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(2) In sensul Legii nr. 339/03.12.2007 prin management de proiect se intelege metodologia de initiere, 
promovare, conducere, monitorizare ~i evaluare a proiectelor, conform normelor metodologice proprii acestui 
domeniu ~i standardelor internationale ale asociatiilor profesionale de profil recunoscute la nivel mondial. 

(2) Obiectul de activitate al compartimentului ii constituie initierea ~i implementarea proiectelor cu finantare 
din bani publici ~i fonduri internationale, utilizand strategiile managementului de proiect. 

(3) Promovarea proiectelor: 
- elaboreaza ~i redacteaza aplicatii pentru programe ~i proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare 

externa pentru investitii privind imbunatatirea calitatii activitatilor din administratia publica locala ~i a vietii comunitatii 
locale in general; 

- stabile~te ~i mentine legaturi cu forumurile nationale ~i internationale, pentru promovarea ~i derularea de 
programe de imbunatatire ~i modernizare a administratiei publice locale ~i programe in interesul comunitatii; 

- indruma ~i monitorizeaza derularea programelor cu finantare externa, pastrand permanent legatura intre 
finantatori ~i institutie; 

- acorda asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice administratiei publice locale, pentru accesarea 
~i implementarea unor proiecte finantate (cofinantate) din fonduri ale UE; 

- deschide conturi pentru fiecare proiect (program); 
- urmare~te ~i rezolva corespondenta in conformitate cu legislatia in vigoare; 
- examinarea regulata a realizarilor ~i rezultatelor unui proiect sau program; 
- realizarea de rapoarte intermediare ~i finale, narative, financiare ~i tehnice; 
- executarea de vizite pe teren, achizitii de bunuri, lucrari sau servicii; 
- elaborarea de acte aditionale ~i a notificarilor catre finantator; 
- rezolvarea oricaror probleme legate de managementul proiectului ce trebuie realizate in conformitate cu 

contractul de finantare; 
- purtarea de discutii cu personalul implicat in derularea proiectului; 
- inregistrarea rezultatelor ~i problemelor aparute; 
- observarea activitatilor derulate; 
- urmarirea stadiului realizarii planurilor, costurile, rezultatele proiectului; 
- asigura conditiile de publicitate ale proiectului; 
- stabilirea gradului in care proiectul a dus la indeplinirea nevoilor pe care ~i le-a propus sa le satisfaca ~i la 

efectele produse de acesta; 
- analizarea sistemului de evaluare propus Tn proiect; se var cunoa~te punctele slabe ~i tari ale proiectului - se 

pot lua decizii pentru a imbunatati implementarea proiectului; 
- pregatirea informatiilor necesare evaluarii finantatorului; 
- face public rezultatele proiectului; 
- raspunde de arhivarea ~i buna pastrare a documentatiilor proiectului; 
- la finalizarea proiectului preda lucrarea beneficiarului direct in baza unui proces verbal de predare-primire (sau 

alte documente); 
- urmare~te mentenanta proiectului; 
- aduce la cuno~tinta ~efilor ierarhici superiori orice deficienta in activitate, care ar putea deteriora imaginea ~i 

bunul mers al institutiei. 

CABINETUL PRIMARULUI 

Art.36. Rolul personalului contractual care ocupa functie la cabinetul Primarului este de a-I sprijini pe demnitarul 
sau alesul local la cabinetul caruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor 
care ii sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative. 
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asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei 
publice locale; 
Raspunde de constituirea fondului de date statistice al comunei; 
Administreaza fondul propriu de date statistice in domeniul administratiei publice locale si asigura 
corespondentele cu institutiile de specialitate nationale si internationale; 
Organizeaza actiunile de protocol la manifestarile jubiliare in care este implicata Primaria comunei $ieut; 
Reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanul, administratia publica, alte institutii si organizatii, 
persoane fizice si juridice din tara si strainatate, in baza competentelor stabilite de Primarul comunei; 
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Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in conferintele de presa; 
Prezinta Primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice; 
lntocmeste si actualizeaza baza de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii 
organizatorice a primarului; 
lntocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse institutii, ministere, Guvern, etc., la cererea 
Primarului ; 
Pune in aplicare legile si celelalte acte normative; 
Asigura implementarea si mentinerea Sistemului de Management al Calitatii in conformitate cu standardul 
international ISO 9001: precum si urmarirea si aplicarea cerintelor de calitate ce decurg din documentatia 
Sistemului de Management al Calitatii; 
lndepline~te ~i alte atributii stabilite prin acte normative sau 1ncredintate de autoritatea deliberativa ~i 
executiva. 

