ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI ANEXA NR: |
COMUNA TUDORA LA H.C.L.. NR. 15/31. 03. 2023
CONSILIUL LOCAL.

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI TUDORA

CAP. 1 - DISPOZITII GENERALE

Art.1. DOMENIUL DE APLICARE AL REGULAMENTULUI

Regulamentul de organizare si functionare, se aplica personalului aparatului de specialitate al
Primarului si al serviciilor publice farad personalitate juridicad din comuna Tudora.

SCOPUL ELABORARII REGULAMENTULUI

Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudora si a serviciilor
publice fara personalitate juridica;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor
legislative aplicabile in vigoare.

REFERINTE NORMATIVE

Ordinul Secretariatului General al Guvernului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului
controlului intern managerial al entitatilor publice;

-SREN ISO 9001:2015 - Sisteme de management al calitatii-cerinte;

- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnicd legislativd pentru elaborarea
actelor normative;

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art.2. ATRIBUTII $1 RESPONSABILITATI
2.1. PRIMARUL COMUNEI
- indeplineste o functie de autoritate publica, fiind seful administratiei publice locale si al
aparatuluide specialitate al autoritatii administratiei publice locale;
- poate incredinta administratorului public, in baza contractului de management si
viceprimarului, prin dispozitie, indeplinirea atributiilor de coordonare a unor structuri
organizatorice.
Atributii:
a. in calitate de reprezentant al statului in comuna Tudora :

1. indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara;

2. asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

3. asigura furnizarea de servicii de utilitati publice de calitate pentru cetatenii COMUNEI;

4. indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului populatiei orasului;

5. ia masurile de protectie civild in comuna Tudora;

6. dispune implementarea si promovarea masurilor anticoruptie la nivelul institutiei si a
entitatilor subordonate / coordonate;

7. reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori straine, precum si in justitie;
b. in relatia cu Consiliul Local :

1. convoaca intrunirea Consiliului Local in sedinte ordinare sau extraordinare, in conditiile

legii;



2. propune spre aprobare Consiliului Local: infiintarea, organizarea si statul de functii ale
aparatului de specialitate al Primarului, ale institutiilor si serviciilor publice de interes local,
bugetul local, virarile de credite, modul de utilizare a rezervei bugetare si contul de incheiere a
exercitiului bugetar, si/sau garantarea imprumuturilor, precum si contractarea de datorie
publici locald prin emisiuni de titluri de valoare, in numele unitatii administrativ-teritoriale, in
conditiile legii, documentatiile tehnico-economice pentru lucrarile de investitii de interes local,
in conditiile legii;

3. participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul legal de a-si exprima punctul de vedere
asupra tuturor problemelor supuse dezbaterilor;

4. prezinta Consiliului Local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

5. prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

6. elaboreazi, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
social si de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitagii administrativ-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

c. referitoare la bugetul local al unitdatii administrativ-teritoriale;

1. exercitd functia de ordonator principal de credite;

2. 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;

3. prezinta consiliului local informdri periodice privind execufia bugetara, in conditiile legii;

4. initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

5. verifici, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului
secundar.

d. privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

1. coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitati publice de interes local;

2.ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

3. ia misuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute de lege;

4. ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute de lege, precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

5.numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

6. asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

7. emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice;

8.asigura realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformadrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e. pe linie de control intern managerial:

1. asigura resursele necesare pentru funcgionarea si imbunatatirea continua a functionarii
sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei;

2. aproba programul anual de dezvoltare al sistemului de control intern managerial si toate
programele anuale cerute de standardele acestui sistem;



3. decide obiectivele generale ‘ale institutiei urmirind dezvoltarea si eficientizarea
sistemului de comunicare intrainstitutionald, interinstitutionald si cu societatea civila;

4. aproba obiectivele sistemului integrat de management calitate - control intern
managerial;

5. dispune masurile de control necesare pentru: implementarea si dezvoltarea sistemului
de control intern managerial;

6. asigura coordonarea actiunilor de monitorizare a performantelor obtinute pentru
indeplinirea obiectivelor stabilite;

7. aproba toate procedurile (de sistem si operationale) aplicabile structurilor
organizatorice ale institutiei;

8. anual, in cadrul sedintei de analizd de management CIM evalueazid conformitatea
implementdrii cerintelor standardelor de control intern managerial in structurile institutiei si
in entitatile subordonate/coordonate;

9. sprijina gi promoveaza, prin deciziile sale si prin puterea exemplului personal, valorile
etice, integritatea morala, personala si profesionala a salariatilor;

10. analizeaza si aproba Codul de conduita etica si integritate;

11. coordoneaza sedintele de analiza a functiilor potential sensibile;

12. aproba lista functiilor sensibile si planurile de monitorizare ale acestora;

13. evalueaza anual si ori de cate ori este necesar implementarea masurilor stabilite pentru
tinerea sub control a functiilor sensibile si decide, atunci cind este necesar, noi masuri specifice
de implementat;

14. dispune masurile specifice de implementat in cazul discontinuititilor majore care pot
afecta grav conformitatea si siguranta activitatilor desfasurate in cadrul institutiei;

15. inlesneste comunicarea deschisa de catre salariati a preocuparilor acestora in materie
de etica si integritate, prin crearea unui mediu adecvat;

16. tine sub control efectuarea cercetarilor neregularititilor semnalate si dispune, dupi caz,
implementarea unor masuri specifice;

17. asigura suport concret in intocmirea si actualizarea permanenta a declaratiei privitoare
la misiunea si valorile institutiei;

18. verifica / aproba regulamentele interne, de organizare si functionare precum si fisele de
post;

19. asigura suportul decizional pentru imbunatatirea pregatirii profesionale a angajatilor;

20. evalueazad, anual, performantele profesionale individuale ale angajatilor, sub aspectul
cunostintelor profesionale ale acestora, aptitudinilor si abilitatilor dovedite in indeplinirca
sarcinilor si responsabilitatilor care le-au fost incredintate pe tot parcursul anului calendaristic
respectiv si dispune masurile specifice ulterioare de implement

21. aproba structura organizatorica, competentele, responsabilitigile, sarcinile, liniile de
raportare pentru fiecare componenta structural3;

22. decide atributele asociate postului - competenta, responsabilitatea, sarcina si obligatiile
de raportare pentru functiile de management de nivel 1 din cadrul comunei Tudora ;

23. evalueaza periodic gradul de adaptabilitate a structurii organizatorice a institutiei la
modificarile generate de legislatie sau alte necesitati specifice de ordin intern/extern, pentrua
asigura o permanenta relevanta si eficien{d a activitatilor desfasurate in cadrul institutiei si
implicit a controlului intern managerial;

24. stabileste limitele competentelor, autoritatilor decizionale si responsabilitdtilor pe care
le deleaga pentru personalul din subordine;

25. aproba propunerile cu privire la limitele competentelor si responsabilitatilor delegate
la nivelul structurilor organizatorice;

26. initiaza evaluari periodice privitoare la performanta activitatilor desfasurate in cadrul
structurilor organizatorice pe baza indicatorilor cantitativi si calitativi asociati obiectivelor;

27. dispune si dezvolta controale adecvate de supraveghere a activitatilor, operatiunilor si
tranzactiilor, in scopul realizarii eficace a acestora in deplind concordanti cu cerintele
legislative aplicabile in vigoare;



28. initiaza evaludri periodice pentru a analiza concluziile rezultate in urma efectudrii
controalelor de  supraveghere si dispune, ori de cate ori este necesar, madsurile
corective/preventive specifice;

29. decide regulile de baza ce trebuie respectate in toate structurile organizatorice ale
institutiei privitoare la gestionarea documentelor;

30.decide sistemul de organizare si desfisurare a activitatilor care vizeaza redactarea,
inregistrarea,expedierea, clasificarea, indosarierea, protejarea si pastrarea documentelor;

31.aproba Nomenclatorul arhivistic al institutiei i evalueaza periodic respectarea acestuia;

32.decide resursele necesare aferente asigurarii conformitatii gestionarii documentelor
institutiei;

33. decide masurile de securitate de implementat pentru protejarea documentelor
impotriva distrugerii, furtului, pierderii, incendiului etc;

34. elaboreaza anual Raportul asupra sistemuiui de control intern managerial (la sfarsitul
fiecarui an caledaristic);

35. decide buna desfasurare a proceselor si exercitarea formelor de control intern adecvate
asupra datelor si informatiilor utilizate pentru a se asigura ca intocmirea situafiilor financiar-
contabile anuale si a rapoartelor financiare este corecta, completa si furnizata la timp;

36. adopta decizii cu privire la organizarea, tinerea la zi a contabilitatii i prezentarea la
termen a situatiilor financiare asupra situatiei patrimoniului aflat in administrarea sa, precum
si a execufiei bugetare, in vederea asigurdrii exactitatii tuturor informatiilor contabile aflate
sub controlul sau;

37.asigura in mod continuu verificarea si evaluarea functionarii sistemului de control intern
managerial si a componentelor sale, pentru a identifica la timp slabiciunile/deficientele
controlului intern si pentru a lua masuri de corectare/eliminare in timp util a acestora;

38. pastreazd secretul de serviciu si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces prin natura activitatilor desfasurate, cu respectarea
cerintelor legale si de reglementare specifice;

39. asiguri respectarea cerintelor legislative privitoare la prelucrarea si gestionarea datelor
cu caracter personal in limita aplicabilitaii acestora activitagilor pe care le desfagoara.

Art.3. VICEPRIMARUL COMUNEI

- indeplineste atributiile conform prevederilor 0.U.G. nr. 57/2019;

- este functie de demnitate publica;

3.1. Sfera relationala:

a) Relatii ierarhice:

- subordonat fata de: Primar

- superior pentru: structurile organizatorice aflate in coordonare conform organigramei

b) Relatii functionale: cu toate structurile organizatorice ale institutiei si serviciile publice de
interes local, entitati aflate in subordinea/coordonarea Consiliului Local /Primarului, institutii
publice/autoritati publice la nivel judetean si national conform sferei de atributii.

c) Relatii de control: in limita competentelor delegate de Primar

d) Relatii de reprezentare: reprezintd institutia in relatia cu organele de control specializate si
semneaz3d in numele institutiei procesele verbale de control rezultate in urma desfagurarii
activitatilor de control precum si rapoartele rezultate din misiunile de audit intern desfagurate
de citre Compartimentul de Audit Public Intern din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului, pe domeniile de activitate corespunzatoare structurilor coordonate

B. Sfera relationald externad:

a) cu autoritati si institutii publice: reprezinta institutia, in limita competentelor delegate de
Primar

b) cu organizatii internationale: reprezintd institutia, in limita competentelor delegate de
Primar

¢) cu persoane juridice private: reprezinti institutia, in limita competentelor delegate de Primar



3.2. Atributii:

1. indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre Primar, prin dispozitia acestuia;

2. coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform
organigramei functionale aprobate;

3. dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legislatiei,

documentelor cu caracter normativ, hotirarilor consiliului local si dispozitiilor de Primar;

4. semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate;

5. asigura aplicarea hotararilor Consiliului local si ale dispozitiilor Primarului in domeniile pe
care le

coordoneaza; _

6. asigurd suportul necesar pentru implementarea, functionarea, dezvoltarea, monitorizarea si
evaluarea functionarii sistemului de control intern managerial, in structurile organizatorice

7. face parte din structura organizatoricd a CMO-CIM si respecta prevederile documentate in
Regulamentul de organizare si functionare al acestei comisii ;

8. asigura si urmareste :

a. respectarea programelor si procedurilor sistemului de control intern managerial
implementat in

cadrul institutiei, cu prioritate in toate structurile coordonate;

b. armonizarea procedurilor operationale cu cerintele managementului calitatii si ale strategiei
anticoruptie;

9. urmareste implementarea si promovarea mdasurilor anticoruptie la nivelul structurilor
coordonate;

10. participa la stabilirea obiectivelor generale ale institutiei;

11. stabileste si propune CMO-CIM obiectivele specifice ale structurilor organizatorice pe care
le coordoneaza, in corelare cu obiectivele generale ale institutiei;

12. prezinta Primarului, ori de cate ori este necesar, informdri privind activititile desfasurate
precum si propuneri privind imbunatdtirea activitatilor din cadrul structurilor organizatorice
pe care le coordoneaza;

13. participa la analiza functiilor potential sensibile;

14. formuleaza propuneri de tinere sub control a activititilor desfisurate de functiile sensibile;
15. participa la analizele initiate de Primar privitoare la activititile desfisurate de functiile
sensibile;

Art.4 Secretarul General comuna Tudora indeplineste urmatoarele atributii
principale:

1.Secretarul general al comunei Tudora este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice si se bucura de stabilitate in functie, in conditiile legii.

2. Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale reprezintd interesele
autoritatii sau institutiei publice in raporturile acesteia cu persoane fizice sau juridice de drept
public sau privat, din tara si straindtate, in limita competentelor stabilite de conducatorul
autoritatii sau institutiei publice, precum si reprezentarea in justitie a autoritatii sau a
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

3.Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate de catre
primar si secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale sau altor functionari publici
din aparatul de specialitate, cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

4. Asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
catelor administrative;

5. Asigura stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului comunei
Tudora.

6. Asigura continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre
compartimentele dincadrul acestora;



7. Indrumi si coordoneazad activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Tudora si a institutiilor aflate in subordinea
Consiliului Local, conform dispozitiei de delegare;

8. Participa la sedintele consiliului local;
9. Avizeaza proiectele de hotarari;
10. Contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului
local; '

11.Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
localsiprimar, precum si intre acestia si prefect;

12.Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor consiliului
local siadispozitiilor primarului;

13.Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor administrative.

14.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 hotdrarilor consiliului local

15.Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

16.Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordiniide zi sia
sedintelor ordinare ale consiliului local;

17. Efectueazdapelulnominalsitincevidentaparticipdriilasedintele consiliuluilocal
aconsiliuluilocal a consilierilor locali;

18.Numira voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

19. Informeazid 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;

20.Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

21. Urmareste caladeliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu
ia parte consilierii locali care se afla in conflict de interese, conform dispozitiilor legale in
vigoare;informeazapresedintele de sedintd, sau dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia
cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea
cazuri;

22. Asigura respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea
Monitorului Oficial local si elibereaza copii “conform cu originalul” ale hotararilor adoptate
de Consiliul Local al comunei Tudora si ale dispozitiilor primarului comunei Tudora, la
solicitarea persoanelor fizice /juridice interesate;

23. Asigura secretariatul Comisiei Locale de Fond Funciar a comunei Tudora.

24. Semneaza Certificatele de Urbanism si verifica daca :

- sunt intocmite curespectarea formularului prevazut delege;
- poartd semnaturile intocmitorului si arhitectului sef;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesara emiterii certificatului de urbanism
25. Semneaza Autorizatiilede Construire/Desfiintaresiverificadaca:
- sunt intocmite cu respectarea formularului prevazut de lege ;
- poarta semndturile intocmitorului si arhitectului sef;
- sunt intocmite curespectarea formularuiui prevazutdelege;
- se mentioneaza in mod expres scopul solicitarii actului ;
- exista documentatia necesard emiterii Autorizatiei de Construire/Desfiintare verificata de
catre arhitectul sef
26. Semneaza listele electorale permanente cuprinzand alegatorii cu domiciliul sau
resedinta in comuna Tudora;

27. Semneaza listele electorale complementare cuprinzand cetatenii Uniunii

Europene cu drept de vot care au domiciliul sau resedinta pe raza comunei Tudora, precum



si copiile listelor electorale complementare;
28. Alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de Consiliul Local ori de
Primarul comunei Tudora.

Art. 5. Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeazd pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitdtii, cooperdrii si solidaritatii in rezolvarea problemelor intregului judet.

In relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o
parte, precum si intre consiliul local si primar, pe de altd parte, nu exista raporturi de
subordonare.

Art. 6 Consiliul local aprobd, in conditiile legii, la propunerea primarului, infiintarea,
organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, regulamentul de
organizare si functionare al acestuia, precum si ale institutiilor si serviciilor publice de interes
local, precum gi reorganizarea si statul de functii ale regiilor autonome de interes local.

Art. 7 Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii, birouri si
compartimente functionale, in conditiile legii, incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Salariatii din aparatul de specialitate al primarului sunt functionari publici, cu exceptia
celor care desfagoara activitati administrative, gospodirire, intretinere-reparatii si de
deservire, precum si altor categorii de personal care nu exerciti prerogative de putere publici,
care intrd in categoria personalului contractual. Raporturile de munci ale personalului
contractual sunt reglementate de prevederile Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare, in masura in care acestea nu sunt reglementate de legi
speciale.

Functionarii din cadrul institutiilor ;i serviciilor publice de interes local si din cadrul
aparatului de specialitate al primarului se bucura de stabilitate in functie in conditiile legii.

Art. 8 Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al
primarului se fac de primar, in conditiile legii.

Art. 9 Primadria comunei Tudora functioneaza in sediul situat in comuna Tudora, judetul
Botosani.

CAP. 11 - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

TUDORA

Art. 10 Structura organizatoricd a Primariei comunei Tudora este in conformitate cu
Hotdrarea Consiliului Local al comunei Tudora nr. 8/27. 01. 2023, privind aprobarea
organigramei si a statului de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului comunei
Tudora si institutiile si serviciile publice de interes local din subordinea Consiliului Local al
comunei Tudora.

Art. 11 Aparatul de specialitate al primarului comunei Tudora este constituit din
componente functionale structurate in servicii, birouri si compartimente a caror conducere
este asiguratd de cdtre primarul, viceprimarul, secretarul comunei Tudora, potrivit
organigramei aprobate de consiliul local.

In cazul subdiviziunilor aparatului de specialitate al primarului se realizeaza atributiile
primarului precum si ale consiliului local, prin acte si operatiuni tehnice, economice si juridice.
Ele nu au capacitate juridica, administrativa, distinctd de cea a autoritdtii in numele careia
actioneaza.

Art. 12 Primadria comunei Tudora coordoneaza direct activitatea a servicii publice fara
personalitate juridica, aflate in subordinea Consiliului Local al comunei Tudora : Serviciul
Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanei,
Serviciul Public de Asistenta Sociala, Biblioteca, baze sportive, Centrul de zi.

Art. 13 .(1) STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA PRIMARULUI
a) Compartiment urbanism
b) Serviciul Asistentd Sociala
c) Biroul Buget Financiar-Contabil, impozite si taxe




d) Compartiment achizitii,

f) Compartiment juridic, registrul agricol, fond Funciar, cadastru, resurse umane, relatii

cu publicul

Art.14 (2) STRUCTURI FUNCTIONALE AFLATE IN SUBORDINEA SECRETARULUI GENERAL

a) Compartiment juridic, registrul agricol, fond funciar, cadastru, resurse umane, relatii cu
publicul

CAPITOLUL HI. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

Atributii si responsabilitdti comune personalului cu functii de conducere

In indeplinirea sarcinilor ce le revin, sefii compartimentelor functionale, au urmatoarele
atributii si raspunderi comune:

Conduc organizeazi, coordoneaza si raspund de activitatea structurilor pe care

coordoneaza;

Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de perfomanta serviciului/ biroului/
compartimentului (dupa caz);

Elaboreazi /revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale conform
competentelor; .

Formuleaza propuneri pentrumodificarea RegulamentuluiIntem sia Regulamentuluide
Organizaresi Functionare pentru structura pe care o coordoneaza;

Rispund de aducerea la cunostinta intregului personal din subordine a Regulamentului
Intern si a Regulamentului de Organizare si Functionare si a tuturor masurilor /deciziilor
conducerii Primariei comunei Tudora, care au implicatii asupra personalului din subordine;

Repartizeaza personalului din subordine corespondenta si lucrdrile atribuite spre
rezolvare structurii pe care o coordoneaza;

Rispund de solutionarea curenta a problemelor, verifica si semneaza lucrarile structurii
pe care o coordoneaza;

Stabilesc masurile necesare pentru cunoasterea si aplicarea legilor si dispozitiilor
primarului si hotdrarilor consiliuluilocal, care vizeaza domeniile deactivitatealestructurilor pe
carelecoordoneaza;

Urmaresc respectarea normelor de conduita si disciplind de catre intreg personalul aflat
in subordine;

Monitorizeaza zilele de concediu de odihna si prezenta in institutie pentru personalul din
subordine si deplasarea acestuia in afara entitatii;

Redistribuiesarcinile personalului dinsubordineincazul concediilordeodihna, concediile
medicale, participarii la cursuri de instruire, conferinte, alte evenimente pe termenscurt;

Isidaacordul cu privire la detasarea, delegarea, mutarea, promovarea, perfectionarea,
personalului pe care il coordoneaza, precum si propune sanctionarea acestuia pentru
neindeplinirea corectd silatermena sarcinilor de serviciu in limita competentelor legale;

Raspund de cresterea gradului de competenta profesionala si de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetatenii, in scopul cresterii prestigiului functionarului
public si a celorlalti angajati ai primariei;

Analizeaz3 si sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine

Propun si, dupa caziaumisuri in vederea imbunatatirii activitatii din cadrul structurii pe
care o coordoneaza;

Colaboreazi cu celelalte structuri din cadrul primariei, raspund cu promtitudine la
solicitdrile acestora;

Propun initierea de citre primar a proiectelor de hotdrari ce intra in sfera de competenta
a structurii pe care o coordoneazi, intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de
hotdrari propuse, sustine in cemisiile de specialitate ale consiliului local proiectele propuse,
participa lasedintele Consiliului Local in care sunt dezbdtute proiectele propuse si raspunde
intrebarilor consilierilor locali;

Participa la sedintele ordinare ale consiliului Local;

intocmesc sau vizeaza rapoartele de specialitate 1a proiectele de hotdrari propuse de la



alte compartimente dar pentru care punerea in aplicare a acestora necesita exercitarea unor
atributii din arta lor de competent3;

Asigurd si raspund de aplicarea prevederilor legale privind intocmirea, circuitul si
pastrarea actelor si documentelor In cadrul structurii pe care ocoordoneaza;

Participalaintocmirea propunerilor bugetare, anotelor de fundamentare, arapoartelor si
a proiectelor de hotarari, cand este cazul;

Propun achizitii de produse / lucrari / servicii in conditiile de eficienta, eficacitate si
economicitate;

Intocmesc notele de fundamentare din care sa reiasi nevoile de identificare la
nivel de serviciu/birou/compartiment din cadrul autoritatii contractante ca fiind necesar a fi
satisfacute carezultat al unui proces de achizitie;

Intocmesc referatele de necesitate precum si toate documentele necesare pentru
intocmirea Programului Anual al Achizitiilor Publice si demararea unei proceduri de achizitie
publici;

Desemneaza membrii in comisiile de evaluare;

Asigura intocmirea /elaborarea/ actualizarea Procedurilor Operationale / de Sistem de
la nivelul structurii precum si implementarea standardelor de control intern managerial si
urmareste ca intreg personalul din subordine sa le cunoasca si 1 le respecte;

Asigura intocmirea / elaborarea/ actualizarea Registrului Riscurilor si a documentelor
cu privire la implementarea sistemului de Control Intern Managerial lanivelul structurii pe care
ocoordoneaza;

in cazul in careun functionar publicde conducere este in concediu medical, suspendat din
functie sau in caz de absenta nejustificatd, nu are inlocuitor desemnat prin fisa postului,
superiorulierarhicsau, dupa caz primarul stabileste persoana care i preia atributiile pe durata
absentei din institutie.

Raspunde contraventional, administrativ, civil sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin.

