ROMANIA

JUDETUL BACAU

COMUNA SECUIENI

CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA
NR. 43/29.09.2017

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Secuieni, judetul Bacau

Consiliul Local al comunei Secuieni, judetul Bacau intrunit in sedinta ordinara din data de 29.09.2017;

Avand in vedere:

- prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, cu modificarile

si completarile ulterioare;
- prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii;

-expunerea de motive a primarului comunei Secuieni, judetul Bacau, raportul secretarului comunei si
rapoartele comisiilor de specialitate;

In temeiul art.45 sl art. 115 alin.1 Alit.b din Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala,

republicata,cu modificarile si completarile ulterioare ,

HOTARASTE:

ART.1 Aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Secuieni, judetul Bacau, conform Anexei care face parte integranta din prezentul proiect de

hotarare .

ART.2 Se insarcineaza secretarul comunei sa comunice prevederile prezentei hotarari institutiilor si

persoanelor interesate.

PRESEDINTE DE SEDINTA , CONTRASEMNEAZA,

CONSILIER SECRETAR COMUNA

LUNCANU PETRU PP SANDU GILDA-VASILICA
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Anexa
la H.C.L. SECUIENI NR. 43/29.09.2017
REGULAMENT

de organizare si functionare al aparatului specialitate al primarului comunei Secuieni, judetul Bacau

CAPITOLULI

DISPGZITI GENERALE

Art.1. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei
Secuieni{Comuna)sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si primarul ca autoritate executiva, care

se aleg in conditiile prevazute de lege.

Art. 2. Consiliul Local si primarul lucreaza ca autoritati autonome si rezolva treburile publice ale
comunei, Tn conditiile prevazute de lege.

Art. 3. Primaria Comunei este institutie publica cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar si aparatul de specialitate al primarului, care aduc la indeplinire hotararile
Consiliului Local si solutioneaza problemele curente ale activitatii locale.

Art.4. Primatul comunei Secuieni, ca autoritate executiva, subordoneaza personalul ce incadreaza
serviciile functionale ale primariei, organizeaza si conduce activitatea de servicii publice Tn scopul
solutionarii hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor legale in vigoare.

Art. 5. Organigrama, numarul de personal din aparatul propriu, precum si din serviciile publice
subordenate Consiliului Local, se aproba prin hotarérea acestuia, la propunerea primarului.

Art. 6. Regulamentul Intern, prin care se stabilesc competentele si atributiunile personaiuiui pe diverse
nivele ierarhice de conducere si subordonare, se aproba de Consiliul Local.

Art.7. Aducerea la indeplinire a atributiilor stabilite in sarcina aparatului executiv, se realizeaza prin
proceduri operationale implementate de primaria Secuieni, specifice fiecarui tip de operatiune.

CAPITOLUL 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SECUIENI

Art.8. Pentru realizarea actelor si faptelor de administratie publica focala, Primaria Comunei Secuieni
dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizati in compartimente de
specialitate, asa cum se prezinta in Organigrama aprobata de Consiliul Local, conform anexei la

prezentu] Regulament.

Structura organizatorica este de tip piramidal cu subcrdonare pe trepte ierarhice pe verticala si
functionale pe orizontala, fiind structurata pe patru nivele, respectiv primar, viceprimar, secretar si

compartimente functionale.

Organigrama cuprinde:
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a) Primarul care subordoneaza, crganizeaza si conduce personalul ce Tncadreaza serviciile functionale ale
aparatului Consiliului Local si ale carui atributii sunt, in general, stipulate in Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala;

b) Viceprimarul, care exercita atributiile delegate de catre primar;

c) Secretarul comunei Secuieni care indeplineste atributiile prevazute de Legea nr.215/2001 privind
administratia publica locala precum si altele, repartizate prin dispozitie scrisa a primarului;

d) Compartimente, structurate pe profile de activitati specitice administratiei publice locale din
domeniile: financiar-contabil; achizitii publice; urbanism; comunicare, relatii cu publicul, registratura,
petitii; registru agricol, cadastru; asistenta sociala, autoritate tutelara ; asistenti personali; cultura -
biblioteca; politie locala; serviciul voluntar pentru situatii de urgentaprotectie civila ; edilitar

gospodaresc , S.P.C.L.E.P. Secuieni si alte activitati.

Organigrama astfel structurata permite conducerea si coordonarea activitatilor de catre primar,
viceprimar, secretar comuna si de perscane desemnate responsabile conform cu specializarea acestora
si cu delegarile de autoritate date de primar.

2.1, RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

Art. 9. In exercitarea atributiunilor ce revin institutiei primarului, se creeaza multiple relatii functionale
intre primarie, ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si diverse institutii interne si
externe in domeniul economic, financiar, tehnic, administrativ, invatamant, sanatate, cultura, protectie
sociala si altele. Tn acelasi timp se stabilesc si relatii interne intre compartimentele din structura

organizatorica a primariei.
Relatiile functionale ale Primariei sunt de tipul:

a) Relatii ierarhice, care sunt relatii pe verticala, in ambele sensuri si se refera la subordonarea
structurilor functionale si a personalului;

b) Relatii de directivare, care sunt relatii pe verticala Intr-un singur sens de sus in jos si se refera la
respectarea unor obiective, strategii, directive de serviciu, restrictii si diverse reglementari;

c) Relatii functionale, care sunt predominant pe orizontaia si se refera la circuitul informatiilor

intre compartimente;

Art. 10 Circuitul documenteior in interiorul institutiei precum si in afara acesteia, va respecta, in mod
obligatoriu si urmatoarele cerinte:

a} Toate documentele transmise esaloanelor superioare din tara si institutiilor sau persoanelor din
strainatate vor fi semnate de responsabilul compartimentului emitent si de primar sau de inlocuitorul
sau de drept;

b) Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice vor fi semnate de
responsabilul compartimentului emitent si de primar sau de inlocuitorul sau de drept;



c) Dispozitiile emise in numele primarului vor fi semnate de acesta, in baza documentatiilor
prezentate de emitent si avizate de secretarul unitatii administrativ-teritoriale, cu privire la legalitatea

acestora;

d) Toate documentele adresate Consiliul Local vor purta viza primarului comunei si a secretarului

Consiliului Local.

Art.11. Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu se va face cu aprobarea Consiliului
Local, la propunerea si motivarea scrisa a primarului, ori de cite ori se considera necesara o astfel de

modificare.

Art.12. Legatura intre diferitele compartimente ale primariei se face prin responsabilii acestora, iar
legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat,

prin reprezentantii legali ai Primariei.

Art.13. Conducatorii compartimentelor de specialitate prezinta, la cererea sefului ierarhic superior, ori
de cate ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

Art.14, Responsabilii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin.

Art.15. In functie de specificul activitatii fiecaruia, si in scopul indeplinirii atributiilor ce le revin,
compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului intocmesc proiecte de hotarare si
referate-dispozitii pe care le prezinta primarului in vederea emiterii acestora.

Art.16. Prin dispozitia primarului comunei Secuieni se pot stabili si alte sarcini decat cele prevazute in
prezentul Regulament, pentru personalui din subordine. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si
asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti sa le duca la indeplinire.

Art.17. Structurile functionale in cadrul Primariei Comunei Secuieni sunt urmatoarele :

1) Primar;

2) Viceprimar;

3) Secretar;

4) Compartiment financiar-contabil;

5) Compartiment achizitii publice;

6) Compartiment comunicare, relatii cu publicul, registratura, petitii;
7) Compartiment protectie civilg;

g8) Compartiment politie locala;

9) Compartiment urbanism;

10) Compartiment registru agricol, cadastry;
11) Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

12) Biblioteca comunala;
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13) Compartiment edilitar - gospodaresc;
14) Compartiment asistenta sociala, autoritate tutelara; asistenti personali.

