ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA HARTOP
Nr. 4585 din 17.12.2023

Anunt referitor la elaborarea unui proiect de act normativ

Astazi, 17.12.2023, Primaria comunei Hartop, anuntd deschiderea procedurii de
transparenta decizionala a procesului de elaborare a proiectului urmatorului act normativ: Proiect
de hotarare privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al Primariei
comunei Hartop (R.O.F) - initiator primarul comunei d-I Hrescanu Vasile-Catalin;

Paragraf descriptiv - problema identificata, solutia propusa de actul normativ, impactul scontat etc.

Documentatja aferentd proiectului de act normativ include referatul de aprobare privind
necesitatea adoptarii actului normativ propus. Documentatia poate fi consultata:

* pe pagina de internet a institutjei, la https://comunahirtop.ro/proiecte-acte-normative/

* |a sediul institutiei

» proiectul de act normativ se poate obtine in copie, pe baza de cerere depusa la biroul de relatji
cu publicul al institutjei.

Propuneri, sugestii, opinii cu valoare de recomandare privind proiectul de act normativ
supus procedurii de transparenta decizionala se pot depune pana la data de 31.01.2024.

* ca mesaj in format electronic pe adresa de e-mail: primariahartop@yahoo.com;

* prin posta, pe adresa: str. Principala, nr. 121, comuna Hértop, judetul Suceava;

* la sediul institutiei, la Registratura, la adresa: str. Principala, nr. 121, comuna Hartop, judetul
Suceava, intre orelee 8-14.

Materialele transmise vor purta mentiunea "Propuneri privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al Primariei comunei Hartop (R.O.F) ".

Propunerile, sugestiile, opiniile cu valoare de recomandare vor fi publicate pe pagina de
internet a institutjei, la linkul https://comunahirtop.ro/proiecte-acte-normative/

Nepreluarea recomandarilor formulate si inaintate in scris va fi justificata in scris.

Pentru cei interesati exista si posibilitatea organizarii unei intalniri in care sa se dezbata
public proiectul de act normativ, in cazul in care acest lucru este cerut in scris de catre o asociatje
legal constituita sau de catre o alta autoritate sau institutie publica pana la data de 31.01.2024.

Pentru informatii suplimentare, va stam la dispozitie la urmatoarele date de contact:
telefon:0230558556, e-mail: primariahartop@yahoo.com, persoana de contact: Costan Liliana.


https://comunahirtop.ro/proiecte-acte-normative/
mailto:primariahartop@yahoo.com
https://comunahirtop.ro/proiecte-acte-normative/

JUDETUL SUCEAVA
COMUNA HARTOP
CONSILIUL LOCAL

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Hartop
(R.O.F)

Consiliul local al comunei Hartop, analizand:

- Referatul de aprobare al primarului comunei Hartop, in calitate de initiator al proiectului de hotarare,

- Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Hartop, prin care se sustine
necesitatea si oportunitatea aprobarii proiectului de hotarare;

- Raportul de avizare intocmit de comisia de specialitate din cadrul Consiliului local al comunei Hartop;
Avand in vedere temeiurile juridice respectiv:

- Hotaréarea nr. 66 din 27.11.2023 privind reorganizarea aparatului de specialitate al primarului comunei Hartop, prin
reducerea cu 10% a numarului maxim de posturi, in conformitate cu prevederile Legii nr. 296/2023

- art5, lit. g, art. 154, art.155-158, art.242-243, art.405 din Codul administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgenta a
Guvernului nr. 57 din. 3.07.2019, cu modificarile si completarile ulterioare
- prevederile art. 40 alin.(1) lit. ). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare
- art. lll din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 63 din. 30.06.2010 pentru modificarea si completarea Legii nr. 273/2006
privind finantele publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare cu modificérile si completérile ulterioare

In temeiul dispozitiilor art. 129, alin.(2), litera “@”, alin. (3), lit. ¢, art.139, alin.(1), art.196 alin.1 lit.a, din Codul
administrativ, aprobat prin Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57 din. 3.07.2019, cu modificarile si completarile ulterioare,
adopta prezenta

HOTARARE

Art. 1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al Primariei comunei Hartop (R.O.F), prevazut in anexa care
face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. - Incepand cu data intrarii in vigoare a prezentei hotérari, Hotararea Consiliului Local Hartop nr. 12 din 28.02.2014 se
abroga.

Art. 3.- Prezenta hotarare se comunica, in termenul prevazut de lege, primarului comunei Hartop, precum si Institutiei
prefectului - judetul Suceava in vederea exercitarii controlului cu privire la legalitate si se aduce la cunostinta publica prin
afisare pe site-ul comunei www.comunahirtop.ro.

Initiator,

Primar,

Vasile - Catalin HRESCANU

Avizat, secretar general al comunei

Elena COSTAN


unsaved://LexNavigator.htm/DB0;LexAct%2087388
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JUDETUL SUCEAVA
COMUNA HARTOP

REFERAT DE APROBARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Hartop
(R.O.F)

Prezentul referat de aprobare are la baza prevederile art. 136, alin.(8) din Codul administrativ, aprobat prin
Ordonanta d e Urgenta a Guvernului nr. 57 din. 3.07.2019, cu modificérile si completérile ulterioare, reprezentand instrumentul

de prezentare si motivare a proiectului de hotarare.

In conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completérile ulterioare, precum si in baza modificérilor aduse structurii organizatorice a aparatului de
specialitate al primarului comunei Hartop, prin Hotararea nr. 66 din 27.11.2023 privind reorganizarea aparatului de
specialitate al primarului comunei Hartop, prin reducerea cu 10% a numarului maxim de posturi, in conformitate cu prevederile
Legii nr. 296/2023, este necesara aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului, in vederea stabilirii sarcinilor de serviciu si a responsabilitatilor pentru toate structurile functionale, conform

legislatiei specifice fiecarei activitati.
in conformitate cu:

— Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile

ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu modificarile i completarile ulterioare;

Luénd in considerare aceste aspecte si in conformitate cu art. 129 alin. (3) lit. c),precum si art. 196 alin. (1) lit. a),
din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare,

propun aprobarea proiectul de hotarare in forma prezentata.

Primar,

Vasile - Catalin HRESCANU
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Anexa la Hotararea Consiliului Local Hartop nr...... din ..............

Regulament de organizare si functionare al
Primariei comunei Hartop (R.O.F)

CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare a Primariei comunei Hartop, stabileste regulile de functionare, politicile,
procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de specialitate din cadrul structurii organizatorice
aprobate conform legii.

in conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare, Primaria comunei Héartop este o structura functionala fara
personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire
hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituita din: primar, viceprimar, persoanele incadrate la cabinetul primarului i
aparatul de specialitate al primarului.

Aparatul de specialitate al primarului, comunei Hartop cuprinde totalitatea compartimentelor
functionale, fara personalitate juridica, de la nivelul comunei, precum si secretarul general al comunei.
Primarul, personalul din cadrul cabinetului acestuia precum si viceprimarul, nu fac parte din aparatul de
specialitate;

Compartimentul functional - structura functionala constituita in cadrul aparatului de specialitate
al primarului, fara personalitate juridica, formatd din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile,
subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezinta un compartiment functional;

Functia publica - ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite in temeiul legii, in scopul
exercitarii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si institutiile publice;

Personalul din cadrul Primariei comunei Hartop cuprinde: demnitarii, functionarii publici,
personalul contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul autoritatilor
publice locale;

Potrivit prevederilor art. 75, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, administratia publica locala din unitatile administrativ-teritoriale se
organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la
partea | titlul [Il si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei
europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor
principii specifice: autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, cooperarii, responsabilitatii, constrangerii bugetare si al consultarii cetatenilor in solutionarea
problemelor de interes local deosebit.
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Prezentul Regulament este intocmit in conformitate cu prevederile Ordonantei de Urgenta
Guvernului nr. 57 /2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare coroborate
cu prevederile Legii nr. 53/2003 - Cod Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare si se
completeaza cu legislatia in vigoare.

Date de identificare:

Primaria comunei Hartop,

Adresa: Sat Hartop, comuna Hartop, str. Principala, nr.121
e-mail primaria@comunahirtop.ro

site: www.comunabhirtop.ro

CAPITOLU II. Tipuri de relatii functionale

Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

A. Relatii de autoritate ierarhice: relatiile ce se stabilesc in timpul serviciului intre personalul de
executie si personalul de conducere direct, iar, in continuare, din aproape in aproape, pe scara
ierarhica, pana la primarul comunei, respectandu-se regula ca un subordonat nu trebuie sa aiba decat
un singur sef direct si are obligatia sa-i execute dispozitile date. Un functionar public de conducere
poate apela la un functionar public de rang inferior, care nu-i este subordonat, numai daca problema in
discutie este in legatura cu indeplinirea sarcinilor de servici;
a) subordonarea Viceprimarului fata de Primar;
b) subordonarea Secretarului general fata de Primar
e) subordonarea personalului de executie fata de Primar, Viceprimar, sau Secretarul general, dupa
caz

B. Relatii de autoritate functionale: relatile ce se stabilesc de catre compartimentele din
structura organizatorica a Primariei comunei Hartop cu celelalte institutii publice din comuna in
conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele
acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale;

C. Relatii de cooperare: relatiile ce se stabilesc intre functionarii publici/personalul contractual

pentru realizarea in comun de activitati/actiuni care sa ducad la indeplinirea unor obiective clar
determinate, prin schimbul liber de opinii $i existenta unui coordonator, cu o competenta reala,
recunoscuta si capabil sa integreze eforturile celor care colaboreaza in vederea atingerii obiectivului;
a) Se stabilesc si intre compartimentele din structura organizatorica a Priméariei comunei Hartop sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local;
b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comunei Hartop si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara sau din
strainatate. Aceste relati de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor date prin dispozitia Primarului sau hotaréarea Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare: relatile ce se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare si a
mandatului acordat de Primarul comunei Hartop (prin dispozitie), Secretarului general, Viceprimarului
sau personalului compartimentelor din structura organizatorica a Primariei in relatile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tara sau strainatate;
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functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila primariei .

E. Relatii de inspectie si control: sunt relatile ce se stabilesc intre compartimentele
specializate in inspectie si control si compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului
si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

Relatiile dintre personalul cu functii de conducere si personalul cu functii de executie se
bazeaza pe respect reciproc, fiind interzisa jignirea, discriminarea de orice natura si hartuirea.

CAPITOLUL Ill. Sistemul de control intern /managerial din Primaria comunei Hartop

(1) Controlul intern /managerial este definit ca reprezentand ansamblul formelor de control exercitate

la nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanta cu obiectivele

acesteia si cu reglementarile legale, in vederea asigurarii administrarii fondurilor publice in mod

economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si

procedurile.

(2) Sistemul de control intern /managerial al Primariei comunei Hartop (SCIM) reprezinta ansamblul

de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in

scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod

economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial al Primariei comunei Hartop

este elaborat in conformitate cu prevederile Ordinului Secretarului General al Guvernului nr. 600/2018

privind aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice.

(4) Obiectivele generale ale controlului intern /managerial la nivelul Primariei comunei Hartop sunt:

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

¢ conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

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

e protejarea fondurilor publice

(5) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul aparatului de specialitate

al primarului comunei Hartop sunt urmatoarele:

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

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

. Tmbunété’;irea comunicarii intre structurile Primariei comunei Hartop, in scopul asigurarii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea sa poatd fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.
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Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea
resurselor alocate.

(6) Implementarea Sistemului de control intern /managerial

Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hartop se organizeaza si se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor i
structurilor stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial si a
implementarii Standardelor de control intern /managerial. In vederea monitorizarii, coordonarii si
indrumarii metodologice a implementarii si dezvoltarii sistemului de control intern managerial,
primarul comunei constituie, prin act de decizie interna, o structura cu atributii in acest sens,
denumitd Comisia de monitorizare. Comisia de monitorizare  cuprinde reprezentanti ai
compartimentelor, desemnati de catre primarul comunei.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern /managerial este sarcind de serviciu
pentru tot personalul implicat si cade in sarcina Comisiei de monitorizare, a conducatorilor de
compartimente implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate de Comisia de monitorizare/EGR si aprobate de conducerea
institutiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.

(7) Procedurile operationale

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se
normeaza, se desfasoard, se controleaza si se evalueaza pe baza Procedurilor operationale,
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate
sau care se elibereaza de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integranta din
documentele Sistemului de control intern /managerial.

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment
in parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare si se aproba primarul comunei, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii i
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem - stabilesc modalitatea prin care mai
multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini.

Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
catre toti salariatii pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al
Calitatii si al Sistemului de control intern /managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primarului. Conducerea entitatii asigura procesul de elaborare a procedurilor
documentate, respectiv a procedurilor de sistem si a procedurilor operationale, pentru procesele
si activitatile derulate in cadrul entitatii si aducerea la cunostinta personalului acesteia.

in vederea indeplinirii in conditi de regularitate, eficacitate economicitate si eficienta a
obiectivelor entitatilor publice, compartimentele elaboreaza proceduri documentate, fin
coordonarea Comisiei de monitorizare.
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o Secretariatul tehnic al Comisiei de monitorizare analizeaza procedura din punctul de vedere al
respectarii conformitatii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

e Procedurile documentate se semneaza la intocmire de catre responsabili de activitatile
procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre
presedintele Comisiei de monitorizare si se aproba de catre conducatorul entitatii publice sau,
dupa caz, conform procedurii proprii stabilite la nivelul entitatii publice.

e in functie de specificul si complexitatea activitatilor entitatii publice, inclusiv a reglementarilor
interne, entitatile publice isi particularizeaza procedurile in conformitate cu o procedura de
sistem proprie, avand la baza obligatoriu structura minimala prevazuta in Procedura
documentata.

CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Structura organizatorica a Primariei comunei Hartop se aproba prin hotarare a Consiliului local al
comunei Hartop (organigrama, numarul de posturi si statul de functii ale institutiei) si cuprinde:
1. Primarul comunei
2. Viceprimarul comunei
3. Cabinetul primarului/viceprimarului
4. Secretarul general al comunei
5. Compartiment resurse umane, stare civila, relatii cu publicul
6. Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice
7. Compartiment fond funciar, registru agricol, autoritate tutelara si asistenta sociala
8. Compartiment urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului, protectie civila, situatii de urgenta
9. Compartiment culturd, activitati de tineret, monitorizare proceduri administrative
10. Compartiment gospodarire comunald, administrativ, deservire

IV. 1. Primarul comunei Hartop

Mandatul primarului declarat ales este validat de catre judecatorie in procedura necontencioasa
conform prevederilor Codului administrativ. Dupa depunerea juramantului, primarul intrd in exercitiul de
drept al mandatului. Mandatul primarului este de 4 ani. Mandatul primarului se exercita pana la
depunerea jurdamantului de catre primarul nou - ales. Mandatul primarului poate fi prelungit doar in
conditiile prevazute de lege.

IV.1.1 Rolul primarului

(1) Primarul asigura respectarea drepturilor i libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda
sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalti
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.
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(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriala in relatjile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si straine, precum si in justitie potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

IV.1.2 Atributiile primarului.

(1) Primarul comunei Hartop, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, conform
prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributji privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ - teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitaii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) Tn exercitarea atributjilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exerciiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditjile si la termenele prevazute de lege;

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
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d) initiaza, in conditjile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi i emiterea de titluri de
valoare in numele unitaii administrativ - teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice i de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatjilor de urgentg;

C) ia masuri pentru organizarea executarii $i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectjei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din
patrimoniul public si privat al unitaii administrativ - teritoriale;

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

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

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile privind
comunicarea citatjilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile i
completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor i criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in conditjile partii a VI - a titlul Il capitolul VI sau titlul [l capitolul
IV, dupa caz.

IV.1.3 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce fi revin din
actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atribufii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conduc&torilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
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administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce fi revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Primarul comunei Hartop poate delega, prin dispozitie, atributiile
ce ii sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, n functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(4) Semnul distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Romaniei.

(5) Esarfa se poarta in mod obligatoriu la Ziua Nationald a Romaniei, la solemnitati, receptii, ceremonii
publice si la celebrarea casatoriilor, indiferent de locul de desfasurare a acestora.