B. Atributii si responsabilitati comune personalului de executie

Se informeaza cu privire la modificirile /completdrile actelor normative incidente in
activitatea structurii in care isi desfasoara activitatea precum si a oricaror aparitii normative
specifice activitatii acesteia; .

Claseaza si arhiveaza potrivit legislatiei in vigoare documentele produse si /sau
primite de compartiment;

Respectd normele de conduita profesionala;

Raspunde de exercitarea atributiilor stabilite prin fisapostului;

Raspunde de legalitatea si corectitudinea actelor intocmite in baza fisei postului si a
dispozitiilor legale;

fntocmeste rapoarte saptimanale cu privire la activititile desfasurate;

Semnaleaza conducerii entitatii orice problema deosebitad legata de activitatea acesteia
despre care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd
acestea nu vizeaza direct domeniul in care are responsabilitati si atributii;

Colaboreaza si conlucreaza cu celelalte structuri din cadrul primériei, raspunzand cu
promtitudine la solicitarile acestora;

Intocmeste, actualizeaza siasiguraimplementarea Procedurilor Operationale /deSistem
(dupdcaz)in cadrul compartimentului;

Intocmeste Registrul Riscurilor si documentele cu privire la implementarea sistemului
de Control Intern managerial, in cadrul compartimentului;

Participa laintocmirea propunerilor bugetare a notelor de fundamentare, arapoartelor si
aproiectelor de hotarari, cand este cazul;

Raspund pentru documentele intocmite;

Desfasoara activitati in diverse comisii constituite la nivelul institutiei , in care a fost
desemnat;

Utilizeaza cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, aparatura si mijloacele



tehnice din dotare;

Efectueaza deplasari in interesul serviciului la institutiile cu care colaboreaz;

Indeplineste orice alte atributii date catre superiorii ierarhici sau de catre primar, care
prin natura lor sunt de competenta sau se incadreaza inobiectul si atributiile compartimentului
din care fac parte ;

Reprezinta siangajeaza structura organizatoricanumaiin limita atributiilor de serviciusi
amandatului care i-a fost incredintat de cadtre conducerea entitatii;

CAPITOLUL I - STRUCTURA SI ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR UNITATH

Art. 15. Compartimentul achizitii publice are urmatoarele atributii:

I. intocmirea programului anual al achizitiilor publice, TInaintarca spre aprobare
conducatorului autoritdtii contractante conform atributiilor legale ce ii revin, cu avizul Serviciului
Contabil:

2. Operarea sau completarea ulterioard a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completari care se aproba in aceleasi conditii ca si programul anual:

. Intocmirea raportului anual al achizitiilor publice:

4
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. Primirea si analizarea referatelor de necesitate:

[

. Primirea si analizarea caietelor de sarcini;

=N

v. Primirea si analizarea listelor cu cantitati;

7. Primirea si analizarea temelor de proiectare;

8. Verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in parte:

9. Cumpararea directa online din catalogul electronic;

10. Intocmirea notet justificative de estimare a valorii contractului de achizitic publicd, a notei
justificative privind selectarea procedurii de atribuire. a notei justificative privind criteriile de
calificare si selectie a ofertantilor, a notei justificative privind criteriul de atribuire:

I'l. Elaborarea. inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice:

I2. Elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie:

| 3. Transmiterea spre publicare in STCAP (www e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse
de legislatia in vigoare, n materia achizitiilor publice:

I4. Notificare UCVAP, daci este cazul. si gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata verificarii
aspecielor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica:

15. Gestionarea relatiel cu ANAP;

l6. Intocmirea si inaintarea spre aprobare a referatelor pentru constituirea Comisiel de
evaluare st numirca membrilor acesteia;

I 7. Transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

[&. Primirea si solutionarea solicitarilor de clarificari la documentatia de atribuire:

19. Primirea ofertelor;

20. Participarea la sedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei
de deschidere a ofertelor;

21. Participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si
financiare si intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

22. Stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile:

23, Intocmirea raportului procedurii de atribuire:

24. Comunicarea rezultatului procedurii:

25. Intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse. in vederea
solutionarii acestora;



26. Elaborarea. cu sprijinul consilierului juridic, a contractelor de achizitie publica si
inaintarea acestora spre semnare: ‘

27. Elaborarea anuntului de atribuire;

28. Intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantul
castigator si ofertantii necastigatori;

29. Preluarea de la compartimentele de specialitate a proceselor —verbale de receptie partiala
si finala;

30. Intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuire, in baza proceselor—
verbale de receptie partiald sau finala, acolo unde exista obligativitatea conform legii:

31. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii i sandtatii in
munca si masurile de aplicare a acestora.

Art. 16. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului are urmitoarele atributii:

I. Emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certiticatului de
urbanism:

b. determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism. respectiv a directivelon
cuprinse in planurile de amenajare teritoriald, legal aprobate. referitoare la locatia pentru care se
solicita certificatul de urbanism:

c. analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care s¢ solicita emiterea
certificatului de urbanism cu reglementarile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor
cuprinse in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate:

d. formularea conditiilor si restrictiilor specitice amplasamentului, obligatorii pentru
proiectarca investitiet:

¢. stabilirea. Tmpreund cu membrii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriulut si
urbanism a avizelor si acordurilor legale strict necesare autorizarii;

t. stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism si urmdirirea incasarii ei:

g. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certiticatului de
urbanism:

2. Intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajare a teritoriului,
verificarea documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism
aprobate de cétre Consiliul local:

3. Eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism. la solicitarea beneficiarului. calcularca
taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia:

4. Evidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile.
ansamblurile si monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si
conservare a acestora pe raza localitatii; tinerea evidenter si asigurarea protectici monumentelor
istorice si de arhitectura; initiere si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor
si a zonelor istorice;

5. Prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru sedinte. pentru dezbateri publice. pentru
publicare pe site:

6. Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism; luareca masurilor prevazute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism:

7. Urmirirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane.
precum si a documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism:

8. Asigurarea gestionarii. evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si amenajare
a teritoriului:



9. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre emiterea Certificatuiui de Urbanism si situatia reald din teren:

1. Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate
a Certificatelor de Urbanism,

11. Emiterea Autorizatiilor de constructie/desfiintare, cu urmatoarele atributii specifice:

a. verificarea continutului documentatiei depuse. inclusiv sub aspectul prezentarii tuturor
actelor necesare autorizarii; intocmirea si semnarea autorizatiilor;

b. avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de
construire/desfiintare si eliberarea acestora:

c. stabilirea taxei de autorizare (conform Legii.227/2015 privind Codul Fiscal) si
urmarirea incasarii acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie veniturl
ale bugetului local;

d. stabilirea taxei de desfiintare si urmdérirea incasarii acesteia: urmdirirca incasarii
eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local, conform prevederilor art. |
alin.(2) din Codul de procedura fiscala:

e. inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidentd prin
atribuirea unui numar;

{. eliberarea autorizatiei de constructie:

12. Verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare. la
solicitarea beneficiarului:

13. Calcularea taxei de prelungire si urmarirea achitarii acesteia (contorm Cod Fiscal);

[4. Gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare urbani;

15, Indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism: luarea masurilor prevazute de lege in cazul
nerespectarii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism:

16. Intocmirea, verificarea documentatiei si inaintarea propunerii de emitere a autorizatiilor
de construire;

17. Punerea in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor precum si a
documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism:

8. Asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizarii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului:

19. Organizarea de actiuni de verificare in vederea depistirii neconcordantelor privind
documentatiile depuse spre autorizare si situatia reald din teren;

20. Constatarea si aplicarea amenzilor contraventionale si urmdrirea incasarii acestor sume
conform Legii 50/1991 republicata. privind autorizarea executiirii constructiitor si unele masuri
pentru realizarea locuintelor actualizatd, sume care constituie venituri suplimentare la buget.

Art. 17. (1) Serviciul Asistenti Sociali este impartit pe mai multe substructuri.

(2) Atributiile serviciului in domeniul beneficiilor de asistentd sociala:

[) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind bencficiile de
asistenta sociala:

2) pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea
lunard a cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala:

3) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala.
conform procedurilor previzute de lege sau, dupi caz, stabilite prin hotarare a consiliului local. si
pregiteste documentatia necesard in vedere stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociali:

4) intocmeste  dispozitii  de  acordare/respingere  sau, dupa caz, e
modificarc/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le
prezintd conducdtorului entitatii pentru aprobare;



5) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt
indreptatiti. potrivit legii:

6) urmdreste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoar
indreptitite la beneficiile de asistentd sociala;

7) efectueaz sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de rise de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in functic
de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane:

8) realizeazd activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociald
administrate:

9) participd la claborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarca
beneficitlor de asistenta sociala:

10) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(3) Atributiile Serviciului in domeniul organizarii. administrdrii si acordarii serviciilor
sociale:

I) elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile
locale identificate. strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale. pe termen mediu si lung. pentru
o perioada de 5 ani. respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare consiliului local si raspunde
de aplicare acesteia;

2) elaboreaza planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate s
finantate din bugetul consiliului local si le propune spre aprobare consiliului local. care cuprind date
detaliate privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale
propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

3) initiaza. coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunititi:

4) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate. precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

3) realizeaza atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor socialc:

6) propune conducdtorului entitatii, in conditiile legii. incheierca contractelor de
parteneriat public-public si public-privat pentiu sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale:

7) propune infiintarea serviciilor sociale de interes local;

8) colecteaza, prciucreazé st administreaza datele si informatiile privind beneficiarii.
furnizorit publici si privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de
asistentd sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitici Sociale. la
solicitarea acestuia:

9) monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

10) elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationala in
domeniul serviciilor sociale:

11) elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale. in
contormitate cu planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora:

12) asigura informarea si consilierea beneficiarilor. precum si informarca populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;

13) furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului. familici. persoancior
cu dizabilitdti, persoanelor varstnice. precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege.
fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate:

I4) incheie contracte individuale de munca si asigurd formarea continua de asistenti
personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in conditiile legii;

15) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat
potrivit prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr.292/2011. cu modificarile si



completirile ulterioare. in elaborarea documentatiei de atribuire si in aplicarea procedurii de atribuire.
potrivit legii:

16) planificd si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologicd.
in vederea cresterii performantei personalubui care administreaza si acorda servicii sociale:

17) colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

I8) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor
Legii nr. 78/2014 privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romdnia. cu modificarile
ulterioare:

19) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementarile legale in vigoare.

(4) Atributiile Serviciului in domeniul protectiei perscanei cu dizabilitati

1) monitorizeazd si analizeazd situatia persoanclor cu dizabilitdti din unitatea
administrativ-teritoriala. precum si modul de respectare a drepturilor acestora. asigurand centralizarea
st sintetizarea datelor si informatiilor relevante:

2) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii
pentru persoanele adulte cu dizabilitati:

3) creeazd conditii de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare nevoilor
individuale ale persoanelor cu handicap:

4) initiaza. sustine si dezvoltd servicii sociale centrate pe persoana cu handicap. in
colaborare sau in parteneriat cu persoane juridice. publice ori private;

5} asigurd ponderea personalului de specialitate angajat in raport cu tipurile de servicii
sociale;

0) claboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor:

7) asigurd consilierea si informarea familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora
si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

8) implica in activitatile de ingrijire. reabilitare si integrare a persoanei cu handicap
familia acesteia:

9) asigurd instruirea in problematica specificad persoanei cu handicap a personalului,
inclusiv a asistentilor personali;

10) incurajeaza si sustine activitatile de voluntariat:

I'1) colaboreaza cu directia generala de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul
drepturilor persoanelor cu dizabilitati si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din
acest domeniu.