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV ~I GOSPODARIRE LOCALA 

Art. 37. Atributii principale la intretinere gospodaresc 
(1) solicita compartimentelor din cadrul Primariei necesarul de rechizite ce urmeaza a fi aprovizionate; 
(2) 1ntocme~te propuneri pentru planul de aprovizionare curenta ~i 1n perspectiva ~i le supune aprobarii 

1naintandu-l la compartimentul contabilitate 1n vederea 1ntocmirii documentelor aferente ~i asigura procurarea ~i 
gestionarea acestora potrivit legii; 

(3) raspunde de exploatarea parcului auto din dotare 1n vederea satisfacerii cerintelor de transport pentru 
activitatea Primariei; 

(4) solicita ofertele de preturi de la furnizori pentru necesarul de aprovizionat; 
(5) face aprovizionarea cu materiale 1n conformitate cu solicitarile primite; 
(6) asigura procurarea prin abonament a principalelor publicatii ~i a unor lucrari de specialitate; 
(7) distribuie pe baza de borderou, sub semnatura, materialele consumabile, rechizitele ~i celelalte bunuri 

solicitate, tine evidenta acestora pe compartimente; 
(8) pastreaza 1n cele mai bune conditii rezerva de materiale din magazia proprie, precum ~i toate bunurile depuse 

spre pastrare 1n aceasta magazie, raspunde material, administrativ ~i penal de integritatea gestiunii sale; 
(9) raspunde de buna gospodarire a dotarii proprii ~i urmare~te gestionarea mijloacelor fixe ~i a obiectelor de 

inventar; 
(10) face propuneri de valorificare ~i/sau scoatere din folosinta a bunurilor din dotare; 
(11) 1ntocme~te, 1n conformitate cu prevederile legale, fi~ele de inventar pentru toate compartimentele din cadrul 

Primariei; 
(12) tine 1n mod corect ~i explicit evidenta mi~carilor din gestiune; 
( 13) face propuneri cu privire la necesitatea ~i oportunitatea executarii unor lucrari de 1ntretinere ~i reparatii ale 

imobilului Primariei, instalatiilor ~i altor mijloace fixe ~i obiecte de inventar ce apartin acestuia; 
(14) dupa aprobare, urmare~te executarea 1n bune conditii a lucrarilor de 1ntretinere ~i reparatii, informand asupra 

stadiului 1n care se afla lucrarile; 
(15) asigura efectuarea anuala a reviziilor la centrala termica, preocupandu-se de obtinerea documentelor 

necesare functionarii acesteia; 
(16) asigura efectuarea reviziilor periodice ~i reparatiilor necesare la autoturismele din dotare; 
( 17) zilnic, elibereaza ~i calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele din do tare, potrivit reglementarilor 1n 

vigoare; 
(18) tine evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti ~i piese de schimb pentru autoturisme urmarind 

incadrarea 1n cotele aprobate; 
(19) raspunde de integritatea autoturismelor din dotare, in care scop ia masuri pentru parcarea acestora la 

locurile stabilite ~i asigurarea lor cu 1ncuietori corespunzatoare; 
(20) organizeaza ~i urmare~te efectuarea curateniei in birouri ti grupurile sanitare ~i alte spatii aferente Primariei; 
(21) asigura conditiile pentru dactilografierea ~i multiplicarea lucrarilor de catre personalul investit cu aceste 

sarcini; 
(22) asigura buna desfa~urare a actiunilor de protocol organizate de catre primar sau de Consiliul Local; 
(23) urmare~te modul cum se realizeaza serviciul pe unitate prin ofiterii de serviciu ~i modul cum se realizeaza 

paza institutiei prin gardieni publici; 
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(24) raspunde de organizarea accesului 1n Primarie ~i 1n incinta a salariatilor ~i a persoanelor din 
afara.lndepline~te ~i alte atributii stabilite prin acte normative sau 1ncredintate de autoritatea deliberativa ~i executiva. 