IV.2. VICEPRIMARUL COMUNEI HARTOP

IV. 2 .1 Rolul viceprimarului

(1) Viceprimarul comunei este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributjile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluta, din randul membrilor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali si are misiunea de a-l ajuta pe primar in conducerea
institutiei.

(3) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, in conditile prevazute de
Codul administrativ. Eliberarea din functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale
mandatului consiliului local.

(4) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fara vreo alta formalitate.
IV.2.2. Atributiile viceprimarului comunei

(1)Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice proprietatea comunei, instalarea semnelor de
circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si pietonal, evidenta drumurilor, a strazilor in
conditiile legii, asigura intretinerea si reabilitarea iluminatul public si a cismelelor publice de apa.
(2)Este imputernicit de catre primar pentru constatarea si sanctionarea contraventiilor in domeniile,
protectia mediului, salubritate, veterinar;

(3)Urmareste si coordoneaza intreaga activitate ce rezulta din aplicarea Legii nr.196/2016 privind
venitul minim de incluziune, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit carei in cazul familiilor
beneficiare de venit minim de incluziune care include componenta de ajutor de incluziune, una dintre
persoanele majore apte de munca din familia respectiva are obligatia de a presta lunar, la solicitarea
primarului, activitati sau lucrari de interes local, cu respectarea duratei normale a timpului de munca si
a normelor de securitate si sanatate in munca, (urmareste efectuarea activitatilor in bune conditii,
intocmeste pontajele pe baza prezentei la efectuarea orelor, intocmeste devize de lucrari, etc).
(4)Urmareste si coordoneaza intreaga activitate cu privire la efectuarea orelor de munca in folosul
comunitatii, de catre cetatenii pentru care instanta a dispus prestarea unei activitati in folosul
comunitatii, tindnd seama de aptitudinile fizice si psihice, precum si de nivelul pregatirii profesionale,
de la caz la caz. (intocmeste pontajele pe baza prezentei la efectuarea orelor, intocmeste devize de
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lucrari, cu respectarea duratei normale a timpului de munca si a normelor de securitate si sanatate in
munca, asigura comunicarea cu Serviciul de probatiune.

(5) Organizeaza, urmareste si raspunde de activitatea de paza la nivel local.

(6)Controleaza igiena si salubritatea localurilor si a produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie cu sprijinul organelor de specialitate.

(7)Supravegheaza inventarierea si administrarea bunurilor ce apartin comunei;

(8)Raspunde de utilizarea corespunzétoare a patrimoniului primariei, buna executare a lucrarilor de
intretinere, evidenta mijloacelor fixe, imobilelor si a obiectelor de inventar, aflate in administrarea
comunei, Urmareste mentinerea in conditii optime de functionare a utilajelor din inventarul comunei.
(9)Urméreste buna intretinere si fertilizare a pasunilor comunale, urméareste respectarea programului
si al locurilor de pasunat si ia masuri in cazul nerespectarii lor; la masuri pentru organizarea impreuna
cu circumscriptia veterinara a actiunilor veterinare care se fac animalelor care ies la pasunat, urmarind,
totodata, si respectarea tuturor normelor sanitar veterinare in acest sens, la masuri pentru prevenirea
si combaterea pericolelor si stricaciunilor provocate de pasari si animale;

(10) la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea
vailor, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

(11) Actioneaza pentru refacerea si protectia mediului inconjurator in scopul cresterii calitatii vietii;

(12) Verifica si raspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor administrative si institutiilor de
invatamant aflate in patrimoniul comunei;

(13) Face propuneri pentru investitii si lucrari de reparatii privind imobilele, instalatiile aferente ori alte
mijloace fixe necesare bunei desfasurari a activitatii primariei, urmarind derularea lucrarilor si finalizarea
in teren a acestora.

(14) Tntocme$te necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere, curatenie, piese de schimb si
de inventar gospodaresc si rechizite de birou.

(15) Asigura ducerea la indeplinire a hotarérilor Consiliului local care sunt in domeniul atributiilor sale
la termenul stabilit. Poate sa prezinte, la solicitarea consiliului local, rapoarte si informari cu privire la
domeniul sau de activitate.

(16) Raspunde de activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si a altor situatii de urgenta,
raspunde de intocmirea si actualizarea documentelor privind prevenirea si apararea impotriva
incendiilor, in domeniul situatiilor de urgenta, a celor privind organizarea, conducerea si desfasurarea
activitatii serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Planul de aparare impotriva inundatiilor si
fenomenelor meteorologice periculoase, precum si in domeniul protectiei civile;

(17) Asigura masurile de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.
(18) Propune masuri de imbunatatire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta

si dezastrelor.

(19) Participa efectiv la punerea in aplicare a legilor fondului funciar, participd la masuratori ale
terenurilor.

(20) Raspunde de buna functionare a relatiei cu cetatenii comunei colaborand permanent cu acestia in
vederea, solutionarii problemelor deosebite cu care se confrunta .




JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNE! HARTOP
REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

(21) Raspunde de buna desfasurare a activitati comandamentului de iarna privind pregatirile pe timpul
iernii si eliminarea fenomenelor periculoase-deszapezire.

(22) Tine legatura cu furnizorii de utilitati (energie electrica, salubrizare, telefonie) si raspunde de buna
lor functionare.

(23) Este presedintele comisiei de receptie si indeplineste atributiile legate de receptia bunurilor
achizitionate si lucrarilor executate.

(24) Face propuneri Tnainte de angajarea cheltuielilor din bugetul local dupd consultarea cu
compartimentul financiar contabil si aprobarea ordonatorului principal de credite.

(25) Atributii de gestionar:

— are calitatea de gestionar de bunuri si materiale;

— raspunde de aprovizionarea, repartizarea si intrebuintarea materialelor in mod rational dupa nevoi;
— primeste, elibereazad materiale si tine evidenta lor conform normelor legale;

— se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gestiunea sa;

— elibereaza bunurile aflate in gestiune portivit datelor specificate in actele de iesire (bonuri de
consum) si aprobate de conducatorul serviciului financiar contabil;

— asigura tinerea la zi in bune conditii a evidentei bunurilor |a locurile de depozitare;

— preda zilnic la contabilitate documentele pe baza carora s-au efectuat intrari-iesiri de bunuri
(documentele de primire facturi, receptii, procese-verbale) si obligatoriu pana la sfarsitul lunii bonurile
de consum, bonurile de transfer pentru materialele eliberate din gestiune;

— comunica in scris conducatorului unitatii, in conditiile legii, cazurile in care se constata ca bunurile
din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

— primeste si pastreaza valorile materiale in gestiune pe baza documentelor justificative care le
intocmesc (facturi, avize de expeditie, note de transfer restituire, procese-verbale de casare) dupa ce
au fost verificate amanuntit pentru a constata cantitatea, calitatea si pretul corespunzator datelor
inscrise in documente;

— eliberarea valorilor materiale se face in cantitatea, calitatea si sortimentele specificate in
documentele de eliberare aprobate cu respectarea dispozitiilor legale;

— se interzice eliberarea valorilor materiale pe baza de dispozitie verbala sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;

— tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurta durata, dupa aceleasi reguli si in
baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni;

— tine evidenta mijloacelor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosinta;

— tine evidenta consumului de combustibil conform fisei activitatii zilnice pentru autovehicule;

— intervine prompt in situatii de defectiuni la diverse obiective in incinta institutiei;

— tine evidenta si raspunde de consumul real al utilitatilor din primarie si al unitatilor din subordine
(apa, energie electrica, gaze naturale).

(26) Atributjile principale in domeniul protectiei muncii:

- urmareste permanent respectarea cerintelor de securitatea muncii de catre lucratori si de catre
ceilalti participanti la procesul de munca si ia masuri, conform actelor normative in vigoare, in caz de
abateri;

— urmareste mentinerea echipamentelor de munca si a mediului fizic de munca intr-o stare
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corespunzatoare cerinfelor de securitate a muncii;

—anunta nivelul ierarhic superior de producerea oricarui eveniment, accident de munca si ia masuri
pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la
agravarea situatiei sau la mentinerea potentjalului de periculozitate; in cazul cand este necesara
schimbarea starii de fapt, asigura intocmirea schitei cu situatia reald in care s-a produs accidentul;

— ia masuri pentru acordarea primului ajutor si stabilizarea situatiei in cazul producerii unui accident de
munca;

— participa la receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iesite din revizii ori reparatii;

— informeaza lucratorii in legatura cu toate aspectele activitatii de prevenire a accidentelor de munca si
imbolnavirilor profesionale;

— participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a muncii;

— urmareste verificarea si admiterea la lucru numai a lucratorilor aflai intr-o stare corespunzatoare de
sanatate, odihna, instruiti si dupa caz, autorizaj;

- urmareste dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare si mentinerea lor
intr-o stare corespunzatoare de functionare;

- urmareste dotarea lucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat si utilizarea
corespunzatoare a acestuia si iau masuri ca toti muncitorii sa poarte echipamentul de protectie din
dotare;

— opreste procesul de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sanatatea
personalului;

— realizeaza instruiri in domeniul securitatii si sanatatii in munca la locul de munca si periodic pentru
lucratorii, conform procedurilor si instructiunilor proprii, intocmite de serviciul extern si se
autoinstruieste in domeniu;

— respecta instructiunile si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea atributjilor.

(27) Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea primériei.

(28) inlocuieste primarul atunci cnd acesta lipseste din unitate pe o perioada mai lunga de timp cum
ar fi concedii medicale, concedii de odihna sau alte concedii potrivit legislatiei.

(29) indeplineste si alte sarcini ce pot apare in legi speciale sau date de catre primar sau consiliul
local.

IV. 3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI HARTOP

IV.3.1 Rolul Secretarului General al comunei

(1)Secretarul general al comunei este subordonat direct primarului comunei si este salarizat din
bugetul local, Este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau
stiinte politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii gi realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupa
functia publica de secretar general al comunei constituie vechime in specialitatea studiilor.
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(3) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al Il - lea cu primarul
sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din
functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile partii a VI - a, titlul Il
din OUG 57/2019.

IV.3.2 Atributiile secretarului general al comunei.

Conform prevederilor art.243 din Codul administrativ Secretarul general al comunei indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributji:

(1) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitille primarului,
hotararile consiliului local, dupa caz;

(2) participa la sedintele consiliului local,

(3) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acesta si prefect;

(4) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului,

(5) asigura transparenta si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la pct.1;

(6) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

(7) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

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

(9) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

(10) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali,

(11) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

(12) informeaza presedintele de sedinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotaréri a consiliului local;

(13) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

(14) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sa nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
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caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege in asemenea cazuri;

(15) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Consiliului local,

(16) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau

de primar, dupa caz.

(17) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completérile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din codul administrativ, secretarul general al comunei indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

(18) Secretarul general al comunei comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu: Aceasta atributie poate fi delegata cétre
persoana care exercita atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al comunei.

(19) Secretarii generali ai comunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor poate intocmi, urmatoarele acte notariale: a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile
prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul
comunei a beneficiilor de asistenta sociala si/sau serviciilor sociale; legalizarea copiilor de pe
inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.

(20) Preia de la consilierii locali declarati alesi documentele doveditoare pentru indeplinirea conditiilor
prevazute de lege in cel mult 15 zile de la data desfasurarii alegerilor, pentru care elibereaza o
confirmare de primire. Termenul de 15 zile este termen de decadere, caz in care secretarul general al
comunei transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie induntrul acestui termen,
precum si 0 adresa prin care propune validarea consilierilor care au depus documentele prevazute de
lege sau, dupa caz, invalidarea consilierilor care nu au depus aceste documente.

(21) Secretarul general al comunei are obligatia de a transmite judecatoriei documentele doveditoare
pentru indeplinirea conditiilor prevazute de lege, in vederea validarii mandatelor consilierilor locali
declarati alesi.

(22) Secretarul general al comunei informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea
mandatelor lor, supleantii acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi
si partidele politice sau organizatile cetatenilor apartindnd minoritatilor nationale. incheierea
judecatoriei prin care sunt invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declarati
alesi.

(23) Secretarul general al comunei comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data
si ora sedintei privind ceremonia de constituire convocata de prefect, care are loc la sediul consiliului
local.

(24) Secretarul general al comunei transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei
consilierilor locali la convocarile pentru sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in
termen de 3 zile de la data convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza si situatiile in care,
urmare a ultimei absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului consilierului local.
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(25) Redacteaza impreuna cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, proiectul ordinii de zi al sedintelor consiliului local ca anexa la documentul de convocare la
propunerea primarului sau a consilierilor locali, dupa caz, in conditiile legii.

(26) Secretarul general al comunei impreuna cu primarul, nominalizeaza compartimentele de resort i

comisiile de specialitate carora li se transmit proiectele de hotarari ale consiliului local, in vederea

intocmirii rapoartelor de specialitate si a avizelor.

(27) Secretarul general al comunei urmareste indeplinirea conditiilor prevazute de lege a proiectelor de

hotarare inscrise pe ordinea de zi si supunerii dezbaterilor in consiliul local si aduce la cunostinta

consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de zi.

(28) La inceputul fiecarei sedinte, secretarul general al comunei supune spre aprobare procesul - verbal

al sedintei anterioare.

(29) intocmeste dosarul special al sedintei de consiliu care cuprinde procesul - verbal semnat de

presedintele de sedinta si de catre secretarul general al comunei, precum si documentele care au fost

dezbatute in sedinta, dosar care se numeroteaza si se sigileaza de presedintele de sedinta si de
secretarul general al comunei, dupa aprobarea procesului — verbal.

(30) in termen de 3 zile de la data aprobarii procesului - verbal al sedintei, secretarul general al

comunei afiseaza la sediul primariei si publica pe pagina de internet a comunei o copie a procesului -

verbal al sedintei.

(31) Secretarul general al comunei comunica actele administrative prevazute la art. 196 alin. (1) din

Codul administrativ, prefectului in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.

(32) Cu privire la initiativa cetateneasca initiatorii unui proiect de hotarare, depun la secretarul general

al comunei forma propusa pentru proiectul de hotarare. Proiectul se afiseaza spre informare publica

prin grija secretarului general al comunei. Pune la dispozitia initiatorilor formularele pentru listele de
sustinatori. Verifica indeplinirea conditiilor legale a documentatiei depuse, in vederea parcurgerii
procedurilor regulamentare de lucru ale consiliului local.

(33) Coordoneaza compartimentele de stare civila, autoritate tutelard si asistenta sociald, registru

agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;

(34) Alte atributii ale secretarului general al comunei

a. Asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata

asupra terenurilor, Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora

fintocmeste hotarérile corespunzatoare, care vor fi semnate de catre membrii comisiei

b. Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele interesate

c. Inainteaza spre aprobare si validare comisiei judetene situatiile definitive impreuna cu documentatia
necesara precum si punctul de vedere al comisiei locale;

d. Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale in vigoare.

e. Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol;

f. Asigura conducerea, indrumarea si controlul activitatii de asistenta sociala urmarind in principal
respectarea prevederilor legale pe linie de asistenta sociala prin acordarea de servicii primare care au
drept scop protectia copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati si a oricaror altor persoane aflate in
nevoie.

g. Identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de unele dintre
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acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor in colaborare cu
institutile competente;

h. identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa participand la intocmirea planului de servicii;

. acorda audientd si asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

j. Sprijina propunerile si initiativele motivate ale personalului din subordine, in vederea imbunatatirii
activitatii autoritatii sau institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, precum si a calitatii
serviciilor publice oferite cetatenilor;

k. Semneaza alaturi de primar si responsabil urbanism certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructii conform Legii nr 50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare

. Actualizeaza, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

m. Coordoneaza activitatea de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual

n. Elibereaza certificatele si adeverintele conform reglementarilor legale
IV.4 Cabinetul primarului/viceprimarului
IV.4.1 Rolul personalului contractual din cabinetul demnitarului
(1)Potrivit art. 158, coroborat cu art.546, lit.k din Codul administrativ, aprobat prin Ordonata de Urgenta
a Guvernului nr. 57 din. 3.07.2019, cu modificarile si completarile ulterioare Primarii i viceprimarii
comunelor, pot infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al
viceprimarului, in conditiile prevazute de partea a VI - a titlul lll capitolul I1.

(2)Potrivit ar. 546 - Numarul de posturi din cadrul cabinetului lit. k) 2 posturi pentru cabinetele
primarilor comunelor, si lit 1) un post pentru cabinetele viceprimarilor comunelor, altele decat cele
prevazute la lit. k).