(3) Atributiile Serviciului In domeniul protectiei copilului:

[) monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor. asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante. in baza unei tise de monitorizare aprobate prin ordin al ministrului muncii si
justitiei sociale;

2) realizeaza activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa:

3) identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de
asistenta sociala pentru prevenirea separarii copilului de tamilia sa:

4) elaboreazd documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si
acordd aceste servicii si/sau beneficii de asistenta sociala, in conditiile legii;

5) asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local:

6) asigura si monitorizeaza aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului
de alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a comportamentului
delincvent:



7) viziteaza periodic la domiciliu, familiile si copiii care beneficiaza de servicii si
beneficii de asistenta sociala si urmareste modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au
in ingrijire copii cu pdrinti plecati la munca in strainitate:

8) inainteaza propuneri conducatorului entitatii, in cazul in care este necesard luarea unct
masuri de protectie speciald. in conditiile legii;

9) urmireste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi cxereitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd de protectic
speciala si a fost reintegrat in familia sa:

10) colaboreaza cu directia generald de asistentd sociala si protectia copilului in domeniul
protectici copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu:

I1) urmireste punerea in aplicare a hotardrilor comisiei pentru  protectia
copilului/instantei de tutela referitoare la prestarea de catre parintii apti de munca aactiunilor sau
lucrdrilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciala.

Art. 16. Biroul buget, finante, contabilitate are urmitoarele atributii:

(1) 1. Intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare. in limita
creditefor deschise si a disponibilitatilor aftlate in cont: verificarca conditiilor de acceptare a
documentelor de platd: verificarea concordantei intre ordinele de plata emise si extrasele de cont
cliberate de trezorerie, banci, s.a.;

2. Planificarea, coordonarea. organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare:

3. Exercitarea activitatii de control financiar preventiv propriu:

4. Intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate &
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat:

5. Intocmirea balantelor lunare. darilor de seama contabile trimestriale si anuale si a oricaror
altor situatii financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie:

6. Verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitatife
finantate din bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantutui Consiliuiui Local:

7. Inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la
Directia Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P.;

8. Intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoreriei a ordinclor de plata intocmiic
in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru regularizarea
sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre Directia de Impozite si Taxe Locale:

9. Inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza
documentelor justificative;

10. Intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare:

1. Urmarirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala:

12. Evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii lor:

I3, Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

[4. Intocmirea si evidenta facturilor emise de primdrie urmare a contractelor incheiate aviand
ca obiect: vinzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.:

13. Evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzari. etc.:

16. Evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

1 7. Urmarirea derularii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul o
redeventei si achitarea in termen a acestora;

18. Intocmirea bugetelor proiectelor. programelor si activititilor proprii desfasurate de
compartiment; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetari si de platd din domeniul de
activitate;

19. Asigurarea inventarierii anuale sau ori de cdte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin unitatii, administrarea corespunzitoare a acestora;



20. Stabilirea, urmarirea si recuperarea atat pe cale amiabila cat si ca urmare a derularii unor
actiuni in instanta a unor creante fiscale la nivelul bugetului:

21. Notificarca citre Consiliul Concurentei a oricarei intentii de a acorda un ajutor de stat
nou, ori de a modifica un ajutor de stat existent. conform Regulamentului privind forma. continutul
si alte detalii ale notificarii unui ajutor de stat;

22. Raportarea citre Consiliul Concurentei a oricdrui ajutor nou de stat acordat in termenul si
lormatul prevazut de legislatie. tinerea evidentei specifice a ajutoarelor de stat acordate prin bugetul
local. _

(2) Compartimentul impozite si taxe locale are urmatoarele atributii:

I. Inregistrarea debitelor si incasarilor in extrasul de rol;

2. Identificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile :

(oS

. Inscrierea fiscald in borderoul destasurator si registrul de casd sumele incasate pe surse:

N

. Eliberarea de certificate de atestare fiscald, inregistrarea si eliberarea de certificate de
inregistrare a vehiculelor conform legislatiei specitice actualizate;

5. Inlocuirea operatorului rol;

6. Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile
proprictate a celui care efectueazi plata sau in numele acestuia:

7. Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societatilor Comerciale, dupa depunerca
dosarului cu actele firmelor;

8. Inregistreaza biletele prezentate de organizaiorii de spectacole persoane juridice. vizcaza
si semneazi carnetele i urmdreste incasare:. de la acestia a impozitului datorat;

9. Constata contraventiile si aplicd amenzile si penalitatile prevazute de legislatia fiscala in
domeniu;

10. Aplica sanctiunile prevazute de actele normative aflate in vigoare. tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalca legislatia fiscala si ia masurile ce se impun pentru inliturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor; '

I'l. Analizeaza. cerceteaza si propune spre solutionare Consiliutui Local cererile in legdturd
cu acordarea de inlesniri la plata obligatiilor fiscale citre bugetul local, precum si a cererilor
referitoare la operatiunile de restituire i compensari, in conformitate cu prevederile legale:

12. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local. dispozitiilor
primarului si a celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si taxele locale precum si alte
impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de persoanele fizice:

13. Asigura si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor:
« Incasarea impozitului si taxei pe cladiri,
* impozitul si taxa pe teren,
= taxa asupra mijloacclor de transport.
* taxa pentru eliberarea certiticatelor, avizelor si autorizatiilor.
» taxa pentru mijloacele de reclama si publicitate.
* taxe speciale,
» facilitati comune pentru persoane fizice si juridice.

14. Completeaza registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii
de incasare/plata. deconturi);

15. Efectueaza operatiunile cu banca si tine legatura cu bancile in ceea ce priveste atributiile
ce-i revin:



16, Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primariei si raspunde de existenta
cronologica la zi: .

I 7. Rdspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si
pliti prin casierie;

18. Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc:

19. Incaseazid sumele de bani de la clienti. prin numdrare faptica. in prezenta acestora.

20. La primirea chitanticrelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numereior
semneaza pe ultimul exemplar:

21. Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza
borderoului-monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor:

22. Intocmeste zilnic Registrul de casa fard corecturi. stersdturi sau tdieturi. iar dacd sc fac
totusi, din greseala. suma gresit trecuta se barecaza cu o linie si se semneazi de catre casicrul care a
efectuat corectura; B :

23. Preda in contabilitate primul exemplar din Registrul de casa. pentru operarea incasarilor
in programul de contabilitate, impreuna cu documentele de casa;

24. Ridica de la banca Extrasul de cont si il predd in contabilitate pentru a i inregistrat:

25. Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul
unitatii:

26. Respectd platonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi. conform
legislatiei in vigoare;

27. Raspunde de cxactitatea calculelor din documentele intocmite:

28. Elibereazd numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar
st CFP;

29. Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de
control a tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oriciror altor elemente malteriale sau
valorice solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitatii obiectelor si surselor impozabile
sau taxabile:

30. Raspunde material si disciplinar pentru pagubele produse. daca prin fapta si in legaiwra
cu munca a cauzat pagube materiale societatii;

31. Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe caie
le observa in modul de executare a sarcinilor ce revin oricirui angajat al institutici. indiferent de
functia pe care o detine. daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudici:

32. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public de calatori.

L)
b
(&)

33. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor. cu sprijinul organelor de politic.
Registrului Comertului sau a instantelor:

34, identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor. cu ajutorul
bancilor si a Inspectoratului Teritorial de Munca. pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe
conturile bancare;

35. Isi insuseste si respectdd prevederile legislatici din domeniul securitatii si sdnatatii in munca si
masurile de aplicare a acestora.
Alte atributii

1. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei
contabile bugetare

2.Raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

3.Raspunde de intocmirea lunara si corecta a balantei de verificare pe total institutie
(in colaborare cu compartimentul buget, financiar, contabilitatea veniturilor) si va fi inaintata
serviciului buget pentru intocmirea Situatiilor financiare si a Bilantului;



4.Raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic
potrivit planului de conturi si normelor emise de Ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

5.Raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu
respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

6. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a mijloacelor fixe, de
intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor
si a amortizarilor mijloacelor fixe .

7. Raspunde de calculul amortizarii, a planului de amortizare si reevaluarea bunurilor
ori de cate ori se impune prin acte normative;

8. Raspunde de organizarea contabilitatii sintetice si analitice a stocurilor cat si a
bunurilor aflate in administrare cu utilizarea conturilor si procedurilor contabile in vigoare;

9.0rganizeaza si verifica contabilitatea patrimoniului public atat pentru domeniul de
proprietate privata cat si pentru domeniul de proprietate publica;

10.Verifica evidenta timbrelor fiscale, postale si judiciare, bonurile valorice, chitantiere;

11.0rganizeaza si verifica evidenta conturilor de ordine si evidenta in afara bilantului:

Contul 8060 Credite bugetare aprobate

Contul 8066 Angajamente bugetare

Contul 8067 Angajamente legale

12.Asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de
ordonatorul de credite sau persoanele ‘desemnate pentru operatiunile si documentele
prevazute in dispozitia de organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef
compartiment contabilitate; ‘

13.Asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

14.Asigura completarea scripticului in listele de inventariere si insusirea in
contabilitate a rezultatelor inventarierii (+,-); -

15.Verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in
vederea preluarii automate;

16.Asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de
materiale necesar institutiei;

17.Intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise
de Ministerul Finantelor;

18.Pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile
sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

19.Raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le
emite si le semneaza;

20.Asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;

21.Intocmeste proiecte de hotirari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului
specifice domeniului de activitate, precum si rapoarte de specialitate in domeniul de activitate
al serviciului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

22.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotirari
ale Consiliului Local al comunei Tudora, dispozitii ale primarului comunei Tudora;

23. Intocmeste situatiile financiare previzute de lege, rispunde de legalitatea si
realitatea datelor inscrise in situatiile financiare si le inainteaza spre aprobare organului
deliberativ.

In realizarea atributiilor specifice Serviciul Buget Contabilitate colaboreaza cu :

- Compartimentul Taxe si Impozite Locale de la care primeste estimarea veniturilor
anului fiscal ce stau la baza fundamentarii bugetului local initial si rectificativ;

- Compartimentul Juridic, registrul agricol, fond funciar, resurse umane, petitii pentru:

- consultanta juridica de specialitate;



- Resurse Umane de la care primeste documentele primare necesare pentru calcularea
salariilor angajatilor;

- Serviciul Asiastenta Sociala pentru intocmirea statelor de plata pentru persoancle care
beneficiaza de diferite prestatii sociale, in baza pontajelor intocmite de asistentul social, alte
cheltuieli;

- Compartiment Urbanism si amenajarea teritoriului, management proiecte pentrua
cceptarea la plata a facturilor intocmite pentru lucrarile de investitii care prezinta ca
documente justificative necesare efectuarii platilor, situatiile de lucrari si procese verbale de
receptie calitativa si cantitativa; efectueaza punctaje privind situatia paltilor, pe capitole si /
sau obiective de investitii in vederea incadrarii cheltuielilor in prevederile bugetare aprobate
prin listele de investitii;

- Activitati gospodaresti si intretinere spatii verzi de la care primeste, pentru
inregistrarea in evidenta contabila a NIR-urilor, bonurilor de consum, FAZ-urilor ce stau la
baza acceptarea la plata a facturilor privind achizitiile de bunuri si servicii, cu care realizeaza
punctajul lunar la fisele de magazie s.a.;

- Serviciul Public Comunitar de Evidenta a Persoanei - Stare Civila pentru inregistrarea
zilnica in contabilitate a documentelor privind incasarea veniturilor si efectuarea cheltuielilor
specifice, pentru intocmirea statelor de plata pentru persoanele care oficiaza casatorii in zilele
de sambata si duminica si sarbatori legale, in baza pontajelor intocmite de starea civila;

- Serviciul Voluntar pentru situatii de urgenta pentru acceptarea la plata, pe baza
documentelor justificative, a cheltuielilor efectuate la capitolul bugetar "protectie civila”;