CAPITOLUL IV 
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR 

Art.38.Sefii de compartiment var 1ntocmi fisele de post si fisele de evalure a performantelor profesionale 
individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic 
superior. 

Art.39. Fisele de post var cuprinde atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviciilor. 
Art.40. (1)Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publica, prin activitati cu caracter general 

~i prin activitati cu caracter special. 
(2) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea 

atributiilor autoritatilor ~i institutiilor publice ~i care nu implica exercitarea de prerogative de putere publica. 
Art.41. Toti salariatii au obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului 

institutiei si a dotarilor, lunad masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale. 
Art.42. lntreg personalul al aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a respecta actele 

normative privind legislatia muncii in vigoare, Statutul functionarilor publici, Statutul functionarilor contractuali, Codul 
de Conduita si Regulamentul Intern. 

Art.43. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform legislatiei 
( in vigoare si Regulamentului Intern. 

Art.44. Salariatii var studia legislatia specifica domeniului de activitate si var raspunde pentru aplicarea 
corecta a acesteia. 

Art.45. Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina consituita in conformitate 
cu Codul Administrativ ~i Codul Muncii. 

Art.46. Toti salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru . 
Art.47.Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea 

desfa~urata ~i predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei , pe baza de document 
justificativ. 

Art.48. Toti salariatii au obligatia de a elabora ~i implementa procedurile operationale pentru activitatile 
specifice de asistenta sociala, 1n vederea implementarii SCIM; 

Art.49. Toti salariatii sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului; 
Art.50. Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sanatate in munca ~i PSI; 
Art.51. Toate compartimentele au obligatia de a transmite Compartimentului registratura, relatii publice, 

arhiva informatiile de interes public in vederea publicarii acestora pe site-ul institutiei. 

CAPITOLUL V 
CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL SI AL PRIMARIA COMUNEI SIEUT 

I I I 

SI REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV, EMITEREA A ACESTORA 
I 

Art. 52.(1) Personalul din aparatul propriu al consiliului local, emite, potrivit competentelor, patru categorii de 
acte: 

a) acte juridice, prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligatii; 
b) acte de fundamentare prin care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de decizie; 
c) acte de constatare prin care se consemneaza o stare de fapt; 
d) acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informatii; 
(2) In functie de destinatarii lor, actele sunt externe, atunci cand se adreseaza mediului social exterior 

institutiei si interne atunci cand se adreseaza consilierilor, serviciilor sau functionarilor; 
(3) De regula, indiferent de natura lor, actele se exprima in scris cu respectarea conditilor de forma stabilite 

prin reglementarile in vigoare; 
(4) In exercitarea atributiilor ce le revin, autoritatile administratiei publice locale adopta sau emit, dupa caz, 

acte administrative cu caracter normativ sau individual, dupa cum urmeaza: 
a) consiliul local adopta hotarari; 
b) primarul emite dispozitii. 
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Art. 53. - La nivelul aparatului de specialitate se pot utiliza urmatoarele categorii de acte: 
(1) Hotararea consiliului local, este actul juridic care se adopta prin vat, de sedinta in plen a consiliului local, 

in exercitarea atributiilor sale. 
(2) In exercitarea atributiilor ce 1i revin, consiliul local adopta hotarari, cu majoritate absoluta sau simpla, 

dupa caz, sau cu majoritate calificata -exceptie pentru dobandire sau 1nstranaire bunuri. 
Proiectele de hotarari pot fi initiate de primar, de consilierii locali sau de cetateni. Elaborarea proiectelor se 

face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general al comunei ~i al compartimentelor de resort din cadrul 
aparatului de specialitate al primarului. 

(3) Proiectele de hotarari ~i referatele de aprobare ale acestora se redacteaza 1n conformitate cu normele de 
tehnica legislativa. 