(3)Potrivit art. 541 alin.(2) din Codul administrativ, rolul personalului contractual care ocupa functiile
prevazute la art. 539 lit. ¢) este de a-I sprijini pe alesul local la cabinetul caruia este incadrat, in
realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributjilor care i sunt stabilite prin Constitutie sau
prin alte acte normative.

(4)Personalul din cadrul cabinetului sunt numiti si eliberati din functie de catre primar, si isi desfagoara
activitatea in baza unui contract individual de specialitate pe duratd determinatd, incheiat in conditiile
legii, pe durata mandatului demnitarului. Atributjiile acestuia se stabilesc prin dispozitie a primarului.
IV.4.2. Atributiile generale ale compartimentului

(1)Rezolva problemele de serviciu ale Cabinetului demnitarului; (primeste, inregistreaza, solutioneaza,
redacteaza si distribuie corespondenta adresata primarului, raspunde in termen la adresele primite,
etc.);

(2)Tntocme$te note informative, rapoarte de activitate, referate de fundamentare, realizeaza analize
solicitate de primar/viceprimar sau repartizate spre solutionare, asigura consilierea primarului pe
anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice locale;

(3) Tine evidenta dosarelor de actiuni in instanta, si aduce la cunostinta primarului toate Tntdmpinarile,
notele de sedinta, concluzii scrise din dosarele aflate pe rolul instantei. Urmareste si aduce la
cunostinta primarului toate termenele din dosarele aflate pe rolul instantei in toate litigile in care
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comuna Hartop, Consiliul Local Hartop, Comisia comunala de fond funciar Hartop este parte, fie ca
reclamant, fie ca parat. Asigura la solicitarea primarului comunicarea documentatiei necesare pentru
pregatirea actelor procedurale necesare asigurarii apararii in instanta de catre avocatii desemnati
pentru reprezentarea intereselor comunei, consiliului local sau Comisiei local de fond funciar Hartop.
(4)Colaboreaza cu secretarul general al comunei cu privire la fundamentarea si intocmirea proiectelor
de hotarari si a proiectelor de dispozitii pe care la propune Primarul comunei,

(5)Asigura reprezentarea institutiei Primarului Tn relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala,
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de Primar;

(6)Realizeaza materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie
voluminoasa;

(7)Tntocme§te notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului comunei;
(8)Analizeaza si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

(9) Colecteaza si prelucreaza date in vederea informarii eficiente a primarului;

(10) Urméareste modul de realizare a lucrarilor publice aflate in executare , informeaza primarul cu
privire |a stadiul acestora si face propuneri pentru imbunatatirea activitatii in executarealfinalizarea
acestora

(11) Studiaza si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

(12) Asigura planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primar, raspunde de
organizarea si desfasurarea activitatii de protocol;

(13) Realizeaza activitati de consiliere a primarului/viceprimarului cu privire la toate problemele ce
vizeaza oportunitati de dezvoltare locala, gospodarirea localitatii si protejarea mediului;

(14) Expediaza corespondenta prin posta, prin tarife la greutate si la modul de expediere (scrisoare
simpla, recomandata, recomandata cu confirmare de primire, etc) pe borderouri care sunt justificate
lunar Compartimentului Financiar-Contabilitate;

(15) Asigura transmiterea catre mass-media locala si centrald a anunturilor si comunicatelor de presa,
conform legislatiei in vigoare;

(16) Organizeaza primirea cetatenilor in audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul
nu a putut fi dat pe loc;

(17) Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor, informatiilor,
masurilor si sanctiunilor propuse in documentele intocmite;

(18) Raspunde de selectionarea si inventarierea dosarelor, documentelor create de primarul comunei.
(19) Raspunde de pastrarea secretului de serviciu, al datelor si al informatiilor cu caracter confidential
detinute sau la care are acces ca urmare a exercitarii sarcinilor de serviciu;

(20) Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii institutiei;

(21) Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, i de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;

(22) indeplineste orice alte atributii delegate de primarul comunei;

IV. 5. Compartiment resurse umane, stare civila, relatii cu publicul

IV.5.1. Misiunea si scopul compartimentului
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Asigura aplicarea legislatiei de specialitate cu privire la resurse umane, stare civila, asigura
managementul resurselor umane pentru aparatul de specialitate al primarului. Misiunea activitatii de
relati cu publicul este de a satisface nevoile cetatenilor referitoare la informare si rezolvarea
problemelor, reducerea birocratjei, a timpilor de acces la servicii si obtinere a documentelor emise de
primarie. Asigura informarea cetatenilor asupra activitatii Primariei si ofera relatii privind modalitatea de
a obtine documente, avize, aprobari, care, in conformitate cu prevederile legale, sunt de competenta
Primariei comunei Hartop

IV.5.2. Responsabilitati generale

Indeplineste sarcinile si atributiile specifice compartimentului.

Duce la indeplinire hotarérile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

Realizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza carora se intocmesc proiectele de

hotarare, proiectele de dispozitii, precum si materialele propuse spre promovare Si necesare

indeplinirii atributiilor compartimentului de munca. Actualizeaza procedurile operationale specifice
compartimentului

Intreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia s&-si realizeze sarcinile in conformitate cu

fisa postului, sa respecte disciplina si normele de comportament si sa se suplineasca in cadrul

compartimentului de munca, potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a

atributiilor profesionale. in relatiile cu cetatenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de
a respecta normele unei conduite ireprosabile, bazata pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.
IV.5.3.Competente
o realizarea corecta a lucrarilor incredintate, raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor
emise

e realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare cunoasterea
si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

e pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

IV.5.4. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat secretarului general al comunei

- Compartimentul resurse umane, stare civila, relati cu publicul  colaboreazd cu toate
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru ducerea la indeplinire a
obiectivelor institutiei in conforrmitate cu legislatia in vigoare si solufioneaza sesizarile din aria sa
de competenta, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din tara, cu
autoritatile judetene, organele de politie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritat
ale administratiei publice centrale si teritoriale.

IV.5.5. Atributiile compartimentului

A.Atributii cu privire la resurse umane:

(1) Tntocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane in
cadrul institutiei; prezintd conducerii institutiei propuneri cu privire la elaborarea/modificarea
Organigramei si a Statului de functji al primariei in concordanta cu legislatia in vigoare supune atentjei
conducatorului instituiei initierea proiectului de hotarare in vederea aprobarii acestuia de catre Consiliul
Local
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(2) Elaborarea Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei Hartop in colaborare
cu secretarul general si cu responsabilii de compartimente si supune atentiei conducatorului institujei
initierea proiectului de hotarare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local; responsabil cu aducerea
la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul instituiei, initierea procedurii de
modificare/completare a acestuia.

(3) Tntocmirea, completarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publici, demnitarilor si
personalului contractual din cadrul institutiei atat pe suport electronic cat si pe suport de hartie; asigura
pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu exceptiile prevazute de lege;

(4) Coordoneaza, monitorizeaza procesul de intocmire al fiselor de post in colaborare cu responsabilii
de compartiment; ia masuri in vederea aprobarii acestora de catre conducatorul instituiei; raspunde de
gestionarea acestora si arhivarea lor;

(5) Responsabil cu constituirea comisiei paritare si a comisiei de diciplina la nivelul institutiei; propune
conducatorului institutiei masurile necesare in vederea functionarii acestora,

(6) Intocmeste/actualizeaza regulamentul de ordine interioara al aparatului propriu de specialitate al
primarului

(7) Intocmeste/actualizeaza fisa postului pentru fiecare functionar public si salariat;

(8) Intocmeste /actualizeaza contractul colectiv de munc si contractele individuale de muncd, acte
aditionale;

(9) Intocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din functii,
indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege, incetarea raporturilor de munca, etc.;

(10) intocmeste documentatia necesara pentru organizarea concursurilor/examenelor de recrutare sau
promovare a functionarilor publici sau a personalului contractual

(11) intocmeste, pastreaza si gestioneaza dosarele personale si profesionale ale functionarilor publici
din cadrul aparatului propriu de specialitate;

(12) Asigura inregistrarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale ale personalului
contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici.

(13) Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de odihnd ale
salariatilor aparatului propriu si urmareste efectuarea acestora;

(14) Elibereaza adeverinte solicitate de personalul din cadrul Primariei privind incadrarea, veniturile
realizate, popriri, imprumuturi C.A.R, giranti, etc.

(15) Organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane, a funciilor publice si a functionarilor publici
din cadrul aparatului de specialitate al primarului sens in care colaboreaza direct cu Agentia Nationala
a Functionarilor Publici care-i acorda asistenta de specialitate si coordonare metodologica; asigura
constituirea, actualizarea bazei de date referitoare la functiile publice si functionarii publici si a
registrului general de evidenta al salariatilor transmitand Agentiei Nationale a Functionarilor Publici
modificarile intervenite conform machetelor standard aprobate;

(16) Introduce si actualizeaza in programul REVISAL toate modificarile cu privire la personalul
contractual.

(17) Calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerea in transe superioare a sporului de
vechime;

(18) Tntocme$te si redacteaza proiecte de dispozitii ale primarului, proiecte de hotaréri in problemele de
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specialitate de care raspunde, pregatind rapoarte si referate.

(19) Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricaror altor
masuri privind perfectionarea profesionala a functionarilor publici din cadrul autoritdtii sau institutiei
publice, precum si, daca este cazul, din cadrul autoritatilor si institutjilor publice subordonate, le supun
aprobarii conducatorului autoritatii sau institutiei publice si asigura transmiterea acestora catre Agentia
Nationala a Functionarilor Publici sau, dupa caz, catre ordonatorul principal de credite, conform legii;
(20) Asigura consultanta si asistenta functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice in
stabilirea masurilor privind formarea profesionala;

(21) Monitorizeaza aplicarea masurilor privind formarea profesionala a functionarilor publici din cadrul
autoritatii sau institutiei publice si intocmesc trimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificate;

(22) intocmeste raportul anual privind formarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritat
sau institutiei publice.

(23) Raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor create in activitatea desfasurata si de
integritatea lor pana la predarea la arhiva unitatii sub semnatura, pe baza de borderou si numar de
inventar;

(24) Atributiile consilierului de etica, desemnat de catre conducatorul institutiei conform prevederilor
legale: In exercitarea rolului activ de prevenire a incalcarii principiilor si normelor de conduit,
consilierul de etica indeplineste urmatoarele atributji:

a) monitorizeaza modul de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduita de catre
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice si intocmeste rapoarte si analize cu privire
la acestea;

b) desfasoara activitatea de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, insa din conduita adoptata
rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

¢) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilitatile care se manifesta in activitatea
functionarilor publici din cadrul autoritatji sau institutiei publice si care ar putea determina o incalcare a
principiilor si normelor de conduita, pe care le inainteaza conducatorului autoritatii sau institutiei
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatilor;

d) organizeaza sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ in domeniul eticii si integritatji sau care instituie obligatii pentru autoritafile Si

institutiile publice pentru respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau cu
autoritatea sau institufia publica respectiva;

e) semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incalcarea principiilor i
normelor de conduita in activitatea functionarilor publici;

f) analizeaza sesizarile si reclamatjile formulate de cetateni si de ceilalti beneficiari ai activitati
autoritatji sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de
disciplina;

g) poate adresa in mod direct intrebari sau aplica chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi ai
activitatji autoritatii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
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cu publicul, precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau
institutia

B.Atributii cu privire la activitatea de stare civila:
(1)Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, in dublu
exemplar, si elibereazé persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si faptele de
stare civila inregistrate;
(2)inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si trimit comunicéri de mentiuni
pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul Il, in conditiile
prezentei metodologii;
(3)Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, elibereaza, la cererea persoanelor
fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila;
(4) Trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata unitatea
administrativ - teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a
modificarilor intervenite Tn statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite n statutul civil al cetatenilor roméni; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de
domiciliu;
(5) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor;
(6)Intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica
(7)Dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;
(8)Atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;
(9)Propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P,;
(10) Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului Si
parafei;
(11) Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ
- teritoriala;
(12) Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
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(13) Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din strainatate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P in coordonarea carora se afla;

(14) Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si ie inainteaza
S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare
de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;

(15) Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ - teritoriale emiterea
dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al DJEP SV.;

(16) Inainteaza DJEP SV exemplarul Il al registrelor de stare civild, 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;

(17) Sesizeaza imediat institutiile abilitate, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila
cu regim special.

(18) Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioara a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

(19) Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre DJEP a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine, precum
si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

(20) Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avénd drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum Si
inregistrarea tardiva a nasterii;

(21)Tnscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite

(22) Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

(23) Colaboreaza cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate nu
este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou - nascuti si neinregistrati la starea civila;

(24) Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala si Protectia Copilului,
denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit in
continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei
numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana la rezolvarea fiecarui
caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta
(25) Transmite lunar la DJEP. situatia indicatorilor specifici, activitatii de stare civila

(26) la masuri pentru pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea acestora;
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(27) Sesizeaza imediat S.PC.J.E.P./D.G.E.P.M.B., in cazul pierderii sau furtului unor documente de

stare civila cu regim special.

C.Atributii cu privire la activitatea de relatii cu publicul

(1)Inregistreaza corespondenta in Registrul de intrare iesire al institutiei urméarind completarea corectd
a acestuia, distribuie corespondenta repartizata pe compartimente de conducatorul institutiei

(2)Primeste si verifica corespondenta adresata institutiei si o prezinta primarului pentru a dispune, prin

rezolutie, compartimentul si/sau persoana care va solutiona si redacta raspunsul;

(3) Verifica daca documentele au fost corect adresate institutiei si semneaza in condica de expeditie, in

cazul in care corespondenta se face prin scrisoare recomandata sau prin curierat;

(4)Inregistreaza si scaneaza corespondenta pregatita pentru expediere, ludnd masuri de efectuare a

acestor operatiuni in cel mai scurt timp;

5) Tehnoredacteaza lucrarile repartizate de cétre primar, viceprimar

6) Asigura evidenta, folosirea si pastrarea stampilelor compartimentului, conform prevederilor legale;

7) Tine evidenta intrarilor si iesirilor timbrelor postale necesare pentru corespondenta.

8) Raspunde de activitatea de copiere/scanare a documentelor la solicitarea cetatenilor.

(9)Preluarea zilnicd a corespondentei electronice adresata Primariei comunei Hartop din casutele

postale electronice, oficiale ale institutiei si inregistrarea acestora la Registratura Primariei comunei

Hértop, de unde va urma cursul normal al corespondentei, fiind distribuitd conform repartizarii stabilite

de primarul comunei.

(10) Verifica daca documentele au fost corect adresate institutiei si confirma primirea acestora.

(11) Realizarea arhivei electronice a institutiei, pe baza documentelor transmise spre arhivare, de catre

compartimentele functionale din cadrul primariei, scanarea documentelor inregistrate si distribuite;

asigura publicarea pe pagina web a institutiei, precum si difuzarea tuturor documentelor cu caracter

normativ, precum si a documentatiilor; colaboreaza cu operatorul desemnat, in vederea actualizarii si

gestionarii paginii web a institutiei;

(12) Gestionarea solicitarilor in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public

cu modificarile si completarile ulterioare venite din partea institutiilor, a mass-mediei, organizajilor

neguvernamentale, cetateni, etc. sens in care desfasoara urmatoarele activitati primeste solicitarile

privind informatiile de interes public, inregistreaza cererile in registrul special, directioneaza rezolvarea

cererii la compartimentul de resort si urmareste solutionarea in termen legal a acestora prin

comunicarea in scris a raspunsului catre solicitantii de informatii publice; intocmirea si publicarea pe

site-ul institutiei @ Raportului anual privind accesul la informatiile de interes public conform structurii

prevazute de lege.

