ROMANIA
JUDETUL SUCEAVA
COMUNA HARTOP

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA
nr. 14 din 25.03.2024

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, inregistrat cu
nr. 919 din 13.03.2024, ca instrument de prezentare si motivare;

- Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Hartop, inregistrat
cu nr.920 din 13.03.2024, 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:
- 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,
- arth, 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. a). 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 modificarile si
completarile ulterioare,

in temeiul dispozitiilor art. 129, alin.(2), litera “a”, 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 intrérii 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.

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza:
Mihai-Cosmin GRADINARIU Secretar general al comunei,
Elena COSTAN
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Anexa la Hotararea Consiliului Local Hartop nr.14 din 25.03.2024

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

CAPITOLUL I
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 legil.

In conformitate cu prevederile art. 5, lit. hh) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completarile ulterioare, Primdria comunei Hartop este 0 structura functionala fara
personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotérarile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritaii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitétii 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, f&ra personalitate juridica, de la nivelul comunel, 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 functionald constituita in cadrul aparatului de specialitate
al primarului, fara personalitate juridicd, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile,
subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezinta un compartiment functional;

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

Personalul din cadrul Primariei comunei Hartop cuprinde: demnitarii, functiondril 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 locald 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
orincipil specifice: autonomiei locale, descentralizarii, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice
locale, cooperarii, responsabilitatii, constréngerii 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 completérile 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.comunahirtop.ro

CAPITOLU Il. 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 decét
un singur sef direct si are obligatia s&- execute dispozitile date. Un funcionar 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: relatiile 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 activitéti/actiuni care sa duca la indeplinirea unor obiective clar
determinate, prin schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o competenta reala,
recunoscuta si capabil s integreze eforturile celor care colaboreaza in vederea atingerii obiectivului;
a) Se stabilesc si intre compartimentele din structura organizatorica a Primariel 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 s
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 hotararea 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 reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizati
internationale, institutii de fnvatamant, 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 gi compartimentele sau personalul mandatat prin dispozitia primarului
si unitatile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara activitati supuse inspectiei i 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 §i hartuirea.

CAPITOLUL III. Sistemul de control intern /managerial din Priméria 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 concordantd cu obiectivele

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

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

procedurile.

(2) Sistemul de control intern /managerial al Primériei 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 Primériei comunei Hartop sunt:

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

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

e 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:

e Intensificarea activitatilor de monitorizare i control desfasurate la nivelul fiecarei structuri, in
scopul eliminéri riscurilor existente si utilizarii cu eficienta a resurselor alocate.

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

e imbunatatirea comunicarii intre structurile Primériei comunei Hartop, in scopul asigurdrii circulatiei
informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea s4 poatd fi valorificate eficient in
activitatea de prevenire si control intern.
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Proiectarea, la nivelul fiecarel structuri, a standardelor de performanta pentru fiecare activitate, in
scopul utilizarii acestora sl la realizarea analizelor pe baza de criteril obiective, privind valorificarea
resursefor alocate.

(6) Implementarea Sistemului de control intern /managerial

Infreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului
comunei Hartop se organizeaza gi se desfasoara cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor gi
structurilor  stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern /managerial si a
implementérii Standardelor de control intern /managerial. In vederea monitorizarii, coordonérii i
tndrumarit metodolegice a implementdrii gi dezvaltarii sistemului de control infern managerial,
primarul comunei constituie, prin act de decizie intern, o structurd cu atributii Tn acest sens,
denumitd Comisia de monitorizare. Comisia de monitorizare  cuprinde reprezentanti ai
compartimentelor, desemnali de catre primarul comunei.

Programul de dezvoitare 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 i aprobate de conducerea
Institutiei privind implementarea Sistemului de control intern /managerial completeazi de drept
prevederiie prezentului Reguiament de Organizare gi Functionare.

(7) Procedurile operaticnale

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se
normeaz3, se desfisoard, se controleazd si se evalueazd pe baza Proceduritor operationale,
elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate
sau care se elibereazd de auforitate, in baza modelului stabilit, care fac parte infegranta din
documentele Sistemuluf de control intern /managerial.

Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment
n parte, se avizeaza de Comisia de monitorizare si se aproba primarul comunel, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile infervenile in organizarea si desfisurarea activitatii si
completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

Procedurile de fucru 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 Tntocmai de
catre foti salariafii pentru a asigura implementarea i respectarea Sistemului de Management &l
Calitatii i al Sistemului de control intern /managerial pentru buna functionare a aparatului de
specialitate al Primaruiui. Conducerea entitdtii asigurd procesul de elaborare a procedurilor
documentate, respectiv a procedurilor de sistem st a procedurilor cperationale, pentru procesele
st aclivitatile derulate in cadrul entit3fii gi aducerea la cunostintd personalului acesteia.

In vederea indeplinirii Tn condifii de regularitate, eficacitate economicitate si eficients a
obiectivelor entitdtilor publice, compartimentele elaboreazd proceduri documentate, in
coordonarea Comisiei de monitorizare.
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» Secretariatul tehnic al Comisiel de monitorizare analizeaza procedura din punctut de vedere al
respectérii conformitaii cu structura minimala prevazuta in Procedura documentata.

o Procedurile documentate se semneazd la intocmire de cifre responsabili de activitdtile
procedurale, la verificare de catre conducatorul compartimentului, la avizare de catre
presedintele Comisiei de monitorizare $i se aproba de catre conducatorul entitatii publice sau,
dupé caz, conform procedurii propril stabilite la nivelul entitatii publice.

o In funcfie de specificul si complexitatea activittilor entitatii publice, inclusiv a reglementarilor
interne, enfitdtile publice Isi particularizeazd procedurile n conformitate cu o proceduré de
sistem proprie, avand la bazd obligatoriu structura minimald prevazutd in Procedura
documentata,

CAPITOLUL IV - STRUCTURA ORGANIZATORICA

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

IV. 1. Primarul comunei Hartop
Mandatul primarului declarat ales este validat de catre judecatorie Tn procedurd necontencioasd

conform prevederilor Codului administrativ. Dupé depunerea jurdmantului, primarul intrd in exercitiul de
drept al mandatului. Mandatul primarului este de 4 ani. Mandatul primarufui se exercitd pana la
depunerea jurdmantului de cétre primarul nou - ales. Mandatul primarului poate fi prelungit doar in
conditille prevazute de lege.

IV.1.1 Rolul primaruiui

(1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetétenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelut Romaniel, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acord
sprifin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale minigtrilor, ale celorlalii
conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozifiilor presedintelui
consifiului judetean, precum gi a hotararilor consfliului judetean, in conditiile legii.
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(2) Penfru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de speciaiitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici $i personal contractual.

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

(5) Primarul particip3 la sedintele consiliului local si are dreptul sa i exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemeler inscrise pe ordinea de Zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricaror proiecte de hotarar, inclusiv ale altor initiatori. Punctuf de vedere al primarulul se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.

{6) Primarul, Tn calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriald in relajiile cu alte autoritétf publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si stréing, precum st in justifie potrivit art. 154, alin. (6} din C.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completérile uiterioare.

IV.1.2 Atribuiile primarulut.

(1) Primarul comunei Hértop, indeplineste urmatoarele categorii principale de afribufii, conform
prevederitor art. 155, alin. (1) din Q.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile gi
completarile ulterioare:

a} atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legil;

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atribuiii referitoare la bugetu! local al unitatii administrativ-terioriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetaienilor, de interes locai;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) Tn temeiul alin. (1) fit. &), primarul;

a) indeplineste functia de offter de stare civild si de autoritate futelara gi asigura funcfionarea serviciilor
publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumuiui i a
recensamantului;

¢} Indeplineste alte atributji stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, In primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
socialé si de mediu a unitéfii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitafi
administrativ - teritoriale in condifiile legii;

b} participa la sedinfele consiliulut local si dispune méasurile necesare pentru pregétirea si desfagurarea
in bune conditii a acestora;

c) prezintd, la solicitarea consiliutui focal, alte rapoarte si informar;

d) elahoreaza, Tn urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociald gi
de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, fe publica pe site-ul unitafii administrativ - teritorigle gi le
supune aprobarii consiliulut local.

(4) Tn exercitarea atribuliilor previazute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) infocmeste proiectul bugetului unitdtii administrativ - teritoriale i contul de inchelere a exercifjului

6
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bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile gi la termenele previzute de lege;
c) prezinta consiliului local informéri periodice privind execufia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, Tn conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitalii administrativ - teritoriale;

8) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Tnregisirare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, ¢at $i & sediului secundar.

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

a) coordoneazi realizarea servicillor publice de interes local, prin intermediul aparatulul de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia masuri pentru organizarea executdrii gl executarea in concret a activitagilor din domehiile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei gi controlului furnizari
servigiilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si @ bunurilor din
patrimoniul public si privat al unité{ji administrativ - teritoriale;

6) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea $i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturiler de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
speciatitate, precum i pentru conductorii institutiitor i serviciilor publice de interes local;

f) asigura etaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, Je supune aprobari consiliului focal si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege i alte acte normative,
ulterior verificarii §i certificdrii de céitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de Tndeplinire a cerineior tehnice;

h) asiguré realizarea lucrarilor i ia méasurile necesare conformérii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului gi gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneazi funclionarii publici anume Tmputemiciti s& duca la indeplinire obligafiiie privind
comunicarea citatjilor si a altor acte de procedurd, in condifiile Legii nr. 136/2010, cu modificarile gi
completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atribufiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritalile administratiei publice locale i judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutfilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes
local se face pe baza concursului sau examenului organizat pofrivit procedurilor $i criteriilor aprobate de
consiliul local la propunerea primarului, in condiiile par{ii a VI - a titiul If capitolul Vi sau titlut il capitolul
IV, dupa caz.

IV.1.3 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard $i ds ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la arganizarea gi desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de profeciie civild, precum si a altor atribuii stabilite prin lege, primarul acioneaza si ca
reprezentant al statului Tn comuna, Tn oragul sau in municipiul in care a fost ales.
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(2) In aceasta calitate, primaMte solicita prefectuiui, Tn cond i;iilé Jegii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor i ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unitéfile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

(3) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2018 privind Codul administrativ, cu
modificérile $i completarile ulterioare, Primarul comunei Hartop poate delega, prin dispozitie, aributiile
ce Ti sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, conductorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatui de
specialitate, Tn functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

{4) Semnut distinctiv al primarului este o esarfa in culorile drapelului national al Roméaniei.

(5) Esarfa se poarta in mod obligatoriu la Ziua Natjonald a Roméaniel, ta solemnitati, receptii, ceremonii
publice gi [a celebrarea ¢casatoriilor, indiferent de locul de desfagurare a acestora.

IV.2. VICEPRIMARUL COMUNE! HARTOP

IV. 2.1 Rolul viceprimarului

(1) Viceprimarut comunei este suberdonat primarului gi, in situatiile prevézute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiite ce i revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributille sale viceprimarulu.

(2) Viceprimarui este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membritor consiliului local,
la propunerea primarului sau a consilierilor locali si are misiunea de a-| ajuta pe primar in conducerea
instituiei.

{3) Eliberarea din funciie a viceprimarului se poate face de consiliul local, in conditiile 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 egal cu durata mandatului consiliului local. in cazul in care
mandatul consiliului local inceteazd sau Inceteazd calitatea de consilier local, hainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, incateaza de drept i mandatu! viceprimaruiui, fara vreo alta formalitate.
IV.2.2. Atributiile viceprimarului comunei

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

(3)Urméreste si coordoneazd intreaga activitate ce rezulta din aplicarea Legii nr.186/2016 privind
venitul minim de incluziune, cu maodificarile si complatarile ulterioars, potrivit carei n cazul familiilor
beneiiciare de venit minim de incluziune care include componenta de ajutor de incluziune, una dintre
persoanele majore apte de muncé din familia respectiva are obligalia de a presta lunar, 1a solicitarea
primaruiui, activitati sau lucrari de interes local, cu respectarea duratei normale a timpuiui de munca si
a normelor de securitate $i sanatate in munca, (urméreste efectuarea activitatilor n bune conditii,
intocmeste poniajele pe baza prezentei [a efectuarea orelor, intocmeste devize de lucrari, elc).
{4)Urmdreste si coordoneazd Tntreaga activitate cu privire Ja efectuarea orelor de munca in folosul
comunitaii, de catre cetfenii penfry care instan{a a dispus prestarea unei activititi in folosul
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munitétii, {inand seama de aptitudinile fizice gi psihice, precum g de nivelul pregatirii profesionale,
de la caz la caz. (intocmeste pontajele pe baza prezentei la efectuarea orelor, intocmeste devize de
lucrari, cu respectarea duratei normale a timpului de muncé si a normelor de securitate si sanatate in
munca, asigura comunicarea cu Serviciul de probatiune.

{5)Organizeaza, urméreste si raspunde de activitatea de paza la nivel local.

(6)Controleazd igiena si salubritatea localurilor si a produselor alimentare puse in vanzare peniru
populatie cu sprijinul organefor de specialitate.

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

(8)Raspunde de utilizarea corespunzétoare a patrimoniului primariei, buna executare a lucrarilor de
intrefinere, evidenta mijloacelor fixe, imobilelor si a obiectelor de inventar, aflate in administrarea
comunei, Urmareste mentinerea In conditii optime de functionare a utilajelor din inventarul comune,

(9 Urméreste buna intretinere si fertilizare a pasunilor comunale, urméreste respectarea programului
si al tocurilor de pasunat si ia masuri n cazul nerespectérii lor; la masuri pentru organizarea impreuna
cu circumscriptia veterinara a actiunilor veterinare care se fac animalelor care ies la pasunat, urmarind,
totodata, si respectarea iuturor normelor sanitar veterinare in acest sens, la masuri pentru prevenirea
$i combaterea pericolelor si siricaciunilor provocate de pasari $i animale;

(10) la masuri pentru controlul depozitarii deseuriler menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii maturilor cursurilor de apa pe raza comunel, precum si pentru decolmatarea
vailor, podetslor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari:

(11) Actioneazé peniru refacerea si protectia mediului inconjurator in scopul cresterii calitatii vietii;

(12) Verifica si rdspunde de intretinerea si gospodarirea cladirilor adminisirative si institufiilor de
invatamant aflate in patrimoniul comunei;

(13) Face propuneri pentru investitii si iucrari de reparatii privind imobilele, instalafiile aferente ori alte
mijloace fixe necesare bunei desfasuréri a activitatii primériei, urméarind derularea lucrarilor si finalizarea
in teren a acestora.

(14) Intocmeste necesaruf de aprovizionare cu materiale de intretinere, curatenie, piese de schimb si
de inventar gospodaresc si rechizite de birou.

(15) Asigura ducerea la ndeplinire & hotarérilor Consiliulul local care sunt in domeniul atributilor sale
la termenul stabilit. Poate sa prezinte, la solicitarea consililui local, rapoarte si informari cu privire la
domeniul sau de activitaie.

(16) Raspunde de activitatea de prevenire si stingere a incendillor si a alfor situaiii de urgenta,
raspunde de intocmirea si actuslizarea documentelor privind prevenirea si apdrarea impotriva
incendiitor, in domeniut situatiilor de urgenta, a celor privind organizarea, conducerea si desfisurarea
activitatii serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta, Planul de aparare impotriva inundatiifor si
fenomenelor meteorologice periculoase, precum si in domeniul protectiei civile;

(17) Asigura masurile de protectie a populaliei, bunurilor materiale, valorilor culturale si mediului
inconjurétor Impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate.
(18) Propune masuri de Tmbundtétire a activitatii de protectie civild, in domeniul situatiilcr de urgenta

si dezastrelor.

(19) Participa efectiv la punerea in aplicare a legilor fondului funciar, participa la masurétori ale

terenurilor,
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(20} Réspunde de buna funclionare a relaiei cu cettenil comunei colaborand permanent cﬁ?acestia n
vederea, solutionarit problemelor deosebite cu care se confrunta .

{21} Raspunde de buna desfasurare a achivitati comandamentului de jiama privind pregétirile pe timpui
lernii si eliminarea fenomenelor periculoase-deszapezire.

(22) Tine legatura cu fumizorii de utilitati (energie electrica, salubrizare, telefonie) si raspunde de buna

lor functionare.
(23) Este presedintele comisiei de receptie si indeplineste afributile legate de receptia bunurilor

achizitionate si lucrarilor executate.

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

(25) Atributii de gestionar:

~ are calitatea de gestionar de bunuri si materizle;

- raspunde de aprovizionarea, repartizarea si Tnirebuintarea materialelor in mod rafional dupa nevoi;
- primeste, elibereaza materiagle si tine evidenia Jor conform normelor legale;

- se ingrijeste de buna pastrare a materialelor aflate in gesfiunea sa;

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

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

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

- comunica in scris conducaiorului unitatii, Tn conditiile legil, cazurile Tn care se constata ¢a bunurile
din gestiune sunt depreciate, degradate, distruse sau sustrase;

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

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

— se infetzice eliberarea valoritor materiale pe bazé de dispozitie verbala sau pe baza documentelor
nelegal intocmite;

- tine evidenta obiectelor de inventar de mica valoare sau de scurtd duratd, dupa aceleast reguli i in
baza acelorasi documente ca a valorilor materiale si le repartizeaza pe subgestiuni;

—tine evidenta mijloacalor fixe pe fise de magazie si le repartizeaza pe locuri de folosint3;

—tine evidenta consumullli de combustibil conform fisel activitali zilnice pentru autovehicule;
~intervine prompt in situatii de defeciiuni la diverse obiective Tn incinta institufiei;

- tine evidenta si raspunde de consurmul real at uiilitatilor din primarie si al unitatilor din subordine
(apa, energie electricd, gaze naturale).