(4) Proiectele de hotarari ale consiliului local 1nsotite de referatele de aprobare ale acestora ~i de alte 
documente de prezentare ~i de motivare se 1nregistreaza ~i se transmit de secretarul general al comunei: 

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului 1n vederea analizarii ~i 
1ntocmirii rapoartelor de specialitate; 

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local 1n vederea dezbaterii ~i 1ntocmirii avizelor. 
(5) Hotararile scrise, votate, se var consemna intr-un registru special pastrat la secretar, numerotarea 

facandu-se anual. 
(6)Autenticitatea hotararii se asigura prin semnarea de catre consilierul care a condus sedinta si 

contrasemnarea de catre secretar. 
(7) Hotararile ~i dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aducerii lor la cuno~tinta publica. 
(8) Aducerea la cuno~tinta publica a hotararilor ~i a dispozitiilor cu caracter normativ se face 1n termen de 5 

zile de la data comunicarii oficiale catre prefect. 
(9) Dispozitia Primarului este actul juridic prin care Primarul isi exercita atributiile conferite de lege. 
(10) Pot propune proiecte de dispozitii, viceprimarul, secretarul general al comunei, sefii de 

servicii/birouri/compartimente. 
(11) In ultimul articol al Dispozitiei se fac precizari cu privire la comunicarea dispozitiei si modul de aducere 

la cunostinta publica in cazul dispozitiilor cu caracter normativ. 
(12) Dispozitia Primarului se avizeaza pentru legalitate de secretarul general al comunei si se inregistreaza 

intr-un registru special numerotarea facandu-se anual. 
(13)Dispozitia se emite intotdeauna in forma scrisa si nu se confunda cu "dispozitia"in sensul de ordin dat in 

virtutea puterii ierarhice. 
(14) Nata de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care secretarul, sefii servicii, de birouri si 

compartimente isi exercita puterea ierarhica in conditiile prezentului regulament. 
(15) Nata de serviciu se consemneaza cu exactitate sub semnatura emitentului, atunci cand se considera 

necesar, care dintre functionarii din subordine, trebuie sa realizeze o anumita activitate si in ce termen. 
(16) Functionarul destinatar poate contesta Nata de serviciu la superiorul ierahic care o poate confirma, 

modifica sau infirma, prin proprie vointa. 
(17) Notele de serviciu se inregistreaza in registrul general de corespondenta, intrare-iesire. 
(18) Nata de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnatura, cu mentionarea datei pe copia care 

se pastreaza la secretar. 
(19) Nata de serviciu comunicata si neinfirmata constituie proba pentru antrenarea raspunderii functionarului 

care o incalca. 
(20) Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare in interesul 

serviciului. 
(21) Toate referatele se inregistreaza in registrul de intrare-iesire. 

(22) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din cadrul aparatului propriu 
sau un functionar isi finalizeaza indatoririle legale de fundamentare a unui act de decizie, potrivit prevederilor legale 
sau regulamentare, ori prezinta concluzii scrise cu privire la o problema, o activitate sau o situatie incredintata spre 
studiu analiza, urmarire, realizare sau verificare. 

(23) Raportul se semneaza intotdeauna de persoana autorizata si se depune dupa caz, la registratura sau 
direct la autoritatea care la solicitat. 
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(24) Scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie sau se raspunde la o 
scrisoare primita din exterior. 

(25) Scrisorile se expediaza de persoana responsabila din compartimentul Registratura. 
(26) Pe cale de exceptie, secretarul general al comunei are obligatia de a trimite scrisori lnstitutiei 

Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse controlului de legalitate, potrivit legii. 
(27) In categoria scrisorilor, dar cu un regim special, determinat de reglementarile in materie, se incadreaza 

si referatul de ancheta sociala. 
(28)Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea unor probleme de ordin 

personal. 
(29)Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa caz, si va fi semnata 1ntotdeauna de 

solicitant. 
(30) Cererile se depun 1ntotdeauna la registratura si urmeaza circuitul comun al corespondentei. 
(31) Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice activitatii de urbanism, 

a caror regim este reglementat de legislatia din acest domeniu. 
(32)Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit de legislatia in 

materie. 
(33) Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiei este actul cu regim special al carui utilitate 

reiese din titulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor inseriate de procese verbale de constatare si 
sanctionare a contraventiilor se face de catre contabilul Primariei. Tot acesta raspunde de initierea masurilor de 
punere in executare. 