15) Serviciul Public Comunitar local de Evidenta a persoanelor Secueini

CAPITOLUL 3
ATRIBUTIUNI, COMPETENTE S| RESPONSABILITATI
3.1. PRIMARUL COMUNE!

Art. 18 Primarul asigura respectarea drepturilor si [ibertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romdniei, a
hotarérilor si ordonantefor Guvernului, a hotardrilor consiliului local; dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorialti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotararilor consiliului judetean, In conditiile legii.

18.(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local; .

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute la alin.1 lit.a}, in calitate de reprezentant ai statului, primarul:

@ indeplineste functia de ofiter de stare civild 5i de autoritate tutelard si asigurd functionarea

serviciilor publice locale de profil;
asigura organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului;

{3} Tn exercitarea atributiilor prevazute la alin.1 lit.b), in relatia cu Consiliui Local, primarul:

prezintd consiliului local, T primul trimestru, un raport anual privind starea economicé, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informari;

elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale Secuieni gi le supune aprobarii consiliului local;

(4). Tn exercitarea atributiilor prevazute fa alin.1 lit.c), primarul:



] exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de Incheiere a exercitiului bugetar $i le supune
spre aprobare consiliului locat;

@ initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitdtii administrativ-teritoriale;

verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atét a sediului social principal, cat si a sedjului secundar.

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

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul arganismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate public3 de

interes local;
ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

il fa masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din domentiile
prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d);

ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. {6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din
patrimoniul public i privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

@ numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de muncé, tn conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

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

emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

[ asigurd realizarea lucrdrilor si ia mdsurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor

pentru serviciile furnizate cetatenilor.

ART.19. Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de alte acte normative precum si
insarcinarile date de Consiliul Local.
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ART.20. Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

ART.21. Primarul poate delega exercitarea atributiitor ce ii revin, in conditiile legii, viceprimarului,
secretarului comunei Secuieni si salariatilor din cadrul aparatului de specialitate, cu competente in

domeniu.

3.2 PRINCIPALELE ATRIBUTII DELEGATE VICEPRIMARULUI

Art.22. Viceprimarul indeplineste, in principal, urmatoarele atributii:

coordoneaza si controleaza activitatea compartimentelor de specialitate care i-au fost
fncredintate in subordine directa prin organigrama aprobata de Consiliul Local la propunerea primarului;

@ aproba atributiunile de serviciu ale salariatilor din subordine;

& avizearza programarea anuala a concediilor de odihna ale salariztitor din compartimentele
coordonate;

semneaza corespondenta emisa de compartimentele date in subordine; intocmeste rapoartele

de evaluare anuaia pentru personalul subordonat;

propune masuri de stimulare a salariatilor merituocsi sau aplicarea de sanctiuni disciplinare
impotriva celor vinovati de savarsirea unor abateri conform prevederilor legale;

coordoneaza elaborarea proiectelor si studiilor in domeniile incredintate prin prezentele
atributiuni si le sustine spre aprobare in fata Consiliului Local sau altor institutii abilitate de lege;

inlocuieste, in conditiile legii, primarul;

] duce la indepiinire orice alte sarcini sau atributii stabilite prin dispozitii ale primarului sau

hotaréri ale Consiliului Local

3.3 Atributiile secretarului comunei sunt:

ART.23 Secretarul Consiliului Local este functionar public, se supune regulilor cuprinse in statutul

functionarului public si indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:



avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotdrarile consiliului local;
participd la sedintele consiliului local;

asigurs gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul locai si primar,
precum si intre acestia si prefect;

organizeazé arhiva si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

i asigurd transparenta i comunicarea citre autoritétile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a}, In conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile
de interes public, cu modificarile si completérile ulterioare;

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local §i redacteaza hotarérile

consiliului local;
pregateste lucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;
alte atributii prevézute de lege sau insdrcindri date de consiliul local, de primar, dupé caz.

Secretarul indeplineste si atributii legate de angajarea, si gestionarea resurselor umane necesare
indeplinirii functiilor primariei Secuieni.

Pe linie de resurse umane, are urmatoarele atributii:

i asigura gestiunea curenta, unitara si eficienta a resurselor umane si a functiilor publice din
cadrul Primariei Comunei Secuieni;

intocmeste, actualizeaza, rectifica, pastreaza si tine evidenta dosarelor profesionale ale
functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici, cu respectarea legislatiei in
vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;

intocmeste proiectul de hotardre pentru aprobarea de catre Consiliul Local a organigramei,
statului de functii si de personal, impreuna cu anexele legale;

organizeaza concursuri si examene pentru ocuparea functiilor publice vacante, n conditiile legii;
raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de Tncadrare; asigura secretariatul

acestei comisii;

@ intocmeste dispozitiile de Tncadrare, detasare, transfer, incetarea activitatii, pensionare si orice
alte modificari aparute in raporturile de munca si de serviciy;

tine evidenta fiselor postului ce cuprind sarcini de serviciu ale fiecarui functionar public si
salariat;

& asigura aplicarea reglementarilor legale privind salarizarea personalului;

efectueaza operatiunile privind incadrarea, drepturile salariale si orice modificare intervenita pe

parcursul desfasurarii activitatii pentru tot personalul din cadrul primariei;

verifica si certifica lunar statele de plata;



coordoneaza activitatea de evaluare anuala a performantelor profesionale individuale ale

salariatilor institutiei si de acordare a gradelor profesionale;

a tine evidenta centralizatoare a concediilor de odihna, medicale, de studii, fara plata, maternitate
si intocmirea comunicarii catre biroul buget contabilitate in vederea calcularii drepturilor banesti;

asigura aplicarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici si a Legii
nr.53/2003 — Codului Muncii, privind sanctionarea disciplinara si raspunderea functionarilor publici si a

personalului contractual;
elibereaza la cerere a adeverintele privind calitatea de salariat;

Elaboreaza, impreuna cu sefii compartimetelor, bibliografia pentru concursurile organizate in
vederea ocuparii unor posturi vacante, precum si pentru examenele de promovare a functionarilor
publici ai institutiei;

elaboreaza proiectul Regulamentului de Organizare si Functionare pentru aparatul propriu al

Consiliului Local Secuieni;

tine evidenta functiilor publice si raporteaza situatia acestora Agentiei Nationale a Functionariior
Publici, conform prevederilor legale In vigoare;

intocmeste pontajele lunare pentru primar, viceprimar, secretar si pentru personalul
subordonat primarului si secretarului; verifica si vizeaza pentru corectitudine pontajele intocmite de sefii

compartimentelor, urmarind respectarea timpului legal de lucru;

asigura solutionarea petitiilor in termenele prevazute de legislatia Tn vigoare, din domeniul sau

de activitate;

asigura si pastreaza confidentialitatea si securitatea datelor vehiculate in domeniul sau de
activitate;
Tntocmeste referatele de specialitate pentru proiectele de hotarari ce urmeaza a fi promovate in

Consiliul Local, din domeniul sau de activitate;

elibereaza si tine evidenta legitimatiilor de serviciu a salariatilor primariei, precum si a

consilierilor locali;
tine evidenta declaratiilor de avere si de interese;

] Participa la discutarea problemelor de personal conform prevederilor legale; colzboreaza cu
toate compartimentele din cadrul institutiei, precum si cu alte institutii in limita atributiilor stabilite.