(26) Atributjite principale Tn domeniul protectisi muncil:

~- urméreste permanent respectarsa cerinfelor de securitatea muncli de catre lucratori §i de catre
ceilalli participan{i la procesul de munca si ja masuri, conform actelor normative Tn vigoare, in caz de
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abateri;
—urmareste mentinerea echipamentslor de munca si a mediului fizic de munca intr-o stare

corespunzatoare cerintelor de securitate a munci;

- anuntd nivelul israrhic supericr de praducerea oricarui eveniment, accident de munca si la masuri
pentru a nu se schimba starea de fapt in cazul accidentelor grave, daca aceasta nu conduce la
agravarea situaliei sau la meniinerea potentialului de periculozitate; n cazul cand este necesara
schimbarea starii de fapt, asigura intocmirea schitei cu situatia reala in care s-a produs accidentu;

- ia masuri pentru acordarea primului ajutor §i stabilizarea situatiei In cazul producerii unui accident de
MUNCE;

— parlicipa Ja receptia echipamentelor de munca achizitionate sau iegite din revizii ori reparati;
—informeaza lucratorii n legatura cu toate aspeciele activitatil de prevenire a accidentelor de munca gi
imboln&virilor profesionale;

- participa la elaborarea instructiunilor proprii de securitate a mundi;

- urmareste verificarea si admiterea la lucru numai a lucrétorilor aflafj intr-o stare corespunzatoare de
sénatate, odihng, instruili si dupa caz, autorizajj;

— urméregte dotarea locurilor de munca cu mijloace de protectie colectiva necesare si meniinerea lor
intr-o stare corespunzatoare de functionare;

— urmareste dotarea tucratorilor cu echipament individual de protectie adecvat $i utilizarea
corespunzatoare a acestuia i iau masuri ¢a tofi mungitorii sa poarte echipamentul de protectie din
dotare;

— opreste procesu! de munca in cazul aparitiei unui pericol iminent pentru viata si sénatatea
personalului;

~ realizeazd instruiri In domeniul securitatii g sanatatii in munca la locul de munca si periodic pentru
lucratorii, conform procedurilor si instructiunilor pragril, intocmite de serviciul extern si se
autoinstruieste In domeniu;

— respecta instructiunife si cerintele de securitate si sanatate a muncii in indeplinirea atributjilor.
(27)Raspunde de péastrarea secretului profesional si de serviclu, precum si de confidentialitatea
datelor si informatiilor privind activitatea primariet.

(28) nlocuieste primarul atunci cénd acesta lipseste din unitate pe o perioada mai lunga de timp cum
ar fi concedii medicale, concedii de cdiina sau alte concedii poirivit legislatiei.

(29) Indeplineste si alte sarcini ce pot apare in legi speciale sau date de citre primar sau consiliul

local.

IV. 3. SECRETARUL GENERAL AL COMUNE!I HARTOP

IV.3.1 Rolul Secretaruiui Ganeral al comunai

(1)Secretarul general al comunei este subordonat direct primarului comunei si este salarizat din
bugetul local, Este funclionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau
gtiinfe politice, ce asigurd respectarea principiului legalitafii in activitalea de emitere §i adoptare a
actelor adminisirative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea
conducerii §i realizarsa legaturilor functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.
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(2) Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte politice ocupa
functia public de secretar general al comunei constituie vechime in specialitatea studiilor,

(3) Secretarul general al comunei nu poate fi sof, sofie sau ruda pana Ja gradul al Il - tea cu primarul
sau cu viceprimarul, sub sanctiunea sliberarii din functie.

(4) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctjunea destituiri din
funciie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificares, Tncetarea raporturilor de serviciu i regimul
disciplinar ale secretaruiui general al comunei se fac in conformitate cu prevederile partii a Vi - a, tithul I
din QUG 57/2019.

IV.3.2 Atributiile secretarului general al comunei,

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

{1} avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiite primarului,
hotararile consiliutui local, dupa caz;

(2) participa |a sedinteie consiliului local,

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

(4) coordoneaza organizerea arhivei §i evidenta statistica a hotararilor consfliului local si a dispozitiilor
primarului,

(5) asiguré transparenta si comunicarea cétre autoritfile, institufiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la pct.1;

(6) asigura procedurile de convocare a cansifiuiui local si efectuarea lucrérilor de secretariat,
comunicarea ordinii de i, Tntocmirea procesutui - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consitiufui local;

(7) asigura pregétirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiitor de specialitate ale
acestuia;

(8) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatil si fundatil, aprobatd cu modificari si completari prin Legea . 246/2008, cu modificarile si
completérile ulterioare, actul constitutv $i statutul ascciatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ - teritoriald In cadrul céreia funcfioneaza;

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

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

(11) numara voturile si consemneazé rezultatul votarii, pe care 1l prezinta presedintelui de sedinta sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestiuia;

(12) informeaza presedintels de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumut si la majoritatea necesare peniru adoptarea fiecirei hotaréri a consifiuiui local;

(13) asigura intocmirea dosarelor de sedint, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea

acestora,
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(14) urméreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdréri ale consifiului local, s& nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, Inlocuitorut de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

(15) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Consiliulut local,

{16) alte atributii previzute de lege sau insdreinari date prin acte administrative de consiliul local sau

de primar, dupa caz.

(17) Prin derogare de a prevederile art. 21 afin. (2) din Legea nr. 273/2008 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completérile ulterioare, n situatiile prevazute la art. 147 alin, (1) si (2) sau,

dupa caz, la art. 186 &lin. (1} si (2) din codul adminisirativ, secretarul general al comunel indeplineste
functia de ordenator principal de credite pentru activitafile curente.

(18) Secretarul general al comunei comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale
camerei notarilor publici, precurn si oficiuliui de cadastru st publicitate imobiliard, in a cérel

circumscriptie teritoriald defunctul a avut uitimul domiciliv; Aceasta atributie poate fi delegata cafre
persoana care exercita atributii delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al comunel.

(19) Secretarii genersli ai cornunelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc, la
cererea partilor poate Intocmi, urmétoarele acte notariale: a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile
prezentate de part, in vederea acordari de cétre autorititile administratiel publice locale de la nivelul
comunei a beneficiilor de asistenta sociald sifsau serviciilor sociale; legalizarea copiilor de pe
inscrisurile prezentate de périi, cu exceplia inscrisurilor sub semnatura privata.

(20) Preia de la consilierii locali declarati alesi documentele doveditoare pentru Indeplinirea conditiilor
prevazute de lege n cel mult 15 zile de la data desfésurarii alegerilor, pentru care elibereaza o
confirmare de primire. Termerul de 15 zile este termen de decadere, caz in care secretarul general al
comunei transmite judecatoriel documentete care i-au fost puse la dispozitie Induntrul acestui termen,
precum si o adresd prin cars propune validarea consilierilor care au depus documentele prevazute de
lege sau, dupa caz, invalidarea consiilerilor care nu au depus aceste documente.

(21) Secretarul general al comunei are obligatia de a ransmite judecatoriei documentele doveditoare
pentru indeplinirea conditilor prevazute de lege, Tn vederea validarii mandatelor consilierilor locali
declarai alesi.

(22) Secretarul general al cormunei informeazd consilieri locali declarafi alest cu privire |a validarea
mandatelor lor, supleantii acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi
si partidele politice sau organizatile cetdlenilor apartinand minoritalilor nationale. Incheierea
judecatoriei prin care sunt invalidate mandatele este cornunicat si respectivilor consilier! locali declarat}
alesi,

(23) Secretarul genera! al comunei comunica consilierior focali ale cdror mandate au fost validate data
si ora sedintei privind ceremoniza de constifuire convocatd de prefect, care are loc la sediul consiliului
local,

(24) Secretarul general al comunei transmite prefectulul, sub semnétura sa, evidenta prezentei
consilierilor locali la convecdrile pentru sedintsle care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, tn
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termen de Eazile de la data convoc&rii. Evidsnta transmisd prefectului precizeaza si situatiile in care,
urmare a ultimei absente, a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului consilierului local.
(25) Redacteaza Tmpreund cu compartimentele de resort din cadrul aparatului de specialitate al
primarului, proiectul ordinii de zi al sedintelor consiliului local ca anexa la documentu! de convocare |3
propunerea primarului saiw a consilierilor tocali, dupa caz, In conditiile legii.
(26) Secretarut general al comunei impreund cu primaru!, nominalizeaza compartimentele de resort g|
comisiile de specialitate cérora li se transmit proiectele de hotarari ale consilivlui local, n vederea
intocmirii rapoartelor de specialitate si a avizator.
(27) Secretarul generat & comunel urmareste Indeplinirea conditiifor prevazute de lege a proiectelor de
hotdrare inscrise pe ordinea de zi si supuserii dezbateritor in consiliu! local si aduce la cunostinta
consiliulul local cazul nigindeplinirii acestora inainte de adaptarea ordinii de zi.
{28) La Inceputul fiecarei sedinie, secretarul general al comunei supune spre aprobare procesul - verbal
al sedintei antericare.
(29) Intocmeste dosarul spacial al sedinel de consitiu care cuprinde procesul - verbal semnat de
presediniele de sedinia si de catre secretarul generat al comunei, precum si documentele care au fost
dezbatute in sedinfa, dosar care se numeroieazé si se sigileazi de presedintele de sedintd si de
secretarul general al comunsi, dupd aprobarea procesuiui — verbal.
{30)In termen de 3 zile ds la data aprobari procesului - verbal al sedintei, secretarul general al
comunel afiseaz Iz sediul primériei si public3 pe pegina de internet a comunei o copie a procesuiui -
verbal al sedinte.
(31) Secretarul gensral al comunei comunicd acieie adminisirative prevazute la art. 196 alin. (1) din
Codul administrativ, prefeciuiul in cel mult 10 zile lucrétoare de la data adoptarii, respectiv emiterii.
(32) Cu privire fa inifiativa cetaleneascd inifiatorii unui proiect de hotarére, depun la secretarul general
al comunei forma propusd pentru proiectul de hotérare. Proiectul se afiseaza spre informare publica
prin grija secretarului general al comunei. Pune la dispozifia initiatorilor formularele pentru listele de
susfinatorl. Verificd Indepiinirsa condifiifor legale a documentatiel depuse, in vederea parcurgerii
procedurilor regutamentare de iucru ale consiliului local,
(33) Coordoneaza corapartimenicle de stare civils, autoritate tutelard si asistenta sociald, registru
agricol din cadrul aparatului propriu de speciaiitete al primarului;
(34} Alte atributii ale secretaruiui general al comunai

a. Asigura lucrérile de secreteriat ale comisiai locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privats
asupra terenuritor, Redacteaza procesele-verbale ale sedintelor comisiei locale si in baza acestora
intocmeste hotérarile corespunzétoars, care vor fi semnate de catre membrii comisie

b. Primeste si transmite comisiei judetens contestaliie formulate de persoanele interesate

c. Inainteazi spre aprobaie si validare comisiei judetene situatille definitive impreuna cu documentatia
necesara precum $i punctul de vedere al comisiei iocaie,;

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

e. Coordoneaza, verifica si réspunde de modul de completare si de tinere |a zi a registrului agricol;

f. Asigura conducerea, indrumarea si controlul activitdfii de asistenta sociala urmarind T principal
respectarea prevederiior legaie pe iinie de asistenta sociald prin acordarea de servicii primare care au
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drept scop protectia copilului, famifiei, persoanelor cu dizabilital si a oricdror altor persoane aflate in

nevoie.

g. ldentific, copiit lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitfii lor sau de unele dintre
acestea si ia de urgenta toate masurile necesare In vederea stabilirii identitatii for in colaborare cu
institutiile compeiente;

h. identifica si evalueazi situaiite care impun acordarea de servicii sifsau prestatii pentru prevenirea
separarii copilului de familia sa participénd la intocrirea planulul de servici;

. acordd audient’ si asigura consilierea si informarea familiflor cu copil in intretinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra servicillor disponibile pe plan locet,

i. Sprijina propunerite i initiativele motivate ais personalului din subordine, in vederea imbun&tatirii
activitatii autoritatii sau institufiel publice in care isi desfagoara activitatea, precum si a calitali
serviciifor publice oferite cetaienilor,

k. Semneaza aliuri de primar i responsabil urbanisr certificatele de urbanism si autorizatiile de
constructii conform Legii nr 50/1991 cu medificéiile si completrile ulterioare

. Actualizeaz3, conform prevederilor legale, listele electorale permanente;

m. Coordoneaza aclivitatea de evaluare a performantelor profesionale ale functionarilor publici si ale
personafliui contractual

n. Elibereazi cerlificatele si adeverintele conform regiementérilor legale
IV.4 Cabinatul primaruluifviceprimaruiui
IV.4.1 Rolul personalulul confractual din cabinetul demnitarului
(1) Potrivit art. 158, coraborat cu art.548, litk din Codul administrativ, aprobat prin Ordonata de Urgenta
a Guvernului nr. 57 din. 3.07.2019, cu modificirile si completérile ukterioare Primarii si viceprimari
comunelor, pot infiiia, in liita numarului maxim de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al
viceprimarului, In condijile pravizuie de pariea a VI - a titlul li capitolul 1.

(2)Potrivit ar. 546 - Numirul de posturi din cadrul cabinetului lit. k) 2 posturi pentru cabinetele
primarifor comunelor, 3i lit 1) un post peniru cabisetele viceprimarilor comunelor, altele decét cele
prevazule lalit. k}.

(3)Potrivit art. 541 alin (2) din Codul administratlv, rolul personalului contractual care ocupa funciiile
previzute la art. 539 lit. ¢} este de & sprijini pe alesul local la cabinetul caruia este incadrat, Tn
realizarea activitifilor direct rezultate din exercitarea atribujitor care i sunt stabilite prin Constitutie sau
prin alte acte normative.

(4)Personalul din cadrul cabinetulus sunt numiti $i eliberati din functie de cétre primar, §i il desfagoarad
activitatea Tn baza unui contract individual de specialitate pe duratd determinatd, incheiat in condifiile
legli, pe durata mandatului demnitarulul. Atributiile scestuia se stabilesc prin dispozitie a primarului.
IV.4.2. Atributiite gensrale ale compartimentului

(1)Rezolva probiemele de serviciu ale Cabinstulul demnitarulul; (primeste, fnregistreazé, solutioneaza,
redacteazd si distribuiz  corespondenta zdresatd primarului, rispunde in termen la adresele  primite,
elc.);
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{2)Intocmeste note mformatlve rapoarte de activitate, referate de fundamentare, realizeaza analize
solicitate de primarfviceprimar sau reparizate spre solutionare, asiqurd consilierea primarului pe
anumite probleme specifice unor domenii de activitate ale administratiei publice locale;

(3)Tine evidenta dosarelor de actiuni In instantd, si aduce la cunostinia primarului toate Tntémpinarile,
nolele de sedintd, concluzii scrise din dosarele aflate pe rolul instaniei. Urmdreste si aduce la
cunostintd primaruiui {cate termenele din dosare’s aflate pe rolul instantei in toate litigile in care
comuna Hartop, Consifiul Lacal Hartop, Comisia comunala de fond funciar Hartop este parte, fie ca
reclamant, fie ca parat. Asigurz la soficitarza primaruiui comunicarea documentatiei necesare pentru
pregétirea acteior procedurale necesare asigurdrii apdrari Tn instanta de catre avocalli desemnali
peniru reprezentarea intereselor comunei, consiliulul local sau Comisiet local de fond funciar Hartop.
(4)Colaboreaza cu secretarul general al comuns! cu privire |a fundamentarea si intocmirea protectelor
de hotérari si a proiecielor de dispozitii pe care la prapune Primarul comunei,

() Asigura reprezentarea Instiutiel Primarului In relatla cu cetdteanul, administratia centrala i locala,
alte instifufii si organizaiii in beza mandatului conferit de Primar;

(6)Realizeazd materiale documentare perru problemele complexe ce necesitd o documentatie
voluminoasa:

(7}Intocmeste notele de prezentare a unor lucririkiccumente pentru a fi prezentate primarului comunei;
(8)Analizeaza i sintelizeaza informaiiile refantoare la activitatea compartimentelor;

(9) Colecieaza si prelucreaza date n vederea informarii eficiente a primarului,

{(10) Urmareste modul de realizare a lucrarilor publice aflate in executare , informeaza primarul cu
privire |a stadiul acestora si face propuneri pantru Imbunéatitirea activitatii in execuiareafinalizarea
acestora

(11) Studiaza si isi inzuseste confinutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii;

(12) Asigura planificarea si desfésurarea actiunilor si manifestérilor organizate de primar, réspunde de
organizarea si desfésurarea activilati de protosel;