(34)Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei deplasari si pe baza carui se 
deconteaza cheltuielile, potrivit reglementarilor in materie. 

(35) Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica potrivit reglementarilor in vigoare activitatea 
conducatorului auto. 

(36) Copiile-dupa documentele aflate in arhiva sunt actele in care reproduc continul acestora si se elibereaza 
persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale cu aprobarea primarului. 

CAPITOLUL VI 
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENJEI ~I UTILIZAREA SIGIILOR 

Art.54.Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite de 
autoritatea locala, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatii locale. 

Art. 55. (1 )Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care raspunde de registrul 
intrare-iesire, in urma incadrarii lor in unul din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit, petitii, documente 
secrete. 

(2) La inregistrare se aplica sus in coltul din dreapta a documentului pe prima pagina numarul de inregistrare. 
(3) Cererile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se inregistreaza, comuncandu-li-se numarul 

de inregistrare. 
(4) Primirea si inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de inregistrat. 
(5) Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata primarului in vederea stabilirii competentei de 

rezolvare, prin rezolutie. 
(6) Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic mentiunea 

numelui sau "personal", "strict secret", "strict personal " sau "confidential" se desface de catre acestia. 
(7) Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana de care raspunde de inscrierea 

corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pa baza de semnatura compartimentelor sau persoanelor 
pentru rezolvare, in termenul legal. 

(8)Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana autorizata a fast 
expediat celui interesat. 

(9)Toate petitiile adresate Consiliului se inscriu de catre persoana de care raspunde de inscrierea 
corespondentei, intr-un registru special. La inscrierea in registru se atribuie numar de inregistrare, data si se 
consemneaza elementele cu privire la petent si obiectul petitiei. 
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(10) Dupa inregistrare, petitiile sun! prezentate Primarului pentru a ti distribuite prin rezolutii. Petitia purtand 
rezolutia primarului (viceprimarului) se preia de persoana desemnata pentru evidenta petitiilor si se preda in aceeasi 
zi pe baza de semnatura compartimentului sau persoanei careia este repartizata spre solutionare. In cazul in care 
din rezolutie rezulta ca problema prezentata intra in competenta altei instiitutii, petitiile var fi trimise in aceeasi zi, prin 
registratura la institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra rezolvarii si comunicarii raspunsului in termen. 

(11) Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obligat sa o rezolve in 
termen legal de la data inregistrarii ei. 

(12) La registratura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile inainte de 
expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fast repartizata respectiva corespondenta, 
spre solutionare. Daca se constata corespondenta nerezolvata la termenul stabilit se intocmeste un referat care se 
inainteaza primarului. 

( 13)Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor de banca, care se 
semneaza de persoanele care au specimene de semnatura in banca. 

(14) lnainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la registratura, iar copia 
actului exediat se inapoiaza celui care la intocmit spre pastrare, conform nomenclatorului. 

(15) In anumite situatii deosebite primarul, viceprimarul sau secretarul general al comunei pot dispune ca 
anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire. 

(16) Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-verbal semnat 
de secretarul general al comunei. 

(17) Arhiva se constituie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorului dosarelor, care se 
stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale. 

(18) In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator se completeaza in 
mod corespunzator cu denumirea acestora si a actelor create, grupate de probleme si termene de pastrare. 

(19)Dosarele constituite in baza nomenclatoruluui se predau de catre fiecare functionar la Arhiva. 
(20)Documentele din fiecare dosar se leaga in coperta de carton fiind numerotate foile, sigilate si parafate. 

La sfarsit se incheie un proces verbal. 
(21)Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de inventare intocmite pe termene 

de pastrare a documentelor. 
(22)Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai fie depozitate si alte 

materiale. 
(23)Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta. 
(24)Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene de pastrare. 
(25)Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care se constituie 

prin Dispozitia Primarului. 
(26)Sunt selectionate docLimente cu termene de pastrare expirat. 
(27)Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a ti eliminate sun! insotite de un proces 

verbal semnat de membrii Comisiei si aprobat de Primar care sun! inaintate la Directia judeteana pentru Arhivele 
Nationale pentru confirmare. 