3.4. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DE SPECIALITATE DIN PRIMARIA SECUIEN]

3.4.1 DISPOZITH GENERALE

ART.23 Conform art.74 alin. 2 din Legea nr.215/2001, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, humirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului, se
fac de catre primar, in conditiile legii.



ART.24 (1) Salariatii aparatului de specialitate al primarului sunt functionari publici - au drepturile si
obligatiile prevazute in Legea nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicata, Hotararea
nr.611/2008 privind aprobarea Normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor
publici, Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici, H.G. nr. 833/2007 privind
normele de organizare si functionare a comisiilor paritare si incheierea acordurilor colective, prevederile
Hotararii de Guvern nr. 1344/ 13.11.2007 prEVind normele de organizare si functionare a comisiilor de
disciplina si personal angajat cu contract individual de munca conform Codului Muncii, Legii nr.
477/2004 privind codul de conduita a personalului contractual din autoritatile si institutiite publice,
HOTARAREA nr. 286/2011 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor
generale de ocupare a unui post vacant sau temporar vacant corespunzator functiilor contractuale si a
criteriilor de promovare in grade sau trepte profesionale imediat superioare a personalului contractual
din sectorul bugetar platit din fonduri publice;

{2) Salariatii aparatului de specialitate al primarului au obligatia:

sa asigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;

sa respecte si sa aplice Constitutia si legile tarii;

sa apere in mod loial prestigiul primariei;

sa respecte libertatea opiniilor;

sa nu participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

sa nu furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

sa nu colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii

ori sponsorizari partidelor politice;

sa nu afiseze, in cadrul primariei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora;

@ sa nu permita utilizarea numelui sau imaginii proprii in actiuni comerciale sau electorale;

sa nu solicite ori sa accepte cadouri, servicii, favoruri, sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de natura
politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o
recompensa in raport cu aceste functii;

sa nu-si foloseasca, in alte scopuri decat cele prevazute de lege, prerogativele functiei publice
detinute;

] sa asigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a comunei Secuieni;

sa foloseasca timpul de lucru si bunurile apartinind primariei numai pentru desfasurarea

activitatilor aferente functiei publice detinute .
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ART. 25 Aparatul de specialitate al primarului este structurat in mai multe compartimente conform
organigramei aprobata de Consiliul Local Secuieni, fiind coordonat de primar, viceprimar si secretar.

ART. 26 Aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului
local, in vederea realizarii atributiilor stabilite prin [ege si prin regulamentul propriu de functionare .

ART. 27 Periodic, primarul, viceprimarul si secretarul comunei, vor analiza activitatea desfasurata de
aparatu] de specialitate al primarului si vor stahili obiectivele ce trebuie realizate .

ARI.28 (1) Functionaril din aparatul de specialitate al primarulul, structurat pe activitati, colaboreaza
pentru realizarea atributiilor ce revin autoritatilor administratiei publice din comuna.

{2}in scopul realizarii sarcinilor ce le revin, salariatii aparatului de specialitate al primarului pot stabili
relatii cu directifle din cadrul Consiliului Judetean si Prefectura si cu serviciite publice deconcentrate ale
ministerelor, informand primarul, viceprimarul si, dupa caz, secretarul comunei, care le coordoneaza
activitatea.

3.4.2 ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A PRIMARULUI
3.4.2.1 COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL
Art. 30 (1) Atributii generale:

Raspunde de respectarea metodologiei legale de elaborare a proiectului bugetului local,
antrenand toate compartimentele functionale ale primariei la fundamentarea indicatorilor financiari;
proiectul bugetului local astfel intocmit va fi prezentat ordonatorului principal de credite; '

Participa la fundamentarea economico-financiara a unor programe si proiecte ale comunei,
urmarind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin bugetul local;

Urmareste si asigura atragerea la bugetui local a tuturor surselor de venituri, stabilind masurile
necesare si solutiile legale pentru buna gestionare si executare a bugetului local;

Efectueaza analize pe baza de studii de eficienta economica si propune Consilivlui Local virarile
de credite cét si solutii pentru utilizarea fondului de rezerva bugetara;

Intocmeste studii de fundamentare privind necesitatea si oportunitatea efectuarii unor
imprumuturi fn vederea realizarii unor actiuni si lucrari publice, urmarind contractarea, garantarea si
rambursarea acestora la termenele scadente; Intocmeste raportul anual de incheiere al contului de
executie bugetara pe care Il supune spre aprobarea Consiliului Local;

Asigura stabilirea, incasarea si urmarirea impozitelor si taxelor locale aprobate de catre Consiliul
Local;
Asigura incasarea si utilizarea taxelor speciale in scopul pentru care au fost instituite; Asigura

actualizarea, evidentierea si buna administrare a patrimoniului public si privat al comunei.®
Propune Consiliului Local masuri pentru eficientizarea activitatii societatilor din sfera serviciilor

aflate sub autoritatea acestuia;

Qrganizeaza activitatile de inregistrare contabila a documentelor economico-financiare si de
gestiune a patrimoniului, cu respectarea prevederilor legale aplicabile in materie;



Verifica In permanenta legalitatea, oportunitatea si necesitatea angajarii unor cheltuieli din
bugetul local si sesizeaza Consiliul Local de indata ce constata incalcari ale normelor legale in domeniul

utilizarii fondurilor bugetare;

& Asigura intocmirea documentatiilor economico-financiare necesare pentru rectificarea bugetului
local, conform cu prevederile legale in vigoare si le prezinta ordonatorului principal de credite; Asigura
masurile legale pentru exercitarea Controlului Financiar Preventiv si propune primarului delegari de
competente si altor persoane cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

Asigura intocmirea graficului de circulatie a documentelior financiar-contabile in cadrul primariei
si urmareste respectarea acestuia;

Participa cu date economico-financiare la Tntocmirea raportului anual al primarului privind

starea economica si sociala a comunei;

@ Asigura plata cheltuielilor angajate, ordonantate si lichidate in limita creditelor bugetare si a
disponibilitatilor aflate in conturile deschise la trezorerie, prin semnarea ordinelor de plata si a
dispozitiilor bugetare;

Asigura administrarea conturilor de disponibil deschise la trezorerie si banca;

Asigura prezenta specialistilor din cadrul compartimentului |a activitatea comisiilor de
specialitate ale Consiliului Local, la cererea acestora;

Asigura dotarea cu materiale de birotica a compartimentelor din organigrama primariei, precum
si implementarea unor programe de evidenta economica si financiara pe caiculator;

8 Asigura confidentialitatea datelor pe care le gestioneaza la nivelul compartimentului, care nu
sunt destinate publicitatii prin mass-media;

Organizeaza inventarierea patrimoniului public si privat si valorificarea acestor inventare cu
respectarea normelor legale aplicabile in materie;

Dispune aplicarea unor masuri de buna administrare si gospodarire a obiectelor de inventar si
bunurilor gospodaresti necesare functionarii in conditii optime a compartimentelor primariei;

B Asigura indeplinirea masurilor dispuse de organele de control financiar si de gestiune abilitate

de lege, in termenele fixate de acestes;

Duce la indeplinire si alte atributiuni dispuse prin actele normative in vigoare sau prin hotararile
si dispozitiile emise de Consiliul Local, respectiv primar;

{2) Atributii specifice
2.1 Buget - contabilitate

Pe linie de buget - contabilitate, compartimentul financiar - contabilitate, indeplineste urmatoarele
atributii principale:

@ intocmeste registrul de venituri si registrul de cheltuieli conform clasificatiei bugetare;

fnregistreaza in evidenta contabila veniturile de realizat in baza situatiilor prezentate de

servictului impozite si taxe locale;



tine evidenta sintetica si analitica a gestiunilor de imobilizari si stocuri;
tine evidenta sintetica si analitica a conturilor de furnizori,debitari,creditori,clienti;

primeste de [a Trezorerie exirasele pentru conturile de venituri si cheltuieli, le verifica si
intocmeste situatii centralizatoare;

] tine evidenta si asigura raportarea angajamentelor bugetare si legale conform prevederilor
legale;
2l opereaza in evidenta contabila toate documentele ce intrunesc elementele constitutive ale

documentuiui justificativ, in mod sistematic si cronologic;

tine evidenta conturilor de TVA, intocmirea si depunerea decontului de TVA;

intocmirea statelor de plata, pe baza pontajelor si a altor dispozitii legale;

i calculul drepturilor banesti aferente concediilor de odihna, concedii medicale, stimulente;

@ Tntocmirea ordinelor de plata pentru viramente privind contributiile sociale, impozitul pe venit,

retinerile din salarii privind garantii gestiuni, sindicat, altele;

intocmirea si depunerea declaratiilor privind contributiile sociale si impozitul pe venit, pe suport

magnetic si pe hrtie;

intocmirea si depunerea la inceputul flecarui an, pentru anul anterior a fiselor fiscale pe suport

magnetic si pe hartie;

intocmeste ordine de plata pentru achitarea obligatiilor contractuale, precum si ordine de plata
si dispozitii bugetare pentru alimentarea conturilor institutiilor subordonate{daca e cazul), completand
n acest sens si registrul ordinelor de plata;

opereaza zilnic in registru scadentar facturile remise pentru plata de catre compartimente,
urmarind incadrarea in termenul scadent;

intocmeste note justificative pentru solicitarea de subventii si sume defalcate din TVA si
impozitul pe venit, repartizate bugetuiui local;

intocmeste dispozitii de plata privind acordarea de avansuri spre decontare si urmareste

justificarea acestora;

participa la intocmirea bugetului de venituri si cheltuieli, realizand detalierea cheltuieli lor pe

capitole conform clasificatiei bugetare;
intocmeste lunar balanta de verificare sintetica;

i fntocmeste trimestrial si anual darea de seama pe baza balantei de verificare, a contuiui de
executie de la Trezorerie si a darilor de seama depuse de ordonatorii secundari{daca e cazul);

asigura evidentierea veniturilor extrabugetare rezultate in urma contractelor incheiate prin

intocmirea de facturi pentru aceste sume;

constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care au calitate de

gestionari;



intocmeste necesarul de materiale consumabile pentru tehnica de calcul;

asigura asistenta tehnica la echipamentele de calcul, verifica problemele ivite pe care le rezolva
in limita competentelor sau apeleaza la persoanele juridice cu care Primaria are incheiate contracte de

service;

asigura operatiunile de actualizare, salvare, restaurare a bazei de date, pe baza jurnalelor
rezultate in urma operatiunilor de la ghiseele de incasare;

] raspunde de Lranspunered corecta a informatiilor din documentele transmise de
compartimentele de specialitate Tn baza de date;

efectueaza toate aperatiunile de Tncasari si plati, cu respectarea disciplinei de casa conform
legisiatiei In vigoare;

tine evidenta operativa legata de activitate de casierie intocmind zilnic borderoul incasarilor din
impozite si taxe pe baza caruia preda numerarul la casieria centrala;

zilnic 1a casieria centrala se Tntocmeste registrul de casa care se preda [a contabilitate;

asigura relatiile cu trezoreria din punct de vedere al miscarilor valorilor banestisia

documentelor;
asigura securitatea numerarului existent in casierie;

intocmeste foile de varsamint pe baza carora se depune numerarul la trezorerie si filele de CEC
pentru ridicare numerar din trezorerie;

il opereaza lunar registrul jurnal si anual registrul inventar;

participa la actiunea de inventariere anuala a patrimoniului, opereaza in contabilitate
diferentele constatate dupa valorificarea rezultatelor acesteigy;

asigura indosarierea si arhivarea corespunzatoare a documentelor contabile;
asigura Intocmirea situatiilor statistice si depunerea lor Tn termen;
asigura evidenta formularelor cu regim special.

2.2 Control financiar - preventiv

Pe linie de control - financiar preventiv, compartimentul financiar - contabilitate, prin personal
desemnat in acest scop, indeplineste urmatoarele atributii principale:

asigura respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile prezentate pentru aprobare pe cale ierarhica la ordonatorul principal de credite.

2.3 impozite si taxe locale
Aceasta activitate este structurata pe urmatoarele directii:

a) Stabilirea, constatarea, urmarirea si incasarea impozitelor si taxelor locale, pentru care

indeplineste urmatoarele atributik:



stabileste, constata, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale in conformitate cu HCL si
legislatia Tn vigoare;

@ intocmeste si inainteaza compartimentului buget—contabilitate situatii trimestriale privind
nregistrarea veniturilor de realizat;

verifica lunar situatia incasarilor din evidenta proprie cu executia de |a trezorerie pe tipuri de
venituri;
intocmeste dosarele privind acordarea de facilitati la plata impozitelor si taxelor locale pa care la

inainteaza directorului executiv in vederea intocmirii proiectului de hotarére;

Intocmeste la finele fiecarui an balanta analitica privind impozitele si taxele locale,chirii si
concesiuni;
asigura implementarea la inceputul fiecarui an a prevederilor HCL privind stabilirea impozitelor

si taxelor locale pentru anul n curs si a legislatiei in vigoare;
asigura evidenta analitica a impozitelor si taxelor locale pe tipuri de impozite si pe contribuabil;

asigura evidenta analitica a veniturilor din chirii,concesiuni si vdnzari pe baza contractelor

primite de la compartimentele de specialitate;

solutioneaza in termen legal corespondenta repartizata;
asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor prelucrate;
stabileste, constata, urmareste si incaseaza impozitele si taxele locale in conformitate cu HCL si

legislatia n vigoare;

intocmeste situatia cheltuielilor ocazionate cu aplicarea procedurii de executare silita;
executa si alte lucrari, la dispozitia sefului compartimentului financiar - contabil si a primaruiui
comunei.

b) Executare silita. Inspectie fiscala. In domeniul executarii silite, compartimentul financiar - contabil,
prin personal desemnat in acest sens, are urmatoarele atributii:

efectueaza inspectii fiscale intocmind acte administrative fiscale;
aplica procedurile de executare silita a creantelor bugetului local;
asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor continute de fiecare

dosar fiscal;

la inceputul fiecarui an asigura ntocmirea si distribuirea instiintarilor de plata pentru
contribuabili persoane fizice si juridice, in baza declaratiilor depuse de acestia;

la termenele de plata stabilite prin contract asigura emiterea si distribuirea facturilor cu
obligatiile de plata pentru anul in curs privind chiriile si concesiunile;

] primeste, verifica si confirma declaratiile de impunere depuse de contribuabili;

@ stabileste si aplica contraventiile legale{famenzi);



stabileste penalitati pentru nedepunerea in termen a declaratiilor de impunere;

zilnic, elibereaza certificate fiscale solicitantilor, cu respectarea prevederilor legale;
reprezinta in instanta interesele consiliului local pe linia impozitelor si taxelor locale;
intocmeste dosare de executare silita, in baza datelor din evidenta proprie,urmarind

recuperarea creantelor bugetare;

] solicita sprijinul altor institutii in aplicarea procedurii de executare silita, conform prevederilor
legale;

E] tine evidenta formularelor cu regim special;

verifica obiectiunile, contestatiile si pldngerile formulate de contribuabili persoane fizice si

juridice la actele de control sau de impunere si raspunde de solutionarea acestora in termenul legal;

