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ROMANIA
JUDETUL BACAU
~ COMUNASECUIENT
PRIMAR

HOTARAREA
NR. 5/29.03.2013

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

Consiliul Local al comunei Secuieni, judetul Bacau;

Avand in vedere:

-prevederile Legii nr.188/1999 privind Statutu]l functionarilor publici, republicata , cu modificarile si
completarile ulterioare, Hotararii ar. 611/2008 privind aprobarea normelor privind organizarea si dezvoltarea
carierei functionarilor publici, Legea nr.7/2004 privind Codul de conduita a functionarilor public

-prevederile Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii;
-raportul secretarului comunei Secuieni, rapoartele comisiilor de specialitate;

In temeiul art.45 Legea nr.215/2001 privind administratia publica locala, republicata,cu
modificarile si completarile ulterioare ,

HOTARASTE:

ART.1-Se aproba Regulamentul 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
Institutiei Prefectului, primarulei comunei ‘si persoanelor interesate .

PRESEDINT DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA,
7 4 x, secretarul comunei SANDU GILDA-VASILICA

[l
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Anexa
La Hotararea Consiliului Local nr. 5/29.03.2013

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

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

ART.1-Primarul, viceprimarul , secretarul comunei impreuna cu aparatul de specialitate al primarului,
constituie o structura functionala cu activitate permanenta , denumita primaria comunei , care aduce la
indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
calectivitatii locale
ART.2 Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
-indeplineste functia de ofiter de stare civild §i de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice
locale de profil;
- asigura organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului i a recensimantului;

b) atributii referitoare la retatia cu consiliul local:
- prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economici, sociald si de mediu a
unitatii administrativ-teritoriale;
- prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte i informiri; ) S o
- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economic, sociald si de mediu a unititii administrativ-
teritoriale Secuieni si le supune aprobirii consiliului local;

c} atributii referitoare la bugetul local:
- exercifd functia de ordonator principal de credite;
- Intocmeste proiectul bugetului local §i contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare
consiliului local;
- initiazf, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in
numele unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor:
- coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;
- ia maisuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situvatiilor de urgent;
- ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile previzute la art.
36 alin. (6) lit. a)-d);
- la mésuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii serviciilor
publice de interes local prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d), precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitaiii administrativ-teritoriale;
- numeste, sanclioncazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau, dupa caz,
a raporturifor de munc, in conditiile legii, pentru personalul din cadrut aparatului de specialitate, precum si
pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
- asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii consiliului local si actioneazi
pentru respectarea prevederilor acestora;
- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date n competenta sa prin lege si alte acte normative;
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- asigurd realizarea lucririlor §i fa masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeandi in domeniul protectiei mediului §i gospodiririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.

ART.3 Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de alte acte normative precum si
insarcinariel date de Consiliul Local.

ART.4 Primarul poate delega exercitarea atributiilor ce ii revin, in conditiile tegii, viceprimarului, secretarului
comunei Secuieni si salariatilor din cadrul aparatului de specialitate, cu competente in domeniu.

Atributiile secretarului comunei sunt;

ART.5 Secretarul unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmétoarele atributii:

a) avizeazi, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotérarile consiliului local;

b) participi la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum si
intre acestia §i prefect;

d) organizeazi arhiva gi evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului;

€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
medificarile si completiirile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucririlor de secretariat, comunici
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consiliului local si redacteazi hotirarile consilivlui
focal;

g) pregiteste [ucririle supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) alie atributii prevazute de lege sau insarcindri date de consiliul local, de primar, dupi caz.

ARTG6-Conform art.74 alin, 2 din Legea nr.215/2001,republicata, cu modificariel si completarile ulterioare,
numirea si eliberarea din functie a personaluiui din aparatul de specialitate al primarului, se fac de primar, in
conditiile legii..
ART.7-(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 apribarea 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 collective, prevederile Hotararii de Guvern nr. 1344/
13.11.2007 privind 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 institutiile publice, HOTARAREA nr. 286 / 2011 pentru
aprobarea Regulamentului-cadru privind stabilirea principiilor generale de ocupare a unui post vacant
sau temporar vacant corespunzitor functiilor contractuale si a criteriilor de promovare in grade sau
trepte profesionale imediat supericare a personalului contractual din sectorul bugetar plitit din
fonduri publice;
-(2)-Salariatii aparatului de specialitate al primarului au obligatia:
* saasigure un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor;
e sarespecte 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 pofitice;
sa nu furnizeze sprijin logistic candidatifor la functii de demnitate publica;
sa pu 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;

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




* saasigure ocrotirea proprietatii publice si private a statului si a comunei Motaieni;

* sa foloseasca timpul de lucru si bunurile apartinand primariei numai pentru desfasurarea activitatilor
aferente functiei publice detinute .

