariaza bunurile care apartin patrimoniului cultural mobil; 
Protejeaza bunurile din patromoniul cultural, impotriva oricaror fapte comisive sau omisive 

care pot duce la degradarea, distrugerea, pierderea, sustragerea sau exportul ilegal al acestora; 
Face studii in teren asupra situatiei resurselor umane din comuna; 
Furnizeaza servicii de informare, consiliere si formare profesionala a persoanelor inactive ale 

colectivitatii locale; 
Organizeaza impreuna cu institutiile abilitate cursuri de recalificare pentru sporirea nivelului 

de ocupare a fortei de munca in mediul rural a persoanelor inactive; 
Acorda sprijin asistentului social la intocmirea anchetelor sociale, prin consilierea 

persoanelor cu handicap, a mamelor in prag de abandon al copiilor, a persoanelor cu deviante 
juvenile si a elevilor predispusi la abandon scolar; 

Face analiza socioculturala a mediului in care isi desfasoara activitatea si face propuneri 
privind evolutia acestuia in sistemul institutional existent; 
 
Art. 28  Compartimentul auto 

(1) Compartimentul transport rutier (scolar) îşi va desfăşura activitatea sub 
coordonarea secretarului comunei. 

(2) Atribuţiile compartimentului transport rutier scolar sunt următoarele : 
 transporta copii din satele de domiciliu la scoala si de la scoala in satele de domiciliu 

ale acestora; 
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 in caz de organizare excursii, transporta copii in localitatea care urmeaza a fi vizitata 
si retur; 

 se asigura ca detine toate documentele legale privind transportul rutier; 
 asigură, cu sprijinul celorlalte compartimente, dotarea necesara ca transportul sa se 

efectueze in conditii de maxima siguranta a copiilor. 
 Pe lângă transportul rutier scolar, conducatorul auto are si atributii privind folosinta 

masinii de serviciu a primariei sau utilajele primariei(tractor, autogunoiera). 
 Se ocupa cu intocmirea foilor de parcurs, tinand la zi folosinta masinilor; 
 Se ingrijeste de pastrarea curateniei in acestea si in exterior si in interior; 
 Se ingrijeste de tinerea la zi a documentelor ce permit folosinta acestora(ITP, 

asigurari, licente, etc);  
 Face deplasari oriunde, cand este solicitat de conducerea primariei, iar daca se 

depaseste programul de munca, orele prestate in plus vor fi scazute din programul de 
lucru din alta zi; 

(3) Compartimentul are şi alte atribuţii stabilite de către consiliul local sau de primarul 
comunei. 
 
ATRIBUTII S.V.S.U: 

- este desemnat șeful Serviciului Voluntar pentru Situații de Urgență din comuna Năeni 
conform dispoziției primarului, în acest sens îndeplinind următoarele atribuții principale: 

Conduce intervenţia Serviciului Voluntar pentru Situații de Urgență (SVSU) la incendii, 
calamităţi naturale şi catastrofe; 

Intocmeste documentele de organizare si functionare a serviciului voluntar; 
Atenţionează cetăţenii asupra unor măsuri preventive specifice în sezoanele de primăvară şi 

toamnă, în perioadele caniculare şi cu secetă prelungită sau când se înregistrează vânturi 
puternice; 

Răspunde de informarea cetăţenilor comunei prin mijloacele puse la dispoziţie de către 
primar; 
Supraveghează unele activităţi cu public numeros de natură religioasă, cultural-sportivă sau 

distractivă, sărbători tradiţionale ; 
Întocmeşte documentele de organizare şi desfăşurare a activităţii de prevenire a situaţiilor de 

urgenţă la nivelul comunei Năeni; 
Elaborează tematica de instruire a membrilor SVSU şi efectuează instruirea în domeniul 

situaţiilor de urgenţă a angajaţilor din aparatul de specialitate al primarului comunei Năeni; 
Informează şi pregăteşte preventiv personalul primăriei şi populaţia cu privire la pericolele la 

care este expusă si raspunde de punerea in aplicare a planurilor de instiintare, în caz de situaţii 
de urgenţă; 

Propune şi urmăreşte îndeplinirea măsurilor şi a acţiunilor de prevenire şi de pregătirea 
intervenţiei în cazul situaţiilor de urgenţă; 
Organizează şi propune dotarea formaţiunilor proprii de urgenţă; 
Organizează si participă la exerciţii şi aplicaţii in domeniul Sitaţiilor de Urgenţă; 
Participă la prevenirea şi limitarea urmărilor dezastrelor, împreună cu organele abilitate ale 

statului, în acest scop putând propune mobilizarea populaţiei, agenţilor economici şi 
instituţiilor publice din comuna; 
Asigură evaluarea riscurilor de accidente şi îmbolnăvire la locul de muncă ; 
 Organizeaza si gestioneaza activitatile specifice de paza in concordanta cu prevederile 

Regulamentului de Organizare si Functionare si a prevederilor legale; 
In indeplinirea sarcinilor de serviciu solicita asistenta si consultanta tehnica de specialitate 

I.S.U.”Basarab I” al judetului Năeni; 
Ia masuri de asigurare a pazei si pastrarea in conditii corespunzatoare a echipamentelor 

folosite in situatii de urgenta, aflate in dotarea institutiei; 
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Este desemnat de a indeplini functia de agent de inundatii (Dispozitia nr. 173/02.05.2017), in 
acest sens indeplinind urmatoarele atributii: 
a) Colaboreaza permanent cu agentul hidrotehnic din cadrul unitatii de gospodarire a apelor 
pentru aspecte privind starea tehnica si functionala a constructiilor hidrotehnice cu rol de 
aparare si a cursurilor de apa de pe raza localitatii; 
b) Asigura, impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, intocmirea si 
transmiterea rapoartelor operative in maxim 24 ore de la declansarea evenimentului si nu mai 
mult de 12 ore de la incetarea fenomenului (pentru ultimul raport operativ); Rapoartele 
operative se transmit catre Centrul Operational din cadrul I.S.U. “Basarab I” al jud.Dâmboviţa si 
Centrul Operativ al Sistemului de Gospodarire a Apelor care asigura Grupul de Suport Tehnic 
pentru gestionarea situatiilor de urgent generate de inundatii, fenomene hidrometeorologice 
periculoase avand ca efect producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si poluari 
accidentale pe cursurile de apa. 
c) Asigura impreuna cu secretarul Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, intocmirea 
Planului local de aparare impotriva inundatiilor, fenomene hidrometeorologice periculoase 
avand ca efect producerea de inundatii, seceta hidrologica, precum si incidente/accidente la 
constructii hidrotehnice, poluari accidentale pe cursurile de apa si poluari marine in zona 
costiera; 
d) Asigura intocmirea periodica a unor actiuni de constientizare a populatiei asupra riscului pe 
care-l prezinta inundatiile si asupra masurilor care trebuiesc intreprinse de fiecare cetatean 
pentru diminuarea pagubelor; 
e) Asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul local de aparare (planul de situatie 
al localitatii cu delimitarea zonelor potential inundabile cu probabilitatile de depasire de 1% si 
0,1% sau inundate la viiturile istorice semnificative, cu amplasamentul mirelor locale, sirenelor, 
caile si zonele de evacuare), a semnificatiei codurilor de culori pentru avertizarile 
meteorologice si hidrologice si a semnalelor de alarmare acustica a populatiei; 
f) Asigura afisarea in locuri publice a extraselor din Planul de actiune in caz de accident la 
barajul situat in amonte de localitate (planul de situatie cu delimitarea zonei de inundabilitate, 
timpul minim de propagare a undei de rupere pana la localitate, inaltimea maxima a lamei de 
apa pe teritoriul localitatii, amplasamentul sirenelor, caile si zonele de evacuare) transmis de 
catre Sistemul de Gospodarire a Apelor; 
 
Art. 29 COMPARTIMENT GOSPODĂRIRE COMUNALĂ  
Compartimentul gospodărire comunală este constituit din 5 funcții contractuale de execuție, cu 
următoarele atribuții: 

Execută lucrări de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi , de 
corpuri straine (resturi menajere , resturi vegetale , ambalaje , etc.); 

Executa lucrari de pregatire, amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone 
amenajate ca spatii verzi (zone de agrement) din domeniul public , conform programului lunar 
de activitate; 

Executa lucrari interioare si exterioare specifice de intretinere si reparatii ale 
constructiilor care apartin domeniului public – refacerea zidariei , tencuieli, zugraveli, 
vopsitorie, reparatii pardoseli betonate sau placate, refaceri sau reparatii de trotuare si 
pavaje aferente cladirilor sau din zonele de acces ale acestora; 

Executa lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal; 
Executa lucrari de montaj, intretinere si reparatii a afisierelor publice; 
Executa lucrari de desfiintare in baza aprobarilor legale, a constructiilor care ocupa ilegal 

domeniul public; 
 Executa lucrari de intretinere si reparatii a accesoriilor din zone rezidentiale si spatii de joaca 

pentru copii care nu sunt supuse prevederilor ISCIR, ( imprejmuiri, alei de acces , etc.); 
Executa lucrari de executie, intretinere si reparatii pentru tamplarie din lemn, metalica si 

constructii metalice diverse; 
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Executa lucrari de intretinere si reparatii pentru instalatiile aferente cladirilor administrative 
ale Primariei; 

Executa lucrari de pavoazare a comunei pentru zile festive; 
Deservire instalatii auxiliare ( iluminat, incalzire, sanitare ); 
Raspunde de receptia si stocarea materialelor receptionate si inventariate in calitate de 

gestionar, in aceste sens avand urmatoarele obligatii: Asigura gestiunea fizica a stocului de 
marfa; Introduce marfa in stoc in baza documentelor de intrare (efectueaza receptia fizica a 
marfii la intrarea in magazia institutiei; raporteaza superiorului ierarhic diferentele intre marfa 
fizica si cea scriptica aparute la receptia marfii la magazie; 
verifica documentele si semnaleaza eventualele neconcordante, inregistreaza, prelucreaza si 
pastreaza informatiile referitoare la situatia stocurilor; raporteaza lunar rezultatele activitatii 
de gestiune a stocului; utilizeaza eficient spatiul de depozitare a marfurilor); Asigura miscarea 
stocurilor (Efectueaza transferurile de marfa din magazine in cadrul fiecarui compartiment si 
retur; pastreaza evidenta documentelor de transfer emise, cu semnaturile de predare/primire 
la zi). 

Executa si mentine in permanenta starea de curatenie a primariei, anexe si curtea 
inconjuratoare ; 

Asigura in timpul serviciului securitatea primariei si a anexelor ; 
Atribuţii de gestionare a bunurilor de natura obiectelor de inventar aferente Căminelor 

culturale. 
Aprovizionarea cu piese de schimb, combustibil si lubrifianti; 
Stabileste necesarul de piese de schimb in functie de recomandarile producatorului, codul 

acestora si rata de defect constatata, necesarul de combustibil in functie de traseul si consumul 
autovehiculului, si necesarul de lubrifianti in urma verificarii si consumului specific; 

Respecta si aplica normele de circulatie pe drumurile publice in ceea ce priveste conducerea 
preventiva si intretinerea elementelor de rulare, franare, iluminat si pastrarea a vizibilitatii. 
Atribuții ARHIVĂ: 

Propune modificarea/completarea Nomenclatorului si il inainteaza spre aprobare catre 
directiile judetene ale Arhivelor Nationale, potrivit anexei nr.1 la Legea nr.16/1996, cu 
modificarile si completarile ulterioare; 

Grupeaza documentele in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare 
stabilite in Nomenclatorul documentelor de arhiva; 

Tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit, pe baza unui 
registru, potrivit prevederilor legale; 

Primeste pe baza de proces-verbal documentele create de fiecare compartiment si opereaza 
in registrul de evidenta; 

Efectueaza periodic selectionarea documentelor si inainteaza procesul-verbal de selectionare, 
insotit de inventarele documentelor propuse spre eliminare ca fiind lipsite de valoare, precum 
si de inventarele documentelor ce se pastreaza permanent, spre aprobare comisiilor din cadrul 
directiilor judetene ale Arhivelor Nationale; 

Intocmeste, potrivit legii, la cererea persoanelor fizice sau juridice, certificate, adeverinte, 
copii si extrase de pe documentele pe care le detine in arhiva, daca acestea se refera la drepturi 
care il privesc pe solicitant; 

Procedeaza la scoaterea documentelor din evidenta arhivei numai cu aprobarea conducerii 
creatorilor sau detinatorilor de documente si cu avizul directiilor judetene ale Arhivelor 
Nationale; 

Raspunde de aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare in realizarea protectiei, sigurantei 
documentelor arhivate, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii sau 
comercializarii in alte conditii decat cele prevazute de lege; 

Depune la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, cate un exemplar al inventarelor 
documentelor permanente ce le detine, la expirarea termenelor de depunere a acestora; 
In domeniul P.S.I 
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planificarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor in cadrul organizatiei, 
organizarea activitatii de aparare impotriva incendiilor, 
monitorizarea activitatii de prevenire si stingere a incendiilor, 
acordarea asistentei tehnice de specialitate in situatii critice, 
elaborarea documentelor specifice activitatii PSI, 
avizarea documentatiilor privind prevenirea si stingerea incendiilor, 
controlul modului de respectare a masurilor de prevenire si stingere a incendiilor, 
investigarea contextului producerii incendiilor, 
instruirea salariatilor in domeniul prevenirii si stingerii incendiilor. 