] fntocmeste informari cu privire |a situatia derularii contractelor, propundnd masuri de
imbunatatirea executarii acestora si pentru o mai eficienta urmarire a lor;

1t executa, in baza prevederilor contractuale, calcularea veniturilor realizate in urma contractelor
incheiate si raspunde pentru corectitudinea si realitatea debitelor stabilite pentru fiecare agent

economic sau persoana fizica;

@ evidentiaza agentii debitori si face toate demersurile necesare in vederea incasarii in termenele
stabilite a acestor sume datorate;

asigura evidentierea veniturilor extrabugetare rezultate in urma conti:actelor incheiate prin

intocmirea de facturi pentru aceste sume;

asigura inregistrarea debitelor restante si urmareste aplicarea de majorari de
intarziere/penalitati intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic sau

persoana fizica;

asigurarea implementarii si exploatarea tuturor aplicatiilor specifice activitatii serviciului;
@ asigura administrarea bazelor de date;

@ asigura operarea si listarea situatiilor de inchidere a activitatii lunare si ori de céte ori este
necesar;

In domeniul inspectiei fiscale, compartimentul financiar - contabil, prin personal desemnat in acest sens,
in conformitate cu prevederile cuprinse in Legea 207/2015 privind Codul de procedura fiscala, obiectul
si functiile inspectiei fiscale sunt urmatoarele:

verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si
exactitatii Indeplinirii obligatiilor de catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si
contabile, stabilirea diferentelor obligatiilor de plata, precum si a accesoriilor aferente acestora;

constatarea si investigarea fiscala a tuturor actelor si faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor perscane privind legalitatea si conformitatea declaratiilor
fiscale, corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea descoperirii de elemente
noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;
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analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale cu

informatiile proprii sau din alte surse;

sanctionarea potrivit legii a faptelor constatate si dispunerea de masuri pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

Pentru ducerea la indeplinire a atributiilor, organul de inspectie fiscala va proceda la: a) examinarea
documentelor aflate in dosarul fiscal al contribuabilului; b) verificarea concordantei dintre datele din
declaratiile fiscale cu cele din evidenta contabila a contribuabilului; c) discutarea constatarilor si
solicitarea de explicatn scrise de la reprezentanti legali ai contribuabililor sau imputernicitii acestora,
dupa caz; d} sclicitarea de informatii de la terti; ) stabilirea corecta a bazei de impunere, a diferentelor
datorate in plus sau in minus, dupa caz, fata de creanta fiscala declarata si/sau stabilita, dupa caz, la
momentul inceperii inspectiei fiscale; f) stabilirea de diferente de obligatii fiscale de plata, precum si a
obligatitlor fiscale accesorii aferente acestora; g) verificarea locurilor unde se realizeaza activitati
generatoare de venituri impozabile; h) dispunerea masurilor asiguratorii in conditiile legii; i} efectuarea
de investigatii fiscale; j} aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale; k} aplicarea de sigilii asupra
bunurilor, intocmind in acest sens proces-verbal.

2.4 Arhivarea documentelor compartimentului financiar - contabii

Pe acesta linie, Compartimentul financiar - contabil asigura indosarierea,arhivarea si pastrarea
corespunzatoare a documentelor, organizand activitatea de arhiva.

3.4.2.2 COMPARTIMENTUL ACHIZIT! PUBLICE

ART.31 Compartimentul achizitii publice indeplineste atributii in urmatoarele domenii:

(1) Atributii generale
Pe aceasta linie, compartimentul are urmatoarele atributii:

asigurarea pregatirii documentelor necesare desfasurarii achizitiilor publice de bunuri, de natura
prestariior de servicii si raspunde de desfasurarea acestora in conditiile reglementarilor in vigoare la

data organizarii;

pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si
desfasurarea acestora Tn conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor;

asigurarea gestionarii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop facind
mentiuni {sub semnatura) pe documentele primite de {a participanti;

transmiterea documentelor de adjudecare a achizitiilor publice factorilor mentionati in actele
normative in baza carora s-au organizat achizitiile si/sau in reglementari interne;

verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad termene pentru
diverse activitati ce se desfasoara cu ocazia achizitiilor, si asigura desfasurarea lor in cadrul termenelor

stabilite;

verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad ca, anterior lansarii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme,
asigura ndeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru studiere;



studierea documentatiilor tehnico-economice ale obiectivelor a caror executie va fi supusa
achizitiei si a celor pentru achizitia proiectarii investitiilor publice, anterior organizarii acestora, cét este
necesar intocmirii documentatiilor necesare organizarii achizitiei si sustinerii acestora, anterior lansarii,

la institutiile sifsau organismele prevazute de lege;

organizarea achizitiilor bunurilor de natura mijloacelor fixe cuprinse in lista de dotari, dupa
aprobarea bugetului local;

g protejarea proprietatii intelectuale si/sau a secretelor comerciale ale participantilor, precum si
protejarea intereselor institutiei si a confidentialitatii, in limitele prevazute in cadrul legal sifsau cel
intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfasurarii lor;

asigurarea continutului cadru al ,Instructiunilor privind organizarea si desfasurarea procedurii
de concesionare” potrivit Legii 219/1998 si Normelor metodologice de aplicare a acestei legi aprobate
prin H.G. 216/1999;

Tntocmirea proceselor verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

@ verificarea si avizarea instructiunilor pentru ofertanti in vederea organizarii procedurilor de
achizitii publice {bunuri, servicii si executia lucrarilor) din bugetul local de catre institutiile si serviciile
publice finantate din bugetul local

{2) Atributii specifice:
In acest domeniu, personalul desemnat indeplineste urmatoarele atributii specifice:
Participa la elaborarea nrogramului anual de achizitii publice;

Pune in executare Procedura de realizare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari, scop in

care urmaresie ca:

Compartimentul emitent sa elaboreze un referat de necesitate si oportunitate pentru orice
achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde: denumirea serviciului sau a produsului; cantitatea de
produse solicitata sau de lucrari; valoarea estimata in lei si euro fara TVA pe bucata si valoarea totala a
achizitiei cumulata pe 12 luni pentru produsele similare; capitolul din prevederea bugetara pe anul in
curs, unde exista prevazute fondurile pentru achizitie; referatul sa fie semnat de catre seful
compartimentului care solicita achizitia, si sa poarte viza Compartimentului Financiar - Contabil.

@ referatul, semnat de primar sau viceprimar in limita delegatiilor de competenta, sa fie
transmis Compartimentului Achizitii Publice, in vederea stabilirii modalitatii de achizitie in conformitate

cu prevederile legale;

Compartimentul Achizitii Publice va intocmi documentatia si va realiza achizitia necesara,
respectand intocmai prevederile legale;

Sa tina in cadrul Compartimentului Achizitii Publice un registru special in care se va tine
evidenta achizitiilor de produse similare.