(13) Rezlizeaza activitdti de consiliere a primaruluifviceprimarului cu privire Ia toate problemele ce
vizeaza oportunitdli de dezvoltare locald, gospodérires localitalii si protejarea mediului;

{14) Expediaza corespondenia piin postd, prin tarife ia greutate $i la modul de expediere (scrisoare
simpld, recornandatd, recomendatd cu confirmare de primire, efc) pe borderouri care sunt justificate
lunar Cornpartimentulsi Financiar-Contabilitate;

(15) Asigura transmiterea calre mass-media locald 5l centrald a anunturilor si comunicatelor de presa,
conform legisiatiet in vigoars,

(16) Organizeaza primirea catdlenilor in audienta si urmareste solufionarea for, atunci cand raspunsul
nu a putut fi dat pe ioc,

(17)Raspunde, potrivit dispozitilor legale, de corectifudinea st exactitatea datelor, informatiilor,
masurior si sancliuniior propuse in documentele Tntoomite;

(18) Raspunde de seisclionarza sl inventarsrea dosarelor, documentelor create de primarul comunei.
(19} Raspunde de pésirarea secretului de serviciu, al datelor si al informetillor cu caracter confidential
definute sau la care are accas ca urmare & axercitérii sarcinilor de serviciu;

(20) Raspunds de Indepliniiea cu profesicnatism, loialitate, corectitudine $i Tn mod constiincios a
indatoririfor de serviciu, se aiine de la orice {3t care ar putea sé aduca prejudicii institutier;

=t/
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{21) Raspunde de realizarea (a timp si intocimai a afrhutiitor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de cafre conducerea insliutiel, si de raportarea asupra modului de
realizare a acestora;
(22) Indeplineste orice alte atribulii delegate de primarul comunei;
V. 5. Compertiment resurse urnans, stare civila, ralafii cu publicul
IV.5.1. Misiunea g1 scopul compariimentului
Asigurd aplicarea legislajiei de specialifaie cu privire la resurse umane, stare civila, asigura
managementul resurselor umane pentru speraiit de specialitate al primarului. Misiunea activitatii de
relatii cu publicd! este de 2 salicface nevelle cetdlenilor referitoare la informare §i rezolvarea
problemelor, recucerea birocraiiel, a tirzior de acces la servicii §i obfinere a documentelor emise de
primarie. Asigurd informarea celaienitor asupra aciivitdlii Primariei i ofera relaii privind modalitatea de
a cbiine documente, avize, aprabar, care, In conigrmitate cu prevederile legale, sunt de competenta
Primariei comunei Harop
IV.5.2. Responsabiiitéil generale
indeplineste sarciniie si atributile specifice compartimentului.
Duce la indeplinire hotéranie de Consiliu focal, In limita competentelor compartimentului de munca.
Realizeaza cu rigurozitate si claritate documeniele pe baza carora se intocmesc proiectele de
hotarare, proieciele de dispozitii, precum si malerialele propuse spre promovare si necesare
indeplinirii afribuiiior compartimentului de muncad. Actualizeazd procedurile operaticnale specifice
compartimentiului
Inireg personalul din cadrul compartimentului are obligatia sa-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postuiui, 33 respecte disciplina $i normele de comporiament si 53 se suplineasca in cadrul
compartimentului de munca, polrivit competentelor propril, pentru indeplinirea Tn bune condifii a
atributiitor profasionale. Tn relaiiile cu cetatenii si cu partenerii instituionali, personalul are obligatia de
a respecla normele unel condulis lreprosabie, bazaia pe eamebilitate, bund-credintd si eficienta.
IV.5.3.Competanie
s realizarea corecta a lucrarior incrediniate, raspundersa pentru corectifudinea si legalitatea actelor
emise
e realizarea cu profesicrialism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legistaliei in vigoare cunoasterea
si puncrea in apiicare a lagislatief si a normativelor interns in domeniu;
» pastrarea coniideniialitali informalilior gastonalg;
IV.5.4. Sistemul de relatii ai compartimentuiui de muncé:
- Din punct de vegsrs iararnic comparimsantul este subordonat secretarului general al comunei
- Compartimentul resucsz umane, stare civiig, relafii cu publicul  colaboreazd cu loate
compartimeniele din cadrul aparatului de specialitate al primarului pentru ducerea la indeplinire a
obiectivelo: institszial I conforrmitate cu legisialia T vigoare §i solufioneaza sesizarile din aria sa
de compeientd, confor procediiion inferne,
- Personalul din cadrui compartimeniului colaboreaza cu organismele similare din {ard, cu
autoritajie judelene, ciganele de polifie, parchate, instanie judecatoresti, notari publici, autoritaf
ale administraiel publice ceniralz si fariforials.
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V.5.5. Atributiile compartimentului

A Atributii cu privire la resurse umane:

(1) Intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane n
cadrul institutiel; prezintd conducerii institufiel propuneri cu privire la eiaborareaimodificarea
Organigramei gl a Staiului de funcii al primériei in concordantd cu legislatia in vigoare supune atenjei
conducatorului instituiisl initierea pro‘ectului de hotérare Tn vederea aprobari acestuia de catre Consiliul
Local

(2} Elaborarea Regutementuiui de organizare i funclionare al Priméariei comunei Hartop in colaborare
cu secretarul general 3 cu rasponsabili de compartimente §i supune atentjei conducatorulul institutiei
inifierea prolectului de hotérérs In vadersa aprobérii de catre Consiliul Local; responsabil cu aducerea
la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institufiel, inifierea procedurii de
modificare/completars a acestuia.

(3) Intocmirea, completarea dosarelor profesicnale/personale ale functionariior publici, demnitarilor i
personalulul confractual din zadrul institutisl 218t o2 suport electronic ¢t i pe suport de hartie; asigurd
pastrarea confideniiztitatii actelor si datelor din dosarul profesional cu excepliile prevézute de lege;

(4) Coordonsaz, monitorizeaza procesul de intocmire al figelor de post in colaborare cu responsabilii
de compartiment; fa masurt in vaderea aprobaiii acesiora de catre conducaforul institufiel; raspunde de
gestionarea acestora 3i arhivarea lor,

(5) Responsabil cu constituiiea comisiel pariars i 2 comisiel de dicipling la nivelul instituiel; propune
conducaioruliui instiiujiel masurile necesare in vedarea funciionari acestora,

(6) Tntocmeste/actualizeazs regulamentul de ording interioara al aparatului propriu de specialitate al
primarulis

(7) Intocmeste/actualizeazs fiza postului 2 xiru figcare functionar public si salaria;

(8) Tntocrneste factualizears contraciu! colestiv de munca si contractele individuale de muncd, acte
aditionale;

(9) Tntocmests referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea, eliberarea din funclil,
indexares saariifor, acordarsa sporusilor stabiiite prin lege, incetarea raporturilor de munca, efc.;

(10) Intocmesie documentajia necesard peniru organizarea concursurifor/examenelor de recrutare sau
promovare a functionarilor publici sau a personaluiui contractual

(11) Intocmesie, pastreard ol gestioneaza dosarele personale si profesionale ale functionarilor publici
din cadrd apavatului yropriu ds specialitate;

(12) Asigurd registrarsa si péstiarea fiselor de evaiuare a parformantelor profesionale ale personalului
confractual, a rapoarisior de evaluare ale furctionarlor publici,

(13) Organizeazd T iuna decembrie pentru anut urmator, programarea concedilor de odihnd ale
salariafilor aparatului propriu si urmdreste afectuarea acestora;

(14) Elibereaz adeverinie soicitais de personaisl din cadrul Primriel privind Incadrarea, veniturile
realizate, pogriri, imprumutur CAR, girani, eic.

(15} Organizears gi reclizearzd yestiunea resurselor uinans, a funciiilor publice i a functionarilor publici
din cadruf aparatului de specialitaie & primanuiui sens in care colaboreazd direct cu Agentia Nafjonala
a Functionariior Publici cars- acordd asistentd de specizlitate $i coordenare metodologics; asiguréd
constituirea, actualizarsa bazel de date reieritoare la funciile publice §i functionarii publici si a
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de evidenta al salarlatliortransmI[andAgenUelNaponale a Funcfionarilor Publici
rodificarile 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 frecerea in transe superioars a sporului de

vechime;

(18) Intocmeste si redacteazi proiecte de dispozitil ale primarului, proiecte de hotérari in problemele de
specialitate de care raspunde, pregatind rapoarte si referate.

(19) Raspunde de elaborarea planului anual de perfectionare profesionald, precum si a oricéror altor
mésuri privind perfectionarea profesionald a functionarilor publici din cadrul autoritéfii sau institufei
publice, precum gi, daca este cazul, din cadrul autoritatilor si institufiilor publice subordonate, le supun
aprobarii conducatorutui autoritafii sau institufiel publice si asigura transmiterea acestora catre Agentia
Nafionata a Funciionarilor Publici sau, dupa caz, cétre ordonatorul principal de credite, conform legil;
(20) Asigura consuitanta si asistentd functionarilor publici din cadrul autoritatii sau institutiei publice Tn
stabilirea masurilor privind formarea profesionala;

(21) Monitorizeazé aplicarea masurilor privind formarea profesionald a funcfionarflor publici din cadrul
autoritafii sau institufiei publice gi infocmesc frimestrial un raport privind stadiul realizarii masurilor
planificate;

(22) Tntocmeste raportul anuat privind formarea profesionala a functionarfior publici din cadru! autoritaii
sau institutiei publice.

(23) Réspunde de inventarierea si arhivarea documentelor create in activitatea desfasuraté si de
integritatea lor pana la predarea la arhiva unitétii sub semnétura, pe baza de borderou si numéar de
inventar;

(24) Atributiite consilierului de eticd, desemnat de catre conducatorul institutiel conform prevederilor
legale: In exercitarea rolului activ de prevenire a incaicarii principlior si normelor de conduits,
consilierui de etica Indeplineste urmatoarele atributji;

a) monitorizeaza moduf de aplicare i respectare a principiilor si normelor de conduitd de caire
functionarii publici din cadrul autoritatii sau institufiei publice §f intocmeste rapoarte si analize cu privire
la acestea;

b} desfagoara activitatea de consiliere eticd, pe baza solicitérii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand funciionarul public nu i se adreseaza cu o sclicitare, insa din conduita adoptaté
rezultd nevoia de ameliorare a comportameniului acestuia;

c) elaboreaza analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publici din cadrul auteritatii sau institufiei publice i care ar putea determina o Tncélcare a
principiilor $i normetor de conduitd, pe care le inainteaza conducatorului autoritétfi sau institufje
publice, si propune masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea riscurilor si a vulnerabilitatior;

d} organizeaz sesiuni de informare a functionariior publici cu privire la normele de etica, modificari ale
cadrului normativ In domeniul eticii gi integritatii sau care instituie obligatii pentru autoritéile sl

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

e} semnaleaza practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la Tncélcarea principiiior i
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normelor de conduita in activitatea fu“n’ctionarilor publici;
f) analizeazd sesizérile i reclamatiile formulate de cetéteni §i de ceilalti beneficiari ai activit&fii
autoritatii sau institutfef publice cu privire ia comportamentul personalului care asigura relaifa directa cu
cetatenii si formuleaza recomandari cu caracter general, fara a interveni in acfivitatea comisiilor de
discipling;

g) poate adresa in mod direct Intrebari sau aplica chestionare cetdtenilor $i beneficiarilor directi ai
activitatit autoritafii sau institutiei publice cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia
cu publicul, precum i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de autoritatea sau

institutia

B.Atributii cu privire la acfivitatea de stare civila:

(1)Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de césatorie si de deces, Tn dublu
exempiar, i elibereazd persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele i faptele de
stare civila Tnregistrate;

(2)Thscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari de mentiuni
pentru inscriere in regisirele de stare civila - exemplarul | sau, dupa caz, exemplarul |l, in conditiile
prezentei metodologii;

(3)Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficlal de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, elibereaza, la cererea persoanelor
fizice, dovezi privind Tnregistrarea unui act de stare civil;

(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
modificariior intervenite Tn statutu! civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire [a modificdrile infervenite in statutul civil al cetdlenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaralile din care rezulld ¢a persoanele decedate nu au awut act de
identitate se frimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.CLEP. de ullimul loc de
domiciliu;

(5) Trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmé&toare Tnregistrarii decesului, documentul de
evidenta militara aflat asupra cetéfeniior incorporabili sau recrutilor,

(6)intocmeste bulstine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Stafistica, pe care le frimit, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica

(7)Dispune méasurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild n conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparifiei acestora si asigurd spatiul necesar deslinal desfasurarii
activitatii de stare civil3;

(8)Atribuie codurile numerice personale, denumite fn continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza In condifii de deplin securitate;

(9) Propune necesarul de registre, certificate de stare civil, formutare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmator, si il comunica anual structurii de stare civilz din cadrul S.P.C.JEP,;

(10} Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse - partial sau total -, prin copierea textului
din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului sf

parafei;
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(11)
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P
- teritorial3;

(12) Primeste cererile de nscriere de mentiuni cu privire la modificarile infervenite Tn stréindtate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
st documentele ce sustin cererile respective, pe care le nainteaza D.E.P.ABD., n vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupd caz, a emiterit aprobarii;

(13) Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din stréinatate,
insofite de actele ce le sustin, Tntocmesc referatul cu propunere de aprobare sau respingere a cererii de
transcriere pe care il inainteazi, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile de
catre S.P.C.J.E.P In coordonarea cirora se &fl;

(14} Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild i efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exaclitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civilé sau & mentiunilor inscrise pe acestea,
tntocmesc documentatia $i referatul cu propunere de aprobare sau respingere si ie fnainteaza
S.P.C.JEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de recificare
de cétre primarul unitétii administrativ - teriforiale competente;

(15) Primeste cererile de reconsituire si Tntocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia $i 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 i al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate menfiunile din registrul
de stare civild - exemplarul I;

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

(18) Efectueaza verificarile necesare avizéri cererilor de reconstituire si de ntocmire ultericara a
actelor de stare civild pentru cetitenii roméni gi persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania

(19) Efectueaz verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizérii de catre DJEP a
cererilor de franscriere a certificatelorfextraselor de stare civila eliberate de autoritétile straine, precum
si a cererflor de rectificare & actelor de stare civila;

{20) Efectueaza verificari si Intccmesc referate cu propuneri In dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreascé a actelor de stare civila gi a mentiunilor exisiente pe
marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiel si a mortii unei persoane, precum si
inregistrarea tardivé a nagterii;

(21) Inscriv n registrele de stare civild, de Tndatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetélenia roménd, in baza comunicarilor primite

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

(23) Colaboreazi cu directiile de sanatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a céror identitate nu
este cunoscut §i a cazurilor de pérasire a copillor nou - néscuti si neinregistrati la starea civila;

(24) Colaboreazi cu unitatile sanitare, Directia Generaléd de Asistenta Sociald si Protectia Copilului,
denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta sociald, denumit in
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continuare S.P.AS. si unitélile de polie, dupd caz, pentru cunoasterea permenentd a situatiel

numerice si nominale a persoanelor cu situafie neclara pe linie de stare civila si de evidenta a

persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora fn legalitate, pand la rezolvarea fiecarui

caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta

(25) Transmite |unar la DJEP. situatia indicatorilor specifici, activitalii de stare civila

(26) la masuri pentru p3strarea in conditii corespunzétoare a registrelor si certificatelor de stare civila

pentru a evita deteriorarea acestora;

(27) Sesizeaza imediat S.PC.J.EP./D.GEP.MB,, in cazul pierderii sau furtuli unor documente de

stare civila cu regim special.

C.Atributii cu privire la activitatea de relatii cu publicul

(1)Tnregistreazé corespondenia in Registrul de intrare iesire al institutiei urméarind completarea corecta
a acestuia, distribuie corespondenta repartizaté pe compartimente de conducatorul institutiei

(2)Primeste si verifica corespondenta adresatd institutiel si o prezintd primarului pentru a dispune, prin

rezolutie, compartimentul sifsau persoana care va solutiona gi redacta raspunsul;

(3) Verifica dac3 documentele au fost corect adresate institutiel 5t semneaza in condica de expeditie, In

cazul In care corespondenta se face prin scrisoare recomandaté sau prin curierat;

{4)inregistreaza si scaneaza corespondenta pregétita pentru expediere, luand méasuri de efectuare a

acestor operafiuni n cel mai scurt timp;

(5) Tehnoredacteazé iucrarile 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 peniru corespondenta.

(8)Réspunde de activitatea de copiere/scanare a documentslor la solicitarea cetatenilor.

(9)Preluarea zilhicd a corespondentel electronice adresatd Primariel comunei Hartop din casutele

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

Hartop, de unde va urma cursul normal al corespondentei, fiind distribuitd confarm repartizarii stabilite

de primarul comunei.

(10) Verifica dacd documentele au fost corect edresate institutiel $i confirméa primirea acestora.