 
CAPITOLUL IV 

SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL 
 

 (1) Controlul intern/managerial este definit ca reprezentând ansamblul formelor de control 
exercitate la nivelul entităţii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere în 
concordanţă cu obiectivele acesteia si cu reglementările legale, în vederea asigurării 
administrării fondurilor publice în mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de 
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile. 
(2) Sistemul de control intern/managerial al Primăriei comunei Năeni reprezintă ansamblul de 
măsuri, metode si proceduri întreprinse la nivelul fiecărui compartiment, instituite în scopul 
realizării obiectivelor la un nivel calitativ corespunzător si îndeplinirii cu regularitate, în mod 
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate. 
(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este elaborat în 
conformitate cu prevederile legale, în baza dispoziţiilor Ordinului ministrului finanţelor publice 
nr. 600/2018, cu modificările si completările ulterioare. 
Art. 30 
(1) Întreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se 
organizează si se desfăsoară cu respectarea tuturor măsurilor, procedurilor si structurilor 
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern/managerial si a implementării 
Standardelor de control intern/managerial. 
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcină de serviciu 
pentru tot personalul implicat si cade în sarcina conducătorilor de compartimente 
implementarea si reapectarea acestuia. 
(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primăriei privind implementarea 
Sistemului de control intern/managerial completează de drept prevederile prezentului 
Regulament de Organizare si Funcţionare. 
Art. 31 
(1) Toate activităţile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se 
organizează, se desfăsoară, se controlează si se evalueză pe baza Procedurilor de sistem, cat si a 
Procedurilor operaţionale - elaborate si descrise detaliat pentru fiecare activitate în parte. 
(2) Procedurile de sistem se elaboreaza de Comisia de monitorizare, coordonare si indrumare 
metodologica a dezvoltarii sistemului de control intern/managerial, se verifica de Presedintele 
Comisiei si se aproba de catre Primar. 
(3) Procedurile operaţionale pentru fiecare activitate specifică se elaborează de fiecare 
compartiment în parte, se verifica de seful compartimentului si se aprobă de către primar. 
(4) Acestea se actualizează permanent funcţie de modificările intervenite în organizarea si 
desfăsurarea activităţii si completează de drept prevederile prezentului Regulament. 
Art. 32 
Procedurile de sistem şi procedurile operationale stabilesc reguli de funcţionare care trebuie 
respectate întocmai de către toţi salariaţii pentru a asigura implementarea si respectarea 
Sistemului de Management al Calităţii si al Sistemului de control intern/managerial, pentru 
buna funcţionare a aparatului de specialitate al Primarului. 
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IMPLEMENTAREA S.C.M. 
COMISIA DE MONITORIZARE 

Conducătorul  fiecărei  entităţi  publice  dispune,  ţinând  cont  de  particularităţile  cadrului  
legal  de organizare şi de funcţionare, precum şi de standardele de control intern managerial, 
măsurile de control necesare pentru  implementarea  şi  dezvoltarea  sistemului  de  control  
intern  managerial,  inclusiv  pentru  actualizarea registrelor de riscuri şi a procedurilor 
formalizate pe procese sau activităţi, care pot fi proceduri de sistem şi proceduri 
operaţionale.Proiectarea, implementarea şi dezvoltarea continuă a unui sistemde control intern 
viabil sunt posibile numai cu condiţia ca sistemul să respecte următoarele cerinţe: 
a) să fie adaptat dimensiunii, complexităţii şi mediului specific entităţii; 
b) să vizeze toate nivelurile de conducere şi toate activităţile/operaţiunile; 
c) să fie construit cu acelaşi "instrumentar" în toate entităţile publice; 
d) să ofere asigurări rezonabile că obiectivele entităţii vor fi atinse; 
e) costurile aplicării sistemului de control intern să fie inferioare beneficiilor rezultate din 
acesta; 
f)  să  fie  guvernat  de  regulile  minimale  de  management  cuprinse  în  standardele  de  
control  intern managerial. 

În  vederea  monitorizării,  coordonării  şi  îndrumării  metodologice  a  implementării  şi  
dezvoltării sistemului de control intern managerial,conducătorul entităţii publice constituie, 
prin act de decizie internă, o structură cu atribuţii în acest sens, denumită Comisia de 
monitorizare.  

Comisia de monitorizare cuprinde conducătorii de compartimente din structura 
organizatorică, care se actualizează ori de câte ori este cazul şi este coordonată de către 
preşedinte, persoană care deţine funcţie de conducere. Secretarul comisiei şi înlocuitorul 
acestuia sunt desemnaţi de către preşedinte. Modul de organizare şi de lucru al Comisiei de 
monitorizare se află în responsabilitatea preşedintelui acesteia  şi  se  stabileşte  în  funcţie  de  
volumul  şi  de  complexitatea  proceselor  şi  activităţilor,  pe  baza Regulamentului de 
organizare şi funcţionare a comisiei.  

Preşedintele Comisiei de monitorizare emite ordinea de zi a şedinţelor, asigură 
conducerea şedinţelor şi elaborează minutele şedinţelor şi hotărârile comisiei.  

Comisia de monitorizare coordonează procesul de actualizare a obiectivelor şi a 
activităţilor la care se ataşează indicatori de performanţă sau de rezultat pentru evaluarea 
acestora.  

Comisia  de  monitorizare  analizează  şi  prioritizează  riscurile  semnificative,  care  pot  
afecta  atingerea obiectivelor  generale  ale  funcţionării  entităţii  publice,  prin  stabilirea  
limitelor  de  toleranţă  la  risc,  anual, aprobăte de către conducerea entităţii, care sunt 
obligatorii şi se transmit tuturor compartimentelor pentruaplicăre. 

Comisia  de  monitorizare  analizează  şi  avizează  procedurile  formalizate  şi  le  
transmit  spre aprobare conducătorului entităţii publice.  

Comisia de monitorizare analizează, în vederea aprobării, informarea privind 
monitorizarea performanţelor la  nivelul  entităţii,  elaborată  de  secretarul  Comisiei  de  
monitorizare,  pe  baza  raportărilor  anuale  privind monitorizarea performanţelor anuale, de la 
nivelul compartimentelor.  

Comisia de monitorizare analizează, în vederea aprobării, informarea privind 
desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor, elaborată de Echipa de gestionare a 
riscurilor, pe baza raportărilor anuale, de la nivelul compartimentelor.  

În  vederea  desfăşurării  activităţii,  Comisia  de  monitorizare  elaborează  Programul  
de  dezvoltare  a sistemului de control intern managerial, denumit Program de dezvoltare.  

Obiectivele, activităţile, acţiunile, responsabilităţile,termenele, precum şi alte 
componente ale măsurilor de control luate de către conducerea entităţii se cuprind în 
programul de dezvoltare, care se actualizează, anual, la nivelul fiecărei entităţi publice. 
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În programul de dezvoltare se evidenţiază, în mod distinct, acţiunile de perfecţionare 
profesională, atât pentru persoanele cu funcţii de conducere, cât şi pentru cele cu funcţii de 
execuţie prin cursuri organizate de către Agenţia Naţională a Funcţionarilor Publici sau de alte 
organisme de interes public abilitate. 

ECHIPA  DE GESTIONARE A RISCURILOR 
Pentru o bună administrare a riscurilor de la toate nivelurile manageriale conducătorii 

compartimentelor desemnează un responsabil cu riscurile, care îi asistă în procesul de 
administrare a riscurilor. 

Responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor participă la cursuri de 
pregătire în domeniul managementului riscurilor şi consiliază personalul din cadrul acestora, 
pentru elaborarea registrelor de riscuri pe compartimente, în conformitatecu modelul 
prezentat în anexa nr. ----Registrul de riscuri. 

În vederea gestionării riscurilor la nivelul entităţii publice, conducătorul acesteia 
constituie, prin act de decizie internă, o structură cu atribuţii în acest sens, denumită Echipa de 
gestionare a riscurilor. Pe baza deciziei managementului  general  se  pot  constitui  echipe  de  
gestionare  a  riscurilor  şi  la  nivelul  direcţiilor generale/direcţiilor, care raportează Echipei de 
gestionare a riscurilor de la nivelul entităţii publice. 

Echipa degestionare a riscurilor cuprinde conducătorii de compartimente sau 
înlocuitorii acestora, din structura organizatorică, se actualizează ori de câte ori este cazul şi 
este coordonată de către preşedinte, persoană care  deţine  funcţie  de  conducere  şi  este  
diferită  de persoanăcare  coordonează  Comisia  de  monitorizare. Secretarul echipei de 
gestionare a riscurilor şi înlocuitorul acestuia sunt desemnaţi de către preşedinte dintre 
responsabilii cu riscurile de la nivelul compartimentelor. 

Preşedintele Echipei de gestionare a riscurilor emite ordinea de zi a şedinţelor echipei, 
asigură conducerea şedinţelor şi elaborarea proceselor-verbale ale şedinţelor, care cuprind 
dezbaterile privind riscurile şi măsurile de control stabilite, transmise la compartimente pentru 
implementarea acestora. 

Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaborează Registrul riscurilor de la nivelul 
entităţii, prin centralizarea registrelor de riscuri de la nivelul compartimentelor, şi îl 
actualizează anual. 

Modul  de  organizare  şide  lucru  al  Echipei  de  gestionare  a  riscurilor  se  află  în  
responsabilitatea preşedintelui acesteia şi se stabileşte în funcţie de organizarea entităţii 
publice, pe baza Regulamentului de organizare şi de funcţionare al echipei, dar şi de volumul şi 
complexitatea riscurilor din cadrul entităţii publice. 

Secretarul Echipei de gestionare a riscurilor elaborează, pe baza rapoartelor anuale 
privind desfăşurarea procesului de gestionare a riscurilor de la nivelul compartimentelor, dar şi 
pe baza planului de implementare a măsurilor de control întocmit de secretarul echipei, o 
informare care se discută şi se analizează pentru a fi transmisă spre aprobăre Comisiei de 
monitorizare. 

Conducerea entităţii asigură elaborarea procedurilor formalizate, respectiv 
aprocedurilor de sistem şi a procedurilor operaţionale, pentru detalierea proceselor şi 
activităţilor derulate în cadrul entităţii şi aducerea la cunoştinţă personalului acesteia. 

În  vederea  îndeplinirii  în  condiţii  de  regularitate,  eficacitate,  economicitate  şi  
eficienţă  a  obiectivelor entităţilor publice se elaborează proceduri formalizate, în coordonarea 
Comisiei de monitorizare. 

Procedurile formalizate se elaborează pe procese sau activităţi şi descriu totalitatea 
paşilor de urmat în succesiune logică, modalităţile de lucru şi regulile deaplicăt pentru 
realizarea activităţilor şi acţiunilor, respectiv activităţile de control implementate, 
responsabilităţile şi atribuţiile personalului de conducere şi de execuţie din cadrul entităţii 
publice. 

Procedurile formalizate se elaborează în conformitate cu modelul prezentat în anexa nr.  
-Procedura formalizată. 
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Stadiul implementării şi dezvoltării sistemelor de control intern managerial la nivelul 
entităţilor publice, precum  şi  situaţiile  deosebite,constatăte  de  către  Comisia  de  
monitorizare,  fac  obiectul  informării,  prin întocmirea de situaţii centralizatoare 
semestriale/anuale, conform modelului prezentat în anexa nr. 3 -Situaţia centralizatoare 
privind stadiul implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial, care se 
transmit entităţilor publice ierarhic superioare, la termenele prevăzute . 

Evaluarea stadiului implementării şi dezvoltării sistemului de control intern managerial 
se realizează la nivelul tuturor compartimentelor din structura organizatorică a entităţii 
publice, inclusiv a celor subordonate sau aflate în coordonarea acestora. 