Procedura urmaririi contractelor de achizitii publice; in acest scop, va urmari ca:

] toate contractele incheiate de Primaria Secuieni cu alte persoane fizice sau juridice vor fi
elaborate si redactate de un reprezentant al institutiei, care va raspunde de corectitudinea datelor;
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toate contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ;

toate contractele sa fie semnate din partea primariei, de catre primar, seful compartimentului
care a initiat procedura de achizitie sau un imputernicit legal al acestuia, sa poarte viza de legalitate,
seful compartimentului financiar - contabil, si vor purta viza C.F.P. Contractele vor fi semnate pe fiecare

pagina, de catre ambele parti;

odata semnat, un act juridic nu va putea fi propus spre modificare fara a fi insotit de un
referat in Lale sa se slipuleze natura modificarilor intervenite si numele angajatului care se face vinovat
de redactarea defectuoasa a continutului actului respectiv;

dupa semnare, contractul va fi transmis spre urmarire si gestionare, insotit de o adresa,
compartimentului care a initiat achizitia respectiva. Conducatorul acestora va desemna 0 persoana din
subordinea sa care sa urmareasca modul de indeplinire a clauzelor contractului, sau se va ocupa

personal;

procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi
semnat de catre seful compartimentului initiator, persoana desemnata sa urmareasca contractul, si
celelalte parti contractante;

factura (facturile) emise de partea contractanta vor fi vizate, inainte de a fi inaintate
Compartimentului financiar - contabil si dupa semnarea procesului verbal final de receptie, de persoana
desemnata sa urmareasca contractul. De asemenea, contractele vor fi urmarite din punct de vedere
tehnic de o persoana desemnata in acest sens prin act administrativ al conducatorului institutiei.

3.4.2.3 Compartiment comunicare, relatii cu publicul, registratura, petitii

Art.32 Activitatea compartimentului este structurat pe segmentele de activitate: comunicare, relatii cu

publicul, registratura, petitii.

in domeniul relatiilor cu publicul, compartimentu! are urmatoarele atributii:

a) primeste sesizarile, reclamatiile si petitiile inaintate de cetateni sau persoane juridice institutiei,
asigurand circulatia acestora intre compartimentele functionale cu sarcini in rezolvarea lor;

b) intocmeste programarea audientelor la primar, viceprimar si secretar tinand evidenta acestora intr-un

registru special;

¢) culege informatiile de la compartimentele de specialitate referitoare la problemele ridicate de
cetateni in cadrul audientelor, pe care le inainteaza persoanei care acorda audienta, in vederea
solutionarii operative a acestors;

d} comunica tuturor compartimentelor modul de solutionare a solicitarilor sau eventuale sarcini de
serviciu stabilite in acest sens in timpul audientelor, urmarind incadrarea in termenul legal de

solutionare;
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e) primeste, inregistreaza si urmareste rezolvarea in termenul legal a petitiilor si reclamatiilor venite din
partea cetatenilor sau a unor organizatii legal constituite;

f) pentru a respecta termenul legal de rezolvare, reclamatiile vor fi inaintate compartimentelor carora
le-au fost repartizate, precizand termenul de formulare a raspunsului;

g} intocmeste lunar situatia privind respectarea termeneior legale de solutionare a reclamatiilor;

h) indeplineste si alte sarcini de serviciu, stabilite prin fisa postului si dispozitia primarului.

3.4.2.4 Compartimetul Protectie Civila are, in general, urmatoarele atributii:

Art.33 a) organizeaza activitatea de prevenire a populatiei impotriva atacurilor din aer si a dezastrelor,
intocmind planul de aparare civila, planul de evacuare de bunuri si persoane, planul de aparare
tmpotriva dezastrelor, planul de protectie chimica si radivactiva a populatiei si bunurilor materiale;

b) asigura, verifica si mentine in mod permanent in stare de functionare a punctelor de comanda a
operatiunilor, a sistemului de alarmare si informare in mass-media, precum si actualizarea permanenta a
documenteior de protectie si evacuare in cazuri de necesitate;

¢} organizeaza si coordoneaza pregatirea subunitatilor de aparare civila si interventie organizata in
diverse unitati economice si urmareste dotarea acestora cu materiale si utilaje de interventie;

d) coordoneaza activitatea structurilor locale cu atributii in situatii de urgenta;

e) asigura asistenta de specialitate si documentele necesare activitatilor ce revin comisiei locale de
protectie civila pentru prevenirea si inlaturarea efectelor dezastrelor si atacurilor din aer pe raza

comunei;

f) organizeaza instructaje de specialitate cu formatiile de aparare civila si prezentarea unor exercitii in
teren, in prezenta membrilor comisiei locale;

g) organizeaza coiaborarea intre formatiile de aparare civila si formatiile de pompieri, de Cruce Rosie,
politie si armata pentru cazuri de necesitate;

h) participa la actiuni de asanare a teritoriului de munitie ramasa neexplodata;
i) asigura masuri de dotare si intretinere in stare de functionare a adaposturilor pentru populatie;

j) intocmeste si tine evidenta constructiilor de pe raza orasului care indeplinesc conditiile cerute de lege
in domeniul protectiei populatiej;

k} intocmeste si tine la zi evidenta materialelor si utilajelor si mijloacelor de transport ce pot fi utilizate
in actiunile de interventie Th caz de necesitate;

l asigura masuri de intretinere si reparare a aparaturii de alarmare, de masurare a unor parametri de
mediu si de cercetare din dotarea Primariei sau date spre folosinta de organele in drept

m) participa prin personalul incadrat 1a exercitiile organizate de esaloanele superioare



T

n) insoteste organele de control in domeniul protectiei populatiei si bunurilor respective, sesizdnd de
indata primarul comunei de constatarile si recomandarile facute in timpul! controlului pentru a se lua
masuri de fnlaturare a neajunsurilor semnalate

o) intocmeste si prezinta Compartimentului Financiar - Contabilitate necesarul de fonduri banesti pentru
actiunile de protectie a populatiei si bunurilor, urmarind cheltuirea cu eficienta a sumelor aprobate de

Consiliul Local;

p) organizeaza periodic exercitii publice de alarmare a intregii populatii si de evacuare a unor segmente

de populatie;
q) asigura confidentialitatea si secretul documentelor in conditiile legate in vigoare;

r} participa cu propuneri si sugestii la operatiunile de aparare impotriva dezastrelor, initiate de Comisia
locala sau de primar si Consiliul Local;

s) duce la indeplinire si alte atributiuni ce rezulta din legislatia in domeniul apararii civile si a hotararilor
Consiliului Local si din dispozitiile Primarului

t) intocmirea si prezentarea spre aprobare primarului comunei Secuieni a documentelor operative si de
conducere privind: planul de protectie civila, planul de dispersare — evacuare, de protectie si interventie

la dezastre;

u) Tndrumarea pregatirii pentru protectie civila a personalului din cadrul Primariei Secuieni, a comisiilor
si farmatiilor de protectie civila din teritoriul orasului pe baza dispozitiilor Comandamentului Protectiei
Civile si respectiv a Inspectoratului Judetean de Protectie Civila; ;

v)dirijarea, controlarea si indrumarea actiunii de pregatire pe linie de protectie civila in institutii de

invatamant;