(13) Tndepline$te atributiile ce rezulta din aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003, privind transparenta

decizionald, organizarea dezbaterilor publice, fie la initiativa autoritatji locale in procesul de elaborare a

proiectelor de acte normative, fie la initiativa asociatjilor legal constituite, a cetatenilor, sens in care

desfasoara urmatoarele activitati; desfagoara campania publica, furnizeaza proiectele de acte

normative celor interesati, pregateste logistica necesara, asigura redactarea minutei sedintei publice pe

care o comunica compartimentului initiator al proiectului de act normativ; intocmeste si publica pe site-

ul institutiei Raportul anual privind tranparenta decizionala conform structurii prevazute de lege;

(
(
(
(
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(14) Verifica, inregistreaza si preda, compartimentelor de specialitate cererile si documentele depuse
de cetateni.
(15) Ofera informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afla solutionarea unui act, a unui dosar
depus la Primarie.
(16) Asigura si ofera cetatenilor informatii cu privire la completarea formularele tipizate, prevazute de
lege.
(17) Primeste, inregistreaza, si se ingrijeste de rezolvarea petitiilor si de expedierea raspunsurilor catre
petitionari conform O.G. nr.27/2002 cu modificarile si completarile ulterioare, inainteaza petitiile
inregistrate catre compartimentele de specialitate, in functie de obiectul acestora, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului, urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului.
Expediaza raspunsul catre petitionar si se ingrijeste si de clasarea si arhivarea petitiilor.
(18) Prezinta primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost inregistrate la
Registratura si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile. Semestrial,
intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor
(19) Organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.
(20) intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public.
(21) Tntocmegte diverse rapoarte si informari privind problemele ridicate de cetateni prin cereri, scrisori,
Consiliului local si Primariei, pe care le prezinta celor autorizati s& decida, la cererea acestora.
(22) Tntocme$te proiecte de hotarari, proiecte de dispozitii, rapoarte de specialitate, referate de
aprobare in cazul in care tin de competenta profesionala a postului.

D.Atributii cu privire la activitatea de arhivare:
(1)Initierea si organizarea activitatii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in cadrul unitatii;
(2) Verificarea si preluarea dosarele constituite de la compartimente, pe baza de proces verbal,
(3)Convocarea comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate
si propunerea pentru eliminare ca fiind nefolositoare; Intocmirea formelor previzute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;
(4)Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
(5)Punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentei documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; Verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate;
reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;
(6) Organizarea depozitului de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
Mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;
(7)Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; Pregatirea documentelor si inventarelor
acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
E.Alte atributii ale compartimentului
(1)Raspunde de intocmirea, evidenta si publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a
semna/contrasemna/aviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in
scris;

23




JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNE! HARTOP
REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

(2)Raspunde de intocmirea, evidenta si publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor,
sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele hotarérilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii
executive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

(3) Tine evidenta dosarelor care privesc litigiile in care UAT Hartop este parte, fie ca reclamant, fie ca
parat, avand ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, amenzile aplicate prin
procese-verbale de contraventie intocmite in temeiul Legii nr. 50/1991, republicata si actualizata, sau
altor acte normative, dupa caz, urmareste si aduce la cunostinta primarului comunei, termenele de
judecata si documentele solicitate de catre instanta, in colaborare cu compartimentele de specialitate.
Formuleaza adrese de inaintare a documentelor solicitate de instante.

(4)Asigura legatura cu avocatji angajati de autoritatea locala pentru apararea in fata instantelor de
judecata in cazurile care impun aceasta

(5)Investirea cu formula executorie si urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive;
(6) Intocmirea raspunsurilor la adresele/ sesizarile/ petitiile adresate primarie, si care ii sunt repartizate;
(7)Intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii.

(8)Rezolva in timp util cererile, sesizarile, reclamatjile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea
corecta a dispozitiilor legale.

(9)Redacteazd/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale, la cererea
celor indreptatiti ;

(10) Organizeaza activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

(11) Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitiile depuse in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare, aprobatd prin Legea nr.233/2002 cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la domeniul de activitate al compartimentului;

(12)raspunde de pastrarea si utilizarea, in conditile legii, a sigililor si stampilelor spcecifice
compartimentului de lucru;

(13) Executa lucrarile tehnice necesare pentru pregatirea si desfasurarea alegerilor locale,
parlamentare si prezidentiale precum si a referendumurilor locale sau nationale, cu contributia tuturor
compartimentelor functionale ale aparatului propriu

(14) Efectueaza operatiuni in Registrul electoral cuprinzénd cetétenii romani cu domiciliul sau resedinta
in tara conform desemnarii prin dispozitia primarului, potrivit Legi.

(15) Intocmeste informéari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si
forma solicitate , participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupa caz si
completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiecte de hotaréri sau dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului.

(16) Efectueaza lucrari de secretariat incredintate de primar ,viceprimar sau secretar general

(17) intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitétii

(18) Raspunde de comunicarea corecta si in timp util a zonei auditate si a datei programate pentru
realizarea auditului intern sau extern conform prevederilor legale.

(19) Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (PC, Copiator, imprimanta),
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care Tsi desfagoara activitatea.

24




JUDETUL SUCEAVA
PRIMARIA COMUNE! HARTOP
REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

IV.6. Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice
IV.6.1. Misiunea si scopul compartimentului

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate cu privire la aprobarea si gestionarea bugetului local,
administrarea patrimoniul public si privat, stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea
impozitelor si taxelor locale, datorate bugetului local, derularea achizitiilor publice in cadrul institujei.
IV.6.2. Responsabilitati generale
o elaborarea proiectului bugetului general al comunei si prezentarea spre aprobare Consiliului local cu
respectarea procesului bugetar,
e organizarea contabilitatii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat, asigura activitatea de
control financiar preventiv si plata cheltuielilor potrivit reglementarilor legale in domeniu.
¢ furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;
¢ intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile
de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele
Statului roman la societatile comerciale, contul de executie a creditelor interne, situatia raportarii
datoriei publice locale;
e respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general si a situatiilor
financiare;
e derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii comunei si asigura
achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a muncii in cadrul institutiei
e duce la indeplinire hotarérile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.
o realizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza cérora se intocmesc proiectele de
hotarare, proiectele de dispozitii, precum si materialele propuse spre promovare si necesare indeplinirii
atributilor  compartimentului de munca. Actualizeaza procedurile operationale  specifice
compartimentului
e intreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia sa-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, sa respecte disciplina si normele de comportament si s& se suplineasca in cadrul
compartimentului de munca, potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a
atributiilor profesionale. in relatiile cu cetatenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de a
respecta normele unei conduite ireprosabile, bazata pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.

IV.6.3.Competente

- prelucrarea corecta documentelor financiar contabile si realizarea corecta a lucrarilor incredintate,

raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise
- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare
cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatji informatiilor gestionate;

- exercitarea controlului financiar preventiv;

- efectuarea controlului inopinat la casierie

- competente de control cu privire la stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

- inspectie fiscala

IV.6.4. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
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- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat direct primarului comunei.

- Compartimentul buget, finante, contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru ducerea la
indeplinire a obiectivelor institutiei in conforrmitate cu legislatia in vigoare si solutioneaza
sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din tard, cu
autoritatile judetene, organele de politie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritafi
ale administratjei publice centrale si teritoriale.

IV.6.5. Atributiile compartimentului
A Atributii cu privire la activitatea financiar contabila:
(1)Elaborarea proiectului bugetului general (anual, la fiecare rectificare si in perspectiva pentru
urmatorii patru ani) cuprinde activitate de fundamentare si determinare a veniturilor posibil de incasat
pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii serviciilor locale ce intra in
competenta responsabilitatea autoritatii administratiei publice locale. Bugetul local se supune spre
aprobare Consiliului local al comunei Hartop si, dupa aprobarea acestuia, se repartizeaza pe trimestre
si se comunica Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice. Incarcarea pe platforma ForexeBug
a bugetului local individual al comunei.
(2)Executia bugetara, respectiv: deschiderea si repartizarea de credite bugetare atat pentru bugetul
propriu cat si pentru unitatile subordonate, verificarea ordonantarilor de plata, plata cheltuielilor,
evidenta analitica a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata si a platilor precum si
operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor legale si a receptiilor pentru toate capitole
bugetare.
(3) Verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitatile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de
angajamente legale din care rezulta cheltuieli pentru investitii publice si evidenta acestora;
(4) Verificarea existentei creditelor bugetare disponibile in cazul propunerii de angajare a cheltuielilor;
(5) Verificarea ordonantarilor la platd, daca: au fost emise corect, corespund cheltuielilor angajate si
suma este exactd, cheltuiala este inscrisa la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat; exista
credite bugetare disponibile si completeaza ordonatarile cu disponibilul inaintea si dupa efectuarea
platii; documentele justificative sunt in conformitate cu reglementarile in vigoare, numele si datele de
identificare ale creditorului sunt corecte.
(6)Plata cheltuielilor, dupa verificarea prealabila a respectarii urmatoarelor conditii: -cheltuielile care
urmeaza sa fie platite au fost angajate, lichidate si ordonantate; exista toate documentele justificative
care sa justifice plata; semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
persoanelor desemnate sa exercite atributiile ce decurg din procesul executarii cheltuielilor bugetare,
potrivit legii; beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
suma datorata beneficiarului este corectd; documentele de angajare si ordonantare au primit viza de
control financiar preventiv; documentele sunt completate cu datele cerute de formular; alte condiji
prevazute de lege.
(7)Evidenta analitica a angajamentelor bugetare - contul 8066; evidenta analitica a angajamentelor
legale - contul 8067;evidenta analitica a obligatiilor de plata si a platilor; evidenta analitica a avansurilor
acordate, evidenta analitica a platilor pe fiecare contract incheiat; evidenta garantiilor retinute pe fiecare
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contract incheiat si deblocarea garantiilor respective si a instrumentelor de garantare conturile 8050 si
8049; evidenta analitica a creditelor de angajament aprobate si a creditelor de angajament angajate
conturile 8071 si 8072.

(8)Intocmeste trimestrial si anual executia bugetara si alte rapoarte financiare privind activitatea proprie
(9)Raportarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice emise
de catre Ministerul Finantelor si transmiterea acestora la termenele stabilite.

(10) Verifica si analizeazd propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite.

(11) Realizeaza studiile necesare in vederea aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actjuni si lucrari publice, urmarind respectarea formelor legale pentru
fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora

(12) inregistreaza in evidenta contabila operatiunile economico-financiare care se deruleaza direct de
catre Primaria Comunei Hartop precum si veniturile bugetului local;

(13) intocmeste fisele conturilor contabile, analitice si sintetice;

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

(15) Exercita controlul financiar preventiv al operatiunilor economice, conform legislatiei in vigoare si a
dispozitiei emise in acest sens de catre primar;

(16) Intocmeste state de plata privind drepturile salariale ale personalului Primariei Comunei Hartop si a
indemnizatjilor consilierilor locali s-au a altor drepturi acordate salariatilor potrivit legilor in vigoare.

(17) Intocmeste declaratiile fiscale si pe cele privind contributiile asiguratilor si angajatorului la bugetul
asigurarilor sociale, asigurarilor de somaj, de sanatate si le depune in termenul stabilit de normele in
vigoare;

(18) Intocmeste raportarea privind monitorizarea cheltuielilor de personal, conform dispozitiilor legale in
vigoare;

(19) Intocmeste trimestrial si anual bilantul contabil privind activitatea proprie;

(20) Urmareste incadrarea platilor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea prevederilor
legale si a destinatjilor aprobate si intocmeste ordonantarile, dispozitiile de plata pentru avansuri spre
decontare si ordinele pentru plata furnizorilor de bunuri, lucrari si servicii;

(21) Tnregistreaza in evidentele contabile cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrarile si iesirile de materiale,
obiecte de inventar, active fixe din patrimoniul unitatii;

(22) Verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie impreuna cu
documentele justificative, Verifica inopinat cel putin odata pe luna soldul faptic al casei;

(23) Urmareste debitorii evidentiati in sinteticul si analiticul contului "debitor" astfel ca recuperarea
acestora sa nu depaseasca termenul de prescriptie, calculeaza si urmareste incasarea penalitatilor
pentru avansuri (de deplasare, cheltuieli materiale) nejustificate.

(24) intocmeste graficul privind inventarierea anuala a patrimoniului si, propune ordinatorului de credite
constituirea comisiilor de inventariere.
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(25) Tine evidenta inventarului domeniului public si privat al comunei, urmareste actualizarea/
completare/modificarea inventarului domeniului public si privat al comunei conform prevederilor legale in
vigoare.

(26) Tntocme$te ordinele de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori, intocmeste dispozitiile de
plata si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum si urmarirea decontarii acestora.
(27) Tine evidenta datoriei publice locale, conform reglementarilor legale in vigoare urmarind publicarea
pe pagina de internet a comunei a urmatoarelor date: hotararea Comisiei de autorizare a imprumuturilor
locale, precum si orice modificari si/sau completari ale acesteia, valoarea liniei de credit contractate in
valuta de contract; gradul de indatorare comunei Hartop, durata serviciului datoriei publice locale, cu
precizarea perioadei de garantie si a perioadei de rambursare a finantarii rambursabile; dobanzile,
comisioanele si orice alte costuri aferente liniei de credit, platile efectuate din fiecare finantare
rambursabila;

(28) Intocmeste Prestaj-ul cu sumele datorate beneficiarilor de ajutoare sociale (ajutoare de urgents,
incalzire populatie cu lemne si supliment energie), indemnizatii persoane cu handicap si salarii asistenti
persoane cu handicap in vederea decontarii acestora;

(29) Verifica la finele anului soldurile conturilor contabile si inchiderea acestora;

(30) Intocmeste informéri sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si forma
solicitate, participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupa caz si completeaza
avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de specialitate pentru
proiecte de hotarari in acest domeniu de activitate

(31) indeplineste atributile de administrator de interoperabilitate in scopul gestionarii, din partea comunesi
Hértop, a drepturilor de acces la sistemul informatic PatrimVen conform Ordinului 2632/2016; Respecta
prevederile legale referitoare la protectia datelor cu caracter personal si a informatiilor fiscale, prin
utilizarea datelor furnizate de catre organul fiscal central, numai in scopurile prevazute de lege;
Urmareste completarea consimtamantului cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de céatre
cetatenii care depun/solicita documente in domeniul de activitate care vizeaza postul.

(32) intocmeste documentatia necesara pentru initierea procedurilor de inchiriere/concesionare/dare in
administrare a bunurilor imobile (cladiri, terenuri) din domeniul public/privat al comunei in conformitate cu
prevederile legale.

(33) Intocmeste si redacteazi contractele incheiate intre comuna Hartop si persoane fizice sau juridice
cu privire la inchirieri, concesiuni, dare in folosintd gratuita, administrare etc. in conformitate cu
prevederile Codului civil;

(34) Tntocme$te reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de
paritatea leu-euro;

(35) Opereaza in programul informatic concediile de odihna ale angajatilor institutiei precum si concediile
medicale, pentru care intocmeste nota de calcul CO, borderoul centralizator al concediilor medicale si
intocmeste si transmite catre Casa de Sanatate Judeteana, cererile de recuperare a sumelor pentru CO
suportate de FNUASS;

(36) Exploateaza aplicatiile informatice specifice compartimentului cu privire la activitatea financiar
contabila
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(37) Raspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar contabil si de integritatea
lor pana la predarea la arhiva unitatii sub semnatura, pe baza de borderou si numar de inventar;
B.Atributii cu privire la stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale:

(1) Stabileste, constata, controleaza, urmareste si incaseze impozite si taxe locale, majorari si penalitati
de intarziere, precum si amenzi, in cazul persoanelor fizice si juridice;

(2) Propune Consiliului local, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
stabilirea cuantumului unor taxe atunci cand legea prevede incadrarea intre anumite limite, precum si
instituirea unor taxe speciale

(3) Coopereaza cu organele de politie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza registre publice,
precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea furnizarii de informatji necesare desfasurarii
activitatii de administrare a impozitelor si taxelor locale;

(4) Inventariaza materia impozabila generata de aplicarea Codului fiscal, precum si de alte reglementari
in materie, in cazul persoanelor fizice, verificarea declaratjilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia
din teren;

(5) Solutioneaza contestatiile formulate impotriva actelor de control si de impunere, avand ca obiect
impozitele si taxele locale;

(6) Tine evidenta obligatjilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe locale, precum si a platilor
efectuate de acestia;

(7) Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre alte
organe fiscale si confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

(8) Consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale, stabilirea
diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale contribuabililor si calcularea accesoriilor
aferente, redactarea adreselor catre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare clarificarii
situatiei fiscale;

(9) Responsabilitati cu privire la realizarea schimbului de informatii  prin mijloace electronice
interoperabile sau alte canale de comunicare, in scopul corectei inregistrari in evidentele fiscale, locale i
ale Directiei Regim Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor, a mijloacelor de transport
inmatriculate sau supuse inmatricularii in Romania, precum si a radierilor sau transmiterii dreptului de
proprietate asupra mijloacelor auto;

(10) Efectueaza analize statistice in legatura cu incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale si ia
masurilor pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

(11) Exploateazé aplicatjile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majorarilor si a penalitailor de intarziere;

(12) Tine evidenta veniturilor bugetului local si realizeaza situatiile financiare privind conturile de venituri
ale bugetului local;

(13) intocmeste si Tnainteaza conducerii priméariei centralizatorul listelor de ramasite si suprasolvirii pe
feluri de impozite i taxe.