 
STANDARDELE DE CONTROL MANAGERIAL INTERN 
Stabilirea sistemului de control intern managerial intră în responsabilitatea conducerii 

fiecărei entităţi publice şi trebuie să aibă la bază standardele de control intern promovate de 
Secretariatul General al Guvernului, în temeiul legii. 

Standardele de control intern managerial definesc un minimum de reguli de 
management, pe care toate entităţile publice trebuie să le urmeze. 

Scopul standardelor de control este de a crea un model de control intern managerial 
uniform şi coerent, care să permită comparaţii între entităţi de acelaşi fel sau în cadrul aceleiaşi 
entităţi, la momente diferite, şi să facă posibilă evidenţierea rezultatelor entităţii şi a evoluţiei 
sale. Standardele constituie un sistem de referinţă, în raport cu care se evaluează sistemele de 
control intern managerial,se identifică zonele şi direcţiile de schimbare. 

Standardele sunt grupate în cadrul a cinci elemente-cheie ale controlului intern 
managerial: 

●  mediul de control. Acesta grupează problemele legate de organizare, managementul 
resurselor umane, etică, deontologie şi integritate; 

●  performanţe şi managementul riscului. Acest element-cheie vizează problematica 
managementului legată de fixarea obiectivelor, planificare (planificarea multianuală), 
programare (planul de management) şi performanţe (monitorizarea performanţelor); 

●  activităţi de control. Standardele grupate în acest element-cheie al controlului intern 
managerial se focalizează asupra: documentării procedurilor; continuităţii operaţiunilor; 
înregistrării excepţiilor (abaterilor de la proceduri); separării atribuţiilor; supravegherii etc.; 

●  informarea şi comunicarea. În această secţiune sunt grupate problemele ce ţin de 
crearea unui sistem informaţional adecvat şi a unui sistem de rapoarte privind execuţia 
planului de management, a bugetului, a utilizării resurselor, precum şi a gestionării 
documentelor; 

●  evaluare şi audit. Problematica vizată de această grupă de standarde priveşte 
dezvoltarea capacităţii de evaluare a controlului intern managerial, în scopul asigurării 
continuităţii procesului de perfecţionare a acestuia. 

Fiecare standard de control este structurat pe trei componente: 
●  descrierea standardului-prezintă trăsăturile definitorii ale domeniului de 

management la care se referă standardul, domeniul fixat prin titlul acestuia; 
●  cerinţe  generale-prezintă  direcţiile  determinante  în  care  trebuie  acţionat,  în  

vederea  respectării standardului; 
●  referinţe  principale-listează  actele  normative  reprezentative,  care  cuprind  

reglementăriaplicăbile standardului, dar nu au un caracter exhaustiv. 
Lista standardelor de control intern managerial la entităţile publice 
a) Mediul de control: 
●  Standardul 1 -Etica şi integritatea 
●  Standardul 2 -Atribuţii, funcţii, sarcini 
●  Standardul 3 -Competenţa, performanţa 
●  Standardul4 -Structura organizatorică 
b) Performanţe şi managementul riscului: 
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●  Standardul 5 –Obiective 
●  Standardul 6 –Planificarea 
●  Standardul 7 -Monitorizarea performanţelor 
●  Standardul 8 -Managementul riscului 
c) Activităţi de control: 
●  Standardul 9 –Proceduri 
●  Standardul 10 –Supravegherea 
●  Standardul 11 -Continuitatea activităţii 
d) Informarea şi comunicarea: 
●  Standardul 12 -Informarea şi comunicarea 
●  Standardul 13 -Gestionarea documentelor 
●  Standardul 14 -Raportarea contabilă şi financiară 
e) Evaluare şi audit: 
●  Standardul 15 -Evaluarea sistemului de control intern managerial 
●  Standardul 16 -Auditul intern 
 
OBIECTIVELE INSTITUȚIEI 
Obiectivele sunt efectele pozitive pe care conducerea încearcă să le realizeze sau 

evenimentele/efectele negative pe care conducerea încearcă să le evite. 
Obiective generale-ţinte exprimate sub formă de efect, fixate pe termen mediu sau lung, 

la nivelul global al entităţii publice şi/sau al funcţiunilor acesteia, enunţate în actul normativ de 
organizare şi funcţionare al entităţii sau stabilite de conducere în planul strategic şi 
documentele de politici publice. 

Obiective  individuale-exprimări  cantitative  sau  calitative  ale  scopului  pentru  care  a  
fost  creat  şi funcţionează  postul  respectiv.  Aceste  obiective  se  realizează  prin  intermediul  
sarcinilor,  ca  urmare  a competenţei  profesionale,  a  autonomiei  decizionale  şi  a  autorităţii  
formale  de  care  dispune persoanăangajată pe postul respectiv. 

Obiective specifice-obiective rezultate prin derivare din obiectivele generale şi care 
constituie, de regulă, ţinte intermediare ale unor activităţi care trebuie atinse pentru ca 
obiectivul general corespunzător să fie îndeplinit. Acestea sunt exprimate descriptiv sub formă 
de rezultate şi se stabilesc la nivelul fiecărui compartiment din cadrul entităţii publice. 

Obiectivele generale ale oricărei organizaţii , pot fi grupate în trei categorii: 
- Eficacitatea şi eficienţa funcţionării; - cuprind obiectivele legate de scopurile entităţii 

publice şi de  utilizarea  în  condiţii  de  economicitate,  eficacitate  şi  eficienţă  a  
resurselor,  incluzând  şi obiectivele privind protejarea resurselor entităţii publice de 
utilizare inadecvată sau de pierderi, precum şi identificarea şi gestionarea pasivelor; 

- Fiabilitatea  informaţiilor  interne  şi  externe; - includ  obiectivele  legate  de  ţinerea  
unei contabilităţi adecvate, de calitatea informaţiilor utilizate în entitatea publică sau 
difuzate către terţi, precum şi de protejarea documentelor împotriva a două categorii 
de fraude: disimularea fraudei şi distorsionarea rezultatelor; 

- Conformitatea cu legile, regulamentele şi politicile interne-cuprind obiectivele legate 
de asigurarea că activităţile entităţii se desfăşoară în conformitate cu obligaţiile 
impuse de legi şi de regulamente, precum şi cu respectarea politicilor interne. 

Obiectivele derivate sunt: 
- gestionarea în condiţii de regularitate, eficacitate, economicitate şi eficienţă a 

riscurilor generale  şi specifice  din  entitatea  publică  în  scopul  realizării 
obiectivelor  asumate  prin  strategia  proprie  de dezvoltare; 

- protejarea patrimoniului public şi a fondurilor publice împotriva pierderilor datorate 
erorii, risipei, abuzului sau fraudei;Ørespectarea şiaplicărea tuturor dispoziţiilor ( 
legi,  reglementări,  decizii ale conducerii); 

- dezvoltarea şi monitorizarea  unor sisteme informaţionale-de colectare, stocare, 
prelucrare, actualizare şi difuzare-comunicare a datelor şi informaţiilor financiare şi 
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de conducere, precum şi a unor sisteme şi proceduri calitative de întocmire a  
raportărilor periodice.Obiectivele de baza aleinstituției: 

- Eficacitatea şi eficienţa funcţionăriiactivităților : 
o  in compartimentul  de  audit 
o activitatilor derulate în compartimentul financiar contabil 
o activitatilor derulateîn compartimentul administrative 

- Fiabilitatea informaţiilor interne şi externe;§activitatilor derulateîn compartimentul 
asistențăsocialăși protecție social 

o activitatilor derulateîn compartimentul urbanismși amenajarea teritoriului 
o activitatilor derulateîn compartimentulrelatii cu publicul 

- Conformitatea cu legile, regulamentele şi politicile interne.  
o activitatilor derulateîn compartimentul fond funciar, cadastru și agricultură 
o activitatilor derulate în compartimentul achiziții publice 
o activitatilor derulate în compartimentul de autorizare pentru transportul local 

Obiectivele specific auditului intern, conform referinţelor normative în domeniu sunt: 
-  asigurarea obiectivă şi consilierea, destinate să îmbunătăţească sistemele şi 

activităţile entităţii publice; 
- sprijinirea îndeplinirii obiectivelor entităţii publice printr-o abordare sistematică şi 

metodică, prin care se evaluează şi se îmbunătăţeşte eficacitatea sistemului de 
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului şi a proceselor administrării. 

- evaluarea  eficienţei sistemelor de control  implementate şi a modului cum sunt 
respectate procedurile şi strategia  internã ale entitãţii; 

- evaluarea procedurilor şi a metodelor de control în vederea îmbunãtãţirii acestora; 
- identificarea ameninţãrilor şi oportunitãţilor în entitatea publicã, respectiv a 

punctelor tari-slabe, ca urmare a ineficienţei sau disfuncţionalitãţilor sistemelor de 
control. 

Responsabililor de funcţii din entitate, le revine sarcina respectării obiectivelor generale 
de control intern şi pe lângă acestea ei vor defini obiectivele specifice misiuniilor, luând în 
considerare caracteristicile acestora, specificate mai jos:  

•să fie integrate în   realizarea misiunii încredinţate responsabililor; 
•repartizarea obiectivelor sã fie realizatã în interiorul funcţiilor specifice ale organizației, 

având în vedere o construcţie piramidală a obiectivelor a căror totalitate concurează la 
realizarea obiectivului general; 

•existenţa unor posibilităţi de comensurare a obiectivelor, exprimate învalori reale, 
posibil de atins, indicatori de activitate cantitativi sau calitativi s.a; 

•monitorizarea procesului de realizare al obiectivelor, prin sistemul de informare al 
managementului; 

•să se încadreze în timp; 
•să fie concrete, clare să nu dea naşterela confuzii.Buna gestiune financiarăPersoanele 

care gestionează fonduri publice sau patrimoniul public au obligaţia să realizeze o buna 
gestiune financiară prin asigurarea legalităţii, regularităţii, economicităţii, eficacităţii şi 
eficientei în utilizarea fondurilor publice şi în administrarea patrimoniului public.  

Entitatea public trebuie să  defineasca obiectivele determinante, legate de scopurile 
entității, precum și cele complementare, legate de fiabilitatea informațiilor, conformitatea cu 
legile, regulamentele și politicile interne.  

Obiectivele generale trebuie cuprinse intr un document și comunicate salariatilor și 
tertilor interesati.  

 
ETAPELE PROGRAMULUI DE IMPLEMENTARE A SISTEMULUI DE CONTROL 

MANAGERIAL  
ETAPA I. STABILIREA OBIECTIVELORGENERALE ŞI SPECIFICE ALE  ENTITĂŢII PUBLICE 
•Obiective SMART (Specifice, Măsurabile, de Atins, Realiste şi în Termen). 
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ETAPA II.STABILIREA  ACTIVITĂŢILOR  ŞI ACŢIUNILOR / OPERAŢIILOR PENTRU 
REALIZAREA OBIECTIVELOR SPECIFICE 

•ElaborareaListei  activităţilorpe  compartimenteîn  mod  succesiv,  de  două-trei  ori,    
de  către responsabilul compartimentului. 