Art. 17. Compartimentul juridic, agricol, fond funciar, resurse umane, relatii cu publicul
are urmatoarele atributii
(1) Atributiile Compartimeniului in domeniul juridic :

I. Reprezentarea intereselor legitime ale autoritdtii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice. institutii de
orice naturd, precum si cu orice persoand juridica sau fizica. in conditiile legii:

2. Formularea de actiuni in instantd, intdmpinari, note de sedintd. concluzii scrise. alte
inscrisuri. motive de apel. motive de recurs si alte cdi de atac. in cazurile in care se impun. Litigiile
pe care le gestioneazd compartimentul juridic prin pregatirea actelor procedurale necesare asigurarii
apardrii precum si sustinerea acestora in instantd sunt toate litigiile in care unitate este parte, fic ca
reclamant. fie ca parat, si au ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale. inclusiv
litigiile avind ca obiect recuperarea creantelor fiscale, venituri ale bugetului local, provenite atit din
impozite si taxe locale, a caror neplata totald sau partiala se sanctioneaza si este urmarita in instantd.
cat si din amenzile aplicate prin procese-verbale de contraventie intocmite in temeiul fegii nr.
50/1991, republicata si actualizata, sau altor acte normative. dupd caz:

3. Analizarea oportunitdtii si legalitatii exercitarii cailor de atac impotriva hotararilor
pronuntate in dosare si. in cazul in care se impune. exercitarea céilor de atac prevazute de lege sau
intocmirea unor referate motivate, cu propunerea de neexercitare a ciilor de atac, care urmeaza a fi
aprobate de conducatorul entitatii:

4. Analizarea oportunitatii si legalitatii formularii de cereri de chemare in judecatd. pe baza
referatelor aprobate de conducatorul entitatii. intocmite de compartimentele/biroul din cadrul
aparatului de specialitate al conducatorul entitatii si al serviciilor publice. la care sunt anexate toate
inscrisurile necesare;

3.Asigurarea consultantei juridice a compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarca
contractelor. proiectelor de hotarari, dispozitiilor conducatorului entitatii a altor acte cu caracter
juridic:

6. Analizarea cererilor si a documentatiilor depuse de petenti prin care se solicita atribuirea
de teren in proprietate. prin ordinul prefectului, si in functie de incadrarea acestora in textul de lege.
intocmirea de propuneri de atribuire de teren in temeiul legii nr. 18/1991 — (r1) privind fonduf funciar.



cu moditicarile si completérile ulterioare. ce se inainteazd institutiei prefectului judetului, in vederea
emiterii ordinului prefectului. sau intocmirea de propuneri de neatribuire:

7. Initierea procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand creante provenite ca
urmare a dispozitiilor instantelor judecatoresti, iesiri din indiviziune. cheltuieli de judecatd. sulta,
datorate de citre debitorii entitatii publice;

8. Investirea cu formuld executorie §i urmdrirea executdrii hotararilor judecatoresti ramase
definitive si irevocabile in care a asigurat apararea localitatii:

9. Inaintarea catre biroul buget a cererilor unor persoane fizice/ juridice de achitare a
cheltuielilor de judecatd/a altor sume izvorand din hotarari judecatoresti:

10. Initierea sau participarea la convocari la conciliere formulate de societati de asigurari,
cabinete avocati sau persoane juridice;

I'l. Intocmirea rispunsurilor la adreseie/sesizarile /petitiile adresate Compartimentului
Juridic: :

12. Colaborarea si sustinerea actiunilor in instantd (eventual impreuna cu avocatii angajati de
autoritatea locald). pentru apérarea in fata instantelor de judecatd in cazurile care impun aceasta. ale
actiunilor altor institutii sau persoane fizice sau juridice in care sunt reprezentate si interesele
autoritatii locale;

15, Urmarirea executdrii hotdrériler judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care a
asigurat apararea localitatii prin inaintarea acestora catre compartimentele de specialitate competente.

(2). Activitatile desfasurate in cadrul compartimentului in domeniul juridic:

1.Formularea cererilor de chemare in judecatd la sesizarea scrisd a
directiilor/serviciilor/birourilor /compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Tudora, intampinarilor i a altor acte procesuale adresate instantelor
judecatoresti in cauzele In care autoritatile administratiei publice locale sunt parti litigante;

2. Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice
locale (Consiliul Local al comunei Tudora, Primaria comunei Tudora. Primarul comunei
Tudora) si reprezentarea, prin delegare, a acestora in toate litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

3. Apararea drepturile si interesele legitime ale comunei Tudora si reprezentarea, prin
delegare, a acestuia in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de
urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

4. Asigurarea consilierii juridice a directiilor/serviciilor/birourilor/ compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Tudora;

5. Exercitarea cdilor de atac impotriva hotararilor judecatoresti ce privesc unitatea
administrativ teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

6. Colaborarea cu directiile/serviciile /birourile/compartimentele din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Tudora la intocmirea proiectelor de acte administrative:
dispozitii ale Primarului comunei Tudora si hotarari ale Consiliului Local al comunei Tudora;

7. Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al comunei Tudora si de
dispozitii ale Primarului comunei Tudora specifice domeniului de activitate, precum si
intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local al orasului Marasesti;

8. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul
instantelor judecatoresti si a termenelor de judecata;

9. Inchiderea, numerotarea si sigilarea dosarelor finalizate precum si la predarea
acestora, pe baza

10. Solutionarea in termen a corespondentei primite prin intermediul registraturii si
direct de la directiile/serviciile/birourile/compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Tudora;

11. Reprezinta autoritatile administratiei publice locale (orasul Marasesti, Consiliul
Local al comunei Tudora, Primarul comunei Tudora, Primaria comunei Tudora), prin delegare,




in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecdtoresti, a organelor de urmarire penala si a
altor organe cu atributii jurisdictionale;

12.In conditiile in care asigura reprezentarea Consiliului Local al orasului Marasesti, ca
autoritate deliberativa, in fata instantelor judecatoresti, delegatia va fi semnata de catre
presedintele de sedinta si de Secretarul general al comunei Tudora;

13. Raspunde pentru corectitudinea, exactitatea si legalitatea documentelor intocmite:
- referate,
- rapoarte de specialitate.

14. Detine calitatea de persoana desemnata cu protectia datelor cu caracter personal;

15. Monitorizeaza procedurile administrative;

16. Asigura respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public:
° Pune la dispozitia solicitantilor, gratuit, formulare tip de cerere si de reclamatie
administrativa prevazute in Hotararea nr. 123/2002 pentru aprobarea Normelor
metodologice de aplicare a Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes
public;
° Inregistreaza intr-un registru special si indruma solicitarile de informatii de interes
public catre compartimentele de specialitate pentru rezolvarea temeinica si legala cu
precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

e Urmareste transmiterea in termen, de catre compartimentele de specialitate, a
raspunsurilor la solicitarile de informatii de interes public;

° Comunica in scris raspunsurile solicitantilor de informatii de interes public, in termenele
si forma prevazute de lege;

° Tine evidenta raspunsurilor date solicitantilor;

° Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care

informatia solicitata este deja comunicata din oficiu in una dintre formele precizate la art. 5
din Legea nr. 544 /2001, indicand si sursa unde informatia solicitata poate fi gasita;

° Informeaza solicitantul, in termenele prevazute de normele in vigoare, in cazul in care
informatia solicitata este identificata ca fiind exceptata de la accesul liber;

° Asigura in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului
la informatiile furnizate din oficiu;

° Intocmeste, anual, raportul privind accesul la informatiile de interes public;

E Organizeaza primirea cetatenilor in audienta, inregistreaza porblemele cu care acestia

se adreseaza celor care acorda audiente si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul
nu poate fi dat pe loc;

° Solutioneaza in limita competentelor sesizarile si reclamatiile cetatenilor, conform
atributiilor de serviciu;

o Verifica inregistreaza si preda serviciilor de specialitate cererile si documentele depuse
de cetateni;

° Asigura expedierea raspunsurilor la cererile si documentele depuse de cetateni;

. Asigura si ofera cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

o Prezinta primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost

inregistrate si nu au fost rezolvate in termenul legal;
Colaboreaza cu toate compartimentele Primariei comunei Tudora;
2) Atributiile compartimentului in domeniul Registrul agricol:

° Completeaza si actualizeaza, in regim special, registrele agricole atit in format
electronic cat si pe suport de hartie, conform prevederilor legale in vigoare.

° intocmeste si prezinta Consiliului Local Informare privind analiza semestriald a
stadiului de Tnscriere a datelor in registrul agricol.

° Centralizeaza datele din registrele agricole si intocmeste situatii statistice solicitate
de Directia Judeteand de Statistica, Directia pentru Agriculturd a Judetului Botosani,
Institutia Prefectului - Judetul Botosani etc.



° Elibereaza atestate de producdtor si camete de comercializare a produselor agricole
in conformitate cu prevederile Legii nr. 145/2014, cu modificarile si completdrile ulterioare.
° Verifica contractele de arenda, procedeaza la inscrierea acestora in registrul special
si opereazd in consecintd in registrele agricole.

Elibereaza certificate si adeverinte, atat persoanelor fizice cat si persoanelor
juridice, privind detinerea de terenuri si animale conform evidentelor din registrele agricole,
necesare:

o) obtinerii subventiilor dela A.P.LLA. si D.AJ. Tudora,
pentru actualizarea bazei de date a B.LT.L,,

(W

C instantelor de judecat,

o obtinerli ajutorului social, alocatiei complementare, pensiilor de handicap etc,

© perfectarii actelor notariale.

° Elibereaza solicitantilor, in conditiile legii, extrase din registrele agricole.

® Verifica in teren si actualizeaza categoriile de folosintd a terenurilor inscrise in
registrele agricole. .

° Intocmeste documentatia necesara scoaterii din circuitul agricol a unor suprafete de
teren aflate in proprietatea orasului Marasesti .

o Elibereaza documente conform Ordinului nr. 700/2014 privind aprobarea

Regulamentului de avizare, receptie si inscriere in evidentele de cadastru si carte funciara,
prin care se certifica, la solicitarea petentului, ca posesorul este cunoscut ca detine imobilul
sub nume de proprietar si cd acesta nu face parte din domeniul public sau nu a fost inscris in
evidente ca fiind in domeniul privat al statului sau al unitatii administrativ-teritoriale.

° intocmeste, la nivelul comunei Tudora, situatia statistica a terenurilor pe categorii
de folosinta si posesori, proprietate a persoanelor fizice si juridice solicitatda de D.AJ.
Botosani si Directia Judeteana de Statistica Botosani.

o Intocmeste situatia statistica privind suprafata productivi de primavara (AGR 2A),
situatia statistica privind suprafata recoltata si productia obtinuta in anul curent (AGR 2B) si
situatia cuprinzand numarul pozitiilor inscrise in R.A. utilaje, instalatii pentru agricultura,
mijloace de transport si constructii agricole existente in gospodariile populatiei si unitatilor
cu personalitate juridica.

- Pune in aplicare prevederile Legii nr. 17/2014 privind unele masuri de reglementare
a vanzarii- cumpararii terenurilor agricole situate in extravilanul localitatii sianume:
o) inregistreaza cererile si ofertele de vanzare a terenurilor in registrul special, dupa

verificarea in prealabil a documentatiei depuse;

¢ intocmeste lista preemtorilor si transmite compartimentelor de resort documentele
n vederea afisarii si postarii acestora pe site-ul institutiei noastre;

o transmite D.A.]. Botosani intreaga documentatie intocmita conform legii in vederea
obtinerii avizului final de vanzare necesar intocmirii actelor notariale,

¢
i

elibereazd adeverinte de liberd vanzare, in cazul in care nu au fost depuse
comunicari de acceptare a vanzarii din partea preemtorilor.