(14) Eliberarea certificatelor de atestare fiscala, vizarea fiselor de inmatriculare a mijloacelor de transport
si completarea cu informatji referitoare la impozitele si taxele locale a sesizarii pentru deschiderea
procedurii succesorale;
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(15) Realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor si a altor
venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in evidenta contabila.

(16) Redactarea adreselor catre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare clarificarii situatiei
fiscale, stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratjilor eronate ale contribuabililor i
calcularea accesoriilor aferente;

(17) Intocmeste procese verbale cu privire la constatarea contraventjilor si aplicarea sanctjunilor in ceea
ce priveste declararea impozitelor si taxelor locale;

(18) Indeplineste obligatiile cu privire la stingerea creantelor fiscale prin actiuni de executare silit
conform prevederilor legale in vigoare. Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de
executare silita a creantelor bugetare. Emiterea instiintarilor de plata, ca act premergator al executarii
silite; Emiterea somatiilor si a titlurilor executorii; Emiterea adreselor de infiinfare a popririi asupra
veniturilor debitorilor si transmiterea acestora tertului poprit impreuna cu o copie certificata a titlului
executoriu; Instiintarea debitorului despre infintarea popririi; Intocmirea si transmiterea adreselor de
sistare a popririi in cazul in care creantele au fost recuperate integral sau partial; Instituirea sechestrului
asupra bunurilor mobile sau imobile, dup& caz; Inscrierea dreptului de ipotec la Birourile de cadastru si
publicitate imobiliara;

(19) Tine evidenta amenzilor si urmareste prescriptia acestora prin intocmirea unui registru special,
evidentiind pe fiecare debitor cu date de stare civila de identificare;

(20) Preia dosare auto cu ocazia inmatricularii, urmareste debitarea acestora in matricola, tine evidenta
radierelor si scaderea acestora de la impozit;

(21) Face propuneri pentru esalonari, reduceri, scutiri de majorari pentru persoanele care se incadreaza
in lege, urmareste derularea inlesnirilor la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local, acordate, in conditiile legii, de autoritatile administratiei publice locale

(22) asigura gestiunea casieriei primariei care consta din mijloace banesti si alte valori potrivit legi,
anunta imediat sau in termen de 24 ore de la constatare cazurile de lipsa sau plus de numerar, cat si
pierderea sau disparitia actelor cu regim special;

(23) incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casierie in baza chitantelor din
programul informatic pentru sumele incasate; Asigura integritatea si securitatea numerarului incasat

(24) Realizarea borderourilor zilnice si a borderoului centralizator privind incasarea impozitelor, taxelor si
altor venituri la bugetul local prin casierie. Intocmeste zilnic Registru de casa;

(25) Depunerea numerarului incasat la Trezorerie in termenul legal; Ridica numerar de la banca pe baza
de cecuri in numerar sume ce reprezinta salarii, drepturi sociale, indemnizatii, cheltuielile de deplasare
si a altor sume care se dispun;

(26) Efectueaza plati in numerar pe baza de documente aprobate de conducerea primariei in
conformitate cu legislatia in vigoare reprezentand - ajutoare sociale, cheltuieli de deplasare si alte
cheltuieli.

(27) Referitor la Ghiseul.Ro, Opereaza in programul impozite si taxe, platile efectuate de contribuabili
On-line, Emite chitantele pentru platile cu cardul prin POS;Emite borderoul aferent platilor prin POS.

(28) Colaboreaza cu operatorul registrului agricol pentru evidentierea corecta a suprafetelor de teren si a
cladirilor, declarate in Registrul ROL confruntandu-le cu datele din Registrul Agricol.
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(29) Organizeaza actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane juridice, in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de
orice natura (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
(30) Completeaza cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizarii pentru deschiderea
procedurii succesorale;
(31) Confruntarea autorizatiilor de construire emise de Primaria comunei Hartop cu baza de date, pentru
identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de valabilitate
a autorizatjilor de construire;
(32) Realizeaza Inspectia fiscala in sensul verificarii bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatilor de catre contribuabili, stabilirea
diferentelor obligatiilor de plata, precum si a accesoriilor aferente acestora, intocmeste raportul privind
inspectia fiscala, in care se vor prezenta constatarile inspectiei, din punct de vedere faptic si legal.
Activitatea de inspectie fiscala se organizeaza si se desfasoara in conformitate cu prevederile legale in
vigoare. Principale atributii privind inspectia fiscala sunt urméatoarele:
a. Efectuarea verificarii contribuabililor, persoane fizice si juridice care detin proprietati pe raza
comunei Hartop si datoreaza impozite si taxe locale precum si accesoriile aferente acestora;
b. Examinarea documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului/platitorului;
c. Verificarea concordantei dintre datele din declaratiile fiscale cu cele din teren/evidenta contabila si
fiscala a contribuabilului/platitorului;
d. Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse si, dupa caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legislatiei privind impozitele si taxele locale;
e. Verificarea, constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului/platitorului supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor prevazute de legislatia fiscala si
contabila;
f.  Solicitarea de informatii de la terti;
g. Verificarea locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile ori unde se afla
bunurile impozitate;
h. Solicitarea de explicatii scrise de la reprezentantul legal al contribuabilului/platitorului sau
imputernicitului acestuia ori de la persoanele prevazute in lege dupa caz, ori de cate ori acestea sunt
necesare in timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea constatarilor;
I. Informarea reprezentantului legal al contribuabilului/platitorului sau a Tmputernicitului acestuia,
dupa caz, cu privire la constatarile inspectiei fiscale, precum si discutarea acestora;
j. Stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata
de obligatia fiscala principala declarata de catre contribuabil/platitor si/sau stabilitd, dupa caz, de
organul fiscal;
k. Sanctionarea potrivit legii a faptelor reprezentdnd incalcari ale legislatiei fiscale si contabile
constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si combaterea abaterilor de la prevederile
legislatiei fiscale si contabile;
. Dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii;
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m. Aplicarea de sigilii asupra bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

n. Urmareste operarea la zi in baza de date a rezultatelor constatate cu ocazia efectuarii inspectiei
fiscale;

0. Intocmeste notele de compensare pentru sumele reprezentand impozite si taxe locale care intra in
competenta compartimentului;

p. Intocmeste raportul de inspectie fiscald in care va consemna toate datele si faptele verificate,
constatarile efectuate in urma verificarii documentelor si evidentelor contabile ale contribuabililor
cupringi in programul de inspectie fiscala.

q. Verificd legalitatea, modul de calcul al taxei de regularizare al autorizatiei de construire al
persoanelor fizice emise de Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului;

r. Procedeaza la impunerea in evidentele fiscale a bunurilor impozabile nedeclarate de contribuabilii
persoane fizice, ca urmare a inspectiei fiscale;

s. Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

t. Pastreaza secretul asupra informatiilor pe care le detin ca urmare a exercitarii atributiilor de
Serviciu.

(33) Tntocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si
forma solicitate, participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupa caz si
completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiecte de hotarari/ dispozitii in acest domeniu de activitate

C.Atributii cu privire la achizitiile publice:

(1)Tntocme$te strategia anuala de achizitii publice la nivelul autoritatii contractante care cuprinde

totalitatea proceselor de achizitie publica planificate a fi lansate de o autoritate contractantd pe

parcursul unui an bugetar. Strategia anuala de achizitie publica se realizeaza in ultimul trimestru al
anului anterior anului caruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse in aceasta, si se
aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

(2)Elaboreaza programul anual al achizitilor publice, ca instrument managerial utilizat pentru

planificarea si monitorizarea portofoliului de procese de achizitie la nivel de autoritate contractanta, pe

baza referatelor de necesitate transmise de compartimentele autoritatilor contractante si cuprinde
totalitatea contractelor de achizitie publica/acordurilor - cadru pe care autoritatea contractanta
intentioneaza sa le atribuie in decursul anului urmator; Incadreaza lucrarile , serviciile si produsele pe

coduri C.P.V.

(3)Propune actualizarea programul anual al achizitilor publice dupa aprobarea bugetului local in

functie de fondurile aprobate, propune modificari sau completari ulterioare in cadrul strategiei anuale de

achizitie publica si supune spre aprobare conducatorului autoritatii contractante;

(4)Realizeaza achizitiile directe, tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte

a strategiei anuale de achizitii publice;

(5)indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege; initiaza

lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

(6)intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii

contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;
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(7)Participa la Tntocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si
lamurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;

(8)intocmeste note estimative a contractului si a nota justificativa cu privire la procedurile de achizitie
publica,

(9)intocmeste rapoarte pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea atribuirii contractelor de
achizitie publica;

(10) Face parte din comisia de evaluare a ofertelor ca persoana responsabila cu aplicarea procedurii de
atribuire;

(11) intocmeste si redacteaza contractele de achizitie publicd incheiate intre comuna Hartop si
persoane fizice sau juridice;

(12) Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau activitati.

(13) Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate ori apar
incalcari ale clauzelor contractuale;

(14) Urmareste completarea informatiilor publice cuprinse in structura paginii de internet, la rubrica
Financiar-Achizitii *, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor privind procedurile de publicare a
Strategiei Anuale a Achizitiilor publice a Comunei Hartop precum si a planului Anual al Achizitiilor
Publice, potrivit legii precum si a alte informatii din domeniul de activitate.

(15) Solicita compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrarile, serviciile si
produsele ce se vor achizitiona in anul urmator celui curent pentru a fi incluse in planul de achizitji.
Verifica daca referatele respective cuprind scopul , valoarea estimata si data previzionala a achizitjei.
(16) Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza

(17) Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si
forma solicitate ,

D.Alte atributii ale compartimentului

(1)Urmareste completarea informatiilor publice cuprinse in structura paginii de internet ,, MONITORUL
OFICIAL LOCAL — DOCUMENTE SI INFORMATII FINANCIARE?”, prin care se asigura indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor local, potrivit legii precum si a altor informatii din
domeniul de activitate.

(2)Formuleaza raspunsuri/inainteazd documente solicitate de instanta in dosarelor care privesc litigiile
in care UAT Hartop este parte cu privire la activitatile compartimentului buget, finante, contabilitate,
impozite si taxe, achizitii publice.

(3) Intocmirea raspunsurilor la adresele/ sesizéarile/ petitiile adresate primarie, si care ii sunt repartizate
cu privire la activitatea compartimentului buget, finante, contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice.
(4)intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii.
(9)Redacteaza/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale, la cererea
celor indreptétit;

(6)Urmareste, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatjile de interes
public cu privire la domeniul de activitate al compartimentului buget, finante, contabilitate, impozite si
taxe, achizitii publice.

(7)Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitiile depuse in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
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cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr.233/2002 cu modificérile si
completarile ulterioare, cu privire la domeniul de activitate al compartimentului buget, finante,
contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice.

(8)Raspunde de pastrarea si utilizarea, in conditile legii, a sigililor si stampilelor spcecifice
compartimentului de lucru;

(9)Raspunde de comunicarea corecta si in timp util a zonei auditate si a datei programate pentru
realizarea auditului intern sau extern conform prevederilor legale.

(10) Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (PC, Copiator, imprimanta),
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care isi desfasoara activitatea.

IV.7. Compartiment fond funciar, registru agricol autoritate tutelara si asistenta sociala

IV.7.1. Misiunea si scopul compartimentului

Activitétile cu privire la fond funciar si registru agricol asigura aplicarea legislatiei de specialitate cu

privire la punerea in posesie, eliberarea titlurilor de proprietate, inregistrarea terenurilor pe categorii de

folosinta si a animalelor, cladirilor utilajelor, s.a in registrul agricol.

Activitatile de asistenta sociala au rolul de a asigura la nivelul comunei aplicarea politicilor si strategiilor

de asistenta sociala in domeniul protectiei familiei, persoanelor singure, persoanelor vérstnice,

persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

IV.7.2. Responsabilitati generale

e Duce la indeplinire hotaréarile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

e Realizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza carora se intocmesc proiectele de
hotarére, proiectele de dispozitii, precum si materialele propuse spre promovare si necesare
indeplinirii atributiilor compartimentului de munca. Actualizeaza procedurile operationale specifice
compartimentului.

e Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare
cunoasterea si punerea in aplicare a legislatjei si a normativelor interne in domeniu;

o Intreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia sa-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, s& respecte disciplina si normele de comportament si sa se suplineasca in cadrul
compartimentului de munca, potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a
atributiilor profesionale. In relatiile cu cetatenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia
de a respecta normele unei conduite ireprosabile, bazata pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.

IV.7.3.Competente

- emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii legilor fondului funciar, a
celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate asupra terenurilor agricole, precum si ale
legislatiei registrului agricol;

- asigura aplicarea legislatiei privind activitatile din sectorul comercial si al serviciilor de piata privind
cerintele necesare desfasurarii acestor activitafi, structurile de vénzare, practicile comerciale §i
regulile generale de comercializare, precum si sanctiunile in caz de nerespectare a prevederilor
acesteia.
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- emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii legilor autoritatii tutelare si
asistenta sociala

- realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institutiilor statului in domeniul de
activitate, eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea obtinerii unor
drepturi financiare.

- prelucrarea corecta documentelor primite si realizarea corecta a lucrarilor incredintate, raspunderea
pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- efectuarea de verificari in teren, anchete sociale

- competente de control cu privire la declaratiile facute de cetateni

IV.7.4. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat secretarului general al comunei.

- Compartiment fond funciar, registru agricol, autoritate tutelara si asistentd sociala colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru ducerea la indeplinire
a obiectivelor institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare si solutioneaza sesizarile din aria sa de
competenta, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din fara, cu autoritatile
judetene, organele de politie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritati ale
administratiei publice centrale si teritoriale.