ETAPA III-DESCRIEREA  MODULUI DE ORGANIZARE ŞI FUNCŢIONARE A SISTEMULUI 
DE CONTROL MANAGERIAL 

Descrierea va cuprinde elemente privind:  
- structura organizatorică  
- noile obiective ale entităţii  
- stabilirea indicatorilor de rezultat sau a indicatorilor de performanţă  
- resursele umane, materiale, financiare şi informaţionale  
- stabilirea arhitecturii de control intern sistemul de management financiar şi control 

intern 
ETAPA IV-IDENTIFICAREA RISCURILOR ŞI DISFUNCŢIONALITĂŢILOR CARE 

POTAFECTA REALIZAREA OBIECTIVELOR 
Modelul documentului care se elaborează în această etapă este următorul: Elaborarea 

Registrului riscurilor conform modelului prezentat la O.S.G.400/2015 
PRECIZĂRI PRIVIND ELABORAREA REGISTRULUI RISCURILOR 
1. Se preiau obiectivele din LISTA OBIECTIVELOR, ACTIVITĂŢILOR ŞI OPERAŢIILOR, la care se 
ataşaza riscurile specifice operaţiilor elementare, până la un nivel rezonabil de detaliere; 
2.  În  continuare,  se  completează circumstanţele  care  favorizează  apariţia  
riscurilor,responsabilul  cu gestionarea riscului şi se face aprecierea RISCULUI INERENT ,; 
3.  Se  stabileşte strategia  adoptată  pentru  risc,  instrumentele  de  control  internşi  termenele, 
care monitorizează riscul,  
4. Se stabileşte RISCUL REZIDUAL, care va fi urmărit în continuare; 
5.  Elaborarea Registrului  riscurilorse  realizează  pe  compartimentele  din  structura  entităţii,  
în responsabilitatea şefului de compartiment, care poate stabili un responsabil cu 
administrarea riscurilor şi actualizarea Registrului; 
6. Centralizarea registrelor riscurilor de la nivelul compartimentelor în vederea obţinerii 
REGISTRULUI GENERAL AL RISCURILORLA NIVELUL ENTITĂŢII; 
7. Nominalizarea persoanei responsabile cu constituirea şi actualizarea sistematică a 
Registrului general al riscurilorla nivelul entităţii. 
8. Responsabilul riscurilor pe compartimente care asistă managementul în gestionarea 
riscurilor va ataşaunISTORIC AL EVOLUŢIEI RISCURILOR,de la înfiinţare până în prezent, sau 
cel puţin începând din anul 1990; 
9. Stabilirea unui sistem de actualizare periodică a riscurilor ataşate operaţiilor elementare, cel 
puţin o dată pe an;  
10. EVALUAREA  ANUALĂ  A  SALARIAŢILOR SE  VA  COROBORA  CU  STADIUL  REALIZĂRII  ŞI 
ACTUALIZĂRII REGISTRULUI RISCURILOR. 
ETAPA V-STABILIREA MODALITĂŢILOR DE DEZVOLTARE A SISTEMULUI DE CONTROL 
MANAGERIAL PRIN RAPORTAREA LA CODUL CONTROLULUI INTERN 
Coroborarea ROF -ului entităţii cu Lista obiectivelor, activităţilor şi operaţiilor pe 
compartimente , care se va concretiza în: 
1. ACTUALIZAREA ROF-ULUI; 
2. ACTUALIZAREA FIŞELOR POSTURILOR prin stabilirea atribuţiilor de serviciu pentru  fiecare 
post;  
3.  Constituirea ARBORELUI  ACTIVITĂŢILOR  LA  NIVELUL  ENTITĂŢIIşi  stabilirea 
responsabilului cu actualizarea sistematică a  acestui 
4. CODIFICAREA PROCEDURILOR DE LUCRU şi stabilirea persoanelor responsabile şi a 
termenelor de realizare; 
5. PRIORITIZAREA PROCEDURILOR OPERAŢIONALE, de lucru: -PO curente-PO periodice-PO 
anuale 
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6. COMPLETAREA LISTEI OBIECTIVELOR, ACTIVITĂŢILOR şi OPERAŢIILOR cu codurile 
procedurilor operaţionale, responsabilii şi termenele de realizare ale acestora,  
ETAPA VI-INVENTARIEREA DOCUMENTELOR, A FLUXURILOR DE INFORMAŢII, A 
PROCESELOR ŞI  A MODULUI DE COMUNICARE ÎNTRE STRUCTURILE ENTITĂŢII ŞI CU ALTE 
ENTITĂŢI 
Modelul documentului care se elaborează în această etapă este următorul: 
Inventarierea documentelor, fluxurilor de informaţii şi proceselor 
Nr. crt. 
Denumireaactivității(fluxul deinformații) 
Documentele de intrare 
Continutul procesarii 
Documentele de iesire 
ETAPA VII - STABILIREA UNUI SISTEM DEMONITORIZAREA DESFĂŞURĂRII ACTIVITĂŢILOR 
DIN STRUCTURAOBIECTIVELOR CUPRINDE: 
OBIECTIVE, ACTIVITĂȚI-Rezultate aşteptate,-Indicatori de rezultat şi/sau de performanţă,-
resurse,responsabili,termene limita. 
ETAPA VIII-AUTOEVALUAREA REALIZĂRII OBIECTIVELOR GENERALE ŞI A CELOR SPECIFICE 
ŞI ÎMBUNĂTĂŢIREA SISTEMULUI DE CONTROL MANAGERIAL CUPRINDE: 
OBIECTIVE, 
ACTIVITĂȚI-Rezultate aşteptate,-Indicatori de rezultat şi/sau de performanţă,-
resurse,responsabili,termene limita. 
ETAPA IX-REALIZAREA PROCEDURILOR OPERAŢIONALE PENTRU ACTIVITĂŢILE ENTITĂŢII 
ÎN DIRECTĂ  CORELAŢIE CU FLUXUL DE INFORMAŢII PREZENTATE PRECIZĂRI PRIVIND 
ELABORAREA PROCEDURILOR OPERAŢIONALE 
1.Elaborarea procedurilor de lucru se realizează în baza OSG 600/2018 Procedură formalizată-
totalitatea paşilor ce trebuie urmaţi, a modalităţilor de lucru stabilite şi a regulilor deaplicăt, în 
vederea executării activităţii, atribuţiei sau sarcinii şi editate pe suport hârtie şi/sau electronic. 
Procedurile formalizate pot fi proceduri de sistem şi proceduri operaţionale. 
Procedură operaţională-procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la 
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate. 
Procedură de sistem-procedură care descrie un proces sau o activitate care se desfăşoară la 
nivelul tuturor compartimentelor/structurilor dintr-o entitate. 
Proces -un flux de activităţi sau o succesiune de activităţi logic structurate, organizate în scopul 
atingerii unor obiective definite, care utilizează resurse, adăugându-le valoare. 
2. Analiza Listei obiectivelor, activităţilor şi procedurilorpentru realizarea acestora în funcţie de 
priorităţile stabilite 
3.Stabilirea cadrului legislativ şi normativcare reglementează domeniul de activitate; 
4.Implementarea activităţilor  de  control  intern  pe  fluxul  proceselor  şi în  punctele  cheie  ale 
acestora; 
5.Urmărirea stabilirii responsabilităţilor pe faze de întocmire, avizare, aprobăre şi pe nivele de 
execuţie; 
6.Respectarea principiului dublei semnături; 
7.Asigurarea transpunerii corecte a datelor în sistemeleinformațizate; 
8.Existenţa modalităţii de arhivare a documentelor; 
9.Existenţa componentei de actualizare a procedurilor de lucru; 
10. Aprobărea procedurilor operaţionale de către persoanele competente; 
ETAPA X-ELABORAREA PROGRAMULUI DE PREGĂTIRE PROFESIONALĂ A PERSONALULUI 
PENTRU ACTUALIZAREA SCM. 
Evaluarea anuala a salariatilor se va realize și în funcție de gradul de elaborare și utilizare a 
procedurilor de lucru. 
 

MANAGEMENTUL  RISCULUI 
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Definirea managementului riscurilor 
Managementul riscului -metodologie care vizează asigurarea unui control global al 

riscului, ce permite menţinerea  unui  nivel  acceptabil  al  expunerii  la  risc  pentru  entitatea  
publică,  cu  costuri  minime.  

Managementul riscului cuprinde o gamă largă de activităţi riguros definite şi organizate, 
plecând de la condiţiile de existenţă şi obiectivele fundamentale ale entităţii publice, precum şi 
analiza factorilor de risc într-o concepţie de funcţionare optimă şi eficientă. 

Managementul  gestionării  riscurilor  include  ansamblul  politicilor,  strategiilor,  
acţiunilor  im-plementate de conducerea organizaţiei pentru definirea obiectivelor, 
identificarea, evaluarea, controlul şi monitorizarea riscurilor în scopul realizării strategiilor 
adoptate. 

Gestionarea riscurilor presupune: 
1. Stabilirea Strategiilor manageriale  Planificarea acţiunilor ce trebuie să se desfăşoare 

pentru a realiza obiectivele propuse.  Planificarea acţiunilor de control intern necesare 
gestionării riscurilor şi integrarea în planul de activităţi generale(planul A). 

  Planificarea acţiunilor ce trebuie întreprinse dacă riscurile se materializează (planul B). 
Descrierea paşilor ce trebuie realizaţi: 
- Pasul nr. 1. Stabilirea strategiei privind fixarea obiectivelor generale. 
- Pasul nr. 2. Stabilirea strategiei privind determinarea obiectivelor specifice şi 

derivate. 
- Pasul nr. 3. Elaborarea de politici-strategii privind descompunerea obiectivelor 

derivate, specifice în activităţi de execuţie. 
2. Analiza riscurilor 
Analiza riscurilor este o evaluare a riscurilor ce pot afecta  organizaţia. Se începe cu 
identificarea ameninţărilor, adică se inventariază, pe cât posibil, toate pericolele previzibile. 
Este foarte important să nu fie trecută cu vederea niciun  fel  de ameninţări,  motiv  pentru  
care  este  importantă  utilizarea  unor  liste  de  control  exhaustive.  Odată cunoscute  
ameninţările,  trebuie  calculată probabilitateade  manifestare  şi gravitatea  
impactuluiacestora  asupra organizaţiei.  Deoarece  evenimentele  viitoare  au  un  anumit  
grad  de  incertitudine,  estimarea  probabilităţii  de materializare se face cu o marjă de 
eroare. 
Etapele analizei riscurilora. Identificarea riscurilor inerente.  
Riscul în activitatea unei firme se referă la probabilitatea de a nu se respecta obiectivele 

stabilite în termeni de performanţă (nerealizarea standardelor de calitate), program 
(nerespectarea termenului de execuţie) şi cost (depăşirea bugetului). 

Element de risc este orice factor care are o probabilitate măsurabilă de a devia de la plan. 
Aceasta presupune desigur  existenţa  unui  plan.  Strategiile,  planurile  şi  programele  
organizaţiei constituie  elemente  care  permit prefigurarea realităţii şi apoi confruntarea 
realizărilor efective cu rezultatele aşteptate.  
Pentru realizarea obiectivelor este necesară derularea unor seturi de activităţi. O activitate, 

notată (a), poate fi considerată element de risc dacă sunt îndeplinite simultan următoarele 
condiţii: 
 0< P(a) < 1(1) 
P(a) = 1 = E(a)(2) 
L(a) = 0(3) 
unde,  
P(a)= probabilitatea ca un eveniment (a) să se producă 
E(a)= efectul evenimentului (a) asupra obiectivelor 
L(a)= evaluarea monetară a lui E(a) 

În faza de identificare a riscului se evaluează pericolele potenţiale, efectele şi 
probabilităţile de apariţie a acestora pentru a decide care dintre riscuri trebuie prevenite.  
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Practic, în această fază se identifică toate elementele care satisfac condiţiile (1), (2) şi (3). 
Totodată, se elimină riscurile neconcordante, adică acele elemente de risc cu 
probabilităţi reduse de apariţie sau cu un efect nesemnificativ. Aceasta înseamnă că pot 
fi neglijate acele elemente pentru care P(a)sau L(a)tind către zero.b.  
Evaluarea riscurilor şi cuantificarea acestora.  
Există trei principii  importante ale evaluării riscurilor: 
- să se asigure că există un proces clar structurat în care să se aibă în vedere atât 

probabilitatea, cât şi impactul fiecărui risc; 
- înregistrarea evaluării riscurilor într-un mod care să faciliteze monitorizarea şi 

identificarea ordinii de priorităţi în privinţa riscurilor; 
- să se înţeleagă foarte clar diferenţa între riscul inerent şi riscul rezidual. 
Evaluarea trebuie să se bazeze, pe cât este posibil, pe dovezi independente şi imparţiale, 

să aibă în vedere întreaga gamă de factori interesaţi afectaţi de acest risc şi să evite confuziile 
între evaluarea riscurilor şi apreciere a caracterului acceptabil al riscului. De asemenea, 
presupune determinarea probabilităţii de materializare a riscurilor şi a impactului 
(consecinţelor) asupra obiectivelor în cazul în care acestea se materializează.  

Combinaţia dintre nivelul estimat al probabilităţii şi nivelul estimat al impactului 
constituie expunerea la risc, în baza căreia se realizează profilul riscurilor. c. Prioritizarea 
riscurilor 

Odată riscurile evaluate, vor reieşi şi priorităţile organizaţiei în ceea ce priveşte riscurile. 
Cu cât expunerea la un risc este mai mare, cu atât riscul respectiv va deveni o prioritate. 

 Riscurile cu cea mai mare prioritate (riscuri majore) trebuie să fie permanent avute în 
vedere la cel mai înalt nivel al organizaţiei, trebuind să fie în atenţia consiliului permanent. 
Priorităţile privind riscul se vor modifica în timp, pe măsură ce anumite riscuri sunt tratate. 