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

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

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

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

gestionarii paginii web a institutie;

(12) Gestionarea solicitérilor in baza Legii 544/2001 privind liberu! acces la informatiile de interes public

cu modificarile si completarile ulterioare venite din partea institutiilor, a mass-mediel, organizafjilor

neguvernamentale, cetéteni, etc. sens in care desfagoard urmatoarele activitali primeste solicitérile

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

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

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

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

prevazute de lege.
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(13) Indeplineste atributiile ce rezultd din aplicarea prevederilor Legii nr.52/2003, privind fransparenta
decizional3, organizarea dezbaterilor publice, fie la initiativa autoritatii locale in procesui de elaborare a
prolectelor de acte normative, fie la initfativa asociatiilor legal constituite, a cetatenilor, sens in care
desfasoara urmatoarele activit3f; desfagcard campania publicd, furnizeazd proiectele de acte
normative celor interesati, pregateste logistica necesard, asigura redactarea minutei sedintei publice pe
care 0 comunicd compartimentului initiator al proiectului de act normativ; infocmeste si publica pe site-
ul institutiei Raportul anual privind tranparenta decizionald conform structurii prevazute de lege,

(14) Verifica, Tnregistreaza si predd, compartimentelor de specialitate cererile i documentele depuse
de cetateni.

(15) Ofera informatii cetétenilor cu privire la stadiul In care se afld solutionarea unui act, a unui dosar

depus 1a Primarie.
(16) Asigura si ofera cetatenilor informatii cu privire la completarea formularele tipizate, prevézute de
lege.
(17) Primeste, Tnregistreazd, si se Ingrijeste de rezolvarea petitiilor $i de expedierea raspunsurilor catre
petitionari conform O.G. nr.27/2002 cu modificarile si completérile ulterioare, inainteaza petitiile
inregistrate cdtre compartimentele de specialitate, in funciie de obiectul acestora, cu precizarea
termenului de trimitere a raspunsului, urmreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului.
Expediazd r8spunsul catre petitionar si se ingrijeste si de clasarea i arhivarea petifiilor.
(18) Prezintd primarului periodic, situatia cererilor, reclamatiilor, petitiilor care au fost Tnregistrate |a
Registraturd si nu au fost rezolvate in termenul legal prevazut de lege, de 30 de zile. Semestrial,
Tntocmeste un raport cu privire 1a activitatea de solutionare a petititior
(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) Intocmeste diverse rapoarte si informéri privind problemele ridicate de cetaeni prin cereri, scrisori,
Consiliului local si Primariei, pe care le prezinta celor autorizali sa decida, la cererea acestora.
(22) Intocmeste  proiecte de hotdrari, proiecte de dispozitii, rapoarte de specialitate, referate de
aprobare Tn cazul in care tin de competenta profesionala a postului.

D.Atributii cu privire la activitatea de arhivare:
(1) Initierea si organizarea activitatii de infocmire a nomenciatorutui dosarelor in cadrul unitati;
{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 prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de cétre Arhivele Nationale;
(4)Cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdten! pentru dobandirea unor dreptur], in conformitate cu legile in vigoare;
(5)Punerea la dispozitie, pe baza de semnatura, si tinerea evidentel documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; Verificarea la restituire a integritatii documentelor imprumutate,
reintegrarea la fond dupd restituirea acestora;
(8) Organizarea depozitului de arhiva dupé criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;
Mentinerea ordinii si asigurarea curateniei in depozitul de arhiva;
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(7)Punerea la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate ou prilejul efectusrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; Pregétirea documentelor si inventarelor
acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
E.Alte atributii ale compartimentului

(1)Raspunde de infocmirea, evidenta si publicarea Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a
semna/contrasemnalaviza actele administrative, precum obiectiile cu privire la legalitate, efectuate In
SCris;

(2)Réspunde de intocmirea, evidenta si publicarea Registrului pentru consemnarea propunerilor,
sugestifior sau opiniifor cu privire [a proiectele hotararilor autoritétii deliberative si dispozitiilor autoritatii
execulive, numai in cazul celor cu caracter normativ;

(3)Tine evidenia dosarelor care privesc litigile in care UAT Hartop este parte, fie ca reclamant, fie ca
paréf, avand ca obiect orice fel de actiuni civile, comerciale, sau penale, amenzile aplicate prin
procese-verbale de contraventie intocmite In temeiut Legii nr. 50/1991, republicatd si actualizatd, sau
altor acte normative, dupé caz, urmareste si aduce la cunostintd primarului comunei, termenele de
judecaté si documentele solicitate de catre instantd, in colaborare cu compartimentele de specialitate.
Formuleaza adrese de inaintare a documentelor solicitate de instante.

(4)Asigurd legatura cu avocalii angajali de autoritatea locald pentru apérarea in fata instantelor de
judecata In cazurile care impun aceasta

(b)Investirea cu formula executorie si urmarirea executarii hotérarilor judecatoresti ramase definitive;

(6} Intocmirea réspunsuriior la adresele/ sesizarile/ petifiile adresate primérie, si care ii sunt repartizate;
(7)intocmeste diferite situatii statistice, situafii centralizatoare specifice activitati.

(8)Rezolvd in timp ufil cererile, sesizérile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea
corectd a dispozifjilor legale.

(9)Redacteaza/elibereazé unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale, la cererea
celor indreptatit ;

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

(11) Urméreste sclutionarea §i redactarea In termen a réspunsului la petitiile depuse Tn conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitafii de solutionare a petitiilor,
cu modificarite ¢ completdrile ultericare, aprobatd prin Legea nr.233/2002 cu modificérile i
completarile ulterioare, cu privire la domeniul de activitate al compartimentului;

(12) raspunde de pastrarea si ufilizarea, in condiiile legil, a sigililor i stampilelor spcecifice
compartimentului de lucru;

(13) Executd lucrarile tehnice necesare pentiu pregétirea sl desfigurarea alegerilor locale,
parlamentare §i preziden{iale precum si a referendumurilor focale sau nationale, cu contributia tuturor
compartimentelor functionale ale aparatului propriu

(14) Efectueazd operatiuni in Registrul electoral cuprinzand cetdtenii roméni cu domiciliul sau resedinia
in tard conform desemndrii prin dispozitia primarului, potrivit Legii.

(15) Intocmeste informéri sau raportéri la solicitarea Consiliului local si a Primarului n termenul si
forma solicitate , participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupd caz i
completeazd avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, Tntocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiecte de hotérari sau dispozitii in domeniul de activitate al compartimentului.
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(16) Efectueaza lucréri de secretariat incrédmtate de primar ,iricepnmar sau secretar general;

(17) Intocmeste diferite situatji statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii

(18) Raspunde de comunicarea corectd ¢! 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 imediaté a persoanelor responsabile privind orice defectiune Tn funclionare a
echipamentului cu care Tsi desfagoara activitatea.

IV.6. Compartiment buget, finante, contabilitate, impozite si taxe, achizifii publice
IV.6.1. Misiunea si scopul compartimentului
Asigura aplicarea legislatiei de speciaitate cu privire la aprobarea si gestionarea bugetului local,
administrarea  patrimoniul public i privat, stabilirea, constatarea, controlul, urmérirea si colectarea
impozitelor si taxelor locale, datorate bugetulut local, derutarea achizifiilor publice in cadrul institufiei,
IV.6.2. Responsabilititi generale
s elaborarea proiectului bugetului general al comunei si prezentarea spre aprobare Consiliului focal cu
respectarea procesului bugetar,
e organizarea contabilitatii cheltuielilor efectuate potrivit bugetului aprobat, asigurd activitatea de
control financiar preventiv i plata cheltuielilor potrivit reglementarilor legale Tn domeniu.
» furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;
» intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de cas, fluxurile
de trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor §i datoriilor, situaia actiunilor detinute Tn numsle
Stalului roman la societdile comerciale, contul de executie a creditelor intere, situatia raportarit
daferiel publice locale;
« respectarea instructiunilor Ministerului Finantelor privind intocmirea bugetului general si a situatiilor
financiare;
« derularea achizitiitor publice in scopul realizarii investiiilor necesare dezvoltarii comunel gl asigura
achizitionarea bunurilor necesare desfagurarii in condifii normale a muncii in cadrul institutiei
« duce la Indeplinire hotarérile de Consiliu local, Tn fimita competentelor compartimentului de munca.
e realizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza cérora se Tntocmesc proiectele de
hotdrare, proiectele de dispozitii, precum §i materialele propuse spre promovare si necesare ndepliniri
atributiilor  compartimentuiui  de  muncd.  Actualizeaza procedurile  cperafionale  specifice
compartimentului
« intreg personalul din cadrul compartimentului are obligaia sa-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, s& respecte disciplina $i normele de comportament si s4 se suplineasca in cadrul
compartimentului de munc, potrivit competentelor proprif, pentru indeplinirea in bune conddii a
atributiilor profesionale. in relatiile cu cetétenii si cu partenerii institutional, personalul are obligatia de a
respecta normele unei conduite ireprosabile, bazaté pe amabilifate, buné-credinta si eficienta.
IV.6.3.Competente
- prelucrarea corecta documentelor financiar contabile si realizarea corectd a lucrdrilor Tncredintate,
raspunderea pentru corectitudinea §i legalitatea actelor emise
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- realizarea cu profesionalism a sarcinitor de serviciu cu respectarea legisiatiei n vigoare
cunoasterea si punerea in aplicare a legislatief s a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidenijalitafji informafiilor gestionate;

- exercitarea confrolului financiar preventiv;

- efectuarea confrolufui inopinat la casierie

- competente de control cu privire fa stabilirea si incasarea impozitelor $i taxelor locale;

- inspectie fiscala

IV.6.4. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este suberdonat direct primarului comunel.

- Compartimentul buget, finante, contabilitate, impozite si taxe, achizitii publice colaboreazé cu
toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarulul pentru ducerea la
indeplinire a oblectivelor institutiei In conforrmitate cu legisialia in vigoare i solufioneaza
sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din fard, cu
autoritatile judetene, organgle de polifie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritat]
ale administrafiei 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 gi in perspectiva pentru
urmétorii patru ani) cuprinde activitate de fundamentare §i determinare a veniturilor posibil de incasat
pentru finantarea cheltuielilor necesare a se realiza in vederea oferirii servicilor locale ce intrd in
competenta responsabilitatea autoritalii administratiei publice locale. Bugetul local se supune spre
aprobare Consiliului local al comunei Hértop si, dupa aprobarea acestuia, se repartizeaza pe frimestre
si se comunica Directiei Generale Regionale a Finantelor Publice. incércarea pe platforma ForexeBug
a bugetului local individuat al comunei.

(2)Executia bugetard, respectiv. deschiderea si repartizarea de credite bugstare atat pentru bugetul
propriu cat si pentru unitdtile subordonate, verificarea ordonanidrilor de platd, plata cheltuieliler,
evidenla analiticd a angajamentelor bugetare si legale, a obligatiilor de plata i a piatjior precum si
operarea pe platforma ForexeBug a angajamentelor legale si a recepliiior penfru toate capitole
bugetare.

(3)Verificarea, prezentarea pentru aprobare la unitélile teritoriale ale trezoreriei statului a Proiectelor de
angajamente legale din care rezula cheltuieli pentru investifii publice si evidenta acestora;

(4) Verificarea existentei creditelor bugetare dispenibile in cazul propunerii de angajare a cheltuielilor;
(5) Verificarea ordonantarilor la platd, dacd: au fost emise corect, corespund cheltuielifor angajate i
suma este exactd, cheltuiala este inscrisé la subdiviziunea corespunzatoare din bugetul aprobat; exista
credite bugetare disponibile si completeazd ordonatarile cu disponibilul Tnaintea si dupa efeciuarea
plalii; documentele justificative sunt Tn conformitate cu reglementarile in vigoare, numele gi datele de
identificare ale creditorului sunt corecte.

(6)Plata cheltuiglilor, dupa verificarea prealabila a respectarii urmatoarelor condiii: -cheituielile care
urmeaza sé fie platite au fost angajate, lichidate si crdonantate; exista tcate documentele justificative
care sa justifice plata; semnaturile de pe documentele justificative apartin ordonatorului de credite sau
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potrivit legii; beneficiarul sumelor este cel indreptatit potrivit documentelor care atesta serviciul efectuat;
suma datoratd beneficiarului este corectd; documentele de angajare si ordonantare au primit viza de
control financiar preventiv; documentele sunt completate cu datele cerute de formuiar; alte conditii
prevazute de lege.
{7)Eviden{a analiticd a angajamentelor bugetare - contul 8066, evidenta analiticd a angajamentelor
legale - contul 8067 evidenta analitica a obligatiilor de plata si a plailor; evidenta analitica a avansurilor
acordate, evidenta analitica a platilor pe fiecare contract incheiat; evidenta garantjilor retinute pe fiecare
confract Incheiat gi deblocarea garantiilor respective si a instrumentelor de garantare conturile 8050 i
8049, evidenta analiticd a creditelor de angajament aprobate §i a creditelor de angajament angajate
conturile 8071 si 8072.
(8)Intocmeste trimestrial si anual executia bugetara si alte rapoarte financiare privind acfivitatea proprie
(9)Raportarea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice emise
de catre Ministerul Finanielor si transmiterea acestora la termenele stabilite.
{10) Verificd si analizeaz& propunerile de reclificare a bugelului Jocal, de modificare a alocafjilor
trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
le supune aprobérii Consiliului local sau ordonatorului de credite.
(11} Realizeaza studiile necesare in vederea aprobérii de catre Consiliuf local a imprumuturilor ce trebuie
obtinute pentru realizarea unor actiuni 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 bugetulul local;
(13) Intocmeste fisele conturilor contabile, analifice si sintetice;
(14) Verifica exactitatea operatiunilor fnscrise n extrasele de cont emise de Trezorerie si existenta
disponibilului din cont Tnainte de fiscare plata;
(15) Exercita confroluf financiar preventiv al operafjunilor economice, conform legislatiei in vigoare si a
dispoziiei emise in acest sens de cafre primar;
(18) Intocmeste state de plata privind drepturile salariale ale personalului Primérisi Comunei Hartop si a
indemnizatiilor consilierilor locali s-au a altor drepturi acordate salariatilor potrivit legilor in vigoare.
{17) Intocmeste dectaratjiile fiscale si pe cele privind contributiile asiguratilor si angajatorului la bugetul
asigurarilor sociale, asigurdrilor 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 platjlor in prevederile bugetare si efectuarea lor cu respectarea prevederiior
legaie si a destinatiilor aprobate si intocmeste ordonantarile, dispozitiile de plata pentru avansuri spre
decontare si ordinele pentru plata furnizorfior de bunuri, fucréri si servicii;
(21) nregistreaza in evidentele contabile cantitativ si valoric, pe gestiuni, intrérite si iesirile de materiale,
cbiecte de inventar, active fixe din patrimoniul unitatii;
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(22) Verifica soldul scriptic al casei pe baza registrelor de casa primite de casierie impreund cu
documentele justificative, Verifica inopinat cel putin cdatd pe funa soldul faptic al case;

(23) Urmareste debitorii evidentiati Tn sinteticul si analiticul contutui "debitor" astfel ca recuperarea
aceslora sa nu depaseascd termenul de prescriptie, calculeazd si urmdregte incasarea penalitatilor
pentru avansuri (de deplasare, cheltuieli materiale) nejustificate.

(24) Intocmeste graficul privind inventarierea anuala a patrimoniuluf ¢i, propune ordinatorului de credite
constituirea comisiilor de inventariere.

(25) Tine evidenta inventarului domeniului public si privat al comunei, urmareste actualizarea/
completare/modificarea inventarului domeniului public si privat al comunei conform prevederilor legale Tn
vigoare.

{26) intocmeste ordinele de platd pentru efectuarea de plafi catre furnizori, intocmeste dispozitiile de
platd si incasare, privind acordarea de avansuri spre decontare, precum §i urmarirea decontarii acestora.
(27) Tine evidenta datoriei publice locale, conform reglementarilor legale n vigoare urmarind publicarea
pe pagina de internet a comunei a urméatoarelor date: hotérérea Comisiei de autorizare a imprumuturilor
locale, precum si orice modificari silsau completari ale acesteia, valoarea liniei de credit contractate Tn
valuta de contract; gradul de indatorare comunei Hartop, durata serviciului datoriei publice locale, cu
precizarea perioadei de garantie si a pericadel de rambursare a finantérii rambursabile; dobéanzile,
comisioanele si orice alte costuri aferente liniei de credit, plafile efectuate din fiecare finantare
rambursabila;

(28) Intocmeste Prestaj-ul cu sumele datorate beneficiarilor de ajutoare sociale (ajutcare de urgenta,
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 conturiler contabile si inchiderea acestora;

(30) Intocmegte informéri sau raportéri la solicitarea Consiliului local si a Primarului in termenul st forma
solicitate, particip 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 hotérar! Tn acest domeniu de activitate

(31) Indeplineste atributiile de administrator de interoperabilitate tn scopul gestionarii, din partea comunei
Hartop, a drepturilor de acces la sistemul informatic PatrimVen conform Ordinului 2632/2016; Respecta
prevederile legale referifoare la protectia datelor cu caracter perscnal si a informafiilor fiscale, prin
utilizarea datelor furnizate de cétre organul fiscal central, numai In scopurile prevazute de lege;
Urmireste completarea consimt&mantului cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal de cafre
cetitenii care depun/solicitd documente in domeniul de activitate care vizeaza postul.

(32} Intocmeste documentalia necesard pentru initierea procedurilor de inchiriere/concesionare/dare Tn
administrare a bunurilor imobile (cladiri, terenuri) din domeniul public/privat al comunei in conformitate cu
prevederile lsgale.