IV.7.5. Atributiile compartimentului

A.Cu privire la activitatea de fond funciar si registru agricol
(1) Asigura culegerea in teren a datelor ce urmeaza a fi inscrise registrele agricole ale comunei;
(2) Completeaza, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile populatiei i
anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe categorii
de folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi pe specii, efectivele de
animale, pe specii si categorii, existente la inceputul anului si evolutia anuala a efectivelor de bovine,
porcine, ovine i caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii gospodaresti, mijloacele de transport
cu tractiune animala si mecanica; tractoarele si masinile agricole;
(3) Inregistrarea in Registrul agricol a terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin
acte incheiate in forma autentica, furnizarea de date din registrele agricole la solicitarea diferitelor
institutii;
(4) Colaboreaza cu compartimentul impozite si taxe in vederea impunerii corecte a datelor declarate
de cetateni la registrul agricol, participa la administrarea creantelor fiscale locale, ca activitate suport,
prin verificarea i vizarea declaratiilor de impunere in vederea impozitarii suprafetelor de teren,
verificarea in baza de date a suprafetelor de teren declarate in registrul agricol, pentru completarea
sesizarilor succesorale in vederea realizarii creantelor fiscale locale pe seama mostenitorilor
contribuabilului defunct;

(5) Elibereaza diferite adeverinte cu privire la terenurile definute in proprietate sau sub alte forme

(folosinta, arenda, etc.), cu privire la animalele crescute in gospodariile populatiei;

(6) Asigura solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor primite de la persoanele fizice, de la

persoane juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei cu privire la registrul agricol;
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(7) Participa la masuratori in teren aprobate de catre primar, intocmeste procesele verbale de punere
in posesie si le transmite organelor abilitate in vederea eliberarii titlurilor de proprietate in baza legilor
fondului funciar, intocmeste documentatia necesara pentru eliberarea titlurilor de proprietate; urmareste
punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite de legislatia
in vigoare; asigura evidenta titlurilor de proprietate eliberate in baza legilor fondului funciar;

(8) Verifica toate cazurile de atribuire de terenuri in proprietate prin constituire si reconstituire si face
propuneri comisiei locale de aplicare a legii fondului funciar cu privire la solutionarea cererilor adresate
de cetateni in acest sens, transmite propunerile comisiei comunale de aplicare a legii fondului funciar in
vederea validarii sau invalidarii acestora de catre Comisia judeteanad Suceava pentru stabilirea dreptului
de proprietate privata asupra terenurilor;

(9) Verifica inscrierile in registrele agricole existente in vederea rezolvarii unor litigii din instanta,

(10) Asigura asistenta tehnica pentru folosirea eficienta a pasunii comunale, intocmeste documentatiile
pentru administrarea suprafetelor de pasune a comunei;

(11) Tine evidenta contractelor de arendare a terenurilor agricole incheiate in baza legii, inregistreaza
in registrul agricol contractele de arendare incheiate intre arendatori si arendasi pentru bunurile
agricole arendate aflate pe raza comunei Hartop;

(12) Se ocupa de promovarea metodelor noi de crestere a productiilor agricole si animale, controleaza
si determina aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor de pasuni si pajisti naturale;
(13) Asigura evidenta si folosirea rationala si completad a terenurilor agricole apartinand producatorilor
privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local;

(14) Recomanda tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe zone si microzone,
privind cultura plantelor si cresterea animalelor, indruma producatorii agricoli in ceea ce priveste
cultivarea suprafetelor detinute si aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultur;

(15) Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari sau dispozitii ale
primarului, in domeniul de activitate al compartimentului,

(16) Rezolva si expediaza in timp optim corespondenta repartizata spre rezolvare, cat si alte lucrari,
conform rezolutiei sau a destinatiei exprese, conform legislatiei in vigoare, intocmeste diverse adrese,
comunicari, solicitari, anunturi, referate, procese-verbale cu privire la registrele agricole si fond funciar,
(17) Participa la constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

(18) Tine evidenta terenurilor agricole degradate prin calamitati si face propuneri pentru analizarea
acestor catastrofe;

(19) Efectueaza lucrarile de pregatire si organizare a recensamantului general agricol;

(20) Colaboreaza cu specialistii de la Directia Agricola si Agentia de Plati in vederea diseminarii
informatiilor cu privire la subventiile agricole de care pot beneficia cetatenii comunei.

(21) Asigura relatia cu institutiile autorizate cu privire la respectarea reglementérilor legale in domeniul
protectiei mediului.

(22) Este responsabil cu transmiterea catre agentia judeteana pentru protectia mediului a datelor
prevazute in la Ordinul nr.794/2012, privind deseurile de ambalaje colectate prin serviciul public de
salubrizare a localitatii, in baza datelor furnizate de céatre operatorii serviciului de salubrizare care
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deservesc comuna Hartop, precum si alte raportari cu privire la protectia mediului, conform prevederilor
legale.

(23) Asigura urmarirea derularii contractului de finantare a lucrarilor de inregistrare sistematica din
cadrul Programului National de cadastru si carte funciara la nivelul comunei Hartop avand urmatoarele
atributii:

a) asigurarea derularii contractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele contractuale;
b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii receptiilor, comunicarii documentelor in forma,
conditiile si termenele stabilite si de prevederile legale in vigoare, referitoare la avizarea acestor
documente;

c) comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, contractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicii si prevederile legale in vigoare, a tuturor documentelor necesare
solicitarilor de transfer de sume pentru asigurarea finantarii, efectudrii receptiilor serviciilor si a
efectuarii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

d) informarea de indaté a sefilor ierarhic superiori asupra oricérei probleme aparute in derularea
contractelor si asigurarea comunicarii acesteia catre institutiile implicate;

e) efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCPI Suceava in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditiile stabilite;

f) verificarea corespondentei dintre numarul imobilelor receptionate in PVR tehnic si imobilele
mentionate in PVR servicii si in factura, transmise de catre UAT in vederea transferului sumelor
necesare efectuarii platii

g) asigura corelarea prevederilor si termenelor din contractele de finantare cu cele din contractele de
achizitie publica incheiate cu prestatorii de servicii;

h) transmite catre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizarii, fiind responsabil pentru
realitatea si exactitatea tuturor datelor si documentelor comunicate.

(24) indeplineste atributiile privind Legea 17/2017 cu privire la vanzarea terenurilor din extravilanul
comunei dupa cum urmeaza:

a) inregistreaza cererea vanzatorului, insotitd de oferta de vénzare a terenului agricol si de
documentele justificative

b) infiinteaza, organizeaza si gestioneaza Registrul de evidenta a ofertelor de vanzare a terenurilor
agricole situate in extravilan, pe suport hartie si in format electronic,

c) afiseaza oferta de vanzare la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, cu respectarea
prevederilor legale;

d) pe baza informatiilor cuprinse in oferta de vanzare, transmit lista peremptoriilor la structura centrala,
respectiv la structurile teritoriale, dupa caz. Lista peremptoriilor se afiseaza la sediul primariei, dupa
caz, si pe site-ul propriu;

e) transmit la structura centrala, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, dosarul tuturor actelor
depuse

f) inregistreaza si afiseaza la sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicérile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre peremptorii cupringi in lista
peremptoriilor sau de oricare alti preceptor necuprinsi in lista si care dovedesc ulterior intocmirii listei
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aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preemptiune pentru oferta de
vanzare in cauza;

g) transmite la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupa caz, in copie, toate
comunicarile de acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre

h) adopta masurile organizatorice necesare pentru desfasurarea la sediul primariei a procedurilor
referitoare |a exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialului cumparator, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

(25) Cu privire la aplicarea Legii 145/2014 pentru stabilirea unor masuri de reglementare a pietei
produselor din sectorul agricol cu modificarile si completarile ulterioare cu urmatoarele atributii:

a) Preia cererile pentru eliberarea atestatelor de producétor si intocmeste toate documentele necesare
pentru eliberarea acestuia si anume organizarea, intocmirea, eliberarea si gestionarea atestatelor de
producator si a carnetelor de comercializare;

b) infiintarea, organizarea si conducerea Registrului pentru evidentd atestatelor de producator si
carnetelor de comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile legii;

c) informarea corecta a solicitantilor privind prevederile legale in materie; comunicarea trimestriala catre
organele fiscale a datelor si informatiilor privind carnetele de comercializare emise
B.Atributiile compartimentului cu privire la activitatea de reglementare a activitatilor din sectorul
comercial si al serviciilor de piata

a) Asigura aplicarea legislatiei privind activitatile din sectorul comercial si al serviciilor de piata privind
cerintele necesare desfasurarii acestor activitati, structurile de vanzare, practicile comerciale si regulile
generale de comercializare, precum si sanctiunile in caz de nerespectare a prevederilor acesteia
conform prevederilor O.G. nr. 99/2000 privind comercializarea produselor si serviciilor de piata,
republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

b) Identifica operatorii economici ce efectueaza activitati de comert, de alimentatie publica si de prestari
servicii pe raza comunei, indiferent de forma de organizare si de caracterul proprietati;

c) Acorda asistenta operatorilor economici la intocmirea documentatiilor necesare in vederea obtinerii
autorizatiilor de functionare, asigura consilierea cu privire la completarea formularelor si la procedura de
autorizare. Primeste, verificd documentatia necesara eliberarii autorizatiilor de functionare, constata
conformitatea modului de desfasurare a activitatilor de comert si prestari servicii cu documentele depuse
la Primarie in vederea avizarii programului de functionare si eliberarii Autorizatiei de functionare

d) Verifica in teren indeplinirea conditiilor legale pentru eliberarea autorizatiilor de functionare

e) intocme$te documentele necesare eliberarii, completarii, modificarii, suspendarii sau anularii
autorizatiilor de functionare, tine evidenta acestora.

f)  Propune suspendarea autorizatiei de functionare sau, dupa caz, retragerea acesteia daca se constata
incalcarea prevederilor din autorizatie sau a dispozitiilor legale privind desfasurarea activitatii respective.
intocmegte in acest sens raportul de specialitate si proiectul dispozitiei dupa caz.

g) Face propuneri cu privire la solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din partea cetatenilor, pe linie
comerciala.

C.Atributiile compartimentului cu privire la activitatea de autoritate tutelara si asistenta sociala
(1)In vederea realizarii atributiilor prevazute de lege, compartimentul de asistenta sociala indeplineste,
in principal, urmatoarele functii:
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a)- de strategie, prin care se asigura elaborarea planurilor de asistenta sociala pentru prevenire si
combaterea marginalizarii sociale si a programelor de actiune anti saracie, pe care le supune spre
aprobare consiliului local;

b)- de coordonare prin care stabileste masuri pentru dezvoltarea strategiilor de interventie in sprijinul
persoanelor aflate in nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere sociala la nivelul
localitatii; c)- de colaborare cu servicile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu
responsabilitate in domeniul asistentei sociale si cu reprezentanti societatii civile implicate in derularea
programelor de asistenta sociala;

d)- de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale si financiare necesare pentru
implementarea strategiilor cu privire la actiunile anti saracie prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale precum si pentru solutionarea urgentelor sociale individuale si colective la nivelul localitatii;

e)- de reprezentare, prin reprezentarea Consiliului Local pe plan intern in domeniul asistentei sociale;

(2)Aplica prevederile legale ce reglementeaza venitul minim de incluziune, beneficiu de asistenta
sociala acordat famililor si persoanelor singure aflate in situatie de dificultate, in scopul prevenirii si
combaterii saraciei si riscului de excluziune sociala.

(3)Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala,
conform prevederilor legale.

(4)Pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a
cererilor, analiza si prelucrarea acestora in sistemul informatic si transmiterea acestora catre AJPIS.

(5)Verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

(6)intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociala si le prezintd primarului pentru aprobare; Comunica beneficiarilor
dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptétiti, potrivit legii;

(7)Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele indreptétite la
beneficiile de asistenta sociala;

(8)Efectueazé sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociala sau a altor situatji de necesitate in care se pot afla membrii comunitatji si, in functie de situatjile
constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

(9)Participa la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

(10) Asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile prin afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate.

(11) Aplica prevederile legale in domeniul protectiei speciale a persoanelor cu handicap, intocmeste
dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata cu modificarile ulterioare, urmareste incheierea contractelor individuale de munca
si asigura formarea continua a asistentilor personali; evalueaza si monitorizeaza activitatea acestora in
conditiile legii;

(12) Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;
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(13) Asigura activitatea de primire, verificare si inregistrarea cererilor pentru acordarea alocatiei de stat
pentru copii si a cererilor pentru acordarea indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea
copilului. Tntocmegte si transmite catre AJPIS Suceava borderourile cuprinzand cererile pentru acordarea
alocatjei de stat pentru copii, a indemnizatiei/stimulentului pentru cresterea copilului

(14) intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgenta si face propuneri pentru aprobarea acestora in
conformitate cu prevederile legale in vigoare

(15) Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru incalzirea locuintei in perioada sezonului
rece

(16) Identifica persoanele varstnice aflate in dificultate si in functie de situatia economica, sociald si
propune masuri de protectie sociala;

(17) Intretine si actualizeaza baza de date privind beneficiarii venitului minim de incluziune.

(18) Desfasoara activitati specifice privind culegerea si prelucrarea datelor in vederea intocmirii de
anchete sociale pentru incadrarea intr-un grad de handicap, respectiv internarea in centre de ingrijire si
centre medico- sociale;

(19) Acorda consiliere si asistenta persoanelor varstnice la incheierea de acte juridice in schimbul
intrefinerii;

(20) Intocmeste si administreaza baza de date privind evidenta curatelelor si a tutelelor, ia masurile
necesare privind verificarea tutorilor si intocmeste raportul asupra modului in care acestia isi indeplinesc
indatoririle;

(21) Colaboreaza cu specialistii de la Directia de Asistenta Sociala si Protectia Copilului Suceava in
vederea monitorizarii copiilor aflati in situatii de risc, face propuneri pentru instituirea masurii de
plasament in regim de urgenta a acestora, intocmeste Fisa individuala de monitorizare a copilului, planul
de servicii si a planului individual de protectie a copilului, in scopul prevenirii separarii copilului de parintj,
conform prevederilor legale in vigoare.

(22) Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatilor deosebite care apar in
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurile de
imbunatatirea acestei activitati; transmite acestora toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

(23) Realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa, ia toate masurile necesare
pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de parintii sai,
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a violentei in familie; impreuna cu
alte institutii competente in masuri pentru reintegrarea a copiilor de vérsta scolara care se sustrag
procesului de invatamant.

(24) inregistreaza plangerile copilului sau ale oricarei persoane fizice sau juridice referitoare la
incalcarea drepturilor sale fundamentale si ia masurile legale, in consecinta pentru a-| proteja impotriva
oricaror forme de violenta, inclusiv vatamare sau abuz fizic sau mental.

(25) Asigura informatii, explicate si sfaturi, in functie de varsta si de gradul de intelegere al copiilor,
pentru a le permite sa-si exprime punctul de vedere, ideile si opiniile, pentru a-si exercita dreptul la
libertatea de exprimare;
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(26) Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa;

(27) Elaboreaza documentatia necesara pentru acordarea serviciilor si/sau prestatiilor si acorda aceste
servicii si/sau prestatii, in conditiile legii;

(28) Daca exista motive temeinice de a suspecta ca viata si securitatea copilului sunt in primejdie in
familie, reprezentantii compartimentului de asistenta sociala au dreptul sa viziteze copiii la locuinta lor si
sa se informeze despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltarea lor fizica,
educarea invatatura si pregatirea lor profesionala, acordénd la nevoie, indrumarile necesare;

(29) Daca, in urma vizitelor efectuate se constata ca dezvoltarea fizica, mentala, spirituala, morala sau
sociala a copilului este primejduita, compartimentul de asistenta sociala este obligat sa sesizeze de
indata Directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in vederea luarii masurilor prevazute in
lege;

(30) La incetarea masurile de protectie speciala prin reintegrarea copilului in familia sa, urmareste
evolutia dezvoltarii copilului, precum si modul in care parintii isi exercita drepturile si isi indeplinesc
obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de 0 masura de protectie speciala si a fost reintegrare in
familia sa, in acest scop acestea intocmesc rapoarte lunare pe o perioada de trei luni;

(31) Aplica masuri corespunzatoare pentru prevenirea oricarei forme de exploatare;

(32) Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si
forma solicitate , participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupa caz si
completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiecte de hotarari in acest domeniu de activitate

(33) Atributii cu privire la implementarea POAD - Programul operational Ajutorarea persoanelor
defavorizate, finantat din Fondul de ajutor european destinat celor mai defavorizate persoane

a) comunica institutiei prefectului, anterior demararii procedurii de achizitie publica in vederea atribuirii
contractelor de furnizare, numarul de destinatari finali din categoriile prevazute la art. 3 alin. (1) din
prezenta ordonantd de urgenta, adresa depozitului unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale unde
furnizorii vor livra ajutoarele alimentare si produsele de igiend, persoana de contact la depozit si
persoana imputernicita sa semneze procesele - verbale de receptie, precum si tabelul centralizator;

b) intocmesc si prezintd spre aprobare aproba listele initiale pentru destinatarii finali conform
evidentelor proprii;

c) intocmesc si aproba listele suplimentare, in baza anchetelor sociale desfasurate pentru identificarea
persoanelor eligibile;

d) primesc datele de livrare pe localitate de la institutia prefectului, conform graficului de livrare transmis
de Ministerul Fondurilor Europene si furnizor. Pot solicita modificarea cantitatilor si a datelor de livrare
comunicate, de comun acord cu institutia prefectului si cu informarea Ministerului Fondurilor Europene,
cu pastrarea cantitatilor totale aferente judetului, conform contractului de furnizare;

e) asigura capacitati de depozitare corelate cu cantitatile alocate, conditii corespunzatoare de
depozitare pentru pastrarea calitatii si integritatii produselor si masuri de siguranta contra furturilor,
sustragerilor si calamitatilor naturale;

f) organizeaza tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor si stocurilor, de la prima receptie si
pana la consemnarea de stoc zero.
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D.Alte atributii ale compartimentului

(1) Urmareste completarea informatiilor publice cuprinse in structura paginii de internet a comunei cu
privire la domeniul de activitate al compartimentului de lucru

(2) Formuleaza raspunsurifinainteaza documente solicitate de instantd in dosarelor care privesc
litigiile in care UAT Hartop este parte cu privire la activitatile compartimentului de lucru.