Activităţi specifice ce trebuie realizate: 
- Stabilirea expunerii la risc 

o Expunerea la risc reprezintă consecinţele, ca o combinaţie de probabilitate şi 
impact, pe care le poate resimţi organizaţiaîn raport cu obiectivele prestabilite 
în cazul în care riscul s-ar materializa. Ca urmare, ea are semnificaţie numai 
înaintea producerii riscului. După apariţie, riscul nu mai este o incertitudine, 
ci devine un fapt împlinit. În termenii  teoriei  probabilităţilor,  aceasta  
înseamnă  că  probabilitatea  de  apariţie  (materializare)  a  riscului  este  1 
(eveniment sigur). În aceste condiţii expunerea la risc este de fapt impact. 
Gruparea riscurilor identificate într-o organizaţie în funcţie de expunerea la 
risc conduce la realizarea profilului de riscal organizaţiei, care reprezintă 
evaluarea generală documentată şi prioritizată a gamei de riscuri specifice cu 
care se confruntă organizaţia. 

- Evaluarea toleranţei pentru risc 
o Toleranţa la riscreprezintă ′′cantitatea” de risc pe care o organizaţie este 

pregătită să o accepte sau la care este dispusă să se expună la un moment dat. 
Conceptul de toleranţă la risc are semnificaţii diferite, în funcţie de natura 
riscului, care poate fi o oportunitate sau o ameninţare. Expunerea la risc (ca o 
combinaţie dintre probabilitate şi impact),  determinată  prin  metode  de  
evaluare,  capătă  sens  numai  în  raport  cu  nivelul  toleranţei  la  risc.  Când 
expunerea la risc este comparată cu toleranţa la risc, amploarea măsurilor de 
control al riscurilor ce trebuie luate devine evidentă. Nu este importantă 
valoarea absolută a expunerii la risc, ci deviaţia expunerii la risc faţă de 
toleranţa la risc. Dacă expunerea la riscul inerent (riscul înainte deaplicărea 
măsurilor de control intern al riscurilor) este mai mică sau egală cu toleranţa 
la risc definită de manageri, nu se impun măsuri de control al riscurilor, ceea 
ce înseamnă că riscurile sunt acceptate. În caz contrar, sunt necesare măsuri 
de control al riscurilor, astfel încât expunerea la riscul rezidual (riscul care 
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rămâne dupăaplicărea măsurilor de control al riscurilor) să se încadreze în 
limitele de toleranţă la risc stabilite.  

Strategii alternative adoptate pentru controlul riscurilor: 
- Acceptarea -Tolerarea riscurilor 

o În această situaţie nu se ia nicio măsură, fiind însă necesară monitorizarea 
permanentă a riscului pentru stabilirea faptului dacă a crescut nivelul de 
expunere. 

- Transferarea (externalizarea) riscurilor 
o Constăîn transmiterea riscului către o destinaţie în afara organizaţiei prin 

încheierea unei poliţe de asigurare sau contract de preluare a riscului. 
- Tratarea (atenuarea) riscurilor 

o Presupuneaplicărea  sistemelor  de  control  adecvate  pentru  a  reduce  riscul  
inerent  identificat  laun nivel minim sau chiar corespunzător care poate fi 
tolerat. 

- Evitarea riscurilor 
o Această strategie de răspuns la risc constă în eliminarea activităţilor 

(circumstanţelor) care generează riscurile. Trebuie menţionat faptul că 
opţiunea evitării riscurilor este semnificativ redusă în sectorul public faţă de 
cel privat.  

- Terminarea riscurilor 
o Care  se  realizează  prin  încetarea  activităţii  care  generează  riscul,  aspect  

ce  poate  determinarealizarea parţială sau nerealizarea obiectivului propus. 
- Tratarea situaţiilor dificile 

o Reacţia  la  risc  este  faza  de  acţiune  din  cadrul  ciclului  managementului  
riscului,  în  care  se  încearcă:  

 să se elimine riscurile;  
 să se reducă riscurile şi/sau să se repartizeze riscurile. 

Tratarea situaţiilor dificile constă în elaborarea unor planuri ce urmăresc diminuarea 
impactului în cazul în care riscul se materializează. Strategia tratării situaţiilor dificile nu este o 
alternativă la celelalte strategii, ci o acţiune complementară. Monitorizarea, revizuirea şi 
raportarea riscurilor 

A. Monitorizarea riscurilor 
Monitorizarea este activitatea prin care riscurile sunt supuse unui proces permanent 
de supraveghere continuă, pentru menţinerea expunerilor reziduale ale acestora în 
condiţii normale, de tolerabilitate accesibilă, cu acceptarea riscului după 
cuantificarea şi tratarea acestuia. Parametrul supravegheat cu precădere este 
probabilitatea, deoarece strategia monitorizării se aplică în cazul riscurilor cu impact 
semnificativ, dar cu probabilitate mică de apariţie. 

B. Revizuirea şi raportarea riscurilor 
Revizuirea şi raportarea riscurilor este impusă din două considerente: 
- Monitorizarea  modificării  profilurilor  riscurilor  ca  urmare  a  implementării  

instrumentelor  de   control intern şi a modificării circumstanţelor care favorizează 
apariţia riscurilor. 

- Obţinerea  de  asigurări  privind  eficacitatea  gestionării  riscurilor  şi  identificarea  
nevoii  de  a  lua măsuri viitoare.Caracteristicile activităţii de revizuire:oferirea de 
asigurări că toate aspectele procesului de gestionare a riscurilor sunt analizate cel 
puţin o dată pe an; oferirea de asigurări că riscurile sunt supuse revizuirii cu o 
frecvenţă corespunzătoare, stabilită în raport cu mobilitatea circumstanţelor şi a 
naturii instrumentelor de control intern ce urmează a fi implementate;stabilirea 
mecanismelor de alertare a nivelelor superioare manageriale în privinţa noilor 
riscuri sau a schimbărilor  survenite  la  riscurile  deja  identificate,  astfel  încât  
aceste  schimbări  să  fie  abordate corespunzător. 
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REGISTRU  DE RISCURI - este principalul instrument de control managerial la nivelul 

instituției publice, component finala a managementului riscului. 
- Conform Codului controlului intern, cuprinzând standardele de management/control 

intern la entităţile publice şi sistemele de control managerial,managementul de linie 
(directori, şefi de servicii, şefi de birouri, responsabili de compartimente etc) are 
obligaţia de a identifica riscurile şi de a întreprinde acele acţiuni care plasează și 
menţin riscurile în limite acceptabile. Din aceste considerente, unul dintre cele mai 
importante standarde este standardul referitor la managementul riscurilor. În 
conformitate cu acesta, institutia publică are obligaţia de a analiza sistematic, cel 
puţin o dată pe an, riscurile legate de propriile activităţi şi să-şi organizeze  evidenţa  
acestora  pentru  limitarea  posibilelor  consecinţe. Managerul trebuie  să  rezolve   
problematica  gestionãrii riscurilor (ameninţări, incertitudini) deoarece, în situaţia 
neatingerii obiectivelor entităţii nu ar mai dovedi performanțã în activitatea 
managerialã desfãșuratã. Luând în consideraţie că aceasta este o realitate cotidiană 
atunci şi atitudinea faţă de riscuri trebuie să fie o preocupare permanentă, poate 
chiar zilnică. 

- Activitatea  de  gestionare  a  riscurilor  trebuie  să  aibă  un  caracter  proactiv,  
respectiv  să  implementeze activităţi de control pentru stăpânirea riscurilor, care 
automat vor diminua manifestarea ulterioară a acestora.    

- In institutia publică trebuie să  existe preocupări pentru elaborarea Registrului 
riscurilor pentru fiecare compartiment, iar prin centralizarea acestora se va obţine 
Registrul riscurilor la nivelul entităţii. Registrul riscurilor  elaborat  la  nivelul  
fiecãrui    compartiment  din  cadrul  entităţilor,  se  realizeazã    pentru  toate 
obiectivele specifice ale acesteia,  care se află în coordonarea şefului de 
compartiment şi constă, practic, în ataşarea  riscurilor  la  operaţiile  elementare  care  
compun    activităţile  cuprinse  în Lista  activităţilor  . Identificarea riscurilor ataşate 
operaţiilor elementare, componente ale activităţilor, se realizează de către fiecare 
salariat în parte, pe baza analizei cadrului normativ, dar şi din propria experienţă. Un 
element foarte important  îl  reprezintă  stabilirea  responsabilităţilor  cu  
coordonarea  elaborării Registrului  riscurilorşi implicit cu actualizarea sistematică a 
acestuia.  

- Elaborarea Registrului riscurilor se va realiza în conformitate cu modelul de registru 
dat de MFP și de O.S.G 600 din 2018 actualizat. Registrul riscurilor cuprinde riscurile 
reziduale potenţiale, dar şi istoricul riscurilor cu care s-a confruntat entitatea în 
ultima perioadă (3-5 ani) pe fiecare compartiment funcţional şi  obiective specifice. 

Registrul  de  riscuri este instrumentul de bază al activităţii de management al 
gestionării riscurilor. Acesta  conține  un tabel cu riscurile ce au fost identificate , conceput sub 
forma unui centralizator, care include  următoarele  informații: 

  Obiectivul; 
  Riscul; 
  Responsabilul; 
  Impactul, probabilitatea şi expunerea aferente unui risc inerent; 
  Acţiunea de ameliorare şi stadiul acelei acţiuni; 
  Impactul, probabilitatea şi expunerea aferente unui risc rezidual; 
  Data ultimei revizuiri a riscului; 
  Legături cu sau dependente de principalele obiecte de activitate; 
  Istoria fiecărui risc. 
Registrul de riscuri reprezintã numai sinteza informațiilor și deciziilor luate în urma 

analizei riscurilor. De aceea toatã documentația privind riscurile trebuie clasificatã și 
îndosariatã astfel încât atunci când se face o evaluare a sistemului de management al riscurilor , 
aceasta sã poatã fi utilizatã corespunzãtor. 
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Registrul de riscuri  devine instrumentul de control managerial ,prin care se atestã cã în 
organizația publicã  s-a introdus și implementat un sistem funcțional de management al 
riscurilor . 

Registrul riscurilor este documentul de la care pornește orice auditor extern atunci când 
se face o evaluare independentã a sistemului de control managerial axat pe administrarea și 
gestionarea corespunzãtoare a riscurilor din cadrul organizației, prin forme,dispozitive și 
instrumente adecvate de control intern. 

Etapele necesare pentru întocmirea Registrului de riscuri  sunt următoarele : 
a)Elaborarea unei proceduri operaţionale necesare implementării Standardului 8 

Managementul riscurilor prevăzut de OSG 600 din 2018 actualizat privind codul controlului 
intern. 

b)Desemnarea, stabilirea  unei  comisii  centrale  care  să  monitorizeze  întreaga  
activitate  necesară  pentru întocmirea Registrului riscurilor. 

c)Stabilirea responsabililor de risc  şi a ofiţerilor de risc   pe compartimentele specifice  
necesare a se întocmi registrul  riscurilor. 

d)Elaborarea de strategii necesare stabilirii obiectivelor specifice generatoare de riscuri 
în structura fiecărui compartiment care gestionează astfel de riscuri. 

e)Identificarea tuturor activităţilor generatoare de riscuri din compartimentul respectiv , 
aferente obiectivelor specifice stabilite. 

f)Identificarea riscurilor inerente aferente activităţilor  derulate în compartimentul 
respectiv; 

g)Conform metodologiei de implementare a riscurilor se procedează la evaluarea 
riscurilor inerente prin  determinarea probabilităţii  de  producere  şi  a  impactului  aferent.O  
evaluare    a probabilitãții  de materializare  a  unor  riscurise  poate  realiza  cu  o  scalã  de  
evaluare.  Aceastã  scalã  de  evaluare  a probabilitãții de apariție ariscurilor poate fi de tipul: 
“foarte scăzută, scăzută, medie, mare, foarte mare.” Impactul reprezintã consecința asupra 
obiectivelor , care poate fi, înfuncție de natura riscului, negativã sau pozitivã.  Ca  și  în  cazul  
evaluãrii  probabilitãților,  pot  fiutilizate  scale  de  evaluareîn trei  trepte,  de 
tipul:ridicat,mediu,scãzut sau în cinci trepte, de tipul: foarte ridicat,ridicat,mediu,scãzut,foarte 
scăzut. 

h) Prin  intermediul    metodei  valorii  aşteptate    se  determină  expunerea  organizaţiei  
la  riscurile  inerente identificate şi evaluate. Acest indicator reprezintă produsul dintre 
probabilitatea de apariţie a riscului şi impactul aferent.Expunerea la risc reprezintã efectele , ca 
o combinație de probabilitate și impact, sã afecteze  obiectivele organizației  încazul în care 
riscul s-ar materializa. Scala de evaluare a expunerii la risc nu mai este unidimensionalã, ca în 
cazul probabilitãții sau impactului, ci una bidimensionalã sau, de tip matricial. Liniile matricii 
descriu variația probabilitãții, iar coloanele variația impactului.  

i)Expunerea la risc apare la intersecția liniilor cu coloanele. Determinarea toleranţei la 
risc, a cantităţii de riscuri pe care organizaţia este pregătită să o accepte,  respectiv  tolereze. 
Este necesar să se acorde importanţa cuvenită noţiunilor  despre apetitul de risc care 
reprezintă nivelul tolerabil al riscurilor pe care o entitate este dispusă să îl accepte la un 
moment dat. Dacã expunerea la risc este o mãrime probabilisticã mãsuratã pe scale matriceale 
(combinație de probabilitate și impact), atunci și toleranța la risc trebuie sã respecte aceleași 
caracteristici. 

j) Stabilirea strategiilor privind acţiunile ce trebuie iniţiate, formele, dispozitivele, 
instrumentele  de control intern ce trebuie implementate pentru  controlarea şi tratarea 
riscurilor inerente , transformarea acestora în riscuri reziduale  ce se încadrează în limita de 
toleranţă stabilită la nivelul organizaţiei. 

k)   Determinarea criteriilor de eficienţă ale mãsurilor dispuse pentru diminuarea 
riscurilor şi stabilirea pentru riscurile reziduale a  probabilității riscurilor, impactului aferent, 
expunerii şi toleranţei pentru riscurile reziduale. 
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l)   Stabilirea unor persoane respondabile de implementarea măsurilor de tratare a 
riscurilor şi a termenelor de revizuire  a  riscurilor  inerente. 

m)   Întocmirea  Registrului riscurilor conform modelelor  prevăzute de referinţele 
normative în acest domeniu de activitate. 