(33) Intocmeste si redacteaza contractele ncheiate intre comuna Hartop si persoane fizice sau juridice
cu privire la inchirieri, concesiuni, dare in folosinta gratuita, administrare eic. in conformitate cu

prevederile Codului civil;
(34) Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de

paritatea leu-euro;

28



REGULAMENT DE ARE 51 FUNCTIONARE

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

{36) Exploateaza aplicatifie informatice specifice compartimentulul cu privire la activitatea financiar
contabila

(37) Réspunde de inventarierea si arhivarea documentelor cu caracter financiar contabil si de integritatea
lor pana la predarea la arhiva unitéfii sub semnatura, pe baza de borderou i numér de inventar;
B.Atributii cu privire la stabilirea si incasarea impozitelor si taxelor locale:

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

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

(3) Coopereazi cu organele de polifie, banci comerciale, institufii ce gestioneaza registre publice,
precum si cu alte persoane juridice sau fizice in vederea furnizérii de informatii necesare desfasurarii
activitatii de administrare a impozitelor si faxelor locale;

(4) Inventariaza materia impozabila generata de aplicarea Codului fiscal, pracum si de alte reglementari
in materie, in cazu! persoanelor fizice, verificarea declaratjilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia

din feren;
{5) Solutioneaza contestatile formulate impotriva actelor de control si de impunere, avand ca obiect

impozitele si taxele locale;

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

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

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

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

(10) Efectusaza analize statistice in legétura cu incasarea si urmé&rirea impozitelor si taxelor locale si ia
masurilor pentru cresterea gradului de incasare a acestora;

(11) Exploateazad aplicatiile informatice specifice compartimentului, pentru incasarea impozitelor si
taxelor locale, a majorarilor si a penalittilor de intarziere;

(12) Tine evidenta veniturilor bugetului local si realizeaza situatjile financiare privind conturile de venituri

ale bugetului local;
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(13) Intocmeste si inainteaza conducerii primariei centralizatorul listelor de ramésite §i suprasolvirii pe
feluri de impozite $i taxe.

(14) Eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea figelor de inmatriculare a mijloaceior de transport
si completarea cu informatii referitoare la impozitele si taxele locale a sesizérii pentru deschiderea
procedurii succesorale;

(15) Realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasérile impozitelor, taxelor ¢i a altor
venituri la bugetul local si transmiterea situafiilor pentru Tnscrierea in evidenta contabila.

(16) Redactarea adreselor céire contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare clarificarii situatiei
fiscale, stabilirea diferentelor de debite corespunzétcare declarafilor eronate ale contribuabililor gi
calcularea accesoriiior aferente,

(17) Intocmeste procese verbale cu privire la constatarea contraventilfor si aplicarea sanctiunilor Tn ceea
ce priveste declararea impozitelor si taxelor [ocale;

(18) Indeplineste obligatile cu privire la stingerea creanfelor fiscale prin acfiuni de executare silita
conform prevederilor legale Tn vigoare. Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de
executare silitd a creantelor bugetare. Emiterea ingtiintérilor de platd, ca act premergétor al executarii
silite; Emiterea somatiilor si a fitlurilor executorii; Emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra
veniturilor debitorilor si transmiterea acestora ferfului poprit Tmpreund cu o copie cerfificata a fitlului
executoriu; Ingtiintarea debitorului despre Tnfiintarea popririi; Intocmirea §i transmiterea adreselor de
sistare a popririi ih cazul in care creantele au fost recuperate integral sau partial; Instituirea sechestruiui
asupra bunurilor mobile sau imobile, dup caz; Tnscrierea dreptului de ipotec la Birourile de cadastru si
publicitate imebiliarg;

(19) Tine evidenta amenzilor si urmdregte prescripia acestora prin intocmirea unui registru special,
svidentiind pe fiscare debitor cu date de stare civila de identificare;

(20) Preia dosare auto cu ocazia fnmatriculérii, urméreste debitarea acestora in matricola, tine evidenta
radierelor si scaderea acestora de fa impoxzit;

{21) Face propuneri pentru esalondri, reduceri, scutir de majoréri pentru persoanele care se incadreaza
in lege, urmareste derularea inlesniriior la plata impozitelor si taxelor locale si a altor venituri ale
bugetului local, acordate, in conditiile legii, de autoritéfile administratiei publice locale

(22) asigurd gestiunea casierie! primériei care consta din mijloace banesti gi alte valori potrivit legii,
anun{a imediat sau in termen de 24 ore de la constatare cazurile de lipsa sau plus de numerar, cét si
pierderea sau disparifia actelor cu regim special;

(23) incasarea impozitelor, taxelor i altor venitur! [a bugetul local prin casierie in baza chitantelor din
programui informatic pentru sumele incasate; Asigura infegritatea si securitatea numerarului incasat

(24) Realizarea borderourilor zilnice si a borderoului centralizator privind Tncasarea impozitelor, taxelor !
altor venituri la bugetul local prin casierfe. Intocmeste zilnic Registru de cas;

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

(26) Efectueazd plati in numerar pe baza de documente aprobate de conducerea ptimariei Tn
conformitate cu legislatia in vigoare reprezentand - ajutoare sociale, cheituieli de deplasare gi alte

cheltuieli,
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(27) Referitor la Ghiseul.Ro, Opereazé in
On-line, Emite chitantele pentru platile cu cardul prin POS;Emite borderoul aferent plailor prin POS.
(28) Colaboreaza cu operatorul registrului agricol pentru evidentierea corecta a suprafetelor de teren si a
cladirilor, declarate in Registrul ROL confrunténdu-le cu datele din Registrul Agricol.
(29) Organizeaza actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane juridice, in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile fécute si situafia din teren a materiei impozabile de
orice natur3 {teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;
(30) Completeaza cu informaji referitoare la impezitele si taxele locale a sesizdrii pentru deschiderea
procedurii succesorale;
(31) Confruntarea autorizatiilor de construire emise de Priméria comunei Hartop cu baza de date, pentru
identificarea imabilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenivi de valabilitate
a autorizatiilor de construire,
(32) Realizeaza Inspectia fiscala Tn sensul verificérii bazelor de impunere, a legalitétii si conformitati
declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligafiiior de catre contribuabili, stabilirea
diferentelor obligatiifor de plata, precum si a accesoriilor aferente acestora, intocmeste raportul privind
inspectia fiscald, in care se vor prezenta constatérile inspectiel, din punct de vedere faptic §i legal.
Activitatea de inspectie fiscald se organizeaza si se dasfagoara in conformitate cu prevederile legale Tn
vigoare. Principale afributii privind inspectia fiscaia sunt urméatoarele:
a. Efectuarea verificarii contribuabililor, persoane fizice si juridice care detin proprietéti pe raza
comunei Hartop si datoreaza impozite §i taxe locale precum i accesorille aferente acestora;
b. Examinarea documentelor afiate in dosarul fiscal al contribuabitului/platitorului;
¢. Verificarea concordantei dintre datele din daclaraiile fiscale cu cele din teren/evidenta contabila si
fiscala a contribuabilului/platitorulu;
d. Analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntérii declaratiilor fiscale cu informatiile
proprii sau din alte surse si, dupé caz, a descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legisiatiei privind impozitele si taxele locale,
e. Verificarea, constatarea si investigarea fiscala a actelor si faptelor rezultand din activitatea
contribuabiluluifpiatitorulul supus inspectiei sau altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor prevézute de legislatia fiscala i
contabila;
f. Solicitarea de informatii de Ia tertj;
g. Verificarea locurilor unde se realizeazi activitali generatoare de venituri impozabile ori unde se afla
bunurile impozitate,
h. Solicitarea de explicatii scrise de Ia reprezentantul legal al contribuabiluluifplétitorului sau
Imputernicitului acestuia cri de la persoanele prevazute in lege dupa caz, ori de céte ori acestea sunt
necesare in timpul inspectiei fiscale, pentru clarificarea si definitivarea constatarilor;
i, Informarea reprezentantului legal al contribuabiluluifplatitorului sau a imputernicitului acestuia,
dupd caz, cu privire la constatarile inspectiei fiscale, precum ¢l discutarea acestora;
j. Stabilirea corects a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata
de obligatia fiscald principald declaratd de ctre contribuabil/platitor sifsau stabilita, dupa caz, de

organut fiscal;
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k. Sanctionarea potrivit legii a fébtelor féﬁrezentand inclcar 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 tegii;

m, Aplicarea de sigilii asupra bunuriior, Tntocmind in acest sens proces-verbal,

n. Urmareste operarea la zi in baza de date a rezuitatelor constatate cu ocazia efectudrii inspeciiei
fiscale;

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

p. intocmeste raportul de inspeciie fiscald in care va consemna toate datele §i faptele verificate,
constatérile efectuate in urma verificarii documentelor si evidenielor contabile ale contribuabililor
cupringi in programul de inspecfie fiscala.

g. Verificd legalitatea, modul de calcul al taxel de regularizare al autorizafiei de construire al
persoanelor fizice emise de Compartimentul urbanism, amenajarea teritoriului;

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

s. Semnaleazé conducerii institutiei orice probleme deosehite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in fimpul indeplinirii sarcinilor de serviciu;

t. Pastreaza secrstul asupra informafiilor pe care le delin ca urmare a exercitdrii atributiilor de
serviciu,

(33) Tntocmeste informari sau raportér Ja solicitarea Consiliului local si a Primarului ™ termenul si
forma solicitate, particips la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliuiui local dupa caz si
completeazd avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru proiecte de hotararif dispozitii in acest domeniu de activitate

C.Atributii cu privire la achizitiile publice:

(1)Intocmeste strategia anuald de achiziti publice la nivelul autorit3fii contractante care cuprinde

fotalitatea proceselor de achizitie publicd planificate a fi lansate de o autoritate contractantd pe

parcursul unui an bugetar. Strategia anuald de achizifie publicd se realizeazd tn ultimul trimestru al
anului anterior anului caruia # corespund procesele de achizitie publicad cuprinse in aceasta, si se
aproba de catre conducatorul autoritatii contractante;

(2)Elaboreazd programul anual al achiziilor 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 publicd/acordurilor - cadru pe care autoritalea conlractanta
intentioneazi s fe atribuie in decursul anului urmétor; Incadreaza lucrérile , serviciile si produsele pe

coduri C.P.V.

(3)Propune actualizarea programul anuat al achizifilor publice dupé aprobarea bugetului local n

functie de fondurile aprobate, propune modificari sau completari ulterioare tn cadrui strategisi anuale de

achizitie publicé si supune spre aprcbare conducatorului autoritatii contractante;

(4)Realizeaza achizitiile directe, tine evidenta achizifiilor directe de produse, servicil si lucrari, ca parte

a strategiei anuale de achizitii publice;

32



=

REGULAMENT DE RE S1 FUNCTIONARE

(5)Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege; inifiaza
lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

(6)Intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/ reinoireafrecuperarea inregistrérii autoritati
contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

(7)Participd la Intocmirea 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 redacteazd contractele de achizitie publicd incheiaie intre comuna Hartop si
persoane fizice sau juridice;

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

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

{(14) Urmareste completarea informatiilor publice cuprinse in structura paginii de internet, la rubrica
Financiar-Achizitii *, prin care se asigura indeplinirea obligaiilor privind procedurile de publicare a
Strategiei Anuale a Achizitiilor publice a Comunel Hartop precum si a planuiui Anual al Achizitiitor
Publice, potrivit iegii 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 urméator celui curent pentru a fi incluse in planuf de achizifi.
Verifica daca referatele respective cuprind scopul , valoarea sstimata si data previzionala a achizifjei.
(16) Asigura arhivarea actelor pe care le instrumenteaza

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

D.Alte atributii ale compartimentului

(1Y Urmareste completarea informatiilor publice cuprinse th structura paginii de internet ,MONITORUL
OFICIAL LOCAL — DOCUMENTE S| INFORMATH FINANCIARE", prin care se asiguré indeplinirea
obligatiilor privind procedurile de publicare a bugetelor local, potrivit tegii precum si a altor informafii din
domeniul de activitate.

(2}Formuleaza raspunsurifinainteaza documente solicitate de instantd in dosarelor care privesc litigiile
in care UAT Hartop este parte cu privire la activitatile compartimentului buget, finante, contabilitate,
impozite si taxe, achizifii publice.

(3)Intocmirea raspunsurilor la adresele/ sesizérile/ petitile adresate primérie, si care ii sunt repartizate
cu privire la activitatea compartimentului buget, finanie, contabilitate, impozite si taxe, achizifji publice.
(4)Intocmeste diferite situalii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii
(5)Redacteazéfelibereaza unele certificate sau adeverinfe, cat i copii de pe actele oficiale, [a cererea
celor indreptafit;
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(6)Urméreste, punerea in aplicare a Legii n.544/2001 privind liberul acces la informafiile de interes
public cu privire la domeniul de activitate al compartimentului buget, finante, contabilitate, impozite si
taxe, achizitii publice.

(7)Urmareste solufionarea si redactarea in termen a raspunsului la petifile depuse in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a petitiilor,
cu modificérile sl completdrile ultericare, aprobatd prin Legea nr.233/2002 cu modificarile si
completarile ulterioare, cu privire la domeniul de activitate al compartimentului buget, finante,
contabilitate, impozite si taxe, achizifii publice.

(8)R&spunde de pistrarea si utilizarea, in conditiile legii, a sigililor si stampilelor spcecifice
compartimentului de lucru;

(9)Ra&spunde de comunicarea corectd §i Tn imp util a zonei auditate i a datel programate pentru
realizarea auditului intern sau extern conform prevederilor legale.

(10) Respectd procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (PC, Copiator, imprimanta),
raspunde de informarea imediata a perscanelor responsabile privind crice defecfiune in functionare a
echipamentului cu care T§i desfagoard activitatea.

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

V.7.1. Misiunea si scopul compartimentului

Activitatile cu privire la fond funciar si registru agricol asigurd aplicarea legistatiei de specialitate cu

privire Ja punerea in posesie, eliberarea titiurilor de proprietate, inregistrarea terenurilor pe categorii de

folosintd gi a animalelor, ¢ladirilor utilajelor, $.a Tn registrul agricol.

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

de asistenta sociala in domeniul protectiei familiel, persoanelor singure, persoanelor varstnice,

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

IV.7.2. Responsabilitati generale

« Duce laindeplinire hotdrarile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

« Realizeazd cu rigurozitate si claritate documentele pe baza cércra se intocmesc proiectele de
hotarére, proiectele de dispoziti, precum si materialele propuse spre promovare §i necesare
indeplinirii atributiilor compartimentuiui de munca. Actualizeaza procedurile operafionale specifice
compartimentului,

o Realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legisialiei n vigoare
cunoasterea si punerea n aplicare & legislatiei §i a normativelor interne in domeniu;

o Intreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia sa-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, sa respecte disciplina si normele de comportament si 5& se suplineasca in cadrul
compartimentului de muncé, potrivit competentelor proprif, pentru indeplinirea in bune conditi a
atributiilor profesionale. In relatiile cu cetdtenit si cu partenerii institufionali, personalul are obligatia
de a respecta normele unei conduite ireprosabite, bazata pe amabilitate, buné-credinta si eficienta.

V.7.3.Competente
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- emiterea futuror actelor privind régi\fiér'ea sarcinilor in domeniul aplicarii legil?l':;“la fondului funciar, a
celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate asupra terenurilor agricole, precum si ale
legislatiei registrului agricol;

- asigurd aplicarea legislatiei privind activitdtile din sectorul comercial gi al serviciilor de piafa privind
cerintele necesare desfasurarii acestor activitdfi, structurile de vanzare, practicile comerciale gi
regulile generale de comercializare, precum si sanctiunile in caz de nerespectare a prevederilor
acesteia.

- emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor Tn domeniul aplicarii legilor autoritatii tutelare si
asistenta sociald

- realizarea documentsior transmise instantelor judecatoresti si institufilor statului Tn domeniul de
activitate, eliberarea de adeverinte, dovezi §i alte acte solicitate de petenti in vederea obtinerii unor
drepturi financiare.