° Verifica si vizeaza procesele-verbale de vecinatate pentru imobilele situate in
intravilanul comunei Tudora in vederea inscrierii in cartea funciara.
e Solutioneazd, In termen, solicitirile depuse la institutie si repartizate

compartimentului agricol, de persoane fizice, persoane juridice, institutii ale statului precum

sia altor compartimente din cadrul primariei.

(3)Atributiile compartimentului in domeniul Fond Funciar

Intocmirea si verificarea dosarelor aflate in lucru;

verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

verificarea corectitudinii amplasamentor;

pregatirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond

funciar;

e intocmirea rdspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in
vigoare;




e intocmirea diferitelor comunicari, instiintari privind masurile stabilite de comisia
locala de fond funciar si hotararile comisiei judetene de fond funciar;
intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

* punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;

e intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului,
judecatorie, tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.)
privind modul de aplicare a Legii fondului funciar;

o eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate,
ordinele prefectului, copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

* intocmire situatii, solicitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru
alte compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii;

¢ intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicirii Legii fondului funciar.

(4)Atributiile compartimentului in domeniul Cadastru

e participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigura
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;

e efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele
stabilite de comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar;
intocmeste fisele de punere in posesie;
constituie siactualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau
privat;

e delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;
urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

e furnizeaza date pentru completarea si tinerca la zi a Registrului agricol.

(3) Arribugiile Compartimentul in domeniul resurse umane:

1. Elaboreazd organigrama. statul de functii. numarul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate si le supune aprobdarii Consiliului Local;
2. Asigurd implementarea prevederilor Ordonantei de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul

Administrativ. reteritoare la Statutul functionarilor publici:

» Clasificarea functiilor publice.

- Categorii de functionari publici

* Managementul functiilor publice si al functionarilor publici

- Colaborare - Agentia Nationald a Functionarilor Publici

- Evidenta functiilor publice si a functionarilor publici

- Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale

* Drepturile functionarilor publici

- Indatoririle functionarilor publici

- Perfectionarea profesionala a functionarilor publici

- Elaboreaza Planul anual de perfectionare profesionald a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteaza spre consultare conducatorului institutic
in vederea aprobarii si Agentiei Nationale a Functionarilor Publici spre informare:

+ Cariera functionarilor publici

- Planul de ocupare al tunctiilor publice

- Recrutarea functionarilor publici

- Perioada de stagiu

- Numirea functionarilor publici

- Promovarea tunctionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale



- monitorizeaza evaludrile performantelor profesionale individuale ale functionarilor
publici
» Acorduri colective.
- Comisii paritare
- Comisii disciplingd
« Sanctiunile disciplinare
+» Riaspunderea functionarilor publici
« Modificarea. suspendarea si incetarea raportului de serviciu
- Modificarea raportului de serviciu
- Suspendarea raportului de serviciu
- Incetarea raportului de serviciu
* Organizarea si desfasurarea concursurilor si a examenelor
3. Asigurd implementarea prevederilor Codului muncii. cu modificidrile si completarile
ulterioare, privind:
« Incheierea contractului individual de munca
-~ Contractul individual de munci pe duratd nedeterminata
- Contractul individual de munca pe duratd determinata
- Munca la domiciliu
- Munca suplimentara
- Munca de noapte
* Modificarea contractului individual de munca
* Demisia
* Suspendarea contractului individual de munca
« Concedierea
« Concediul de odihna anual si alte concedii ale salariatifor
« Formarea profesionala
- Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionala a salariatilor contractuali din
cadrul aparatului de specialitate al primarului, il nainteaza spre consultare conducatorului institutiei
in vederea aprobarii:
- fundamenteaza si comunica compartimentului de specialitate fondurile necesare
realizariipregdtirii profesionale:
* Salarizarea
* Protectia salariatilor prin servicii medicale
- Asigurd printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale activitatea de
medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodicd a controlului medical pentru salariatii
instituties:
« Incetarea contractului individual de munca
» Organizarea si destasurarea concursurilor si a examenelor, inclusiv a examenelor de
promovare
4. Gestioneaza si actualizeazd Registrul de evidentd a functionarilor publici. conform
legislatiel in vigoare:
3. Gestioneaza si actualizeaza Registrul general de evidenta a salariatilor REVISAL 1n format
electronic precum si transmiterea acestuia la Inspectoratul Teritorial de Munca;
4. Asigura crearea bazei de date privind evidenta tuturor categoriilor de salariati (functionari
publici, personal contractual, asistenti personali. personal angajat prin ACOR):



6. Raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei. in mass-media locala si la sediul acesteia:

7. Intocmeste documentatia si asigura derularea procedurilor pentru organizarea concursurifor
de ocupare a posturilor vacante/temporar vacante si a examenelor de promovare;

8. Asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen de recrutare si promovare al
personalului si al comisiilor de solutionare a contestatiilor:

9. Intocmeste documentele privind incadrarea in muncd a candidatilor declarati admisi. pe
baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen. in conformitate cu prevederile legale:

10. Intocmeste documentele privind modificarea. suspendarea sau incetarea raportului de
serviciu pentru functionarii publici si/sau al contractului de muncd personalul contractual:

I'1. Orice document de modificare precum si cele de actualizare, ce au legatura cu statutul de
functionar public sau de angajat, se va regasi in cadrul Compartimentului:

12. Colaboreaza cu personalul de conducere in vederca intocmirii fiselor de post si tine
cvidenta acestora pentru toti salariatii (functionari publici. personal contractual. asistenti personali)
precum si pentru personalul angajat prin ACOR, care isi desfisoara activitatea, conform prevederilor
legale: raspunde de modificarea si actualizarea fiselor de post pentru ficcare angajat. tinind cont de
atributiile dispuse sau retrase de primar; raspunde de comunicarea in scris cdtre salariati a tuturor
modificarilor intervenite in fisa postului;

13. Asigurd sprijin si consultanta personalului care au in subordine salariati aflati la debutul
lor profesional, pentru stabilirea unui program individual aprobat de conducitorul institutiei:

I4. Asigurd numirea unui indrumator al functionarului debutant pe tot parcursul pericadei de
stagiu: la sfarsitul perioadei de stagiu in baza rapoartelor incheiate de indrumator si setul ierarhic.
formuleaza conducatorului institutiei propunerca de mentinere sau eliberare din functia publica:

[5. Intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici, de
dosarele personale ale personalului contractual precum si de dosarele asistentilor personali angajati,
conform prevederilor legale:

16. Colaboreaza cu Serviciul Contabilitate — Buget- Finante, Achizitii Publice si Fonduri
Structurale, Taxe si Impozite pentru stabilirea fondului de salarii si alte drepturi de personal si a
necesarului de cheltuielile destinate realizarii pregatirii protesionale in vederea inscrierii in proiectul
de buget:

17. In baza condicilor de prezenta, intocmeste lunar foile colective de prezenta pentru
salariatii institutiei, si le transmite la Serviciul Contabilitate — Buget- Finante, Achizitii Publice si
Fonduri Structurale, Taxe si Impozite:

[8. Tine evidenta orelor suplimentare efectuate de salariati in conditiile legii. pe basa
documentelor intocmite, conform prevederilor legale de citre personalul de conducere/ responsabil
de la nivel de compartiment/birou/serviciu (note de chemare la ore suplimentare. referate de
necesitate etc):

19. Comunica si supravegheazd modul de implementare a prevederilor legislatici privind
salarizarea zilelor libere legale, altele decat cele de repaus sdptamanal (sdmbata sau duminica).

20. In vederea implementarii prevederilor art. 148 alin. (1) din Codul muncii. centralizeaza
planiticarea concediilor de odihna pentru anul urmator si o inainteazd primarului spre aprobare. pana
la starsitul anului calendaristic in curs.

21. tine evidenta concediilor medicale, a concediilor de odihna. a concediilor fard plata
aprobate si a absentelor nemotivate pentru toti salariatii;

22. Solicitd, centralizeazi si gestioneaza. conform prevederilor legale. rapoartele de evaluare
ale functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual. intocmite de persoanele abilitate subordonate Primarului si evidentiaza
calificativele in dosarul profesional al salariatilor:



23. Colaboreaza cu personalul de conducerea in vederea intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionala a functionarilor publici si 1l Tnainteaza spre consultare primarului si spre
aprobare Consiliului Local:

24, Colaboreazid cu personalul de conducerca in vederca intocmirii Planului anual de
perfectionare profesionalad a personalului contractual si il inainteazi spre consultare primarului si spre
aprobare Consiliului Local:

25. Asigurd evidenta participarii angajatilor la diverse forme de instruire si perfectionare
profesionala; solicita si gestioneaza copii ale documentelor emise de formatori (diplome. certificate).
precum si referate intocmite de participanti privind tematica cursului urmat si activitatea proprie
destasurata.

26. Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarca prevederilor legale. efectuarca
periodicd a controlului medical de medicind a muncii pentru salariatii institutiei; transmite lunar catre
prestator tabele actualizate cu salariatii institutiei:

27. Asigurd, in baza unui contract incheiat cu respectarca prevederilor legale, efectuarea
pentru salariatii institutiei a instructajului periodic privind protectia muncii i a normelor P.S.1:

28. Elaboreaza si prezinta salariatilor institutici materiale cu caracter informativ pe probleme
de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, disciplina. legislatia specitica aplicabild salariatilor,
incompatibilitati si conflict de interese, moditicari majore ale legislatiei; asigurd din oficiu sau la
solicitarca scrisd/verbald salariatilor consultanta in aceste probleme:

29. Raspunde de intocmirea si predarea originaluiui dosarului profesional al functionarului
public si adeverinta care atestd vechimea in institutie, la modificarea prin transfer sau incetarea
raportului de serviciu. ‘

30. Face parte din comisia de predare-primire a postului/a gestiunii, in cazul miscarilor de
personal:

. o ~ o & = s H s o

3 1. Réaspunde de intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru muncd
depusd si limita de varsta, pensionare anticipatd, pensionare pe caz de boala); elibereaza acestuia
originalul dosarului profesional si adeverinta care atesta vechimea in institutic:

32. Réspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi, documente, ale angajatilor. in
conditiile legii, la incetarea raporturilor de serviciu sau a contracrului de munca;

33. Urmdreste recuperarea sumelor platite cu titlu de salariu sau alte drepturi salariale,
constatate de catre organele de control ca necuvenite:

34. In colaborare cu Serviciul Contabilitate — Buget- Finante, Achizitii Publice si Fonduri
Structurale, Taxe si Impozite, elaboreaza si elibercaza la cerere. documentele ce atesta calitatea de
salariat, privind vechimea n munca si/sau privind drepturile salariale;

(2) In colaborare cu secretarul, conform legii:

[. Participd la elaborarca/actualizarea Regulamentului de ordine interioara pe care il supune
aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local: Raspunde de aducerea la cunostinta personalului
institutict a ROI - lut;

2. Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate pe care il supune aprobdrii Primarului si adoptarii Consiliului Local: Raspunde de
aducerea Ja cunostinta personalului institutiei a ROF - lui;

3. Participa la elaborarea proiectului - Planul de ocupare a functiilor publice vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului si le supuse analizei conducatorului institutici:
intocmeste documentatia si o transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici in vederea avizirii
¢i; initiaza proiectul de hotarare si il supune atentiei primarului, in vederea aprobarii de catre Consiliul
Local;

4. Raspunde de constituirea Comisiei paritare si a Comisiei de disciplina la nivelul institutiet;
propune primarului masurile necesare in vederea functiondrii comisiilor, reconfirmarii mandatelor
sau declansarea procedurilor impuse de legislatie: asigurd aducerca la cunostinta salariatilor



atributiile celor doua comisii; sustine activitatea comisiilor in solutionarea cazurilor si punc la
dispozitia presedintilor celor doua comisii documentele solicitate.