DOCUMENTATIA  CARE TREBUIE INTOCMITA: 
1.SITUAŢIA Cuprinzând obiectivele generice ,specifice(activităţi) și riscurile inerente 

asociate, la nivelul compartimentului  financiar contabil              
2.Situaţia pentru evaluarea riscurilor inerente identificateîn cadrul comp  
3.Stabilirea STRATEGIEI DE ACȚIUNE  pentru minimizarea expunerii    riscurilor 

inerente 
4.Analiza stadiului de funcționalitate al strategiei de tratare a riscurilor inerente  și 

stabilirea expunerii riscurilor reziduale. 
5.Întocmirea REGISTRULUI  DE  RISCURI pentru Compartimentul... 
  

 
CAPITOLUL V 

ÎNDATORIRI GENERALE 
 

Art. 33 Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine şi în termen a lucrărilor 
repartizate de conducerea Primăriei sau solicitate de către alte instituţii, agenţi economici sau 
persoane fizice, astfel încât să sporească încrederea în instituţia Primarului şi a celor care o 
reprezintă; 

Abţinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice în exercitarea 
atribuţiilor care le revin; 

Conformarea întocmai dispoziţiilor date sau transmise de conducerea Primăriei; 
Păstrarea secretului de serviciu, în condiţiile legii; 

Păstrarea confidenţialităţii informaţiilor sau documentelor de care iau cunoştinţă în 
exercitarea funcţiei; 

Interzicerea solicitării sau acceptării, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, 
în considerarea funcţiei publice; 

Interzicerea primirii în mod direct a unor cereri a căror rezolvare intră în competenţa 
lor ori să intervină pentru soluţionarea acestora; 

La numire, precum şi la eliberarea din funcţie, funcţionarii publici şi personalul 
contractual sin cadrul Primăriei comunei Năeni sunt obligaţi să prezinte conducerii, declaraţia 
de avere si interese. 

Perfecţionarea pregătirii profesionale în cadrul instituţiei sau urmând cursuri de 
perfecţionare organizate în acest scop; 

Respectarea prevederilor Codului administrative, a Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii, 
precum şi a celorlalte prevederi specifice administraţiei publice. 
 

CAPITOLUL VI 
DISPOZIŢII FINALE 

 
Funcţionarii aparatului de specialitate îndeplinesc şi alte atribuţii legale date de şefii 

ierarhici, precum şi cele prevăzute în actele normative în vigoare conexe activităţii lor. 
Evaluarea activităţii se face annual, in conformitate cu prevederile Codului administrativ, 

aprobat prin O.U.G nr. 57/2019. 
Functionarii publici au următoarele indatoriri exprese, distincte de cele prevăzute 

pentru funcţia specifică a fiecărui funcţionar: 
- au obligația de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetățenilor, prin 

participarea activa la luarea deciziilor și la transpunerea lor în practica, în scopul 
realizarii competentelor instituției publice; 
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- au obligația de a avea un comportament profesionist, precum și de a asigura,în 
condițiile legii, transparenta administrativa, pentru a câștiga și a mentine increderea 
publicului în integritatea, impartialitatea și eficacitatea instituției publice; 

- au obligația ca prin actele și faptele lor, să  respecte Constitutia, legile tarii și să  
actioneze pentru punerea în aplicare a dispozițiilor legale, în conformitate cu 
atribuțiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale; 

- trebuie să  se conformeze dispozițiilor legale privind restrangerea exercitiului unor 
drepturi, datorata naturii funcțiilor publice detinute; 

- au obligația de a apara în mod loial prestigiul autorității publice în care își desfășoară 
activitatea, precum și de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce 
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia; 

- a) le este interzis să  exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legatura 
cu activitatea instituției publice în care își desfășoară activitatea, cu politicile și 
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 

- b) este interzis să  faca aprecieri neautorizate în legatura cu litigiile aflate în curs de 
soluționare și în care autoritatea public în care își desfășoară activitatea are calitate 
de parte; 

- c) este interzis să  dezvaluie informații care nu au caracter public, în alte condiții 
decat cele prevăzutede lege; 

- d) este interzis să  dezvaluie informațiile la care au acces în exercitărea functiei 
publice, dacă aceasta dezvaluire este de natura să  atraga avantaje necuvenite ori să  
prejudicieze imaginea sau drepturile instituției publice ori ale unor functionari 
publici, precum și ale persoanelor fizice sau juridice; 

- e) este interzis să  acorde asistență și consultanta persoanelor fizice sau juridice în 
vederea promovarii de acțiuni juridice ori de alta natura împotriva statului sau 
autorității publice în care își desfășoară activitatea; 

- prevederile lit. a) –dI) se aplică și după încetarea raportului de serviciu, pentru o 
perioada de 2 ani, dacă dispozițiile din legi speciale nu prevad alte termene; 

- dezvaluirea informațiilor  care  nu  au  caracter  public  sau  remiterea  documentelor  
care  contin  asemenea informații, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorități 
ori instituții publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autorității 
publice în care functionarul public respective își desfășoară activitatea; 

- în îndeplinirea atribuțiilor de serviciu, functionarii publici au obligația de a respecta 
demnitatea functiei publice detinute,  coreland  libertatea  dialogului  cu  promovarea  
intereselor autorității  publice în care își desfășoară activitatea; 

- în activitatea  lor,  functionarii  publici  au obligațiade  a  respecta  libertatea  opiniilor 
și de  a  nu  se  lasa influentati de considerente personale sau de popularitate.  

- în exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie să  aibă o atitudine concilianta și 
să  evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri; 

- relatiile cu mijloacele de informare în masa se asigură de către functionarii publici 
desemnati în acest sens de conducatorul autorității publice, în condițiile legii; 

- functionarii publici desemnati să  participe la activități sau dezbateri publice,în 
calitate oficiala, trebuie să  respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat 
de conducatorul autritatii publice în care își desfășoară activitatea; 

- în cazul în care nu sunt desemnati în acest sens, functionarii publici pot participa la 
activități sau dezbateri publice, avand obligația de a face cunoscut faptul ca opinia 
exprimata nu reprezintă punctul de vedere oficial al autorității publice în cadrul 
careia își desfășoară activitatea; 

- In exercitarea functiei publice, funcționarilor publici le este interzis: 
o să  participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
o să  furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcții de demnitate publică; 
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o să  colaboreze,în afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice 
care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; 

o să  afiseze,în cadrul autorității publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu 
sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora; 

o în considerarea functiei publice detinute, funcționarilor publici le este interzis 
să  permita utilizarea numelui sau imaginii proprii în acțiuni publicitare 
pentru promovarea unei activități comerciale, precum și în scopuri electorale. 

o în relatiile  cu  personalul  din  cadrul autorității  publice în care își desfășoară 
activitatea,  precum și cu persoanele fizice sau juridice, functionarii publici 
sunt obligati să  aibă un comportament bazat pe respect, buna –credinta, 
corectitudine și amabilitate. 

o Functionarii publici au obligația de a nu aduce atingere onoarei, reputatie și 
demnitatii persoanelor din cadrul autorității publice în care își desfășoară 
activitatea, precum și persoanelor cu care intra în legatura în exercitarea 
functiei publice, prin : 

 intrebuintarea unor expresii jignitoare; 
 dezvaluirea unor aspecte ale vietii private; 
 formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase; 

o Functionarii publici trebuie să  adopte o atitudine impartial și justificata 
pentru rezolvarea clara și eficientă a problemelor cetățenilor. Functionarii 
publici au obligația să  respecte principiul egalitatii cetățenilor în fața legii și a 
autorității publice, prin : 

 a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind 
naționalitatea, convingerile religioaseși politice, starea materiala, 
sanatatea, varsta, sexul sau alte aspecte; 

 b) promovarea unor solutii similare sau identice raportate la aceeasi 
categorie desituații de fapt; 

o Functionarii publici care reprezintă autoritatea public în cadrul unor 
organizatii internationale, nstituții de invatamant, conferinte, seminarii și alte 
activități cu caracter international au obligația să  promoveze o imagine 
favorabila tarii și autorității publice pe care o reprezintă. 

o în relatiile cu reprezentantii altor state, funcționarilor publici le este interzis 
să exprime opinii personale privind aspecte naționale sau dispute 
internătionale. 

o în deplasarile externe, functionarii publici sunt obligati să  aibă o conduit 
corespunzatoare regulilor de protocol și le este interzisa incalcarea legilor și 
obiceiurilor tarii gazda. 

o Functionarii publici nu trebuie să  solicite ori să  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 în exercitărea funcțiilor 
publice detinute ori pot constitui o recompense în raport cu aceste funcții. 

o în procesul de luare a deciziilor, functionarii publici au obligațiasă  actioneze 
conform prevederilor legale și să își exercite capacitatea de apreciere în mod 
fundamentatși impartial. 

o Funcționarilor publici le este interzis să  promita luarea unei decizii de către 
autoritatea publică, de către alti functionari publici, precum și îndeplinirea 
atribuțiilor în mod privilegiat. 

o În exercitarea atribuțiilor specifice funcțiilor  publice  de  conducere,  
functionarii  publici  au obligația să  asigure egalitatea de sanse și tratament cu 
privire la dezvoltarea carierei în funcția public pentru functionarii publici din 
subordine. 
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o Functionarii publici cu funcție de conducere au obligația să  examineze și să  
aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru 
personalul din subordine, atunci cand propun sau aprobă avansari, 
promovari,  transferuri,  numiri  sau eliberări din funcții ori  acordarea  de  
stimulente  materiale  sau  morale, excluzand orice forma de favoritism ori 
discriminare. 

o  Se interzice funcționarilor publici de conducere să  favorizeze sau să  
defavorizeze accesul ori promovarea în funcția public pe  criterii  
descriminatorii,  de  rudenie,  afinitate  sau  alte  criterii  neconforme  cu  
principiile prevăzute de art. 3 din Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduit a 
funcționarilor publici. 

o Este  interzisa  folosirea  de către functionarii  publici, în alte  scopuri  decat  
cele prevăzute de  lege,  a prerogativelor functiei publice detinute. 

o Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de elaborare a proiectelor 
de acte normative sau de participare la anchete ori acțiuni de control, 
funcționarilor publici le este interzisa urmărirea obtinerii de foloase sau 
avantaje în interes personal ori producerea de prejudicii materiale sau morale 
altor persoane. 

o Funcționarilor publici le este interzis să foloseasca pozitia oficiala pe care o 
detin sau relatiile pe care le-au stability în exercitărea functiei publice, pentru 
a influenta anchetele interne ori externe sau pentru a determina luarea unei 
anumite măsuri. 

o Funcționarilor publici le este interzis să  impuna altor functionari publici să  
se înscrie în organizatii sau asociatii, indiferent de natura acestora, orisă  le 
sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje materiale sau 
profesionale. 

o Functionarii publici sunt obligati să  asigure ocrotirea proprietății publice și 
private a statului și a unității administrativ –teritoriale, să   evite  producerea  
oricarui  prejudiciu,  actionand în orice situație  ca  un  bun proprietar. 

o Functionarii publici au obligația să foloseasca timpul de lucru, precum și 
bunurile aparținand autorității publice numai pentru desfasurarea 
activităților aferente functiei publice detinute. 

o Functionarii publici trebuie să  propuna și să asigure, potrivit atribuțiilor care 
le revin, folosirea utila și eficientă a banilor publici, în conformitate cu 
prevederile legale. 

o Funcționarilor publici care desfășoară activități publicistice în interes 
personal sau activități didactice le este interzis să  foloseasca timpul de lucru 
ori logistica autorității publice pentru realizarea acestora. 

o Orice  functionar public  poate  achizitiona  un  bun  aflat în proprietatea  
privata  a  statului  sau  a unității administrativ –teritoriale, supus vânzării în 
condițiile legii, cu excepția urmatoarelor cazuri : 

 a)cand a luat cunostinta, în cursul sau ca urmare a îndeplinirii 
atribuțiilor de serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care 
urmeaza să  fie vandute; 

 b)cand a participat, în exercitarea atribuțiilor de serviciu, la 
organizarea vânzării bunului respectiv; 

 c)cand poate influenta operatiunile de vânzare sau cand a obtinut 
informații la care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au 
avut acces;Dispozițiile anterioare se aplică și în cazul concesionarii sau 
inchirierii unui bun aflat în proprietatea public ori privata a statului 
sau unității administratv –teritoriale. 
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 Funcționarilor publici le este interzisa furnizarea informațiilor 
referitoare la bunurile proprietate public sau privata a statului ori a 
unității administrativ –teritoriala, supuse operatiunilor devânzare, 
concesionare sau închiriere, în alte condiții decat cele prevăzute de 
lege.  