- prelucrarea corectd documentelor primite si realizarea corectd a lucrérilor ncredintate, raspunderea
pentru corectitudinea i legalitatea actelor emise

- pastrarea confidentialitétii informatiilor gestionate;

- efectuarea de verificari T teren, anchete sociale

- competente de control cu privire la declaratiile facute de cetateni

IV.7.4, Sistemu! de relafii al compartimentului de muncé:

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

- Compartiment fond funciar, registru agricol, autoritate tutelard si asistentd socialé colaboreaza cu
toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului peniru ducerea la indeplinire
a obiectivelor institutiei in conformitate cu legisiatia in vigoare si solutioneaza sesizarile din arla sa de
competentd, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din {ara, cu autoritéfile
judetene, organele de politie, parchete, instante judecdtoresti, notari publici, autoritdfi ale
administrafiei publice centrale i 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 populafiei gi
anume: capul gospoddriei si membrii acesteia, terenurile pe care le defin, indiferent de titlu, pe categori
de folosinta, suprafetele cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi pe specii, efectivele de
animale, pe specli i categorii, existente la inceputul anului si evolufia anuald a efectivelor de bovine,
poicine, ovine si caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii gospodéresti, mijloacele de fransport
cu fractiune animald si mecanicé; fractoarele $f masinile agricole;

(3) Inregistrarea in Registrul agricol a terenurilor vandute, donate si schimburile de teren dovedite prin

acte Incheiate in formé autenticd, 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 cetéfeni la registrul agricol, participé la administrarea creantelor fiscale locale, ca activitate suport,

prin verificarea si vizarea declaratiilor de impunere in vederea impozitérii suprafeielor de teren,
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verificarea Tn baza de date a supra'fétél'ar' de teren declarate in r‘égistrul agricol, penfru completarea
sesizérilor succesorale n vederea realizérii creanielor fiscale locale pe seama mostenitorilor
contribuabilului defunct;

(5) Elibereazi diferite adeverinie cu privire la terenurile definute in proprietate sau sub alle forme
(folosintd, arenda, etc.), cu privire la animalele crescute Tn gospodériile populatiei;

(6) Asigurs solutionarea cererilor, sesizaritor gi reclamatiiior primite de la persoanele fizice, de la
persoane juridice si de la alte compartimente din cadrul primariei cu privire la registrul agricol;

(7) Participd la masuratori in teren aprobate de ctre primar, infocmeste procesele verbale de punere
n posesie si le transmite organelor abilitate in vederea eliberdrii titlurilor de proprietate In baza legilor
fondului funciar, Tntocmeste documentatia necesara pentru eliberarea titlurilor de proprietate; urméreste
punerea fn posesie a terenurilor restituite fogtilor proprietari sau altor persoane indreptétite de legislatia
in vigoare; asiguri evidenta titiurilor 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 n acest sens, transmite propunerile comisiel comunale de aplicare a legii fondului funciar n
vederea validarii sau invalidarii acestora de cétre Comisia judeteana Suceava peniru stabilirea dreptului
de proprietate privatd asupra terenurilor;

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

(10) Asigura asistent# tehnica pentru folosirea eficientd a pasunii comunale, intocmeste documentatiile
pentru administrarea suprafetelor de pasune a comune;

(11) Tine evidenta coniractelor de arendare a terenurilor agricele Tnchelate in baza legii, Inregistreaza
in registrul agricol contractele de arendare incheiate intre arendatori i arendasi pentru bunurile
agricole arendate aflate pe raza comunei Hartop;

(12) Se ocup3 de promovarea metodelor noi de cregtere a preductiilor agricole si animale, controleaza
si determinad aplicarca legislatiel in vigoare cu privire la cregterea, exploatarea §i ameliorarea
animalelor, folosirea ratjonald si eficientd a culturilor furajere si suprafetelor de pasuni si pajisti naturale;
(13) Asigurd evidenta si folosirea rational gi completd a terenurilor agricole apartinénd producétorflor
privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local,

{(14) Recomand4 tuturor categoriilor de producatori agricoll tehnologii specifice pe zone §i microzone,
privind cultura plantelor i cresterea animalelor, Tndrum& preducatorii agricoli in ceea ce priveste
cultivarea suprafetelor definute si aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;

(15) Raspunde de infocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdréri sau dispoziii ale
primarului, in domeniul de activitate al compartimentului,

{16) Rezolvd §i expediaza In timp optim corespondenta repartizatd spre rezolvare, cét gi alte lucrari,
conform rezolutiei sau a destinafiei exprese, conform legislatiei In vigoare, intocmeste diverse adrese,
comunicar, solicitri, anunturi, referate, procese-verbale cu privire la registrele agricole gi fond funciar,
(17) Participa |a constatarea pagubelor cauzate culturilor agricole si fondului forestier;

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

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

36



REGULAMENT DE ARE $1 FUNCTIONARE

(20) Colaboreaza cu specialistii de ia Directia Agricola $i Agentia de Platl Tn vederea diseminarii
informatiilor cu privire la subventjile agricole de care pot beneficia cetalenii comunet.

(21) Asigurd relafia cu institutiile autorizate cu privire la respectarea reglementarilor legale in domeniul
protectiei mediului.

(22) Este responsabil cu transmiterea céfre agentia judeteand pentru protectia mediului a datelor
prevazute in Ja Ordinul nr.794/2012, privind deseurile de ambalaje colectate prin serviciul public de
salubrizare a localitdlii, In baza datelor fumizate de catre operatorfi serviciului de salubrizare care
deservesc comuna Hartop, precum si alte raportari cu privire la protectia mediuiui, conform prevederilor
legale.

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

a) asigurarea deruldrii confractului de finantare in conformitate cu prevederile si termenele contractuale;
b) indeplinirea tuturor demersurilor in vederea efectuarii recepfiilor, comunicarii documentelor in forma,
conditiile si termenele stabiite si de prevederile legale in vigoare, referitoare ia avizarea acestor
documente;

¢) comunicarea, in termenele si in forma prevazute de contractele de finantare, confractele de achizitie
incheiate cu prestatorii de servicil si prevederile legale Tn vigoare, a tuturor documentelor necesare
solicitarilor de transfer de sume peniru asigurarea finantarii, efectudrii recepliilor serviciilor si a
efectudrii platilor, astfel incat sa nu se pericliteze buna desfasurare a contractelor;

d) informarea de indatd a sefilor ierarhic superiori asupra oricérei probleme aparute In derularea
contractelor $i asigurarea comunicarii acesteia catre instituliile implicate;

e) efectuarea tuturor raportarilor solicitate de ANCP| Suceava in vederea monitorizarii contractelor in
termenele si conditille stabilite;

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

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

h) transmite ctre OCPI toate documentele necesare finantarii si monitorizari, find 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 dupd cum urmeaza:

a) inregistreaza cererea vanzatoruiui, insofité de oferta de vanzare a terenului agricol si de
documentele justificative

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

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

d) pe baza informatiilor cuprinse Tn oferta de vanzare, fransmit lista peremptoriilor la structura centrala,
respectiv ta structurile teritoriale, dupa caz. Lista peremptoriilor se afiseaza la sediul primariei, dupa
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caz, §i pe site-ul propriu;

e) transmit la structura centrald, respectiv la structurile teritoriale, dupé caz, dosarul tuturor actelor
depuse

f} Tnregistreaza si afiseaza |a sediul primariei si pe site-ul propriu, dupa caz, toate comunicarile de
acceptare a ofertei de vanzare a terenului, depuse de oricare dintre peremptorii cupringi in lista
peremptoriilor sau de oricare alfi preceptor necuprinsi in listé si care dovedesc ulterior intocmirii listel
aceasta calitate prin acte justificative, in vederea exercitarii dreptului de preempiiune pentru oferta de
vanzare In cauza;

g) transmite la structura cenirald, 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 primériei a procedurilor
referitoare la exercitarea dreptului de preemptiune si de alegere a potentialulul cumparéator, cu
respectarea stricta a dispozitiilor legale;

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

a) Preia cererlle pentru eliberarea atestatslor de preducétor si Tntocmeste foate documentele necesare
pentru eliberarea acestuia si anume organizarea, Tntocmirea, eliberarea si gestionarea atestatelor de
praducator si a carnetelor de comercializare;

b) infiintarea, crganizarea si conducerea Registrului pentru evidentd atestatelor de producator si
carnetefor de comercializare a produselor din sectorul agricol, in conditiile legif;

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

a) Asigurd aplicarea legislatiei privind activitatile din sectorul comercial si al serviciflor de piatd privind

cerintele necesare desfasurarii acestor activitat], structurile de vanzare, practicile comerciale si reguiile
generale de comercializare, precum $i sancfiunile in caz de nerespectare a prevederilor acesteia
conform prevederilor O.G. nr. 99/2000 privind comercializarea produselor i servicilor de piatg,
republicata, cu modificarile si completariie ulterioare.

b) Identifica operatorii economici ce efectueaza activitati de comert, de alimentatie publica si de prestar]

servicil pe raza comunei, indiferent de forma de organizare si de caracterul proprietatii;

¢} Acorda asistenta operatorilor economici la intocmirea documentafiilor necesare in vederea obtinerii

autorizatiilor de functionare, asigura consilierea cu privire la completarea formularelor si la procedura de
autorizare. Primeste, verificd documentatia necesard eliberdrii autorizafiilor de funciionare, constata
conformitatea modului de desfasurare a activitafilor de comert si prestéri servicii cu documentele depuse
la Primérie in vederea avizarii programului de functionare si eliberarii Autorizatie! de functionare

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

e) Intocmeste documentele necesare elibersrii, completérii, modificari, suspendsri sau anulari

autorizatiilor de funcfionare, tine evidenta acestora.

38



JUDETUL:SUGEAVA
PRIMARIS i HARTOP

REGULAMENT DE ZARE Sl FUNCTIONARE

f) lmllil’rt:u:aune suspendarea autorizatiei de funclionare sau, dupé 632, "retragerea acesteia daca se c:onstatamII
incélcarea prevederilor din autorizatie sau a dispozitilor legale privind desfasurarea activitatii respective.
intocmeste in acest sens raportul de specialitate si proiectul dispozitiei dupa caz.

g) Face propuneri cu privire la solutionarea sesizarilor si reclamatiilor din partea cetélenilor, 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:

a)- de strategie, prin care se asigura elaborarea plenurilor de asistenta sociala pentru prevenire si
combaterea marginalizarii sociale si a programelor de actiune anti sarécie, pe care le supune spre
aprobare consiliului local;

b)- de coordonare prin care stabileste masurl pentru dezvoltarea strategiflor de interventie in sprijinul
persoaneler aflate in nevoie si de prevenire a situatiilor de marginalizare si excludere sociala la nivelul
localitafii; c)- de colaborare cu servicille publice descentralizate ale ministerelor si institutiiior cu
responsabilitate in domeniul asistentei sociale si cu reprezentanti societétii civile implicate in derularea
programelor de asistenta sociala;

d)- de execufie, prin asigurarea mijloacelor umane, maleriale si financiare necesare pentru
implementarea strategiilor cu privire la acliunile anti siracie prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale precum si penfru selutionarea urgentelor sociale individuale si colective |a nivelul localitai;

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

(2)Aplica prevederile legale ce reglementeazd venitul minim de incluziune, beneficiu de asistenta
sociald acordat familiilor si persoanelor singure aflate in situajie de dificultate, Tn scopul prevenirii si
combaterii saraciel gi riscului de excluziune sociala.

(3)Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentad social3,
conform prevederilor legale.

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

(5) Verifica indeplinirea conditjilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dup@ caz, stabilite prin hotdrare a consiliului local, si pregateste
documentafia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

(6)intocmeste dispozifii de acordareirespingere sau, dupd caz, de modificarefsuspendarefincetare a
beneficiilor de asistentad sociald si le prezintd primarulul pentru aprobare; Comunicd beneficiarilor
dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit legii;

(7YUrmareste si rspunde de indeplinirea condifiilor legale de catre fitularil si persoanele ndreptéfite la
beneficiile de asistenta sociala;

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

(9)Participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget peniru finantarea beneficiilor de
asistenta sociald;
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(10) Asigurd 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 protectiel speciale a persoanelor cu handicap, intocmeste
dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoansior cu
handicap, republicata cu modificarile ulterioare, urméreste incheierea contractelor individuale de munca
si asigura formarea continua a asistentjlor personali; evalueazd si monitorizeaza activitatea acestera in
conditiile legii;

(12) Colaboreaza permanent cu organizatile societdfii civile care reprezintd interesele diferitelor
categorii de beneficiari;

(13) Asigura activitatea de primire, verificare si inregistrarea cererilor pentru acordarea alocafiei de stat
pentru copii i a cererilor pentru acordarea indemnizafiei/stimulentului pentru cresterea si ingrijirea
copilutui. Tnfocmeste si transmite catre AJPIS Suceava borderourile cuprinzénd cererile pentru acordarea
alocatiei de stat pentru copii, a indemnizatiei/stimulentului pentru cregterea copilului

(14) Intocmeste dosarele pentru ajutoare de urgentd si face propuneri pentru aprobarea acestora Tn
conformitate cu prevederile legale Tn vigoare

(15) Intocmeste documentele beneficiarilor ajutorului pentru Incalzirea locuintei in perioada sezonului
ece

(16) Identifica persoanele vérstnice aflate in dificultate st In funclie de situatia economica, sociala i
propune masuri de protectie socialg;

(17) Tntretine si actualizeaza baza de date privind beneficiarfi venitului minim de incluziune.

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

(19) Acorda consiliere si asistenta persoanelor vérstnice la incheierea de acle juridice Tn schimbul
intretineri;

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

(21} Colaboreaza cu specialistii de la Direcfia de Asistentd Sociald si Protectia Copilului Suceava in
vederea monitorizarii copiilor aflafi in situalii de risc, face propuneri pentru instituirea masurii de
plasament in regim de urgentd a acestora, intocmeste Fisa individuald de monitorizare a copilului, planul
de servicii si a planului individual de protectie a copilului, In scopul prevenirii separérii copilului de parinti,
conform prevederilor legale Tn vigoare.

(22) Colaboreaza cu servicile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiior deosebite care apar i
activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiel acestor situafii si a stabiliri masurile de
imbunatitirea acestei acfivitdti; transmite acestora toate dalele si informafile solicitate din acest
domeniu;

(23) Realizeazi activitatea de prevenire a separdrii copilului de familia sa, ia toate masurile necesare
pentru depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copiluiui de parinti séi,
precum si pentru prevenirea comportamentelor abuzive ale parintilor si a viclentei in familie; impreuna cu
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alle institutii competente in masuri pentru reintegrarea a copiilor de vérsta scolara care se sustra
procesului de Invatamant.

(24) inregistreazé plangerile copiluiui sau ale oricérel 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 vatdmare sau abuz fizic sau mental,

(25) Asigura informatii, explicate si sfaturi, in functie de vrsta si de gradul de Tntelegere al copillor,
pentru a le permite sa-si exprime punctul de vedere, ideile si opinile, pentru a-si exercita dreptul la
libertatea de exprimare;

(26) Identifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii sifsau prestatii pentru prevenirea
separdrii copilului de familia sa;

(27) Elaboreazé documentatia necesara pentru acordarea serviciilor silsau prestatiilor si acorda aceste
servicii sifsau prestatii, in conditiile legit;

(28) Daca exista mofive temeinice de a suspecta ca viata si securitatea copilului sunt in primejdie in
familie, reprezentantii compartimentului de asistenta sociala au dreptul sa viziteze coplii la locuinta lor si
sa se informeze despre felul in care acestia sunt Ingrijiti, despre sdnatatea si dezvoltarea lor fizica,
educarea Invatatura si pregétirea lor profesionala, acordand 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 luril mésurilor prevazute in
lege,

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

(31) Aplica masuri corespunzitoare pentru prevenirea oricérei forme de exploatare;

(32) Intocmeste informari sau raportari la solicitarea Consiliului local si & Primarului n termenul si
forma solicitate , participa la sedinjele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupd caz §i
completeazd 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) comunic institutiel prefectului, anterior demararii procedurii de achizitie publica in vederea atribuiri
contractelor de furnizare, numarul de destinatari finali din categoriile prevézute fa art. 3 alin. (1) din
prezenta ordonantd de urgents, adresa depozitului unitétiifsubdiviziunii administrativ - teritoriale unde
furnizorii vor livra ajutoarele alimentare gi produsele de igiend, persoana de contact la depozit si
persoana imputernicita sa semneze procesele - verbale de receplie, precum si tabelul centralizator;

b) intocmesc si prezinid spre aprobare aproba listele inifiale pentru destinatarii finali conform
gvidentelor proprii;

¢) intocmesc si aproba listele suplimentare, in baza anchetelor sociale desfésurate pentru identificarea

persoanelor eligibile;
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d) primesc datele de livrare pe localitate de i'ahinsmutla prefectului, conform graficului de livrare transmis
de Ministerul Fondurilor Europene si furnizor. Pot solicita modificarea cantitafllor si a datelor de livrare
comunicate, de comun acord cu institufia prefectului i cu informarea Ministerului Fondurilor Europene,
cu pastrarea cantitétilor totale aferente judetului, conform contractului de furnizare;

e) asigurd capacititi de depozitare corelate cu cantitéfile alocate, condifi corespunzéfoare de
depozitare pentru pastrarea calitdtii si integritdtii produselor si masurl de siguranid contra furturilor,
sustragerilor si calamitafilor naturale;

f) organizeaz? tinerea de evidente de gestiune a intrarilor, iesirilor $i stocurilor, de la prima receptie i
pana la consemnarea de stoc zero.

D.Alte atributii ale compartimentului

(1) Urméreste completarea informatilor publice cuprinse in structura paginii de internet a comunei cu

privire la domeniul de activitate al compartimentului de lucru

(2) Formuleaza raspunsurifinainteazd documente solicitate de instantd in dosarelor care privesc

litigifle Tn care UAT Hartop este parte cu privire la activitatile compartimentului de lucru.

(3) Intocmirea raspunsurilor fa adresele/ sesizirile/ pefitile adresate primarie, si care i sunt

repartizate;

(4) Intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitatii

(5) Rezolva in timp util cererile, sesizarile, reclamatille sau plangerile repartizate asigurand aplicarea

corectd a dispozitiilor legale.