ART 8-Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe 6 compartimente conform organigramei
aprobata de Consiliul Local Secuieni :

compartiment financiar contabil;

compartiment achizitii publice, urbanism , deservire ;
Compartiment agricol , asistanta sociala, asistenti personali ;
Compartiment cultura -bibliotecar ;

Compartiment Politie locala;

Compartiment Serviciu voluntar pentru situatii de urgenta;

Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Personelor este subordonat Consiliului Local Secueini si
coordonat de secretarul comunei .

ART.9-Aparatul de specialitate al primarului este coordonat de catre primar, viceprimar si secretar .

ART.10-Aparatul de specialitate al primarului colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului focal, in
vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de functionare .

ART.11-Periodic, primarul, viceprimarul si secretarul comunei, vor analiza activitatea desfasurata de aparatul
de specialitate al primarului si vor stabili obiectivele ce trebuie realizate .

ART.12-(1)-Functionarii din aparatul de specialitate al primarului, 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
refatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si Prefectura si cu serviciile publice deconcentrate ale

minjsterelor, informand primarul, viceprimarul si, dupa caz, secretarul comunei, care le coordoneaza
activitatea .

CAPITOLUL I
COMPARIMENTUL FINANCIAR ~CONTABIL

ART.13 Compartimentul financiar —contabil indeplineste urmatoarele atributii:
-Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al comunei, pentru a fi supus
aprobarii consiliului local ;
-Pregatese lucrarile privind cheltuielile bugetului , atat in faza de proiect cat si in forma definitiva ;
-Stabileste dimensionarea cheltuielilor si transferul din bugetul administratiei centrale de stat, in functic de
nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu organele de evidenta si incasare a impozitelor si
taxelor comunale ;
-urmareste executia bugetara( a cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei) si informeaza periodic
consiliul local despre modul de realizare al acestora sj propune masurile necesare de luat atunci cand
acestea nu se realizeaza potrivit legilor ;
-verifica si analizeaza necesitatea si oportunitatea propunerilor de modificare a by getului comunei ;)
-asigura exercitarea controlului finanaciar prventiv pentru platile efectuate din bugetul comunei, eliberari
de valori materiale pentru alte operatiuni specifice ;
-intocmeste documentele de plata catre organele bancare si urmareste primirea la timp a extraselor de cont
si verificarea documentelor insotitoare :
-exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efctuate prin casieria proprie ;