(28)Dupa primirea confirmarii, documentele se predau la unitatea abilitata de colectare a deseurilor. 
Art. 56. Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al comunei si se aplica pe 

Hotararile Consiliului local. 
- Sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de secretarul general al comunei pe dispozitiile emise de 

primar, pe autorizatii si certificate de urbanism. 
- Sigiliul starii civile se pastreaza de catre ofiterul de stare civila si se aplica pe actele de stare civila . 
Art. 57. Stampila Consiliului local va fi pastrata astfel: 
- de secretar si va fi aplicata pe actele emise de Consiliul local. 
Art. 58 . Stampila Primarului va fi pastrata astfel: 
- de primar sau de secretarul general al comunei - si va fi aplicata pe Dispozitiile emise de Primar. 
Art.59. Stampila <comuna $ieut cu stema comunei 1 > va ti pastrata astfel: 
- de primar si va ti aplicata pe actele emise de Primar, in care trebuie sa rezulte ca reprezinta comuna. 
Art.60. Stampila <comuna $ieut cu stema comunei 2 > va ti pastrata astfel: 
- de viceprimar si va ti aplicata pe actele emise de Viceprimar si compartimentele din cadrul primariei, in care 

trebuie sa rezulte ca reprezinta comuna. 
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in care trebuie sa rezulte ca reprezinta comuna. 
Art.61. Stampila <comuna $ieut cu stema comunei 3 > va fi pastrata astfel: 
- de secretarul general si va fi aplicata pe actele emise de secretarul general si compartimentele din cadrul 

primariei, in care trebuie sa rezulte ca reprezinta comuna. 
Art.62. Stampila <comuna $ieut cu stema tarii, tu~ ro~u> va fi pastrata astfel: 
- de seful compartimentului contabilitate si va fi aplicata pe actele de compartimentul contabilitater ~i actele 

bancare, in care trebuie sa rezulte ca reprezinta comuna. 
Art.63. Stampila <comuna $ieut cu stema comunei, tu~ ro~u> va fi pastrata astfel: 
- de seful compartimentului contabilitate si va fi aplicata pe actele Tn relatia cu Trezoreria ~i institutiile 

bancare, Tn care trebuie sa rezulte ca reprezinta comuna. 
Art.64. Stampila <comuna $ieut cu stem tarii, Tmpozite ~i taxe locale, tu~ ro~u> va fi pastrata astfel: 
- de functionarul public cu atributii ded impozite si taxe locale si va fi aplicata pe chitante, certificate fiscale 

actele de documente, Tn care trebuie sa rezulte ca reprezinta comuna. 

CAPITOLUL VIII 
DISPOZITII FINALE 

Art.65 Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor ~i Tntregului personal din aparatul de 
specialitate al primarului. 

Art.66. Prezentul Regulament de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului va fi 
reactualizat ori de cate ori se va impune, prin Hotarare a Consiliului Local. 

Art.67. Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte prevederi ale actelor 
normative Tn vigoare, incidente activitatii Consiliului Local $ieut si Primariei comunei $ieut. 

Art.68. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu prevederile legislatiei muncii, precum ~i cu 
reglementarile de drept comun civile, administrative sau penale, dupa caz. 

(1) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din commune ~i autoritatile administratiei publice de la 
nivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale, legalitatii, cooperarii, solidaritatii, egalitatii de tratament 
~i responsabilitatii. 

(2) In relatiile dintre consiliul local ~i primar, precum ~i Tntre autoritatile administratiei publice din commune 
~i autoritatile administratiei publice de la nivel judetean nu exista raporturi de subordonare; Tn relatiile dintre acestea 
exista raporturi de colaborare. 

Art.69. Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, toti angajatii aparatului de 
specialitate au obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele fizice sau 
juridice cu titlu confidential, Tn masura Tn care, Tn mod obiectiv, dezvaluirea informatiilor Tn cauza ar prejudicia 
interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv Tn ceea ce prive~te secretul comercial ~i proprietatea 
intelectuala. 

Art.70.(1 )GDPR introduce ~ase principii care trebuie respectate de catre orice institutie- de toate 
compartimentele ~i serviciile care prelucreaza date a~a cum sunt ele descrise pe scurt mai jos: 

• Legalitate, echitate ~i transparenfa -prelucreaza datele legal ~i corect fata de persoana vizata ~i explica-i de 
ce Ti prelucrezi Tntr-un limbaj pe care Tl poate Tntelege, fara jargon juridic. 