(6) Redacteazifelibereaza unele certificate sau adeverinte, c&t gi copii de pe actele oficiale, la cererea

celor indreptaili ;

(7) Urméreste, 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 agrico!l autoritate

tutelara si asistenta sociala

(8) Urmareste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la petitile depuse Tn conformitate cu

prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petifiilor,

cu modificirle si completirile ulterioare, aprobatd prin Legea nr.233/2002 cu modificarile i

completdrile ulterioare, cu privire fa domeniul de activitate al compartimentului fond funciar, registru

agricol autoritate tutelara si asistenta sociala

(9) Raspunde de comunicarea corectd i n timp util a zonel auditate si a datei programate pentru

realizarea auditului intern sau extern conform prevederilor legale.

(10) Respects procedurile interne legate de utilizarea aparaturii din dotare (PC, Copiator, imprimanta),

raspunde de informarea imediaté a perscanelor respensabile privind orice defectiune n functionare a

echipamentului cu care Tsi desfagoard activitatea.

IV.8. Compartiment urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului, protectie civila, situafii de

urgenta
IV.8.1. Misiunea gi scopul compartimentului
Cu privire la activitatea de urbanism, cadastru si amenajarea teritoriuiui compartimentul de lucru

are ca misiune principald intocmirea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire/desfiintare
si a cerffficatelor de atestarefradiere, in conformitate cu prevederile planurilor urbanistice si

42



autorizatiilor de construire/desfiiniare se realizeaza prin.
a) verificarea operativd a documentelor depuse, i, respectiv, a documentaljilor depuse, privind
respectarea structurif $i confinutului - cadru prevazut
b) analiza documentelor depuse Tn vederea emiterii cerfificatelor de urbanism, precum i stabilirea
cerintelor s conditiilor urbanistice necesare pentru elaborarea documentatiei tehnice - D.T. pentru
autorizarea executarii lucrarilor de constructji;
c) analiza documentaliei depuse pentru autorizarea executdrii lucrarilor de constructii, n vederea
verific&rii indeplinirii prin documentatja tehnicd - D.T. a tuturor cerinfelor gi condifiilor prevazute de lege,
inclusiv, dar fird 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 focuri de parcare,
asigurarea suprafetelor minime de spatji verzi, a conditiilor cuprinse in avizele i acordurile, precum si
n punctul de vedere sau, dupd caz, actul administrativ al autoritélii competente pentru protectia
mediului, oblinute de solicitant.
dyredactarea §i prezentarea spre semnare @ certificatelor de urbanism i a autorizafiilor de
construire/desfiintare.

Cu privire la activitatea de protectie civila si situatii de urgentd, misiunea $i scopul compartimentului
se referd la: informarea populatei privind pericolele potentiale de risc; preintdmpinarea, reducerea §i
eliminarea riscurilor de producere a situatjlor de urgentd si a consecintelor acestora, protectia
populatiei, mediului, & bunurilor si valorilor. Misiunea gi scopul se Tndeplinesc prin activitatea de
prevenire.

IV.8.2. Responsabilitati generale

«Duce la indeplinire hotérarile de Consiliu focal, in limita competentelor compartimentului de munca.

oRealizeazd cu rigurozitate si claritate documentele pe baza cérora se Intocmesc proiectele de
hotérare, proiectele de dispozitii, precum si materialele propuse spre promovare si necesare
indeplinirii afributiflor compartimentului de muncé. Actualizeaza procedurile cperafionale specifice
compartimentului.

elnireg personalul din cadrul compartimentului are obligatia s&-s! realizeze sarcinile Tn conformitate cu
fisa postului, $& respecte disciplina si normele de comportament ¢l sa se suplineasca in cadrul
compartimentului de munc, potrivit competentelor proprii, pentru indeplinirea in bune conditii a
atributiflor profesionale. In refatiile cu cetatenii si cu partenerii institufionali, personalu! are obligatia de
a respecta normele unei conduite ireprosabile, bazata pe amabilitate, buné-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 i institufiilor statului n domeniul de
activitate, eliberarea de adeverinte, dovezi gi alte acte solicitate de cetéteni.

- prelucrarea corectd documenteler primite si realizarea corectd a lucrérilor Incredintate, raspunderea
pentru corectitudinea gi legalitatea actelor emise
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ealizarea ou profesionalism a sarciilor de serviciu cu respectare legislaliei n vigoare cunoasterea
si punerea in aplicare a legislatiei §i a normativelor interne in domeniu;

- pastrarea confidentjalitafii informatiilor gestionate;

- efectuarea de verlficari in teren

- competente de control cu privire la respectarea disciplinei in constructil

Iv.8.4. Sistemul de relatii al compartimentului de muncé:

- Din punct de vedere Jerarhic compartimentul este subordonat direct primarului

- Compartiment urbanism, cadastru si amenajarea teritoriului, proteciie civila, situafii de urgenta
colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specidlitate al primarufui pentru
ducerea la indeplinire a obiectivelor institufiei in conformitate cu legislatia in vigoare si solutioneaza
sesizarile din aria sa de competent, conform procedurilor interne.

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din {ard, cu autoritatile
judelene, organele de polifie, parchete, instante judecatoresti, notari publici, autoritafi ale
administrajiei publice centrale si 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, c&i de comunicatii, dotari tehnico-edilitare, amenajari de spalii
verzi, alte lucrdri previzute de lege, elibereazd cerfificatele de urbanism si autorizafile de
construire/desfiintare, calculeaza taxele prevazute de lege si urmareste incasarea lor;

(2)Semnarea certificatelor de urbanism, a autorizatiilor de construire, a autorizatiilor de desfiintare §i &

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 desfiintar ellberate

si urméreste realizarea constructiilor conform autorizatiilor §i termenelor prevazute, asiguré consultarea

de cétre public a Registrului de autorizatii de construire §i certificate de urbanism conform prevederilor
legale.

(4) Tine evidenta autorizatiilor de construire si a cerfificatelor de urbanism, {ine evidenta si pasireaza

toate documentele de urbanism si amenajarea teritoriului la nivel de comund, urméreste in teritoriu

respectarea regulamentului de urbanism general al comunel, asigurd respectarea disciplinei in
constructii conform competentelor stabilite prin lege,

(5) Coordoneaza si urmdreste activitatea de obfinere a avizelor in vederea eliberérii autorizatiei de

construire;

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

autorizatjilor;

{(7) Urmireste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrdrilor autorizate pe baza

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

construirs, in vederea intocmirii si depunerii documentelor necesare pentru impunerea constructiilor a

rolul financiar
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(8) Tntocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii 50/1991 cu
modificarile si completérile ulterioare §i asigura respectarea masurilor dispuse, stabileste masurile ce
se impun in cazul abaterilor de la documentaja autorizata

{(9) Propune masurile de infrare in legalitate a constructilor executate f&rd auforizafii sau prin
nerespectarea auforizatjilor;

(10) Coordoneaza activitatea de dezvoltare urbana a comunei; formularea de propuneri, coordenarea i
urmérirera activitifilor legate de elaborarea si actualizarea Planului Urbanistic General al comunet
Hartop si al Regulamentului local de urbanism aferent;

(11) Organizarea activitafii Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si urbanism; semnarea
documentelor de avizare;

(12} Propunerea de solutii pentru imbunétafirea aspectului urban al comunel si peniru rezolvarea unor
situatii reclamate de cetéteni;

(13) elaborarea avizelor prealabile de oportunitate n vederea elaborérii Planurilor Urbanistice Zonale,
fnsusite de Comisia tehnica, precum si inaintarea acestora spre aprobare Consiliviui local;

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

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

(16} Participarea la elaborarea planurilor integrate de dezvoltare si avizarea din punctul de vedere al
conformitaii cu documentatiile de amenajare a teritoriului gi de urbanism legal aprobate,

(17) Avizarea proiectelor de investitii publice din punctul de vedere al conformitafii 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 Tncat
fiecare strada va fi verificata cel putin o data pe trimestru, planuri supuse aprobérii primarului ;

(20} Stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) In cazul abaterilor de la documentatja
autorizata ;

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

(23) Comunica, de Indata, primarului, procesele verbale de constatare a contraventjilor si de aplicare a
sancliunil, atacate cu plangere in termenul legal;

(24) Tine evidenta autorizatillor de: construire, atat a celor pentru care a fost regularizata taxa, cét si a
celor peniru care a expirat durata executarii tucrarilor, pentru ca beneficiarii acestora sa regularizeze in
termen taxa;

(28) Organizarea de actiuni de verificare In vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile
depuse spre autorizare gi sifuatia real3 din teren;
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(26) Tntocmeste si transmite adrese de atentionare beneficiarilor de autorizatii de construire, in vederea
orezentérii acestora pentru reqularizarea taxei de autorizare;

(27) La terminarea lucrérilor dar nu mai tarziu de 15 zile de 1a data expirarii termenului de executie
stabilit prin autorizatie, va soma in sctis proprietarul constructiel pentru reguiarizarea taxei de autorizare
si va intocmi figa de calcul privind regularizarea taxel de autorizare si incasarea acesteia.

(28) Are obligatia s3 comunice Inspectoratului de Stat in Constructii valoarea finald a investiiel, aga
cum a fost calculata pentru regularizarea taxei de autorizare, la data recepfei 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 institutillor publice, persoanelor fizice s juridice

(31) asigurd relatia dintre Primaria comunei Hartop cu autoritatile si institutiile abilitate in vederea
obtinerii avizelor si acordurilor necesare pentru derularea obiectivelor de investitii iniiate si aflate in
implementare de cétre Comuna Hartop.

(32) Intocmeste si elibereaza certificatul de atestare a edificariifextinderii constructiei si alte certificate
pentru care legea cere eliberarea acestor documente, in conditiite legii

(33) Opereazd in Registrul electronic naional al nomenclaturilor stradale, (RENNS) respectiv
inregistreaza §i actualizeaza toate adresele administrative T Registry, prin verificarea, completarea,
validarea si actualizarea datelor existente in sistem sau prin introducerea datelor din evideniele propril.
(34) Pentru fiecare adresd administrativd se inregistreaza: UAT-ul, localitatea, numele drumului de
care apartine adresa, numérul administrativ atribuit, precum si istoricul adresei administrative.

(35) Pentru fiecare adres administrativi marcheazé Tn sistemul informatic poziia punctului-adresa pe
suportul grafic disponibil in aplicaie.

(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, analizeazi si solutioneazé corespondenta specifica, redacteaza raspunsurile in termen,
asigura relaffa cu publicul pentru problemele de care raspunde;

(39) Intocmeste si elibereaza certificatul de radiere a constructiei in cartea funciard, in conditiile legii
(40) intocmeste si elibereaza certificatul de atestare a stadiului realizari constructiei, in conditjile legii
(41) intocmeste informri sau raportéri la solicitarea Consliului jocal si a Primarului in termenul i
forma solicitate , participa la sediniele comisiilor de specialitate ale Consiliului local dupé caz si
completeaza avizele comisiilor cu date ce privesc domeniul de activitate, intocmeste rapoarte de
specialitate pentru prolecte de hotdrar in acest domeniu de activitate;

(42) Verifica si rezolvi petitiile, sesizarile, reclamatiiie, propunerile adresate de cétre institufii publice
sau agenti sconomici, persoane fizice §i juridice privind disciplina n constructii.

(43) Intocmeste actele prealabile pentru desfiintarea construciiilor ilegale amplasate pe domeniul public
fprivat al comunet

(44) Activitati de publicare pe site-ul oficial al comunei a rapoartelor de activitate, actualizarea sectiunil
specifice a biroului, publicarea pe site a PUZ-urilor, PUD-urilor Tn format electronic, a planselor si
actelor gestionate prin procedura de consultare publica;
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B. Atr:butu cu prlwfe la administrarea domeniului public si privat al comunei

(1) Asigura realizarea tuturor mésurilor stabilite prin hotarari ale consiliului local, sau prin dispozilii ale
primarului, pentru evidentierea, valorificarea §i buna administrare a domeniului public si privat al
comunei Hartop, conform legii, dupd inscrierea in evidentele contabile;

(2)Participa la toate actiunile consiliului Tocal gi ale primarulul care au drept scop actualizarea evidentei,
administrarea, exploatarea, conservarea gi intrefinerea domeniului public §i privat al comunei;
(3)Participa a intocmirea documentatiifor §i organizeaza licitafii publice, in baza hotararilor consiliului
local, avand ca scop Inchirierea, concesionarea si vanzarea imobilelor aflate in patrimoniul comunei;
(4)Tine evidenta terenuriior fara constructii din intravilan gi extravilan gi In colaborare cu alte
compartimente din aparatul de specialitate, asigura intocmirea Jucrarifor de reglementare juridica,
scoateri din circuitul agricol, dezmembrari i intabuléri ale acestora;

(5)Asigura intocmirea documentatiilor si réspunde de inscrierea n evidentele de carte funclard a
bunurilor proprietate publica si privatd a comunel, conduce si actualizeaza evidenta acestor bunuri;
(6)Conduce si raspunde de tinerea la zi a registrelor orivind evidenta ofertefor i a contractelor de
concesionare, previzute de legislatia in vigoare;

(7) Urméreste si raspunde de exacutarea contractelor in care comuna este parte, indiferent de natura
acestora: Inchiriere, asociere, concesionare;

(8)Rezolvd in termenul legal sesizérile primite de la cetatenil comunei referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului comunei;

(8)Intocmeste documentatia comisiilor de inventariere & domeniului public si privat al comunei.

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

(1) Identificarea §i 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 urgenta,

(3) Asigurarea respectirii prevederiler actelor normative si ale celorlalte reglementari privind apéararea
impotriva incendilor si prevenirea situalfilor de urgenta;

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

(5) Organizarea activitétii de planificare gi desfasurare a pregatirii pentru raspuns, in cazul situailor
de protectie civild, a Comitetului Local penfru Situatii de Urgenta, Centrului Operativ, Celulelor de
Urgents, a personalului de specialitate cu afributii in domeniul protectiel civile si aparérii impotriva
incendiilor, in concordanta cu prevederile legislafiei in vigoare.

(6) Asigurarea indeplinirii ordinelor si dispozitillor pe linie de specialitate transmise de Comitetul Locel
pentru Situafii de Urgentd pe baza rezolufjilor presedintelui Comitetului Local, respectiv primarul
comunei.

(7} Planificarea i executarea masurilor g actiunilor de prevenire din planurile privind situatiile de

urgenia;
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(8) Organizarea s executarea conform planificatii a inslruirii si pregatiri personalului incadrat Tn
munca privind situatiile de urgent;

(9) Informarea si pregitirea preventivd a populatiel cu privire la pericolele la care este expusa,
mésurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse fa dispozitie, obligatiile ce
ii revin si modul de acfiune pe timpul situatiei de urgenta;

(10) nstiintarea autoritatilor publice $i alarmarea populalfel in situatiile de urgenta;

(11) Organizarea pregitirii pentru protectia populatiel, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si
arhivistice, precum $i a mediului impotriva efectefor dezastrelor;

(12) Luarea masurilor pentru asigurarea condifiilor minime de supravieuire a populatiel in situafii de
urgenta sau de conflict armat;

(13) Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de viefi omenesti,
limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgentd civilad gi pentru reabilitarea ufilititilor publice

afectate;
(14) Limitarea i inliturarea efectelor dezastrelor $i a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor

armate;

(15) intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercifiilor de specialitate;

(16) Propunerea fondurilor necesare realizérii masurilor de protectie civila,

(17) Participarea la exercitiile, aplicafille gi activitéfile de pregétire privind protectia civila;

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

{19) Realizarea, Tntretinerea $i funclionarea legaturitor ¢i mijloacelor de Ingtiintare si alarmare in situatii
de urgenta,

(20) Organizarea unor actjuni pentru pregétirea populatiei privind situatjiile de urgenta;

(21) Coordonarea evacurii populatiei din zonele afectate de situatiile de profectie civild;

(22) Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazérii ¢i a alimentarii cu energie si apa

a populatiei evacuate;
(23} Luarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate dispuse de primarul

comunei;
(24) Gestionarea, depozitarea, intretinerea i conservarea tehnicil, aparaturii gi materialelor de protectie

civilé, prin serviciile de specialitate subordonate.

D.Alte atributii ale compartimentului
(1)Urméreste completarea informatiilor publice cuprinse in structura paginii de internet a comunai cu

privire la domeniul de activitate al compartimentului.
(2)Formuleaza raspunsurifinainteaza documente solicitate de instanta Tn dosarelor care privesc lifigiile
i care UAT Hartop este parte cu privire la activitatile compartimentului urbanism, cadastru si

amenajarea teritoriulul, protectie civila, situatii de urgenta
(3) Intocmirea raspunsurilor la adresele/ sesizarile! petifiile adresate primérie, si care i sunt repartizate;

(4)Intocmeste diferite situatii statistice, situatii centralizatoare specifice activitail,
(5)Rezolva in timp util cererile, sesizarile, reclamatiile sau plangerile repartizate asigurand aplicarea

corectd a dispozifjilor legale.
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(6)Redacteazalelibereazs unele certificate sau adeverinte, cat si copii de pe actele oficiale, la cererea
celor indreptatiti;

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

(8)Urméreste solutionarea si redactarea in termen a raspunsului la pefilile depuse in conformitate cu
prevederile Ordonantei Guvernului nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor, cu modificirile $i completarile ulterioare, aprobatd prin Legea nr.233/2002 cu modificarile si
completérile ulterioare, cu privire la domeniul de activitate al compartimentului urbanism, cadastru si
amenajarea teritoriulul, protecte civila, situalii de urgenta;

(9)Intocmeste informéri sau raportéri la solicitarea Consiliului local si @ Primarului in termenul si forma
solicitate, participd la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliulul local dupa caz sl
completeazi 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) Réspunde de comunicarea corectd si Tn timp util a zonei auditate $i a datei programate peniru
realizarea auditului intern sau extern conform prevederilor legale.