(2) Atributiile Compartimentul in relatitle publice:

I. Asigurd accesul la informatiile de interes public. comunicate din oliciu. coniorin
L.544/2001- privind liberul acces la informatiile de interes public, prin:
- afisare la sediul institutiei:
- publicatii proprii:
- puncte de informare - documentare;
- site-ul propriu al institutiei.
2. Actualizeaza site-ul institutiei publice cu informatii conform legii, ori de cate ori este
necesar;
3. Asigurd publicarea actiunilor de interes public ale institutiei prin:

- difuzare de comunicate;

informari de presa:

conferinte de presa:

interviuri.

4. Informeaza referitor la stadiul unor lucrari si solicitd [Amuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul primariei:

5. Gestioneaza corespondenta electronicd prin preluarea si transmiterea citre secretariat a
adreselor si petitiilor sosite online:

6. Furnizeaza raspuns la cererile de informatii publice. depuse de catre cetateni sau alte
instiiutii. in termenul stabilit de lege:

7. Preia si solutioneaza sau transmite spre solutionare compartimentelor de specialitate ale
primdriei. solicitarile de informatii de interes public;

8. Urmareste solutionarea si redactarea, in termenul legal. a raspunsurilor elaborate de
compartimentele de specialitate ale primériei, la solicitdrile de informatii publice. conform
1..544/2001:

9. Aduce la cunostinta conducerii propunerile si sesizarile cetatenilor in vederea unei bune
functionari a structurilor din cadrul primariei;

10. Ofera informatii cetdtenilor privind:

- modalitatea de a obtine documente:
- activitatea primariei si consiliului local;

1. Redacteazd si comunicd raspunsurile la solicitdri, catre cetateni si institutii. in termenul
legal:

12. Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specitice domeniului de activitatea o
compartimentului;

13. Intocmeste si opereaza in registrul pentru evidenta cererilor si a raspunsurilor privind
accesul la informatiile de interes public:

14. Intocmeste anual Buletinul de informare privind informatiile publicate din oficiu:

15. Intocmeste anual un Raport privind accesul la informatiile publice:

16. Intocmeste proceduri de lucru pentru activitatea de relatii publice;

17. Intocmeste propuneri scrise de masuri privind imbunatatirea activitatii proprii:

18. Colaboreazd cu toate compartimentele din institutie si alte unitati, printr-un schimb
permanent de informatii si transmitere de docnimente:



19. Transmite petititle gresit indreptate, catre autoritatile sau institutiile publice care au in
atributii rezolvarea problemelor sesizate, instiintand si petitionarul despre acest fapt. in conditiile
legii:

20. Transmite solicitarile care nu se incadreaza in competentele institutiei, catre autoritatile
sau institutiile publice competente. instiintand si solicitantul despre acest fapt, in conditiile legii:

21. Pune la dispozitia persoanelor interesate formularele-tip previzute de lege. pentru a
tacilita redactarea solicitarii sau a reclamatiei administrative;

22. Convoacd, daca este cazul, comisia de analizd a reclamatiilor administrative vizand
nerespectarea prevederilor Legii nr. 344/2001;

23. Furnizeaza informatii, solicitantilor. cu privire la serviciile oferite de primaric — prezinta
informatii referitoare la compartimentele de specialitate si activitatea acestora:

24, Furnizeaza informatii, solicitantilor. asupra actelor ce se cer a fi depuse in vederea
eliberarii de adeverinte, autorizatii, certificate etc.;

25. Furnizeaza informatii, solicitantilor. cu privire la modul de completare a cererilor si
documentatiilor necesare.

Art. 18. Serviciul Public Comunitar pentru Evidenta persoanelor.

(1) Starea civild are urmdtoarele atributii:

I. Intocmeste la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere. de casitorie si de deces,
in dublu exemplar, si elibereaza persoanclor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele
si faptele de stare civila inregistrate;

2. Inscrie In conditiile legii si a metodologiilor. mentiuni pe marginea actelor de stare civila
aflate in pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru nscriere in registrele de stare civila-
exemplarul [ sau [, dupa caz:

3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta. raspunde de
aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea
pe linia regimului de stare civila;

4. Inregistreazd toate cererile n registrele corespunzitoare fiecirei categorii de lucrdri in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru:

5. Réaspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in
formulare;

6. Llibereaza extrase pentru uz oficial de pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale
documentelor atlate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor legale in vigoare:

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

8. Trimite catre Serviciul de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. comunicari
nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil
al cetatenilor romani, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil:

9. Trimite la Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.E.P, actele de identitate ale
persoanclor decedate ori declaratiile din care rezultd ci persoanele decedate nu au avut act de
identitate:

10. Trimite centrelor militare. pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului.
documentul de evidentd militard aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutifor:

I'1. Trimite catre Serviciul de Stare Civild din cadrul S.P.C.L.E.P, pana la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate:

12. Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces. in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistica;



13. Pastreaza registrele si certificatele de stare civild in conditii care sa asigure evitarea
deteriorarii sau a disparitiei acestora;

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

15. Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare. imprimate auxiliare si
cernealad speciald. pentru anul urmator, si il comunica anual Serviciul de Stare Civila:

[6. Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total. prin copierea
textului din exemplarul existent. certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarca
sigiliului si parafei:

17. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare si le transmite, spre verificare, cétre Serviciul de Stare Civila din cadrul S.P.C.L.I.P#:

18. Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in
strdinatate. 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.
Bucuresti, in vederea avizdrii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau. dupd caz. a emiterii
aprobarii:

[9. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din
strdindtate. insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care il inainteaza. impreund cu intreaga documentatie. in vederca avizirii
prealabile de cdtre Serviciul de Stare Civila din cadrul:

20. Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild 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
inainteazi la Serviciul de Stare Civild din cadrul pentru aviz prealabil. in vederca emiterti dispozitici
de aprobare/respingere de rectificare de cétre #entitate.functie#:

21. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului emiterea dispozitiei de aprobare
sau respingere. cu avizul prealabil al Serviciul de Stare Civila;

22. Inainteaza la Serviciul de Stare Civila 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:

23. Sesizeazd imediat Serviciul de Staie Civila din cadrul in cazul disparitici unor documente
de stare civila cu regim special.

24. Elibereaza. la cererea persoanelor fizice indreptatite, certiticate care sa ateste componenta
familiei. necesare reintregirii familiei aflate in striinitate:

25, Efectueazd verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire
ulterioard a actelor de stare civila pentru cetdtenii romani si persoancle fard cetatenie domiciliate in
Romania:

26. Efectueaza veriticari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre
Serviciul de Stare Civila din cadrul a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila
eliberate de autorititile straine. precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

27. Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obicet
anularea. completarea, modificarea pe cale judecadtoreasci a actelor de stare civild si a mentiunilor
existente pe marginea acestora. declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane.
precum si inregistrarea tardiva a nasterii:

28. Inscrie in registrele de stare civild. de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirca
sau renuntarea la cetdtenia romana, in baza comunicdrilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin Serviciul
de Stare Civila.

29. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;



30. Colaboreaza cu Directia de Sanatate Publica si cu maternitatile pentru prevenivea cazurilor
de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu este cunoscutd si a
cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti si neinregistrati la starca civila:

31. Colaboreaza cu unitdtile sanitare, Directia Generald de Asistentd Sociala si Protectia
Copilului. reprezentantii serviciului public de asistentd sociala si unitatile de politie. dupd caz. pentru
cunoasterca permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatic neclara pe linie de
stare civila si de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate.
pand la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavretor
cu identitate necunoscuta:

52. Transmite lunar la Serviciul de Stare Civila situatia indicatorilor specifici (anexa 7):

-~

33. Transmite semestrial la Serviciul de Stare Civila situatia casatoriilor mixte;

34. Intocmeste si transmite lunar la AJPIS situatia privind decesul minorilor:

(2]

3. Inregistreaza si solutioneaza cereri de divort pe cale administrativa, eliberdnd certificate
de divort; '

36. Desfasoard activitati de rezolvare a petitiilor cetatenilor care privesc actele de stare civila;

37. Asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MLALL
in scopul realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii:

38. Intocmeste sesizarile pentru deschiderea procedurii succesorale:

39. Indeplineste atributiile de ofiter de Stare Civila. in baza dispozitiei primarului.

Art. 19, Serviciul voluntar pentru situatii de urgentd are urmatoarele atributii:

1. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pdstrare a tuturor
activitdtilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenta.

2. Intocmeste, documentatiile de organizare. functionare, actualizare si pastrare a tuturor
actuivitdtilor de prevenire si stingere a incendiilor.

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si rdaspuns in cazul producerii
situatiilor de protectie civila.

4. Conduce lunar pregétirea formatiilor de interventie de protectie civila.

h

. Verifica prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.

6. Elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civild anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei.

7. Conduce lunar instructajele si sedintele de pregatire organizate si tine evidenta participdrii
la pregatire.

8. Intocmeste documentatii si sitvatii pe line de transmisiuni, alarmare. protectiec N.B.C.
deblocare - salvare, medicala, sanitar — veterinard, evacuare, logistica. dezastre. situatii de urgenta.
gic.

9. Raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale. valorilor
culturale si mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta. dezastreior
si conflictelor armate.

10. tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuala
necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

1. Prezintd informdri cu privire la realizarea masurilor de protectie civila, a pregatirii si alte
probleme specifice.

12. Propune masuri de imbundtatire a activitatii de protectie civila. in domeniul situatiilor de
urgenta si dezastrelor in zona de competenta.

[3. Acorda asistenta tehnica de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile si verifica indeplinirea miasurilor stabilite potrivit prevederilor
legii. regulamentelor. instructiunilor si ordinelor in vigoare.



4. Participa la activitdtile de prevenire (controale, cursuri, instructaje. analize. constituiri.
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta si la actiunile interventie in zona
de competenta.

[5. Participa la convociri, bilanturi. analize si alte activitdti conduse de esaloancle superioare.

16. Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila.

1 7. Raspunde de respectarea regulilor de pastrare, manuire si evidenta a documentelor secrete
si nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.

I8. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice.

[9. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiifor referitoare
la protectia civila.

20. Informarea si pregdtirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusi.

g - E _
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitic. obligatiile
ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta.

21. Organizarca si asigurarea starii de operativitate si a capacititii de interventic optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu.

22. Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenta.

23. Protectia populatiei. a bunurilor materiale. a valorilor culturale si arhivistice precum sia
mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate.

24. Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de
conflict armat.

25. Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerca pierderilor de vieti
omenesti. limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarca utilitatilor
publice afectate.

26. Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din acr pe timpul
contlictelor armate.

Art. 20_Compartimentul personal deservire are urmatoarele atributii

a)GESTIONAREA BUNURILOR:

Preia materialele de curatenie saptamanal sau ori de cite ori este nevoie de ele;

b) EFECTUAREA LUCRARILOR DE INGRIJIRE A SECTORULUI:

1.Asigurarea incalzirii corespunzatoare a spatiilor si aerisirea acestora;

2.Aspirarea prafului;

3.Stergerea prafului de pe mobilier, flori, calorifere, pervazuri, etc;

4 Maturarea spatiilor care nu se aspira;

5.Spalat geamuri, usi, mobilier, faianta, dusumele, gresie;

6.Dezinfectia grupurilor sanitare zilnic(W.C.-uri, chiuvete, faianta, gresie);

7.Asigura curatenia in toata incinta primariei

8.Executa mici lucrari de reparatii (vopsit, varuit);

9.Respecta normele P.S.1;

c) CONSERVAREA BUNURILOR:

1.Controleaza zilnic usile, geamurile, mobilierul, centralele termice, robinetele, toaletele si
semnaleaza defectiunile constatate sefului ierarhic superior

2.Comunica persoanei responsabile cu intretinerea defectiunile constatate si lucrarile de
reparatii sau intretinere ce necesita a fi efectuate.