-conduce contabilitatea activitatilor : administratie publica locaia , asistenta sociala, invatamant , sanatate,
ajutoare sociale ;
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-intocmeste situatiile cifrice la finele lunii, dari de seama trimestriale ;
-asigura si raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatrii financiare in conformitate cu dispozitiile
legii ;
-asigura -organizarea sistemului informational si a bazei de date cu agentii economici si institutiile publice
platitoare de impozite si taxe la bugetul propriu al Consiliului Local Secuieni ;
-urmareste modul de incasare a veniturilor si propune masuri de remediere a cauzelor de executie
necorespunzatoare-;
-coordoneaza activitatea de elaborare a documentelor de sinteza privind executia bugetului de venituri,
repartizarea pe trimestre in functie de termenele legale de incasare si pe categorii de venituri ;
-coordoneaza lucrarile privind fundamentarea bugetului de venituri, repartizarea pe trimestre in functie de
termenele legale de incasare si pe categorii de venituri ;
-.Efectueaza analiza privind cconstatarea , urmarirea si incasarea veniturilor ;
-.Elaboreaza documentatiile necesare regularizarii taxelor si avizelor in domeniul constructiilor in
colaborare cu celalate compartimente de specialitate ale primarului comunei Secuieni ;
- Priicipa la elaborarea proiectului de hotarare privind reactualizarea nivelului impozitelor si taxelor locale ;
- Intocmeste documentele ce au ca obiect incasarea de venituri la bugetul Consiliului Local ;
-Pune in aplicare prevederile legale nou aparute in domeniul impozitelor so taxelor locale la termenele
prevazute ;
-.Asigura colaborarea cu celalate servicii in vederea determinarii circuitului documentelor in baza carora se
stabilesc , se urmaresc si se incaseaza veniturile ;
-.Conduce cvidenta contrabila nominala (rol unic nominal) a tutturor contribuabililor din comuna ) ;
- Defalca planul de incasari trimestriale pe luni sau cand este cazul chiar pe decade si pe organe de
incasare ;
-Intocmeste borderourile de debite, scaderi, pe baza titlurilor judecatoresti si respectiv a documentelor
primite ;
~-Intocmeste instiintari de plata pentru toate debitele inscrise in evidentele primariei si le preda agentului
fiscal sub semnatura pentru a fi inmanate contribuabililor ;
-.Urmareste calcularea corecta a majorarilor pentru debite neachitate in termen si incasarea lor ;
-Verifica modul de calcul al bonificatiilor cuvenite contribuabililor pentru plata cu anticipatie a
datoriilor catre stat si le opereaza in evidenta nominala ;
-Tine evidenta nominala si centralizeaza debitele si incasarile din impozite, taxe si alte venituri ;
-Intocmeste borderoul centralizator al varsamintelor la Trezoreria Bacau —Est.
-.Intocmeste formele de restituire, compensare si virare a plusurilor provenite din incasari si le supune
spre aprobare conducerii primariei ;
-Intocmeste certificatele ce se elibereaza cetatenilor cu privire la situatia lor fiscala ;
-Tine evidenta cetatenilor carora li s-au intocmit acte de insolvabiliotate si urmareste daca agentul
fiscal verifica cel putina anual starea de insolvabilitate ;
-.Pastreaza, elibereaza si conduce evidenta chitantierelor si a celorlate documente privind incasarile si
varsamintele ;
-Intocmeste lista de ramasita si o opereaza la inceputul anului urmator ;
-.Efectueaza semestrial cu agentii fiscali confruntarea intre extrasele de rol si rolurile unice nominale ;
-.Rezolva corespondenta in legatura cu executarea veniturilor ;
- Monitorizarea cheltuielilor de personal lunara si trimestriala ;
-urmarirea si incasarea debitelelor contribuabililor ;
-intocmire borderourilor desfasuratoare ;
-depunerea sumelor incasate la Trezoreria Bacau;
- inmanarea somatiilor si instiintarilor de plata;
-incasarea oricarei sume care apartine bugetului local,
-incasarea taxei in targul comunal;;
-operarez pe calculator a impozitelor si taxelor;
-efectueaza operatiunile de incasare si plati in numerar prin casierie conform Regulamentului operational
de casa 209/1976;
-incasarile si platile cu numerar se efectueaza numai dupa ce au fost vizate pentru controlul financiar
preventiv;
-zilnic intocmeste registrul de casa pe baza documentelor justificative legale(plati si incasari);
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-ridica numerarul din banca pe baza de CEC eliberate de serviciul contabilitate, ori de cate ori este
nevoie;
-verifica numerarul ridicat de la Trazoreria Bacau;

-u expune pentru- verificare state de plata la nicio persoana cu exceptia primarului, contabilului si
organelor de control;

-cerceteaza pozitiile defunctilor, din rolul nominal unic, in ceea ce priveste impunerea pentru 5 ani din
urma si consemneaza in sesizarea succesorala creantele bugetare rezultate ;

CAPITOLUL ITI

COMPARTIMENTUL ACHIZITI PUBLICE , URBANISM, DESERVIRE

ART.14 Compartimentu] achizitii publice , urbanism , deservire indeplineste atributii in urmatoerele
domenii:

a.Achizitii publice:

1. Participa la elaborarea programului anual de achizitii publice .
2. Achizitii directe:
-intocmeste referatul de necesiate, nota justificativa privind alegerea procedurii de achizitie directa , nota de
fundamentare privind alegerea procedurii, Nota de estimare a valorii contractului, caietul de sarcini;-
-Verifica daca produsul solicitat este in Planul de achizitii ;
- transmite in SEAP o notificare cu privire [a achizitia directd a ciirei valoare depiseste echivalentul Tn lei al
sumei de 5.000 euro fird TVA, in cel mult 10 zile de la data primirii documentului Jjustificativ ce sti la baza
achizitiet realizate .
-trimite pachetul de acte, impreuna cu fisa de urmarire a documentului contabilului primarie comune; ;
-intocmeste contractul de achizitii;
-primeste produsul sau serviciul;
-teceptioneaza si pune in functiune produsul (daca este cazul) sau receptioneaza serviciul pe baza de proces-
verbal de receptie;
2. Elaborarea documentatia de atribuire a contractelor de achizitii publice conform Ordonanteri nr. 34/2006 .
-Indeplineste obligatiile de publicitate : anunt de intentie , participare sau atribuire;
-Pune la dispozitic documentatia de atribuire; si raspunde la solicitari de clarificari;
-Participa la derularea procedurii de atribuire.
-Paricipa la atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului cadru, la incheierea
dosarului de achizitie publica , derularea contractului sau acordului cadru si finalizarea contractului;