{(11) Respecté procedurile interne legate de ufilizarea aparaturii din dotare (PC, Copiator, imprimant),

raspunde de informarea imediatd a persoanelor responsabile privind orice defeciune in funclionare a

echipamentului cu care Tsi desfasoard activitatea.

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

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

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

IV.9.2. Responsabilitati generale

«Duce 1a indeplinire hotararile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentului de munca.

eRealizeaza cu rigurozitate si claritate documentele pe baza cirora se intocmesc proieclele de
hotdrire, proiectele de dispozitii, precum §i materialele propuse spre promovare si necesare
indeplinirii atributilor compartimentului de munca. Actualizeazd procedurile operationale specifice
compartimentului

elntrag personalul din cadrul compartimentului are obligatia s&-si realizeze sarcinile n conformitate cu
fisa postului, sa respecte disciplina $i normele de comportament si sa se suplineascd Tn cadrul
compartimentului de munca, potrivit competentelor propril, pentru Tndeplinirea Tn bune condifii a
atributiilor profesionale. In relatiile cu cetatenii si cu parteneril instituionall, personalul are obligafia de
a respecta normele unei condute ireprosabile, bazatd pe amabilitate, buna-credint i eficienta.
IV.9.3.Competente
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- prelucrarea corecta document;?gr primite si realizarea corecta a lucrarilor incredintate, raspunderea
pentru corectitudinea si [egalitatea actelor emise

- realizarea cu profesionalism a sarcinilor de serviciu cu respectarea legisiafiei in vigoare cuncagterea
si punerea in aplicare a legislatiei 51 a normativelor interne in domeniu;

- atragerea, pregatirea si promovarea tinerelor talente din comuna

- promovarea traditiilor si obiceiurilor locale
IV.8.4, Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentul este subordonat direct primarulu

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

- Personalul din cadrul compartimentului colaboreaza cu organismele similare din {ard, cu autoritafile
judetene, organele de poliie, parchefe, instanfe judecatoresti, notari publici, autorital ale
administrafiei publice centrale si teritoriale.

1V.9.5. Atributiile compartimentului

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

(1) intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitagilor culturale, educative, sportive si recreative ce
urmeaza a fi realizate in anul In curs, cu stabilirea alocatjilor bugetare estimative;

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

(3) Se ocupd de organizarea obiceiurilor traditionale cu ocazia sarbatorilor de iarné in comuna Hartop;

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

(5) Actioneazd pentru completarea colecfiilor bibliotecii cu lucrari din productia editoriala curenta  si
retrospectiva, prin achizitii, donatji, transfer,sponsorizari si alte surse

(8) Tntocmeste periodic evidenta globala si individuala a publicatiiior, prin completarea registruiui de
miscare a fondului si a registrulul inventar si statistica oficiala anuala

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

{8) Administreazi i are in inventar costumele populare, si instrumentele muzicale achizitionate prin
misura 322, se ocupd de formatia de dansuri ce va functiona ia nivelul comune

{9) Stabileste relatii de colaborare cu serviciile specializate din alte primér, ONG-ri, asociatfi, culte in
vederea desfagurérii de proiecte comune pentru promovarea tradiiilor din comuna

(10) Colaboreaza cu unitéfle de invatdmant, n vederea deruldrii unor activitli comune care sa se
incadreze in specificul serviciului {activitali realizate In centrul after school);

(11} Colaboreazé cu cluburile sportive si cu cluburile copilor, n vederea derulrii unor manifestari
sportive {intreceri, marsuri, concursuri); Se implica, si propune organizarea de manifestéri sportive in
comuna Méartop,

(12) Colaboreaza cu muzee, biblioteci publice, ansambluri profesioniste de muzica si dansuri populare gl
alte institutii publice de culturd si artéd in vederea organizérii de proiecte culturale;
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(13) Semnaleaz’ conduceril institutiei orice probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau In afara acestora, chiar dacé acestea nu vizeaza
direct domeniul in care are responsabilitafi si atributii.

(14} Urmireste si ia masuri in vederea mentinerii n stare igienica s gospodéreascd corespunzatoare a
centrului after school, caminului cultural si terenul de sport din Comuna;

(15) Intocmeste necesarul de materiale pentru desfigurarea Tn bune conditi @ activitatfi, pe care 1l
prezintd primarului comunei, propune executarea de reparafii curente si imbunatétiri la caminul

cultural, teren de sport

B. Atributiile compartimentului cu privire la activitatea monitorizare proceduri administrative

1. Organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente, potrivit
prevederilor Codului Administrativ, asigurd, fie in mod direct, fie prin colaborarea cu alfi angajati,
publicarea, conform dispozitjilor Anexei nr. 1 1a OUG nr. 57/2019 a:

¢ Statutuiui unitatii administrativ-teritoriale;

e Regulamentelor privind procedurile administrative,

» Regulamentului cuprinzand masurile metodologice, organizatorice, termenele si circufatia
proiectelor de hotarari ale autoritatii deliberative, precum si & Regulamentului cuprinzand masurile
metodologice, organizatorice, termenele si circulafia proiectelor de dispozitii ale autoritatii
executive,

e HOTARARILOR AUTORITATI DELIBERATIVE, insemnand actele administrative adoptate de
consiliul local, atat cele cu caracter normativ, cat si cele cu caracter individual;

» Registrului pentru evidenta proiectelor de hotarari ale autoritétii deliberative, precum si a
Registrului pentru evidenta hotararilor autoritatii deliberative;

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

« Registrului pentru evidenta proiectelor de dispoziii ale autoritafii executive, precum si a Registrului
pentru evidenta dispozitiilor autoritatii executive;

» DOCUMENTELOR S| INFORMATIILOR FINANCIARE, prin care se asiguré ndeplinirea obligatiilor
privind procedurile de publicare a bugetelor locale, pofrivit legil;

o Registrului privind inregistrarea refuzurilor de a semna/ conirasemna/ aviza actele adminisirative,
precum si obiectfile cu privire |a legalitate, efectuate n scris;

» Registrului pentru consemnarea propuneriler, sugestiilor sau opiniilor cu privire ia proiectele
hotararilor autoritatii deliberative si dispoziiitor autoritfii executive, numai in cazul celor cu
caracter normativ,

¢ Asigurd informarea tn prealabil, din oficiu, asupra problemeler de interes public care urmeaza sa
fie dezbatute de autoritatle administratiel publice focale;

e Asigurd informarea Tn prealabll, din oficiu, asupra proiectelor de acte administrative, cu caracter
normativ;

e Asigurd publicarea minutelor in care se consemneaza, in rezumat, punctele de vedere exprimate
de participanti la o sedint publica;
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 Asigura publicarea proceselor-verbale ale sedintefor autoritéii deliberative;

2. Atributii cu privire cu implementarea prevederilor referitoare [a declaratiile de avere si declarafiile
de interese are urmatoarele atributji:

primeste si fnregistreaza declaratiile de avere $i declarafiile de interese prin intermediul e - DA, cu

respectarea legislatiel privind protectia persoanelor fizice in cesa ce priveste prelucrarea datelor cu

caracter personal, si elibereaza la depunere o dovada de primire;

indeplineste formalitatile de Tnregistrare Tn e - DAl a persoanelor care au obligalia de depunere a

deciaratiilor de avere si de interese;

verific evidentierea declaratiilor de avere si a declarafjilor de interese in registre speciale, cu caracter

public, accesibile prin e - DAI, denumite Registrul declarafillor de avere si Registrul declaratiilor de

interese;

asiqura 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 administreazé activele

financiare, a codului numeric personal, precum si a semnaturii olografe. Declaratiile de avere i

declaratiile de interese se pastreazd pe pagina de internet a institutiei si a Agentiei pe toata durata

exercitarii functief 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 declaratiiie de avere si declaratiile de interese prin - DAI, conform termenelor stabilite prin

lege.

genereaza prin infermediul e - DAI, dupa expirarea termenului de depunere, ¢ listé cu persoanele care

nu au depus declaratiiie 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;

acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind completarea si

depunerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de inferese persoanelor care au obligatia depunerii

acestora.

IV.10. Compartiment gospodarire comunala, administrativ, deservire

IV.10.1. Misiunea si scopul compartimentului

Supravegheaza aplicarea normelor de protecfia mediului asigurand respectarea normeler generale de
salubrizare, gestionarea degeurilor periculoase i nepericuloase, asigurd amenajarea §i intretinerea
clédirilor apartinand domeniului public/privat al comunei, parcurilor si zonelor verzi, a zonelor verzi

aterente locurilor e joaca pentru copii de pe raza comunei.

IV.10.2. Responsabilititi generale

Duce la indeplinire hotararile de Consiliu local, in limita competentelor compartimentuiui de muncé.

intreg personalul din cadrul compartimentului are obligatia s&-si realizeze sarcinile in conformitate cu
fisa postului, s& respecte disciplina si normele de compertament $i sa se suplineasca in cadrul
compartimentului de munc3, potrivit competentelor propril, pentru indeplinirea in bune condifii a
atributiilor profesionale. in relatiile cu cetatenii $i cu partenerii institutionali, personaltul are obligatia de
a respecta normele unei conduite freprosabile, bazatd pe amabilitate, buna-credinté si eficient.
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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 domenil;

- pastrarea confidentjalitagii informaiilor gestionate;

V.10.4. Sistemul de relafii al compartimentului de munca:

- Din punct de vedere ierarhic compartimentu!l este subordonat direct viceprimarului

- Compartimentul colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru ducerea la indeplinire a obiectivelor institutiei fn conformitate cu legistatia in vigoare
si solutioneaza sesizarile din aria sa de competentd, conform proceduriior interne.

IV.10.5. Atributiile compartimentului

(1) Asigura conditile materiale pentru funcfionarea Priméarief,

(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 lucrdrilor de intrelinere, evidenta bunurilor mobile si imobile,
instalatiilor aferente mijloacelor fixe, obiecte de inventar, materialelor si obiectelor in folosintd scurtd si
de durata din dotarea instituiei

(4) Asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare;

(5) Tine evidenta consumuiui de carburant cat §f 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 anual a ceniralelor termice din dotare si ori de cate ori apar
defectiuni,

{8} Gestioneaza valorile materiale din magazia Primériei;

(9) Gestioneazd activitatea de colectare a degeurilor din comuna de citre operator,

(10) Gestionsaz3 activitatea de Intretinere i curdtenie a spatiilor apartinand domeniului public sau
privat al comunei, drumuilor gi spafiilor verz din comuna,

(11) Supravegheazd persoanele fizice sau juridice autorizate sa execute lucréri de constructii, demalari,
interventii edilitare de crice naturd, pentru mentinerea curafeniel pe domeniul public;

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

(13) Asigura organizarea activitatii personalului de tntretinere;

(14) Implementarea programu! de deszapezire si combatere polei la parametrii tehnici si de calitate
planificati;

(15) Asigura realizarea programului de toaletéri defriséii $i a programulul de plantéri;

(16) Asigurg functionarea opfimé a iluminatului public in comund, facand propuneri de achizitii pentru
servicii de reparafii si infrelinere a acestfuia.

{17) Asigura si gestioneaza activitatea de paza a sediilor institufjilor publice  {primérie, poliie,
dispensar uman, scoald, bisericd, ¢imin culfural, centru after-school) si a societatilor comerciale.

(18) 1a masuri pentru controlul depozitarif deseuritor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor cursuriior de apa pe raza comunei, precum si pentru decolmatarea
véilor, podetelor, pentru asigurarea scurgerii apelor mari;
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(19) Organizeaza i ia masuri pentru implementarea sistemului colectiiii selective a materialelor
reciclabile (hartie carton, PET-uri, sticid) precum si colectarea deseurilor electrice, electronice §i
electrocasnice

(20) Urmérirea activitifii de deratizare i dezinsectie a domeniului public si privat al comune

(21) Urmdrirea activitéfii de prindere, intretinere i tratare céini faré stépén 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 manifestarifor organizate de Priméria comunei Hartop, respectiv dotarea
evenimentului cu logistica specifica necesara (drapele, suporti pentru drapele si coroane, efc.) ;

(23) Arborarea drapelelor pe domeniul public in locuriie stabilite de reprezentantii Primériei comunei
Hértop, inlocuirea drapelelor uzate care au fost arborate pe domeniul public,

(24) Urmarirea activitafii de salubrizare stradala care constd in: maturat manual si mecanic, curatat
rigole, montarea cosurilor pentru deseuri stradale, colectarea si transportarea degeuriler voluminoase,
(25) Asigurd functionalitatea Tn conditil optime a autovehiculelor $i utilzjelor din dotarea Primariei
comunei Hartop deruiarea confractelor de achizilii pentru piese si accesorii pentru vehicule, bujii,
pheuri pentru autovehicule, uleiuri lubrifiate si agenti lubrefianti, acumulatori, carburant, etc., cat si
pentru serviciile de reparare si intretinere a autovehiculelor, respectiv servicii de spélare, vulcanizare,
inclusiv montare si echilibrare, servicii privind inspectiile tehnice periodice §i alte servicii specifice;
(26) Asigurarea intrefinerii zonelor verzi pe teritoriul comunei, verificarea gradului de intretinere a
vegetatiei ierboase gi arboricole din parcuri, {iarba cositd, starea de vegetatie a arborilor ce constituie
perdelele vegetale, verificarea stérii de salubritate a parcurilor, organizarea i derularea lucrarilor de
defrigare, taieri de arbori, taieri de corectie;

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

CAPITOLUL V EVIDENTA, PASTRAREA §I UTILIZAREA STAMPILELOR iN CADRUL
INSTITUTIEI

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

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

{3)Conducétorii compartimentelor functionale din cadrul institutiei care solicitd confectionarea unui
sigilite, vor stabill, prin fisa postului, sarcini de serviciu persoanelor care utilizeaza si pastreaza gtampila.
Totodata, vor respecta categoriile de documente pe care se aplicé gtampila.

(4)Pastrarea sigililor $i stampilelor se face de persoanele care e au in primire, in figete/dulapuri
incuitate, fiind direct rdspunzatori de gestionarea acestora.

(5)In cazul pierderii sau sustragerii sigiliufui persoanele responsabile pentru pastrarea acestora au
obligatia de a ingtiinta, in scris, imediat conducerea institufiei prin incheierea unui proces-verbal Tn care
s€ consemneaza cele constatate.
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{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 i propune masuri penfru rationalizarea permanenta a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmérind fundementarea
legald a lucrérilor,
(2)Tofi salarialii au obligatia de a manifesta o preccupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotrilor, luand masuri de reducere la minimum a chettuielifor materiale,
(3) Toti salariatii au obligatia de a Indeplini si alte atributii din domeniul de acfivitate a compartimenteior
din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum i sarcinile de serviciu dispuse
de conducerea Primariei, menite s ajute |a realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunétairea
activitatii acesteia.
{4) Toli salariaji au obligatia s& asigure i sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor ¢l a informatjilor
de care iau cunostintd in exercitarea functiei §i a atributjilor de serviciu.
(5)Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al comunei Hartop
documentele solicitate, Ia cererea acestora, dupd informarea in prealabil a sefilor ierarhici.
(6)Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislaiiel 'n domeniu. Personalul raspunde material, disciplinar si/sau administrativ, in condiiile 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 gi ori
de céate ori este necesar rapoarte de activitate.
{8) Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona numai

lucrérile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele proprii.

{9)Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de sénétate si securitate in munca,
protectie a munci si de PSI

(10} Atribufifle de serviciu ale functionarilor publicifpersonalului contractual se stabilesc prin fisa
postului, intocmitd clar, concis, f&ré echivoc sau susceptibila de interpretari

(11) Stabilirea atributiilor de serviciu se face cu respectarea echilibrului infre exigentele actiunii i
resursele alocate, avandu-se In vedere pe cét posibil, o Tncdrcaturd de specialitate uniforma pe
compartimente si functionar! publici sau personal contractual

(12) Fisa postului va cuprinde n mod obligatoriu pe langéd atributile specifice postului si
responsabilitafile generale ale postului.

(13} Fisa postului se poate modifica si completa ori de cate ori este necesar, Tn cazul aparitiei unor acte
normative noi care stabilesc atributii pentru autoritatea publica, precum si in cazul adoptarii unor
hotaran 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
institutiel si se publica pe situl oficial al comunei.
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(15) Compartimentele aparatului de“ébéﬂc}élﬁaté al Primarului Comunei Hartop vor aduce la indeplinire
orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd 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,
Vasile-Catalin HRESCANU

A
Contrasemneaza:

Presedinte de sedinta, _____

Mihai-Cosmin GRABINARIUZG:
/7 § N g

=
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Secretar general// al comunei,

Elena COSTAN
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