• Limitarea scopului - nu folosi datele Tn alta maniera decat aceea prezentata persoanei fizice; 
• Minimizarea date/or- nu prelucra mai multe date decat Tti trebuie; 
• Exactitate - pastreaza datele actualizate; 
• lntegritate ~i confidenfialitate - protejeaza datele prin masuri adecvate; 
• Responsabilitate - documenteaza procesele ~i fii capabil sa demonstrezi respectarea principiilor de mai sus. 

(2)Toate operatiunile asupra datelor trebuie sa fie legale, adica sa se bazeze pe eel putin unul dintre 
temeiurile de mai jos: 

• Consimtamantul - persoana ~i-a dat Tn mod valabil consimtamantul; 
• Contractul - exista un contract sau urmeaza sa se Tncheie un contract; 
• Obligatia legala - exista o obligatie leg ala; 
• lnteresul vital - protejezi viata sau sanatatea persoanei; 
• lnteresul public; 
• lnteresul tau legitim - atata limp cat nu intra Tn conflict cu interesul persoanei fizice; 
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Art.72.Cunoa~terea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor functionarilor din 
aparatul de specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor nominalizate prin 
dospozitie de Primar. 

Art.73. Prezentul regulament va intra in vigoare la data aprobarii ~i a comunicarii sale catre Prefect. 
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intocmit, 
Gotea Dumitru - SECRETARUL G!tNERAL AL COMUNEI ~IEUT 

Rl'J<lllm11e111 di! orga11iwre -~' {lmc/imwre al Apurnlului de .\JJt'cialilate al 
l'rimarului comwu!i ,)'ieu/ . . hule{ 11/ Bi,·Jrifa-Ntm"iud 



Am luat la cunostinta de prevederile Regulementului de organizare 
$i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei $ieut si 
a serviciilor publice subordonate Consiliului local Sieut, azi in data de 14 
Iunie 2022 

Ivan Mihai Gheorghe, Primarul comunei Sieut 

Simionca Florin Ionel, Viceprimar 

Gotea Dumitru, Secretar 

Simionca Alexandru, functionar public 

Uilean Ana, functionar public 

Dragan Maria, functionar public 

Suteu Olga, functionar public 

Gotea Leontina functionar public 

Pantea Albina functionar public 

Horga Maria functionar public 

Oltean Pase Gelui Ionel 

Nasaudean Dumitru, functionar public 

Dedean Mirela, personal contractual 

Cilean Diana Ioana 

Buta Victor, personal contractual 

Trif Dumitru , personal contractual 

T7ra Dumitru, personal contractual 

Simionca Alexandru, personal contractual 
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Am luat la cunostinta de prevederile Regulementului de organizare 
~i functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei $ieut si 
a serviciilor publice subordonate Consiliului local Sieut, azi 7n data de 14 
Iunie 2022 
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Ivan Mihai Gheorghe, Primarul comunei Sieut 

Simionca Florin Ionel, Viceprimar 

Gotea Dumitru, Secretar 

Simionca Alexandru, functionar public 

Uilean Ana, functionar public 

Dragan Maria, functionar public 

Suteu Olga, functionar public 

Gotea Leontina functionar public 

Pantea Albina functionar public 

Horga Maria functionar public 

Oltean Pase Gelui Ionel 

Nasaudean Dumitru, functionar public 

Dedean Mirela, personal contractual 

Cilean Diana Ioana 

Buta Victor, personal contractual 

Trif Dumitru , personal contractual 

T7ra Dumitru, personal contractual 

Simionca Alexandru, personal contractual 

R,·g11/a111en/ de ol'ga11izare ~ifimc/iomue al Apnra/11/111 de specialitate ol 
Primarului co,mmd Sieuf, .ludc( 11/ Bfatrifa-Nmt111d 



( 

40 
Regulame111 de ol'gmrizare ·>·ifum:{hmare al Aparatului de specialitate al 

Prinwrului comunei /lieu( . .Judef 11/ Bislri/a-Nasaud 