Personalul contractual are următoarele obligații : 
- au obligația de a asigura un serviciu public de calitate în beneficiul cetățenilor, prin 

participarea activa la luarea deciziilor și la transpunerea lor în practica, în scopul 
realizarii competentelor instituției publice, în limitele atribuțiilor stabilite prin fișa 
postului; 

- au obligația de a avea un comportament profesionist, precum și de a asigura,în 
condițiile legii, transparenta administrativa, pentru a câștiga și a mentine increderea 
publicului în integritatea, impartialitatea și eficacitatea instituției publice; 

- au obligația ca prin actele și faptele lor, să  respecte Constitutia, legile tarii și să  
actioneze pentru punerea în aplicare a dispozițiilor legale, în conformitate cu 
atribuțiile care le revin, cu respectarea eticii profesionale; 

- trebuie să  se conformeze dispozițiilor legale privind restrangerea exercitiului unor 
drepturi, datorata naturii funcțiilor detinute; 

- au obligația de a apara în mod loial prestigiul autorității publice în care își desfășoară 
activitatea, precum și de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce 
prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia; 

- le este interzis să  exprime în public aprecieri neconforme cu realitatea în legatura cu 
activitatea instituției publice în care își desfășoară activitatea, cu politicile și 
strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual; 

- este interzis să  faca aprecieri în legatura cu litigiile aflate în curs de soluționare și în 
care autoritatea public în care își desfășoară activitatea are calitate de parte,dacă nu 
sunt abilitati în acest sens; 

- este interzis să  dezvaluie informații care nu au caracter public, în alte condiții decat 
cele prevăzute de lege; 

- este interzis să  dezvaluie informațiile la care au acces în exercitărea functiei, dacă 
acasta dezvaluire este de natura să  atraga avantaje necuvenite ori să  prejudicieze 
imaginea sau drepturile instituției publice ori ale unor functionari publici sau 
angajati contractuali, precum și ale persoanelor fizice sau juridice; 

- este interzis să  acorde asistență și consultanta persoanelor fizice sau juridice în 
vederea promovarii de acțiuni juridice ori de alta natura împotriva statului sau 
autorității publice în care își desfășoară activitatea; 

- dezvaluirea informațiilor  care  nu  au  caracter  public  sau  remiterea  documentelor  
care  contin  asemenea informații, la solicitarea reprezentantilor unei alte autorități 
ori instituții publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autorității 
publice în care salariatul respectiv își desfășoară activitatea; 

- în îndeplinirea atribuțiilor de serviciu, angajatii contractuali au obligația de a 
respecta demnitatea functiei detinute,  coreland  libertatea  dialogului  cu  
promovarea  intereselor autorității  publice în care își desfășoară activitatea; 

- în activitatea lor, angajatii contractuali au obligația de a respecta libertatea opiniilor 
și de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. 

- în exprimarea opiniilor, personalul contractual trebuie să  aibă o atitudine concilianta 
și să evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri; 

- relatiile cu mijloacele de informare în masa se asigură de către persoanele desemnate 
în acest sens de conducatorul autorității publice, în condițiile legii; 

- angajatii contractuali desemnati să  participe la activități sau dezbateri publice, în 
calitate oficiala, trebuie să  respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat 
de conducatorul autoritatii publice în care își desfășoară activitatea; 
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- în cazul în care nu sunt desemnati în acest sens, angajatii contractuali pot participa la 
activități sau dezbateri publice, avand obligația de a face cunoscut faptul ca opinia 
exprimata nu reprezintă punctul de vedere oficial al autorității publice în cadrul 
careia își desfășoară activitatea; 

În exercitarea funcției deținute, personalului contractual îi este interzis : 
- să  participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice; 
- să  furnizeze sprijin logistic candidatilor la funcțiide demnitate publică; 
- să  colaboreze, atât în cadrul relatiilor de serviciu,cât și în afara acestora cu 

persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori sponsorizari partidelor politice; 
- să  afiseze, în cadrul autorității publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla 

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora; 
- în considerearea functiei pe care o detine, personalul contractual are obligația de a 

nu permite utilizarea numelui sau imaginii proprii în acțiuni publicitare pentru 
promovarea unei activități comerciale, precum și în scopuri electorale. 

- în relatiile cu personalul contractual și functionarii publici din cadrul autorității 
publice în care își desfășoară activitatea,  precum și cu  persoanele  fizice  sau  
juridice,  angajatii  contractuali  sunt  obligati să aibă un comportament bazat pe 
respect, buna –credinta, corectitudine și amabilitate. 

- Personalul contractual are obligația de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei și 
demnitatii persoanelor din cadrul autorității publice în care își desfășoară activitatea, 
precum și persoanelor cu care intra în legatura în exercitărea functiei, prin : 

o a)intrebuintarea unor expresii jignitoare; 
o b)dezvaluirea aspectelor vietii private; 
o c)formularea unor sesizari sau plangeri calomnioase; 

- Personalul  contractual  trebuie să   adopte  o  atitudine  impartial și justificata  
pentru  rezolvarea  clara și eficientă a  problemelor cetățenilor.  Personalul  
contractual  are obligația să   respecte  principiul  egalitatii cetățenilor în fața legii și a 
autorității publice, prin : 

o a) eliminarea oricaror forme de discriminare bazate pe aspecte privind 
naționalitatea, convingerile religioase și politice, starea materiala, sanatatea, 
varsta, sexul sau alte aspecte; 

o b)  promovarea  unor  solutii  coerente,  conform  principiului  tratamentului  
nediferentiat,  raportate  la  aceeasi categorie de situații de fapt; 

- Personalul contractual care reprezintă autoritatea public în cadrul unor organizatii 
internationale, instituții de invatamant, conferinte, seminarii și alte activități cu 
caracter international au obligația să  promoveze o imagine favorabila tarii și 
autorității publice pe care o reprezintă. 

- În relatiile cu reprezentantii altor state, angajatii contractuali au obligația de a nu 
exprima opinii personale privind aspecte naționale sau dispute internationale. 

- în deplasarile în afara tarii, personalul contractual este obligat să  aibă o conduit 
corespunzatoare regulilor de protocol și le este interzisa incalcarea legilor și 
obiceiurilor tarii gazda. 

- Angajati contractuali nu trebuie să  solicite ori să  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 în exercitărea funcțiilor detinute ori pot constitui 
o recompense în raport cu aceste funcții. 

- în procesul de luare a deciziilor, angajatii contractuali au obligația să  actioneze 
conform prevederilor legale și să își exercite capacitatea de apreciere în mod 
fundamentat și impartial. 
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- Angajatii contractuali au obligația de a nu promite luarea unei decizii de către 
autoritatea publică, de către alti functionari publici, precum și îndeplinirea 
atribuțiilor în mod privilegiat. 

- În exercitarea atribuțiilor specifice funcțiilor de conducere, angajatii contractuali au 
obligația să  asigure egalitatea de sanse și tratament cu privire la dezvoltarea carierei 
în funcția public pentru personalul contractual din subordine. 

- Personalul contractual de conducere are obligația să  examineze și să  aplice cu 
obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale pentru personalul din 
subordine, atunci cand propun sau aprobă avansari, promovari,  transferuri,  numiri  
sau eliberări din funcții ori  acordarea  de  stimulente  materiale  sau  morale, 
excluzand orice forma de favoritism ori discriminare. 

- Personalul contractual de conducere are obligațiade a nu favoriza sau defavoriza 
accesul ori promovarea în funcțiile contractuale pe criterii descriminatorii, de 
rudenie, afinitate sau alte criterii neconforme cu principiile prevăzute de art. 3 din 
Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduit a personalului contractual din 
autoritățile și instituțiilepublice. 

- Personalul  contractual  are obligația de  a  nu  folosi  atriutiile  functiei  detinute în 
alte  scopuri  decat  cele prevăzutede lege. 

- Prin activitatea de luare a deciziilor, de consiliere, de evaluare sau de participare la 
anchete ori acțiuni de control,  personalul  contractual  nu  poate  urmariri  obținerea  
de  foloase  sau  avantaje în interes  personal  ori producerea de prejudicii materiale 
sau morale altor persoane. 

- Angajatii contractuali au obligația de a nu interveni sau influenta vreo ancheta de 
orice natura, din cadrul instituției sau din afara acesteia, în considerarea functiei pe 
care o detin. 

- Angajatii contractuali au obligația de a nu impune altor angajati contractuali sau 
functionari publici să  se înscrie în organizatii sau asociatii, indiferent de natura 
acestora, ori să  le sugereze acest lucru, promitandu-le acordarea unor avantaje 
materiale sau profesionale. 

- Personalul contractual este obligatsă  asigure ocrotirea proprietății publice și private 
a statului și a unității administrativ –teritoriale, să evite  producerea  oricarui  
prejudiciu,  actionand în orice situație  ca  un  bun proprietar. 

- Personalul contractual are obligația să  foloseasca timpul de lucru, precum și 
bunurile aparținand autorității publice numai pentru desfasurarea activităților 
aferente functiei detinute. 

- Personalul contractual trebuie să  propuna și să  asigure, potrivit atribuțiilor care îi 
revin, folosirea utila și eficientă a banilor publici, în conformitate cu prevederile 
legale. 

- Personalul contractual care desfășoară activități publicistice în interes personal sau 
activități didactice le este interzis să  foloseasca timpul de lucru ori logistica 
autorității publice pentru realizarea acestora. 

- Orice angajat contractual poate achizitiona un bun aflat în proprietatea privata a 
statului sau a unității administrativ –teritoriale, supus vânzării în condițiile legii, cu 
excepția urmatoarelor cazuri : 

o a)cand a luat cunostinta,în cursul sau ca urmare a îndeplinirii atribuțiilor de 
serviciu, despre valoarea ori calitatea bunurilor care urmeaza să  fie vandute; 

o b)cand a participat, în exercitarea atribuțiilor de serviciu, la organizarea 
vânzării bunului respectiv; 

o c)cand poate influenta operatiunile de vânzare sau cand a obtinut informații la 
care persoanele interesate de cumpararea bunului nu au avut acces; 

- Dispozițiile anterioare se aplică și în cazul concesionarii sau inchirierii unui bun aflat 
în proprietatea public ori privata a statului sau unității administratv –teritoriale. 
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- Angajatilor contractuali le este interzisa furnizarea informațiilor referitoare la 
bunurile proprietate public sau privata a statului ori a unității administrativ –
teritoriala, supuse operatiunilor de vânzare, concesionare sau închiriere, în alte 
condiții decat cele prevăzute de lege. 

- Prevederile anterioare se aplică în mod corespunzator și în cazul realizarii 
trazactiilor prin interpus sau în situația conflictului de interese.  