(3) Intocmirea raspunsurilor la adresele/ sesizarile/ petitile adresate primarie, si care ii sunt
repartizate;

(4) Tntocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii.

(5) Rezolva in timp util cererile, sesizarile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea
corecta a dispozitiilor legale.

(6) Redacteaza/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale, la cererea
celor indreptatiti ;

(7) Urmareste, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public cu privire la domeniul de activitate al compartimentului fond funciar, registru agricol autoritate
tutelara si asistenta sociala

(8) Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitiile depuse in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor,
cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr.233/2002 cu modificérile si
completarile ulterioare, cu privire la domeniul de activitate al compartimentului fond funciar, registru
agricol autoritate tutelara si asistenta sociala

(9) Raspunde de comunicarea corectad si in timp util a zonei auditate si a datei programate pentru
realizarea auditului intern sau extern conform prevederilor legale.

(10) Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (PC, Copiator, imprimanta),
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care Tsi desfasoara activitatea.

IV.8. Compartiment urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului, protectie civila, situatii de
urgenta
IV.8.1. Misiunea si scopul compartimentului

Cu privire la activitatea de urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului compartimentul de lucru
are ca misiune principala intocmirea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare
si a certificatelor de atestare/radiere, in conformitate cu prevederile planurilor urbanistice si
regulamentele aferente acestora. Gestionarea procesului de emitere a certificatelor de urbanism si a
autorizatiilor de construire/desfiintare se realizeaza prin:
a) verificarea operativa a documentelor depuse, si, respectiv, a documentatiilor depuse, privind
respectarea structurii si continutului - cadru prevazut
b) analiza documentelor depuse in vederea emiterii certificatelor de urbanism, precum si stabilirea
cerintelor si conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice - D.T. pentru
autorizarea executarii lucrarilor de constructji;
c) analiza documentatiei depuse pentru autorizarea executarii lucrarilor de constructii, in vederea
verificarii indeplinirii prin documentatia tehnica - D.T. a tuturor cerintelor si conditiilor prevazute de lege,
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inclusiv, dar fard a se limita la cerintele urbanistice precizate prin certificatul de urbanism, precum
procentul de ocupare a terenului (POT), coeficientul de utilizare a terenului (CUT), regimul de inalfime
maxim (Rh max), retragerile fata de limitele terenului, asigurarea numarului minim de locuri de parcare,
asigurarea suprafetelor minime de spatji verzi, a conditiilor cuprinse in avizele si acordurile, precum si
in punctul de vedere sau, dupa caz, actul administrativ al autoritati competente pentru protectia
mediului, obtinute de solicitant.

d)redactarea si prezentarea spre semnare a certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de
construire/desfiintare.

Cu privire la activitatea de protectie civila si situatii de urgenta, misiunea si scopul compartimentului
se refera la: informarea populatiei privind pericolele potentiale de risc; preintdmpinarea, reducerea si
eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a consecintelor acestora, protectia
populatiei, mediului, a bunurilor si valorilor. Misiunea si scopul se indeplinesc prin activitatea de
prevenire.

IV.8.2. Responsabilitati generale

e Duce la indeplinire hotarérile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

eRealizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza carora se intocmesc proiectele de
hotarare, proiectele de dispozitii, precum si materialele propuse spre promovare Si necesare
indeplinirii atributiilor compartimentului de munca. Actualizeaza procedurile operationale specifice
compartimentului.

eintreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia sa-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, sa respecte disciplina si normele de comportament si s& se suplineasca in cadrul
compartimentului de munca, potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a
atributiilor profesionale. in relatiile cu cetatenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de
a respecta normele unei conduite ireprosabile, bazata pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.
IV.8.3.Competente

- emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicérii legilor in vigoare cu privire la
urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului, protectie civila, situatii de urgenta

- realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institutiilor statului in domeniul de
activitate, eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de cetateni.

- prelucrarea corecta documentelor primite si realizarea corecta a lucrarilor incredintate, raspunderea
pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare cunoagsterea
si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- efectuarea de verificari in teren

- competente de control cu privire la respectarea disciplinei in constructji

IV.8.4. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat direct primarului

- Compartiment urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului, protectie civila, situati de urgenta
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru
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ducerea la indeplinire a obiectivelor institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare si solutioneaza
sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din tara, cu autoritafile
judetene, organele de politie, parchete, instanie judecatoresti, notari publici, autoritati ale
administratiei publice centrale i teritoriale.

IV.8.5. Atributiile compartimentului

A Atributiile compartimentului cu privire la activitatea de urbanism si amenajarea teritoriului

(1) Primeste si verifica documentatia necesara eliberarii certificatelor de urbanism, autorizatii de

construire- desfiintare reconstruire, modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare, conservare,

alte lucrari indiferent de valoarea lor, cai de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, amenajari de spatii
verzi, alte lucrari prevazute de lege, elibereaza certificatele de urbanism si autorizatile de
construire/desfiintare, calculeaza taxele prevazute de lege si urmareste incasarea lor;

(2) Semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatjilor de construire, a autorizatjilor de desfiintare si a

documentatiilor de urbanism aprobate de Consiliul local al comunei, in concordanta cu prevederile din

Planul Urbanistic General si Regulamentul de urbanism local aferent acestuia;

(3) Completeaza Registrul Autorizare Constructii autorizatiile de constructii sau de desfiintari eliberate

si urmareste realizarea constructiilor conform autorizatjilor si termenelor prevazute, asigura consultarea

de catre public a Registrului de autorizatii de construire si certificate de urbanism conform prevederilor
legale.

(4) Tine evidenta autorizatiilor de construire si a certificatelor de urbanism, tine evidenta si pastreaza

toate documentele de urbanism si amenajarea teritoriului la nivel de comuna, urmareste in teritoriu

respectarea regulamentului de urbanism general al comunei, asigura respectarea disciplinei in
constructii conform competentelor stabilite prin lege,

(6) Coordoneaza si urmareste activitatea de obtinere a avizelor in vederea eliberarii autorizatiei de

construire;

(6) Participa la receptia constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la primarie de titularii

autorizatjilor;

(7) Urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrarilor autorizate pe baza

declaratiilor inregistrate, indruma persoanele fizice si persoanele juridice care si-au regularizat taxa de

construire, in vederea intocmirii si depunerii documentelor necesare pentru impunerea constructiilor la
rolul financiar

(8) Intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii 50/1991 cu

modificarile si completarile ulterioare si asigura respectarea masurilor dispuse, stabileste masurile ce

se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata

(9) Propune masurile de intrare in legalitate a constructilor executate fara autorizatii sau prin

nerespectarea autorizatjilor;

(10) Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a comunei; formularea de propuneri, coordonarea si

urmarirera activitdtilor legate de elaborarea si actualizarea Planului Urbanistic General al comunei

Hartop si al Regulamentului local de urbanism aferent;

(11) Organizarea activitati Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism; semnarea

documentelor de avizare;
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(12) Propunerea de solutii pentru imbunatatirea aspectului urban al comunei si pentru rezolvarea unor
situatji reclamate de cetateni;

(13) elaborarea avizelor prealabile de oportunitate in vederea elaborarii Planurilor Urbanistice Zonale,
insusite de Comisia tehnica, precum si inaintarea acestora spre aprobare Consiliului local;

(14) Coordonarea si asigurarea informarii publice si a procesului de dezbatere si consultare a publicului
in vederea promovarii documentatiilor aflate in gestiunea sa;

(15) Verificarea din punct de vedere tehnic a documentatiei si emiterea avizelor de oportunitate, a
certificatelor de urbanism si a autorizatiilor de construire/desfintare;

(16) Participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de vedere al
conformitatji cu documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

(17) Avizarea proiectelor de investitii publice din punctul de vedere al conformitatii cu documentatiile de
amenajare a teritoriului si de urbanism legal aprobate;

(18) Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteaza si urmareste arhivarea acestora, pentru care
raspunde;

(19) Intocmeste planurile trimestriale de control, de pastrare a disciplinei in constructii, astfel incat
fiecare strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri supuse aprobarii primarului ;

(20) Stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de la documentatia
autorizata ;

(21) Indruma persoanele fizice si persoanele juridice care si-au regularizat taxa de construire, in
vederea intocmirii si depunerii documentelor necesare pentru impunerea constructiilor la rolul financiar;
(22) Comunica, din oficiu, la compartimentul Impozite si Taxe de la Persoane Fizice si Juridice,
procesele verbale de constatare a contraventjilor si de aplicare a sanctiunii, neatacate cu plangere in
termenul legal, in termen de 30 de zile de la data expirarii acestui termen;

(23) Comunica, de indatd, primarului, procesele verbale de constatare a contraventiilor si de aplicare a
sancfjunii, atacate cu plangere in termenul legal;

(24) Tine evidenta autorizatjilor de construire, atat a celor pentru care a fost regularizata taxa, cat si a
celor pentru care a expirat durata executarii lucrarilor, pentru ca beneficiarii acestora sa regularizeze in
termen taxa;

(25) Organizarea de actjuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre autorizare si situatia reala din teren;

(26) Intocmeste si transmite adrese de atentionare beneficiarilor de autorizatji de construire, in vederea
prezentarii acestora pentru regularizarea taxei de autorizare;

(27) La terminarea lucrarilor dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expirarii termenului de executie
stabilit prin autorizatie, va soma in scris proprietarul constructiei pentru regularizarea taxei de autorizare
si va intocmi figa de calcul privind regularizarea taxei de autorizare si incasarea acesteia.

(28) Are obligatia s& comunice Inspectoratului de Stat in Constructii valoarea finala a investitiei, asa
cum a fost calculata pentru regularizarea taxei de autorizare, la data receptiei la terminarea lucrarilor
(29) Asigura evidenta bunurilor care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei

(30) Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri din domeniul public sau privat al
comunei la solicitarea institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice
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(31) asigura relatia dintre Primaria comunei Hartop cu autorittile si institutile abilitate in vederea
obtinerii avizelor si acordurilor necesare pentru derularea obiectivelor de investitii initiate si aflate in
implementare de catre Comuna Hartop.

(32) intocmeste si elibereaza certificatul de atestare a edificarii/extinderii constructiei si alte certificate
pentru care legea cere eliberarea acestor documente, in conditiile legii

(33) Opereaza in Registrul electronic national al nomenclaturilor stradale, (RENNS) respectiv
inregistreaza si actualizeaza toate adresele administrative in Registru, prin verificarea, completarea,
validarea si actualizarea datelor existente in sistem sau prin introducerea datelor din evidentele proprii.
(34) Pentru fiecare adresa administrativa se inregistreaza: UAT-ul, localitatea, numele drumului de
care apartine adresa, numarul administrativ atribuit, precum si istoricul adresei administrative.

(35) Pentru fiecare adresa administrativa marcheaza in sistemul informatic pozitia punctului-adresa pe
suportul grafic disponibil in aplicatie.

(36) Pentru fiecare drum, traseaza in sistemul informatic, pe suportul grafic disponibil in aplicatie, axul
drumului.

(37) intocmeste si elibereaza adeverintele de nomenclator stradal pentru arondarea imobilelor, la
solicitarea persoanelor fizice si juridice;

(38) Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in termen,
asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

(39) intocmeste si elibereaza certificatul de radiere a constructiei in cartea funciara, in conditiile legii
(40) Tntocme$te si elibereaza certificatul de atestare a stadiului realizarii constructiei, in conditiile legii
(41) Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si
forma solicitate , participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupa caz si
completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiecte de hotarari in acest domeniu de activitate;

(42) Verifica si rezolva petitiile, sesizarile, reclamatiile, propunerile adresate de catre instituii publice
sau agenti economici, persoane fizice si juridice privind disciplina in constructii.

(43) intocmeste actele prealabile pentru desfiintarea construgjilor ilegale amplasate pe domeniul public
Iprivat al comunei

(44) Activitati de publicare pe site-ul oficial al comunei a rapoartelor de activitate, actualizarea sectiunii
specifice a biroului, publicarea pe site a PUZ-urilor, PUD-urilor in format electronic, a planselor si
actelor gestionate prin procedura de consultare publica;

B.Atributii cu privire la administrarea domeniului public si privat al comunei

(1)Asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotaréri ale consiliului local, sau prin dispozitji ale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea i buna administrare a domeniului public si privat al
comunei Hartop, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;

(2)Participa la toate actiunile consiliului local i ale primarului care au drept scop actualizarea evidentei,
administrarea, exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei;
(3)Participa la intocmirea documentatiilor si organizeaza licitatii publice, in baza hotararilor consiliului
local, avand ca scop inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;
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(4)Tine evidenta terenurilor fara constructii din intravilan si extravilan si in colaborare cu alte
compartimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea lucrarilor de reglementare juridica,
scoateri din circuitul agricol, dezmembrari si intabulari ale acestora;

(5)Asigura intocmirea documentatiilor si raspunde de inscrierea in evidentele de carte funciara a
bunurilor proprietate publica si privata a comunei, conduce $i actualizeaza evidenta acestor bunuri;
(6)Conduce si raspunde de finerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vigoare;

(7) Urmareste si raspunde de executarea contractelor in care comuna este parte, indiferent de natura
acestora: inchiriere, asociere, concesionare;

(8)Rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii comunei referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

(9)intocmeste documentatia comisiilor de inventariere a domeniului public si privat al comunei.

C.Atributiile compartimentului cu privire la activitatea de protectie civila, situatii de urgenta:

(1) Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de
pe teritoriul comunei;

(2) Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgentg;

(3) Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéari privind apararea
impotriva incendiilor si prevenirea situatjilor de urgents;

(4) Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgenta;

(5) Organizarea activitatii de planificare si desfasurare a pregatirii pentru raspuns, in cazul situatiilor
de protectie civila, a Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta, Centrului Operativ, Celulelor de
Urgenta, a personalului de specialitate cu atributji in domeniul protectiei civile si apararii impotriva
incendiilor, in concordanta cu prevederile legislatiei in vigoare.

(6) Asigurarea indeplinirii ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul Local
pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutjilor presedintelui Comitetului Local, respectiv primarul
comunei.

(7) Planificarea si executarea masurilor si actiunilor de prevenire din planurile privind situatiile de
urgenta;

(8) Organizarea si executarea conform planificarii a instruirii i pregatirii personalului incadrat in
munca privind situatiile de urgenta;

(9) Informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce
fi revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

(10) Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

(11) Organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor;
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(12) Luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populatiei in situatii de
urgenta sau de conflict armat;

(13) Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice
afectate;

(14) Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

(15) Intocmirea planurilor operative, de pregétire si planificare a exercitiilor de specialitate;

(16) Propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de protectie civila;

(17) Participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia civil3;

(18) Intocmirea planurilor de cooperare cu institutile cu responsabilitéti in domeniul situatiilor de
urgenta si organismele nonguvernamentale;

(19) Realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii
de urgenta;

(20) Organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei privind situatjile de urgenta;

(21) Coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;

(22) Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii i a alimentarii cu energie $i apa
a populatiei evacuate;

(23) Luarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate dispuse de primarul
comunei;

(24) Gestionarea, depozitarea, intrefinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civila, prin serviciile de specialitate subordonate.

D.Alte atributii ale compartimentului

(1)Urmareste completarea informatiilor publice cuprinse in structura paginii de internet a comunei cu
privire la domeniul de activitate al compartimentului.

(2)Formuleaza raspunsuri/inainteazad documente solicitate de instantd in dosarelor care privesc litigiile
in care UAT Hartop este parte cu privire la activitatile compartimentului urbanism, cadastru si
amenajarea teritoriului, protectie civila, situatii de urgenta

(3) Intocmirea raspunsurilor la adresele/ sesizarile/ petitiile adresate primarie, si care ii sunt repartizate;

(4)intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii.

(5)Rezolva in timp util cererile, sesizérile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea
corecta a dispozitiilor legale.

(6) Redacteaza/elibereaza unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale, la cererea
celor indreptatiti;

(7)Urmareste, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public cu privire la domeniul de activitate al compartimentului urbanism, cadastru si amenajarea
teritoriului, protectie civila, situatii de urgenta;

(8)Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitille depuse in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitéti de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare, aprobata prin Legea nr.233/2002 cu modificarile si
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completarile ulterioare, cu privire la domeniul de activitate al compartimentului urbanism, cadastru si
amenajarea teritoriului, protectie civila, situatii de urgenta;

(9)Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul si forma
solicitate , participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupa caz i
completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiecte de hotarari sau dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului.