Compartimetul Protectie Civila colaboreaza cu Consiliul Local Secuieni, Consiliul Judetean Bacau si cu
toate organismeie abilitate, atunci cand se impune, pentru indepiinirea urmatoarelor atributii specifice:

a) n timp de pace: 1) calculeaza necesarul de produse rationalizate pentru populatie, avand in vedere
atat numarul de rezervisti mobilizati in fortele sistemuliui national de aparare, cat si numarul de
persoane care urmeaza sa soseasca in localitate ca urmare a actiunii de evacuare; 2) Inainteaza
Consiliului Judetean situatiile cuprinzand necesarul si resursele estimate de produse rationalizate pentru
a fi transmise oficiului/biroului de mobilizare in vederea includerii in proiectu! planuiui de mobilizare a
economiel nationale; primeste de la Consiliul Judetean indicatorii aprobati; 3) Solicita concursul sefilor
serviciilor publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale din unitatile
administrativ-teritoriale pentru intocmirea programului de aprovizionare; 4) Intocmeste programul de
aprovizionare la nivelul localitatii, pe baza indicatorilor aprobati prin planul de mobilizare, iar primarul
localitatii inmaneaza agentilor economici de pe raza localitatii, cu avizul oficiului de mobilizare,
documente si dispozitii care cuprind sarcinile acestora in caz de mobilizare sau de razboi; 5) Prevede
fonduri banesti in bugetul de stat pentru primul an de razboi, in vederea tiparirii cartelelor;

b) in timp de mobilizare sau de razboi: 1) solicita concursul sefilor serviciilor publice descentralizate ale
ministerelor si ale celorlalte organe centrale din unitatile administrativ-teritoriale pentru actualizarea
programului de aprovizionare si punerea acestuia in aplicare; 2) sprijina agentii economici cuprinsi in



programul de aprovizionare, pentru a achizitiona produse alimentare si nealimentare rationalizate de la
perscanele fizice care realizeaza surplusuri de produse peste necesarul de consum rationalizat; 3} in
momentul trecerii la rationalizarea unor produse alimentare si nealimentare, afiseaza in locuri publice
extrase cu drepturile cetatenilor [a ratii si cartele; 4) adopta masuri pentru includerea populatiei
evacuate in programul de aprovizionare; 5) in cazul deficitelor de produse solicita sprijinul Consiliului
Judetean; &) adopta hotararea de trecere la ratia alimentara de supravietuire sau de diminuare
procentuala a ratiilor, cand situatia impune acest lucru; 7) Conduce, supravegheaza si controleaza
activitatea de comercializare a produselor rationalizate, conform prevederilor legale in materie,

3.4.2.5 Compartiment Politie locala

Art. 34 Atributiile sunt cele aprobate prin regulamentele de organizare si functionare proprii.

3.4.3 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A VICEPRIMARULUI

3.4.31, Compartiment Urbanism

Art.35 Pe aceasta linie, Compartimentul indeplineste urmatoarele atributii:

@ verificarea si inregistrarea documentatiilor tehnice prezentate de beneficiari in vederea
eliberarii certificatului de urbanism si a autorizatiei de construire;

verificarea pe teren a legalitatii documentatiilor tehnice prezentate;

colaborarea cu: secretarul orasului, serviciul administrarea domeniutui public si privat —
protectia mediului, agricol, juridic, privind avizarea actelor si documentatiilor tehnice prezentate pentru

autorizare;

intocmirea certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire, autorizatiilor de
demolare,autorizatiilor pentru scoaterea temporara din folosinta a domeniului public si privat,
certificatelor de urbanism pentru lucrari de prima necesitate in cazuri de avarii;

primirea spre avizare a cererilor privind Tntocmirea proceselor — verbale de receptie si a notelor
de regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

participarea la receptia lucrarilor autorizate;

inregistrarea in registrele de evidenta a lucrarilor eliberate {autorizatii de construire, autorizatii
de demolare,certificate de urbanism,procese — verbale de receptie,note de regularizare a taxelor la
autorizatiile de construire, note de constatare a demolarilor);



fntocmirea proceseior — verbale de receptie la terminarea lucrarilor in cadrul comisiei de

receptie aprobata conform legii;

@ asigura masuri pentru aplicarea normelor legale si tehnico-edilitare pentru amenajarea si
folosirea eficienta a terenurilor intravilane, respectarea perimetrului construibil si a regimului

constructiilor;

intocmirea situatiilor statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate pentru Directia
Statistica a Judetului Bacau,Inspectoratul Pentru Calitatea in Constructii Bacau, Consiliul Judetean Bacau,

Prefectura Bacau;

inventarierea fucrarilor autorizate si pregatirea documentatiilor tehnice In vederea arhivarii;

eliberarea raspunsurilor la cereri, sesizari ale cetatenilor cu privire la unele aspecte de legalitate
a autorizatiei de construire,proceselor verbale de receptie eliberate;

introducerea in sistemul informatic al primariei a tuturor cererilor primite si inregistrate,
prelucrarea periodica a acestora in functie de cerintele lucrarii;

verificarea continutului planurilor urbanistice de detaliu fnaintate spre avizare si aprobare
tindnd seama de: teritoriul din care face parte terenul situat,amplasamentul In cadrul zonei si
vecinatatile terenului,actul de proprietate si servitutile terenului(in cazul in care exista);

supunerea spre avizare comisiei de urbanism a planurilor urbanistice de detaliu;

urmarirea si verificarea lucrarilor de constructie (daca au fost executate conform
documentatiilor si proiectelor de executie care au stat la baza autorizatiei de construire;

urmarirea si verificarea in teren a legalitatii lucrarilor de construire in comuna Secuieni;

constatarea contraventiilor si propunerea de masuri administrative, conform reglementarilor in
vigoare, pentru nerespectarea regimului de autorizare a constructiilor;

verificarea respectarii amplasamentelor constructiilor cu caracter provizoriu;

participarea la actiunile de desfiintare pe cale administrativa a constructiilor aplasate fara forme
legale pe domeniul public si privat al comunei Secuieni;

atribuirea si verificarea numerelor stradale;

atribuirea de numere pentru solicitanti,proprietari de imobile situate in zone nou infiintate ce
cuprind parcelari care s-au format ca urmare a aplicarii Legii 18/1991 si Legii 44/1994; confirmarea de
adrese la cererea solicitantilor — persoane fizice si juridice;

eliberarea adeverintelor privind situatuatia intravilanului comunei Secuieni, in conformitate cu

planurile de urbanism aprobate;

colaboreaza cu unitatile specializate la elaborarea lucrarilor de amenajare a teritoriului, precum

si pentru actualizarea acestora;

avizare cadastru Tn vederea intocmirii documentatiel pentru obtinerea autorizatiei de construire
conform Legii 453/2001;

pregatirea documentatiilor necesare pentru aprobarea P.U.D.-urilor de catre Consiliul Local;



colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei,precum si cu alte institutii in limita

atributiilor stabilite;
3.4.3.2 Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta

ART. 36 Atributiile sunt cele aprobate prin regulamenteie de organizare si functionare proprii.

3.4.3.3 Biblioteca comunala

ART. 37 In acest domeniu, compartimentui, prin salariatii desemnati, indeplineste urmatoarele atributii:

@ asigura serviciul de imprumut catre cititori cu fondul de carte existent la nivelul bibliotecii
comunale si care nu are un regim special;

@ intocmeste evidenta individuala ~ pe Registrul de Inventar — cu numere de fa 1 la infinit, in care
se inregistreaza fiecare volum de biblicteca;

realizeaza evidenta preliminara pentru publicatii seriale;

realizeaza evidenta analitica pentru bunurile care fac parte din patrimoniul cultural national
mobil;

achizitioneaza periodic titluri din productia editoriala curenta pentru a asigura o rata optima de

innoire a colectiilor existente, dupa ce in prealabil a stabilit cu conducerea Primariei fondul necesar
acestei actiuni;

constituie, organizeaza si dezvolta in functie de dimensiunile si diversitatea colectiilor un sistem

de cataloage necesare activitii desfasurate;

raspunde material pentru lipsurile de inventar;

ordoneaza, selectioneaza si inventariaza documentele detinute de Biblioteca comunei Secuieni;
rezolva in conditii legale corespondenta ce i-a fost repartizata de sefil ierarhici;

il participa si la alte actiuni si executa si alte sarcini dispuse de conducerea unitatii;

(€] raspunde de indeplinirea sarcinilor care ii revin;

pastreaza confidentialitatea datelor primite sau detinute.