b.Urbanism:
.Urmareste asigurarea elaborarii regulamentului local de urbanism si a documentelor de urbanism si
amenajarea teritoriului si propune supunerea acestora spre aprobare Consiliului Local ;
2.Asigura respectarea si realizarea prevederilor din documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriulai;
3.Intocmeste si propune emiterea avizului pentru lucrarile la care se emite CERTIFICATUL DE URBANISM si
amenajarea teritoriului ;

4.5tabileste prin certificatul de urbanism, avizele necesare in vederea eliberarii autorizatitlor de construire
/desfiintare.

5.Analizeaza operativ privind respectarea structurii continutului documentatiilor depuse si restituirea, dupa caz a
documentatiilor necorespunzatoare, in termen de 5 zile de la inregistrarea cererii.,

6.Analizeaza proiectul depus pentru autorizarea executarii lucrarilor, pentru constatarea indeplinirii tuturor
cerintelor si conditiitor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism » precum si a conditiilor cuprinse in avizele
obtinute de solicitant .

7.0btine in numele investitorului , avizele si acordurile cerute prin certificatul de urbanism , in vederea emiterii
acordului unic.

8.Pregateste si prezinta documentatiile depuse spre analiza in Comisia de Acorduri Unice.

9.Redacteaza si prezinta spre semnare certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare.
10.Verifica documentul de plata a taxei de elibarare a certificatuluj de urbanism;

1. Tinelazi registrul unic de autorizatie de construrie/ desfiintare » in conditiile prevazute de lege.
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12.Urmareste respectarea in teren a amplasamentelor si a documentatiei pe baza carora s-a eliberat autorizatia de
construire/ desfiintare.

13.Asigura controlul in teren a disciplinei in constructii , in vederea inlaturarii incalcarii prevederilor legale in
domeniu.

14. Pune la dispozitia inspectorilor judeteni registrele unice de evidenta a certificatelor de urbanism , autorizatiilor
de construire si control, dosarele cu documentatiile pe baza carora s—au emis autorizatiile sau ii insoteste pe
acestia in teren pentry verificare.
16. Ca membru al Comisiei Locale de stabilire a dreptului de proprietate privata asupra terenurilor , constituita
prin Ordinul Prefectului, judetul Bacau:

-participa la solutionarea cererilor depuse la legile funciare;

- participa impreuna cu ceilalti membri ai comisiei locale la identificarca  terenurilor ce fac obiectul
solicitarilor !a legile funciare;

- realizeaza raportarea cadastrala;

- pregateste documentatiile pentru emiterea titlurilor de proprietate;

- tine evidenta, pastreaza si inmaneaza titlurile de proprietate;

- tine evidenta si pastreaza anexelelsi hotararile Comisiei Judetene emise la legile funciare;

¢.Deservire:

Relatii cu publicul:

Se primeste si inregistreaza intreaga corespondenta adresata consiliului Jocal sau primariei;
Se prezinta persoanelor din conducerea primariei corespondenta, cererile, reclamatiile si sesizarile
cetatenilor, urmareste solutionarea lor la termenele stabilite prin lege si expediaza raspunsul la acestea;

* Se organizeaza primirea cetatenilor in audienta si urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu
a putut fi dat pe loc;

* Se tine si completeaza la zi registrul de evidenta a adreselor si circularelor primite de la Prefectura si
Consiliul Judetean Bacau;

* Se asigura, la nivelul primariei, punerea in aplicare a Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public ;

* Se primesc propunerile, sugestiile si opiniile cu privire la proiectele de acte normative supuse
dezbaterii publice in conditiile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala ;

Arhiva;

-anual ,se primeste, de la fiecare compartiment al aparatului de specialitate al primarului documente;
-documentele primite, in baza unui proces-verbal de predare- primire ,se inventariaza si se grupeaza in unitati
arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva,
-se intocmieste si actualizeaza Nomenclatorului arhivistic; '

-se ia masuri de avizare a Nomenclarorului arhivistic de catre Directia Judeteana a Arhivelor Nationale;

-s¢ tine evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice din depozit pe baza unui registru;

- se clibereaza, la cererea scrisa a solicitantilor adeverinte care sa contine datele prevazute in documentele
arhivate si mentionarea acestor documene({ Ordonanta nr. 33/2002);

- se elibereaza fotocopii de pe documntele arhivate;

Se asigura curatenia si intretinerea birourilor si dependintelor primariei .