(10) Réaspunde de comunicarea corectad si in timp util a zonei auditate si a datei programate pentru
realizarea auditului intern sau extern conform prevederilor legale.

(11) Respecta procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (PC, Copiator, imprimanta),
raspunde de informarea imediata a persoanelor responsabile privind orice defectiune in functionare a
echipamentului cu care Tsi desfasoara activitatea.

IV.9. Compartiment cultura, activitati de tineret, monitorizare proceduri administrative
IV.9.1. Misiunea si scopul compartimentului

Cu privire la activitatea cultura, activitati de tineret, misiunea si scopul compartimentului este de a
promova $i sprijini evenimentele locale si nu numai, care se desfagoara in comuna Hartop.

Cu privire la monitorizarea procedurilor administrative misiunea si scopul compartimentului se
refera la organizarea si publicarea monitorului oficial al unitatii administrativ teritoriale in format
electronic;

IV.9.2. Responsabilitati generale

eDuce la indeplinire hotararile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

eRealizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza carora se intocmesc proiectele de
hotarare, proiectele de dispozitii, precum si materialele propuse spre promovare Si necesare
indeplinirii atributiilor compartimentului de munca. Actualizeaza procedurile operationale specifice
compartimentului

eintreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia sa-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, sa respecte disciplina si normele de comportament si s& se suplineasca in cadrul
compartimentului de munca, potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a
atributiilor profesionale. in relatiile cu cetatenii i cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de
a respecta normele unei conduite ireprosabile, bazata pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.
1V.9.3.Competente

- prelucrarea corecta documentelor primite si realizarea corecta a lucrarilor incredintate, raspunderea
pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare cunoagsterea
si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- atragerea, pregatirea si promovarea tinerelor talente din comuna

- promovarea traditiilor si obiceiurilor locale

IV.9.4. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat direct primarului

- Compartimentul cultura, activitati de tineret, monitorizare proceduri administrative colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru ducerea la indeplinire
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a obiectivelor institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare si solutioneaza sesizarile din aria sa de
competenta, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din tara, cu autoritafile
judetene, organele de politie, parchete, instanie judecatoresti, notari publici, autoritai ale
administratiei publice centrale i teritoriale.

IV.9.5. Atributiile compartimentului

A Atributiile compartimentului cu privire la activitatea de cultura, activitati de tineret

(1) intocme$te si actualizeaza proiectul anual al activitailor culturale, educative, sportive si recreative ce
urmeaza a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatjilor bugetare estimative;

(2) Asigura derularea activitatilor culturale si de tineret in conformitate cu proiectele aprobate;

(3) Se ocupa de organizarea obiceiurilor traditionale cu ocazia sarbatorilor de iarna in comuna Hartop;

(4) Se ocupa de administrarea bibliotecii comunale, organizarea si functionarea acesteia, tine evidenta
fondului de carte;

(5) Actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta si
retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer,sponsorizari si alte surse

(6) Intocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiilor, prin completarea registrului de
migcare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala

(7) Raspunde de administrarea Centrului after school, Caminul cultural si terenul de sport din comuna si
de dotarile acestora,

(8) Administreaza si are in inventar costumele populare, si instrumentele muzicale achizitionate prin
masura 322, se ocupa de formatia de dansuri ce va functiona la nivelul comunei

(9) Stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din alte primari, ONG-ri, asociatii, culte in
vederea desfasurarii de proiecte comune pentru promovarea traditiilor din comuna

(10) Colaboreaza cu unitatile de invatdamant, in vederea derularii unor activitali comune care sa se
incadreze in specificul serviciului (activitatj realizate in centrul after school);

(11) Colaboreaza cu cluburile sportive si cu cluburile copiilor, in vederea derularii unor manifestari
sportive (intreceri, marsuri, concursuri); Se implica, si propune organizarea de manifestari sportive in
comuna Hartop,

(12) Colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, ansambluri profesioniste de muzica si dansuri populare si
alte institutii publice de cultura si arta in vederea organizarii de proiecte culturale;

(13) Semnaleaza conducerii institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacéd acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitati i atributji.

(14) Urmareste si ia masuri in vederea mentinerii in stare igienica si gospodareasca corespunzétoare a
centrului after school, caminului cultural si terenul de sport din Comuna;

(15) Tntocmeste necesarul de materiale pentru desfasurarea in bune conditii a activitatii, pe care il
prezintd primarului comunei, propune executarea de reparatii curente si imbunatatiri la caminul
cultural, teren de sport

B. Atributiile compartimentului cu privire la activitatea monitorizare proceduri administrative
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Organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit
prevederilor Codului Administrativ, asigura, fie in mod direct, fie prin colaborarea cu alti angajatj,
publicarea, conform dispozitiilor Anexei nr. 1 la OUG nr. 57/2019 a:

Statutului unitatii administrativ-teritoriale;

Regulamentelor privind procedurile administrative,

Regulamentului cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circulatia
proiectelor de hotaréari ale autoritatii deliberative, precum si a Regulamentului cuprinzénd masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulatia proiectelor de dispozitii ale autoritatii
executive;

HOTARARILOR AUTORITA‘!’II DELIBERATIVE, insemnénd actele administrative adoptate de
consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual;

Registrului pentru evidenta proiectelor de hotaréri ale autoritatii deliberative, precum si a
Registrului pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

DISPOZITIILOR AUTORITATII EXECUTIVE, unde se publica actele administrative emise de
primar, cu caracter normativ;

Registrului pentru evidenta proiectelor de dispozitii ale autoritatii executive, precum si a Registrului
pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

DOCUMENTELOR SI INFORMATIILOR FINANCIARE, prin care se asigura indeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, potrivit legii;

Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/ contrasemna/ aviza actele administrative,
precum si obiectiile cu privire la legalitate, efectuate in scris;

Registrului pentru consemnarea propunerilor, sugestiilor sau opiniilor cu privire la proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispozitiilor autoritatii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ;

Asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra problemelor de interes public care urmeaza sa
fie dezbatute de autoritatle administratiei publice locale;

Asigura informarea in prealabil, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

Asigura publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedinta publica;

Asigura publicarea proceselor-verbale ale sedintelor autoritatii deliberative;

Atributii cu privire cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile
de interese are urmatoarele atributii:

a) primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese prin intermediul e - DA, cu
respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu
caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

b) indeplineste formalitatile de inregistrare in e - DAl a persoanelor care au obligatia de depunere a
declaratiilor de avere si de interese;
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verifica evidentierea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese in registre speciale, cu caracter
public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de
interese;

asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe pagina de
internet a institutiei, in termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor
declarate, cu exceptia localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreaza activele
financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere si
declaratiile de interese se pastreaza pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata
exercitarii functiei sau mandatului si 3 ani dupa incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, in conformitate cu prevederile art. 21 alin. (2), trimit
Agentiei declaratiile de avere si declaratiile de interese prin e - DAI, conform termenelor stabilite prin
lege.

genereaza prin intermediul e - DAI, dupa expirarea termenului de depunere, o lista cu persoanele care
nu au depus declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeaza de indata
aceste persoane, solicitandu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucratoare;

acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si
depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese persoanelor care au obligatia depunerii
acestora.

IV.10. Compartiment gospodarire comunala, administrativ, deservire
IV.10.1. Misiunea si scopul compartimentului
Supravegheaza aplicarea normelor de protectia mediului asigurand respectarea normelor generale de
salubrizare, gestionarea deseurilor periculoase $i nepericuloase, asigura amenajarea $i intretinerea
cladirilor apartindnd domeniului public/privat al comunei, parcurilor i zonelor verzi, a zonelor verzi
aferente locurilor de joaca pentru copii de pe raza comunei.

IV.10.2. Responsabilitati generale

Duce la indeplinire hotarérile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

intreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia s&-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, sa respecte disciplina si normele de comportament si s& se suplineasca in cadrul
compartimentului de munca, potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a
atributiilor profesionale. n relatiile cu cetatenii si cu partenerii institutionali, personalul are obligatia de
a respecta normele unei conduite ireprosabile, bazata pe amabilitate, buna-credinta si eficienta.
IV.10.3.Competente

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei in vigoare cunoasterea
si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

IV.10.4. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat direct viceprimarului

- Compartimentul colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare
si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor interne.
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IV.10.5. Atributiile compartimentului

(1) Asigura conditiile materiale pentru functionarea Primariei;

(2) Asigura aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intrefinere, obiecte de inventar
pentru aparatul de specialitate al primarului;

(3) Raspunde de buna executare a lucrarilor de intretinere, evidenta bunurilor mobile si imobile,
instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor si obiectelor in folosinta scurta si
de durata din dotarea institujei

(4) Asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare;

(5) Tine evidenta consumului de carburant cat si foile de pontaj ale acestora pentru utilajele din dotare,
(6) Tine evidenta si face propuneri cu privire la achizitionarea de material lemnos pentru incalzire,

(7) Face propuneri cu privire la revizia anuala a centralelor termice din dotare si ori de cate ori apar
defectiuni,

(8) Gestioneaza valorile materiale din magazia Primariei;

(9) Gestioneaza activitatea de colectare a deseurilor din comuna de catre operatori,

(10) Gestioneaza activitatea de intretinere si curatenie a spatiilor apartinand domeniului public sau
privat al comunei, drumurilor si spatiilor verzi din comuna,

(11) Supravegheaza persoanele fizice sau juridice autorizate sa execute lucrari de constructii, demolari,
interventii edilitare de orice natura, pentru mentinerea curateniei pe domeniul public;

(12) Identifica persoanele fizice si juridice care nu respecta normele de salubrizare sau mentinere a
curateniei pe spatiile verzi

(13) Asigura organizarea activitatii personalului de intretinere;

(14) Implementarea programul de deszépezire si combatere polei la parametrii tehnici si de calitate
planificati;

(15) Asigura realizarea programului de toaletari defrisari i a programului de plantari;

(16) Asigura functionarea optima a iluminatului public in comuna, facand propuneri de achizitii pentru
servicii de reparatii si intretinere a acestuia.

(17) Asigura si gestioneaza activitatea de paza a sediilor institutiilor publice (primarie, politie,
dispensar uman, scoald, biserica, camin cultural, centru after-school) si a societatilor comerciale.

(18) la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea
vailor, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

(19) Organizeaza si ia masuri pentru implementarea sistemului colectarii selective a materialelor
reciclabile (hartie carton, PET-uri, sticld) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice i
electrocasnice

(20) Urmarirea activitatii de deratizare si dezinsectie a domeniului public si privat al comunei

(21) Urmarirea activitatii de prindere, intretinere si tratare caini fara stapan de pe domeniul public
conform Legii nr. 227/2002, pentru aprobarea O.U.G. nr. 155/2001 privind aprobarea programului de
gestionare a cainilor fara stapan;

(22) Pregatirea si amenajarea manifestarilor organizate de Primaria comunei Hartop, respectiv dotarea
evenimentului cu logistica specifica necesara (drapele, suporti pentru drapele si coroane, etc.) ;
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(23) Arborarea drapelelor pe domeniul public in locurile stabilite de reprezentantii Primariei comunei
Hartop, inlocuirea drapelelor uzate care au fost arborate pe domeniul public,

(24) Urmarirea activitatjii de salubrizare stradala care consta in: maturat manual si mecanic, curatat
rigole, montarea cosurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea deseurilor voluminoase,
(25) Asigura functionalitatea in conditii optime a autovehiculelor si utilajelor din dotarea Primariei
comunei Hartop derularea contractelor de achizitii pentru piese si accesorii pentru vehicule, buijii,
pneuri pentru autovehicule, uleiuri lubrifiate si agenti lubrefianti, acumulatori, carburanti, etc., cat si
pentru serviciile de reparare si intretinere a autovehiculelor, respectiv servicii de spalare, vulcanizare,
inclusiv montare si echilibrare, servicii privind inspectiile tehnice periodice si alte servicii specifice;
(26) Asigurarea intretinerii zonelor verzi pe teritoriul comunei, verificarea gradului de intretinere a
vegetatiei ierboase i arboricole din parcuri, (iarba cosita, starea de vegetatie a arborilor ce constituie
perdelele vegetale, verificarea starii de salubritate a parcurilor, organizarea si derularea lucrarilor de
defrisare, taieri de arbori, taieri de corectie;

(27) Dotarea, organizarea si intrefinerea terenurilor de joaca, a terenului sportiv, solicitarea de deviz
pentru repararea elementelor de joaca.

CAPITOLUL V EVIDENTA, PASTRAREA $| UTILIZAREA STAMPILELOR iN CADRUL
INSTITUTIEI

(1) Stampilele cu denumirea in clar a institutiei si cele pentru numarul de inregistrare se folosesc de
catre personalul din cadrul, care, potrivit atributiilor, are dreptul de folosire a acestora.

(2)Celelalte stampile si parafe de diferite dimensiuni se folosesc si se aplicd pe documente numai de
catre personalul care are in atributii dreptul de folosire al acestora.

(3)Conducatorii compartimentelor functionale din cadrul institutiei care solicita confectionarea unui
sigiliu, vor stabili, prin fisa postului, sarcini de serviciu persoanelor care utilizeaza si pastreaza stampila.
Totodata, vor respecta categoriile de documente pe care se aplica stampila.

(4)Pastrarea sigiliilor si stampilelor se face de persoanele care le au in primire, in fisete/dulapuri
incuitate, fiind direct raspunzatori de gestionarea acestora.

(5)In cazul pierderii sau sustragerii sigiliului persoanele responsabile pentru pastrarea acestora au
obligatia de a ingtiinta, in scris, imediat conducerea institutiei prin incheierea unui proces-verbal in care
se consemneaza cele constatate.

(6) Scoaterea din uz a sigililor se face in caz de uzurd, la modificarea textului din cauza schimbarilor
survenite, in cazul incetarii activitatii, pierderii, sustragerii sau deteriorarii acestora.

CAPITOLU VL. - Dispozitii finale

(1)Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea
legala a lucrarilor.

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

(3) Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a compartimentelor
din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de serviciu dispuse
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de conducerea Primariei, menite sa ajute la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunatatirea
activitatii acesteia.

(4) Toti salariatji au obligatia sa asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a informatjilor
de care iau cunostinta in exercitarea functjei si a atributjilor de serviciu.

(5)Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al comunei Hartop
documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a sefilor ierarhici.
(6)Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei in domeniu. Personalul raspunde material, disciplinar si/sau administrativ, in conditiile legilor
in vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din fisa postului sau
nerespectarea documentelor organizatorice.

(7) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Hartop prezinta anual si ori
de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

(8) Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona numai
lucrarile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele propri.

(9) Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de sanatate si securitate in munca,
protectie a muncii si de PSI

(10) Atributile de serviciu ale functionarilor publici/personalului contractual se stabilesc prin fisa
postului, intocmita clar, concis, fara echivoc sau susceptibila de interpretari

(11) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiunii i
resursele alocate, avandu-se in vedere pe cat posibil, o incarcatura de specialitate uniforma pe
compartimente si functionari publici sau personal contractual

(12) Fisa postului va cuprinde in mod obligatoriu pe langa atributile specifice postului si
responsabilitatile generale ale postului.

(13) Fisa postului se poate modifica si completa ori de céte ori este necesar, in cazul aparitiei unor acte
normative noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publica, precum si in cazul adoptarii unor
hotaréri ale consiliului local si emiterii de dispozitii de catre primar

(14) Prezentul R.O.F. se va difuza, prin grija responsabilului cu resursele umane, tuturor salariatilor
institutiei si se publica pe situl oficial al comunei.

(15) Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului Comunei Hartop vor aduce la indeplinire
orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in
prezentul regulament.

(16) Prezentul Regulament de organizare si functionare se completeaza cu prevederile Regulamentului
de ordine interioara, cu procedurile operationale, procedurile de lucru si de sistem intocmite i
aprobate, care se actualizeaza permanent prin revizii sau editii noi, functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal, care impun acestea.

Primar, Secretar general,
Vasile-Catalin HRESCANU Elena COSTAN

55




	anunt legea 52 rof
	ANEXA HCL14-2024 REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE ROF  2024