3.4.3.4 Compartiment edilitar - gospodaresc

ART. 38 Atributii:

-asigura curatenia si intretinerea birourilor si dependintelor primariei;

- asigura incalzirea cu iemne pe timp de iarna a birourilor;



-nu va transmite date sau informatii de care a luat cunostinta in timpul executarii serviciului;

asigura pastrarea si integritatea bunurilor ce apartin Primariei comunei si Consiliului Local
Secuieni;
face propuneri pentru lucrarile de Intretinere si reparatii in vederea alocarii de fonduri de la

buget si dupa aprobare urmareste executarea acestora;

K] duce la indeplinire orice alte atributiuni dispuse de directii, primar sau Consiliul Local;

3.4.4 ATRIBUTHLE COMPARTIMENTELOR AFLATE IN SUBORDINEA DIRECTA A SECRETARULUI

3.4.4.1 COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL; CADASTRU
Art.39. Principalele atributii ale acestui compartiment sunt:
{1) Atributii specifice:

1.1 In domeniul agricol:

asigurarea Tnregistrarii efective a persoanelor fizice in registrul agricol in conformitate cu
prevederile legale;

eliberarea atetatelor de producator si carnetelor de comercializare;

] verificarea si eliberarea persoanelor fizice proprietari de teren agricol, adrese privind situatia
actuala a terenurilor detinute {intravilan sau extravilan);

primirea si verificarea dosarelor depuse in vederea stabilirii unor drepturi in baza art.13 din
Legea 44/1994;

primirea si verificarea documentatiei pentru aplicarea : H.G nr.834/1991 si H.G 450/1999;

@ eliberarea documentelior de adeverire a proprietatii animalelor in vederea véinzarii acestora;
@ Tnmanarea titlurilor de proprietate introcmite de Comisia fudeteana de Fond Funciar, in

conformitate cu prevederile Legii 18/1991, modificata si republicata;

intocmirea evidentei detinatorilor de teren arabil pe categorii de folosinta si proprietari;
inregistrarea contractelor de arendare;

fntocmirea proiectelor de hotardri apartindnd domeniul de activitate;

identificarea, masurarea, verificarea terenurilor care apartin comunei Secuieni;

@ punerea in posesie a persoanelor fizice st juridice care detin terenuri in comuna Secuieni ca

urmare a sentintelor civile, concesiuni, inchirieri, asocieri, schimburi de teren si vinzari;

verificarea si identificarea terenurilor propuse pentru concesiune si vinzare;



&l primeste si verifica documentatia prevazuta de Legea nr.42/1990 republicata, in vederea
atribuirii de teren revolutionarilor din decembrie 1989;

participarea la actiuni de masurare, verificare si realizari de planuri de situatie cu alte
compartimente din cadrul Primariei;

E] completarea registrelor agricole cu adresele nou atribuite sau confirmate { denumiri de strazi si
numere stradale), cu Decretele de expropriere si cu notificarile conform Legii nr.210/2001;

asigurarea raspunsurilor la corespondenta si orice alte sesizari adresate de cetateni;
participa la aplicarea Legii nr. 1/2000, modificata si completata de Legea nr. 247/2005;
tine evidenta documentatiilor depuse de persoanele care solicita constituirea sau reconstituirea

dreptului de proprietate, potrivit Legii 169/19937, Legii 18/1991;

colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, precum si cu alte institutii Tn limita
atributiflor stabilite.

3.4.1.2 Compartiment Asistenta sociala, Autoritate tutelara

ART.40 (1) In domeniul asistentei sociale, compartimentul, prin salariati desemnati, indeplineste

urmatoarele atributii:

monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor affati in dificultate in cadrul unitatii administrative
teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale statului;

identificarea copiilor aflati in dificultate de pe teritoriul comunei si stabifeste masurile de

protectie ale acestora;

@ intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aftat in dificultate si propune
comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupa caz, a unor masuri educative pentru copil;

determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusa, asigurand
cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;

@ acorda copitului capabil de disceramant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la libera

exprimare a copilului;

depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copiluiui, inclusiv pentru
inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter permanent pentru
protectia copilului ,reintegrarea in familia naturala, sau, dupa caz, adoptia;

sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a abandonuiui
de copii in conditiile legii;

acorda comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru indeplinirea atributiilor ce-i
revin;
asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmareste si supravegheaza modul de aplicare al acestor

hotarari;



identifica familii sau personae carora sa le poata fi incredintat sau dat in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

] identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni “asistenti maternali profesionisti, in
conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora;

] acorda asistenta si sprijin famililior sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea
acestuia in mediul familial;

supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata durata acestei
masuri, precum si parintii copilului afiat in dificultate, dupa revenirea acestuia in mediul lor familial;

pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-o familie
substitutiva temporara sau in familia adoptiva, dupa caz, inclusiv prin asigurarea unor spatii amenajate si
a mijloacelor necesare pentru contractul personal si nemijlocit al copilului cu parintii sai;

verifica si reevalueaza cel putin o data {a trei luni imprejurarile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului si propune comisiei, dupa caz, mentinerea masurii de protectie stabilite,
modificarea sau revocarea acesteia;

acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca acestia isi pot asuma
responsabilitatea si daca isi indeplinesc cbligatiile fata de copil, astfel incat sa previna aparitia situatiilor
ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilului;

identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza comunei;

sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre adoptie si
face propuneri comisiei competente in acest sens;

urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a relatiilor dintre
acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la incuviintarea adoptiilor pe care le-
au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte, trimestrial sau la cererea acesteia,
sprijina parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea obligatiei de a informa pe acesta ca este adoptat, de
indata ce varsta si gradul de maturitate al acestuia o permite;

asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului afiat in dificultate,
inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

ia masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;
colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului in judet;
@ intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza prevederilor Legii

416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la Directia de Munca;
intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie de sustinere a familiei conform Legii 277/2010;

intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor de incalzire locuinta conform H.G NR. 920/2011;



intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind raport

individual pentru fiecare caz in parte;
(2) In domeniul autoritatii tutelare, compartimentul are urmatoarele atributii :

intocmeste dispozitiile si referatele pentru: tutele minori, tutele bolnavi, curatele minori,
curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori si bolnavi, contracte intretinere pentru
persoane varstnice, munca neremunerata, nume-prenume copii abandonati, reprezentarea in instante si
institutii pentru diferite cauze, comunicarea dispozitiilor petentilor si urmarirea aducerii lor la
indeplinire, inregistrarea dispozitiilor in registru; '

efectuarea in teren a anchetelor sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane varstnice,
tutele, curatele bolnavi,aménarea sau intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au probleme
sociale, pentru copii sau tutorii care au domiciliul in comuna Secuieni;

asigura asistenta minorilor si persoanelor vérstnice la incheierea actelor notariale si participarea
la audierea minorilor care nu au alti reperezentanti legali, de catre organele de cercetare penala;

verificarea anuala sau de cate ori este nevoie a tutelelor minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;
intocmirea documentatiei necesare restituirii anumitor sume de bani, consemnate pe numele

minorilor sau bolnavilor si controlarea modului cum acestia sunt cheltuiti;

verificarea situatiei copiilor abandonati in institutiile sanitare sau de ocrotire;
indosarierea documentelor conform nomenclatorului si completarea opisurilor;

3.5 Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor

Art. 41 Atributiile sunt cele aprobate prin regulamentele de organizare si functionare proprii.
CAPITOLUL IV

DISPOZITII FINALE

ART.42-Prezentul Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului va
putea fi modificat si completat prin dispozitia acestuia, in functie de atributiile ce vor rezulta din actele

normative ce vor aparea dupa adoptarea lui.

ART. 43- Personalul primariei comunei Secuieni este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
acestui Regulament.
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