RESURSE FINANCIARE
Art. 23. (1) In cadrul politicii economice nationale. unitdtile administrativ-teritoriale au dreptul fa
resurse financiare proprii, pe care autoritdtile administratiei publice locale le stabilese. le



administreaza si le utilizeazd pentru exercitarea competentei si a atribugitlor ce e revin. in conditiile
legii.

(2) Resursele financiare de care dispun autoritdtile administratiei publice locale trebuie s fie
corelate cu competenta si atributiile prevazute de lege.

(3) In scopul asigurdrii autonomiei locale, autorititile deliberative ale administratiei publice
locale au dreptul sa instituie si sd perceapa impozite i taxe locale. sd aprobe bugetele locale ale
unitatilor administrativ-teritoriale, in condititle legii.

(4) Stabilirea, constatarea, impunerea, inspectia fiscala, incasarea, urmarirea si executarea
silitd. precum si procedurile de administrare a creantelor bugetare locale se realizeaza in conditiile
legii.

(3) Autoritatile administratiei publice locale administreaza sau, dupa caz, dispun de resursele
financiare, precum si de bunurile proprietate publica sau privatd ale unitatilor administrativ-
teritoriale. in conformitate cu principiul autonomiei locale.

CAPITOLUL 1V - BUGETUL S1 ADMINISTRAREA ACESTUIA
Art. 21. Bugetele locale ale unitatilor/subdiviziunilor administrativ- teritoriale se elaborcazi. se
aproba, se executd si se raporteaza in conditiile legii care reglementeaza finantele publice locale.

CAPITOLUL V - FORME DE ASOCIERE A UNITATILOR

Art. 22, (1) Doud sau mai multe unitati administrativ-teritoriale au dreptul ca, in limitele competentei
autoritatilor lor deliberative si executive. sa coopereze si sa se asocieze, in conditiile legii. tormand
asociatii de dezvoltare intercomunitard, cu personalitate juridica, de drept privat. Asociatiile de
dezvoltare intercomunitard sunt persoane juridice de utilitate publica.

(2) Asociatiile de dezvoltare intercomunitard se constituie in conditiile legii, in scopul
realizirii in comun a unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori al furnizdrii in
comun a unor servicii publice. Zonele metropolitane si aglomerdrile urbane constituite cu acordul
eapres al consiliitor locale ale unitatilor administrativ-teritoriale componente au ca scop dezvoltarea
infrastructurilor si a obiectivelor de dezvoltare de interes comun. Autorititile deliberative si executive
de la nivelul fiecdrei unitati administrativ-teritoriale componente isi pastreaza autonomia locala, in
conditiile legii.

(3) Unitagile administrativ-teritoriale coopereaza pentru organizarea si exercitarea unor
activitagi in scopul realizarii unor atributii stabilite prin lege autoritatilor administratiei publice locale,
cu precadere in domeniile ce privesc activitatile de control. audit, inspectie, urbanism si amenajarea
teritoriului. cadastru, precum si in orice alte domenii in care hotarasc consiliile locale respective, pe
principii de eficientd, eficacitate si economicitate. la nivelul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara
ai caror membri sunt sau la nivelul structurilor judetene cu personalitate juridica ale structurilor
asociative ori la nivelul structurilor asociative ale autoritdtilor administratici publice locale
recunoscute ca fiind de utilitate publica. potrivit legii.

(4) Prin exceptie, personalul de specialitate din cadrul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitard sau al structurilor judetene cu personalitate juridica ale structurilor asociative ori la
nivelul structurilor asociative ale autoritatiior administratiei publice locale recunoscute ca fiind de
utilitate publica. care exercitd activitdtile prevazute la alin. (3). fundamenteaza, contrasemneazt sau
avizeazd din punct de vedere tehnic, dupa caz, actele autoritdtilor administratiei publice locale din
unitatile administrativ-teritoriale prevazute la alin.(3).

(5) In situatia in care asociatiile de dezvoltare intercomunitard nu dispun de resurse financiare
suticiente pentru asigurarea integrald a cheltuielilor sectiunii de functionare. acestea coopercaza in
condititle alin. (3), care se aplicd in mod corespunzator.

(6) Unitatile administrativ-teritoriale au dreptul ca. in limitele competen{ei autoritafilor lor
deliberative si executive. sd coopereze gi sS4 s¢ asocicze si cu unitdti administrativ-teritoriale din
strainatate. in condititle legii, prin hotdrari ale autoritdtilor deliberative de la nivelul acestora. De
asemenea. pot adera la organizatii internationale ale autoritatilor administratiei publice locale, in



conditiile legit. Cheltuielile ocazionate de participarea la activititile organizatiilor internationale se
suporta din bugetele locale respective.

{7) Pentru protectia si promovarea intereselor lor comune. unititile administrativ-teritoriale
au dreptul de a adera la asociatii nationale si internationale. in conditiile legii.

(8) Unitatile administrativ-teritoriale pot incheia intre ele acorduri si pot participa. inclusiy
prin alocare de fonduri, la initierea si la realizarea unor programe de dezvoltare zonali sau regionali.
in baza hotérarilor adoptate de autoritatile deliberative de la nivelul acestora, in conditiile legii.

(9) Unitatile administrativ-teritoriale limitrofe zonelor de frontiera pot incheia intre cle
acorduri de cooperare transfrontaliera cu structuri similare din statele vecine. in conditiile legii.

(10) Inigiativa unitatilor administrativ-teritoriale de a coopera si de a se asocia cu unitai
administrativ-teritoriale din strainatate, precum si de a adera la o asociatic internationald a unitatilor
administrativ-teritoriale va fi comunicatd, prin intermediul primarilor. respectiv al presedintilor
consiliilor judetene, ministerului cu atributii in domeniul afacerilor externe si ministerului cu atributii
in domeniul administratiei publice. Proiectele de acord de cooperare pe care unitatile administrativ-
teritoriale intenfioneazd sa le incheie cu unitdfile administrativ-teritoriale din alte tari trebuic
transmise spre avizare conformda ministerului cu atributii in domeniul afacerilor externe si
ministerului cu atributii in domeniul administratiei publice inainte de supunerea lor spre adoptare de
catre autoritatile deliberative.

(11) Ministerul cu atributii in domeniul afacerilor externe si ministerul cu atributii in
domeniul administratiei publice emit avizele pentru proiectele de acorduri previzute la alin. (10) in
termen de 30 de zile de la primirea solicitarii. In caz contrar, autorititile administratiei publice locale
considerd ¢a nu sunt obiectii si proiectul respectiv poate fi supus spre aprobare autoritatii deliberative
interesate.

(12) Prin acordurile de cooperare transfrontalierd pot fi create si pe teritoriul Rominici
organisme care s aibd, potrivit dreptului intern, personalitate juridicd. Aceste organisme nu au. in
sensul prezentului cod. competente administrativ-teritoriale.

(13) Unitatile administrativ-teritoriale care au incheiat acord de cooperare transfrontaliera au
dreptul sd participe in alte state la organismele create prin respectivele intelegeri, in limita
competentelor ce le revin, potrivit legii.

(14) Autoritdtile administratiei publice locale din Romania pot incheia acorduri de
infratire/cooperare cu autoritatile administratiei publice locale din alte state. prioritar cu autoritatile
administratiei publice locale din statele in care se afla comunita(i de romini. programe comunc
culturale. sportive, de tineret si educationale. stagii de pregitire profesionald si alte actiuni care
contribuie la dezvoltarea relatiilor de prietenie, inclusiv finantarea acestora.

(15) Responsabilitatea privind acordurile de cooperare sau de asociere incheiate de unitatile
administrativ-teritoriale revine in exclusivitate acestora.

CAPITOLUL VI - PERSONALITATE JURIDICA
Art. 23, (1) Unitatile administrativ-teritoriale sunt persoane juridice de drept public. cu capacitate
juridica deplina st patrimoniu propriu,

(2) Unitatile administrativ-teritoriale. precum si subdiviziunile administrativ-teritoriale sunt
subiecte juridice de drept fiscal. titulare ale codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise la
unitatile teritoriale de trezorerie. precum si la unitagile bancare.

(3) Unitatile administrativ-teritoriale sunt titulare ale drepturilor si obligatiilor ce decury din
contractele privind administrarca bunurilor care apartin domeniului public si privat in care acestea
sunt parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

(4) Unitatile administrativ-teritoriale, in relatiile cu alte autoritati si institugii publice.
persoane fizice sau persoane juridice. pot utiliza posta electronicd, ca instrument de comunicare
oficiala.



(5) Adresa oficiala de posta electronica a fiecdrei unitafi administrativ-teritoriale se stabiieste
conform prevederilor legale in vigoare.

CAPITOLUL VI - STATUTUL UNITATII

Art. 24, (1) Consiliul local, aproba statutul unititii administrativ-teritoriale prin hotdrare care se poate
modifica si completa, in functie de modificirile aparute la nivelul elementelor specifice ale acestora.
Acesta cuprinde date si elemente specifice prin care unitatea administrativ-teritoriala se distinge in
raport cu alte unitdti similare, precum si prevederi privitoare la:

a) resedinga si insemnele specifice ale unitatii administrativ- teritoriale si modalitatile de
utilizare a acestora, conform prevederilor legale;

b) autoritatile adiministratiei publice locale, sediul acestora. date privind constituirea si

organizarea autoritailor administratiei publice locale;

¢) intinderea si delimitarea teritoriala a unitatii administrativ- teritoriale. localitéatile
componente, amplasarea acestora, prezentarea graficd si descriptiva. distanta dintre localitatile
componente, rangul unitatii administrativ-teritoriale. stabilit potrivit prevederilor legislatiet privind
amenajarea teritoriului national;

d) date privind infiintarea unitdtii administrativ-teritoriale, prima atestare documentara.
evolutia istoricd; :

e) criteriile potrivit cdrora se poate conferi si retrage persoanelor fizice romine sau
striine calitatea de cetdtean de onoare pentru unitatea administrativ-teritoriald respectiva:

) componenta si structura populatiei unitatii administrativ- teritoriale, defalcate inclusiv
pe localititi componente; aspectele privind numarul populatiei se actualizeazi in urma
recensamantului in vederea respectarii dreptului cetdtenilor apartinand unei minoritati nationale de a
tolosi limba sa materna in relatia cu administratia publica locala si cu serviciile publice deconcentrate:

g) ciile de comunicatie existente si categoria acestora;

h) date privitoare la principalele institutii din domeniul educatiei. cercetdrii. culturii,
s&ndtdtii, asisten{ei sociale, presel, radioului, televiziunii si altele asemenea:

i) principalele functiuni economice, capacititi de productie diversificate din sectorul
sceundar si tertiar, precum si din agricultura;

j) serviciile publice existente:

k) informatii privind bunurile din patrimoniul unitatii administrativ-teritoriale:

l) informatii relevante privind societatea civila, respectiv partidele politice. sindicatele.
cultele si organizatiile nonguvernamentale care isi desfasoard activitatea in unitatea administrativ-
teritoriala;

m) modul de cooperare sau asociere. dupa caz. cu persoane juridice de drept public sau
de drept privat romane sau strdine;

n) procedura privind atribuirea si schimbarea denumirilor de strazi. piete si de obiective
de interes public local;

0) modalitati de consultare a populatici unitatii administrativ- teritoriale pentru probleme
de interes local sau judetean, dupi caz;

p) procedura privind acordarea titlului si certificatului de tiv/fiicd al/a comunei, orasulut.
municipiului sau judetului ori cea privind acordarea titlului de cetatean de onoare.

(2) Statutul unitatii administrativ-teritoriale cuprinde, in mod obligatoriu, elementele locale
de identitate de naturd culturald. istorica, obiceiuri si/sau tradiii pe baza cdrora se pot dezvolta
programe, proiecte sau ac{i\-'ita”lgi‘ dupi caz. a caror finantare se asigurd din bugetul local.

PRESEDINTE D’E§I§%l
Consilier, /-
Marian MOTRKJC

SECRETAR GEN}ER _
Jr. Constantin NITA  §