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului pot reclama sau sesiza încălcări ale 
legii în cadrul autorităţii publice, săvârşite de către personae cu funcţii de conducere sau de 
execuţie din cadrul autorităţii publice. Termenii şi expresiile de mai jos au următoarea 
semnificaţie: 

- avertizare  în  interes  public  înseamnă  sesizarea  făcută  cu  bună-credinţă  cu  
privire  la  orice  faptă  care presupune  o  încălcare  a  legii,  a  deontologiei  
profesionale  saua  principiilor  bunei  administrări,  eficienţei, eficacităţii, 
economicităţii şi transparenţei; 

- avertizor înseamnă persoană care face o sesizare potrivit lit. a) şi care este încadrată 
în autoritatea publică; 

- comisie de disciplină înseamnă orice organ însărcinat cu atribuţii de cercetare 
disciplinară, prevăzut de lege sau de regulamentele de organizare şi funcţionare 
autorităţii publice. 

Principii generale: 
Principiile care guvernează protecţia avertizării în interes public sunt următoarele: 
- principiul legalităţii, conform căruia autorităţile publice, instituţiile publice şi 

celelalte unităţi au obligaţia de a respecta drepturile şi libertăţile cetăţenilor, normele 
procedurale, libera concurenţă şi tratamentul egal acordat beneficiarilor serviciilor 
publice, potrivit legii; 

- principiul supremaţiei interesului public, conform căruia, ordinea de drept, 
integritatea, imparţialitatea şi eficienţa autorităţilor publice şi instituţiilor publice, 
precum şi a celorlalte unităţi sunt ocrotite şi promovate de lege; 

- principiul responsabilităţii, conform căruia orice persoană care semnalează încălcări 
ale legii este datoare să susţină reclamaţia cu date sau indicii privind fapta săvârşită; 

- principiul nesancţionării abuzive, conform căruia nu pot fi sancţionate persoanele 
care reclamă ori sesizează încălcări ale legii, direct sau indirect, prin aplicarea unei 
sancţiuni inechitabile şi mai severe pentru alte abateri disciplinare. În cazul 
avertizării în interes public, nu sunt aplicabile normele deontologice sau profesionale 
de natură să împiedice avertizarea în interes public; 

- principiul bunei administrări, conform căruia autorităţile publice, instituţiile publice 
şi celelalte unităţisunt datoare să îşi desfăşoare activitatea în realizarea interesului 
general, cu un grad ridicat de profesionalism, în condiţii de eficienţă, eficacitate şi 
economicitate a folosirii resurselor; 

- principiul bunei conduite, conform căruia este ocrotit şi încurajat actul de avertizare 
în interes public cu privire la aspectele de integritate publică şi bună administrare, cu 
scopul de a spori capacitatea administrativă şi prestigiul autorităţilor publice, 
instituţiilor publice şi al celorlalte unităţi; 

- principiul echilibrului, conform căruia nicio persoană nu se poate prevala de 
prevederile prezentei legi pentru a diminua sancţiunea administrativă sau 
disciplinară pentru o faptă asă  mai gravă; 

- principiul bunei-credinţe, conform căruia este ocrotită persoanăîncadrată într-o 
autoritate publică, instituţie publică sau în altă unitate bugetară, care a făcut o 
sesizare, convinsă fiind de realitatea stării de fapt sau că fapta constituie o încălcare a 
legii. Avertizarea privind fapte de încălcare a legii, Semnalarea unor fapte de 
încălcare a legii de către persoanele menţionate mai sus ca fiind abateri disciplinare, 
contravenţii sau infracţiuni, constituie avertizare în interes public şi priveşte: 
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- infracţiuni  de  corupţie,  infracţiuni  asimilate  infracţiunilor  de  corupţie,  infracţiuni  
în  legătură  directă  cu infracţiunile de corupţie, infracţiunile de fals şi infracţiunile 
de serviciu sau în legătură cu serviciul; 

- infracţiuni împotriva intereselor financiare ale Comunităţilor Europene; 
- practici sau tratamente preferenţiale ori discriminatorii înexercitărea atribuţiilor 

autorității publice ; 
- încălcarea prevederilor privind incompatibilităţile şi conflictele de interese; 
- folosirea abuzivă a resurselor materiale sau umane; 
- partizanatul politic înexercitărea prerogativelor postului, cu excepţia persoanelor 

alese sau numite politic; 
- încălcări ale legii în privinţa accesului la informaţii şi a transparenţei decizionale; 
- încălcarea prevederilor legale privind achiziţiile publice şi finanţările 

nerambursabile; 
- incompetenţa sau neglijenţa în serviciu; 
- evaluări neobiective ale personalului în procesul de recrutare, selectare, promovare, 

retrogradare şi eliberare din funcţie;Øîncălcări ale procedurilor administrative sau 
stabilirea unor proceduri interne cu nerespectarea legii; 

- emiterea de acte administrative sau de altă natură care servesc interese de grup sau 
clientelare; 

- administrarea defectuoasă sau frauduloasă a patrimoniului public şi privat al 
autorităţiipublice; 

- încălcarea altor dispoziţii legale care impun respectarea principiului bunei 
administrări şi cel al ocrotirii interesului public.  

Sesizarea privind încălcarea legii sau a normelor deontologice şi profesionale,poate fi 
făcută, alternativ sau cumulativ: 

- şefului ierarhical persoanei care a încălcat prevederile legale; 
- conducătorului autorităţii publice, instituţiei publice sau al unităţii bugetare din care 

face parte persoanăcare a încălcat prevederile legale,sau în care se semnalează 
practica ilegală, chiar dacă nu se poate identifica exact făptuitorul; 

- comisiilor  de  disciplină  sau  altor  organisme  similare  din  cadrul  autorităţii  
publice,  din  care  face  parte persoanăcare a încălcat legea; 

- organelor judiciare; 
- organelor însărcinate cuconstatărea şi cercetarea conflictelor de interese şi a 

incompatibilităţilor; 
- comisiilor parlamentare; 
- mass-media; 
- organizaţiilor profesionale, sindicale sau patronale; 
- organizaţiilor neguvernamentale. 
Protecţia funcţionarilor publici, a personalului contractualşi a altor categorii de personal. 
 În faţa comisiei de disciplină sau a altor organe similare, avertizorii beneficiază de 

protecţie după cum urmează: 
- avertizorii în interes public beneficiază de prezumţia de bună-credinţă,până la proba 

contrară; 
- la cererea avertizorului cercetat disciplinar ca urmare a unui act de avertizare, 

comisiile de disciplină sau alte organisme similare din cadrul autorităţii publice au 
obligaţia de a invita presa şi un reprezentant al sindicatului sau al asociaţiei 
profesionale. Anunţul se face prin comunicat pe pagina de Internet a autorităţii 
publice, cu cel puţin 3 zile lucrătoare înaintea şedinţei, sub sancţiunea nulităţii 
raportului şi a sancţiunii disciplinare aplicate. În situaţia în care cel reclamat prin 
avertizarea în interes public este şef ierarhic, direct sau indirect, ori are atribuţii de 
control, inspecţie şi evaluare a avertizorului, comisia de disciplină sau alt organism 
similar va asigura protecţia avertizorului, ascunzându-i identitatea. În cazul 
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avertizărilor în interes public, prevăzute la art. 5 lit. a) şi b) din Legea nr.571/2004, 
se vor aplica din oficiu prevederile art. 12 alin. (2) lit. a) din Legea nr. 682/2002 
privind protecţia martorilor, cu modificările și completările ulterioare. În litigiile de 
muncă sau în cele privitoare la raporturile de serviciu, instanţa poate dispune 
anularea sancţiunii disciplinare sau administrative aplicate unui avertizor, dacă 
sancţiunea a fost aplicată ca urmare a unei avertizări în interes public, făcută cu 
bună-credinţă. Instanţa verifică proporţionalitatea sancţiunii aplicate avertizorului 
pentru o abatere disciplinară, prin compararea cu practica sancţionării sau cu alte 
cazuri similare din cadrul aceleiaşi autorităţi publice, instituţii publice  sau  unităţi  
bugetare,  pentru  a  înlătura  posibilitatea  sancţionării  ulterioare  şi  indirecte  a  
actelor  de avertizare în interes public, protejate prin prezenta lege. Fiecare  salariat  
din  cadrul Primăriei comunei Năeni își desfășoară activitatea  conform prezentului  
regulament,  fisei  postului, dispozițiilor  Primarului, îndeplinește orice  alte  sarcini  
dispuse de conducerea Primăriei comunei Năeni. De asemenea, execută Hotărârile 
Consiliului Local Năeni, ce le-au fost date spre aducere la îndeplinire. Competența 
teritoriala a funcționarilor publici și personalului contractual din cadrul Primăriei 
comunei Năeni este comuna Năeni, judetul Buzău. Compartimentele și Birourile din 
cadrul Primăriei comunei Năeni, vor colabora, conlucra cu comisiile de specialitate 
ale Consiliului Local Năeni, în funcție de domeniul de activitate. Functionarii  publici 
în domeniile  lor  de  activitate  raspund  de  elaborarea corectă a  proiectelor  de 
dispoziții și a rapoartelor de specialitate în condițiile O.U.G. 57/2019 privind Codul 
Administrativ. Toti salariatii vor respecta ierarhia, conform fisei postului. Lipsa de la 
serviciu a unui salariat se anunța sefului ierarhic superior. Salariatul este obligat să  
prezinte acte doveditoare cu privire la absenta, după caz. Părăsirea instituției în 
timpul programului se face numai motivate și cu acordul sefului ierarhic superior. 
Orice incalcare a atribuțiilor, obligațiilor și indatoririlor de serviciu atrage 
raspunderea disciplinara în condițiile Legii nr. 188/1999 privind Statutul 
funcționarilor publici, republicata, ori Codului Muncii în funcție de categoria 
salariatului: funcționar public sau personal contractual. 

Prezentul regulament se completează cu orice alte prevederi cuprinse în legislaţie, care 
privesc probleme de organizare, sarcini şi atribuţii noi pentru funcţionarii primăriilor. 

Şefii compartimentelor sunt obligaţi să asigure cunoaşterea şi respectarea de către 
întregul personal a regulamentului de faţă. 

Prezentul regulament cuprinde atribuţiile principale ale fiecărui compartiment 
funcţional. Acest regulament poate fi modificat ori de câte ori necesităţile legale de organizare şi 
disciplina muncii o solicită. 

Personalul Primăriei este obligat să cunoască şi să respecte prevederile prezentului 
Regulament. 

Prezentul Regulament de Organizare şi Funcţionare a fost redactat în baza propunerilor 
compartimentelor din structura organizatorică a Primăriei care răspund de necesitatea, 
oportunitatea şi legalitatea atribuţiilor prevăzute. 

Toate compartimentele Primăriei au obligaţia de a colabora în vederea soluţionării 
comune a problemelor curente ale comunei. 

Modificările intervenite în atribuţiile compartimentelor din structura organizatorica se 
aproba prin "fişa postului" personalului acestora. 

Toate compartimentele Primăriei sunt obligate ca în termen de 5 zile de la data solicitării 
să pună la dispoziţia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primăriei 
informaţiile şi/sau documentele necesare îndeplinirii atribuţiilor prevăzute în prezentul 
Regulament. 

Toate compartimentele Primăriei au obligaţia de a pune la dispoziţia cetăţenilor, în 
condiţiile legii, informaţiile de interes public privind domeniul specific de activitate. 
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Compartimentele Primăriei au obligaţia de a organiza programe de audiențe şi de lucru 
cu persoane fizice şi juridice. 

Toţi salariaţii Primăriei răspund de cunoaşterea şi aplicarea legislaţiei în vigoare 
specifice domeniului de activitate. 

Compartimentele din structura organizatorică a Primăriei întocmesc proiectele de 
hotărâri ale Consiliului Local şi dispoziţii ale Primarului specifice domeniului de activitate. 

Toţi salariaţii au obligaţia de a aplica întocmai politica referitoare la calitate şi de a aplica 
corespunzător cerinţele standardului de management al calităţii cuprinse în procedurile 
generale şi specifice, precum şi în documentele stabilite pentru sistem. 

Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se modifică şi completează, conform 
legislaţiei intrate în vigoare ulterior aprobării acestuia. 

Regulamentul de Organizare şi Funcţionare se reactualizează ca urmare a modificării 
organigramei Primăriei, sau ori de cate ori se impune. 

Încălcarea dispoziţiilor Codului administrativ atrage răspunderea disciplinară a 
funcţionarilor publici, în condiţiile legii. 

Prezentul Regulament este valabil de la data aprobării sale prin Hotărâre a Consiliului 
Local Năeni şi îşi produce efectele faţă de salariați din momentul încunoştinţării acestora. 

Se aduce la cunoștința salariaților din aparatul de specialitate al primarului, prin grija 
Compartimentului Resurse Umane și a persoanelor interesate prin publicarea pe pagina de 
Internet a Primăriei comunei Năeni. 