CAPITOLUL IV
COMPARTIMENTUL AGRICOL, ASISTENTA SOCIALA

ART.]5-Compartimentul -agricol, Asistenta sociala - indeplineste, in principal, atributii in urmatoarele
domenii de activitate:

a.Asistenta sociala:
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- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii administrative
teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale statalui;

- identificarea copiilor aflati in dificultate de pe teritoriul comunei si stabileste masurile de
protectie ale acestora;

- intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate si propune
comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupa caz, a unor masuti 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 copilului capabil de disceramant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la libera
exprimare a copilului;

- depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, 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 judecatorcasca competenta pentru declararea judecatoreasca a abandonului 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 copilutui 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 familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

- acorda asistenta si sprijin parintifor 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 aflat 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 la 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 obligatiile 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;

- wrmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei,. Precum si a relatiilor dintre
acestia si parintii lor adoptive, 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 adoptive ai copilului in indeplinirea obligatici de a informi ape 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 aflat in dificultate,
inclusiv pentru plasamentul copilului in regim de urgenta;

- 1a 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;

Inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi atat pe suport de hartie cat si in

format electronic;

Pastrarea registrelor agricole in buna stare iar dupa expirarea termenului de folosire , predarea
acestora la arhiva;

Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul agricol
pentru rectificarea de catre acesta a erorilor existente ;

Pregatirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice ;
Centralizarea datelor in termenele prevaztute de lege;

Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de catre
capul gospodariei ;

Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

In cazul unui decedat, verifica datele inregistrate in registrul agricol cu privire la bunurile imobile

ale acestuia , consemneaza in sesizarea succesorala ;

informeaza compartimentul financiar contabil despre inregistrarile noi sau modificarile
intervenite in registrul agricol;

Inscrie in registrul agicol la rubrica “ mentiuni speciale” nr. de inegistrare a sesizarii succesorale

din registrul unic si numarul de inregistrare la notarul public care tine opisul de evidenta a

sesizarilor; In cazul decesului unui membru al gospodariei care nu are inscrise in registrul agricol
bunuti ce fac obiectul mostenirii, va face mentiunea “ fara bunuri imobile™;

Intocmirea certificatelor de producator si evidenta acestora;

Alfe atributii date de primar.

b.Activitati agricole:

* Inscrierea datelor in registrul agricol si tinerea acestora la zi atat pe suport de hartie cat si
in format electronic;

* Pastrarea registrelor agricole in buna stare iar dupa expirarea termenului de folosire ,
predarea acestora la arhiva;

* Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol pentru rectificarea de catre acesta a erorilor existente ;

Pregatirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama statistice :
Centralizarea datelor in termenele prevaztute de lege;

Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate de
catre capul gospodariei ;

* Popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

* Incazul unui decedat, verifica datele inregistrate in registrul agricol cu privire la bunurile
imobile ale acestuia , consemneaza in sesizarea succesorala "

* informarea compartimentul financiar contabil despre inregistrarile noi sau
modificarile intervenite in registrul agricol;

* Inscrierea in registrul agicol la rubtica “ mentiuni speciale” nr. de inegistrare a sesizarii
succesorale din registrul unic si numarul de inregistrare la notarul public care tine opisul de
evidenta a sesizarilor; In cazul decesutui unui membru al gospodariei care nu are inscrise in
registrui agricol bunuri ce fac obiectul mostenirii, va face mentiunea “ fara bunuri imobile’;

* Intocmirea certificatelor de producator si evidenta acestora;

CAPITOLUL V




COMPARTIMENT CULTURAL

ART. 16Compartimentul cultura —bibliotecar-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 la 1 la infinit, in
care se inregistreaza fiecare volum de biblioteca;

- realizeaza evidenta preliminara pentru publicatii seriale;

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

- achizitioneaza periodic titluri din productia editoriala curenta pentru a asigura o rata optima
de immoire 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 conmtunei
Secuieni;

- rezolva in conditii legale corespondenta ce ia fost repartizata de sefii jerarhici;

- 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.

CAPILTOLUL VI

POLITIE COMUNITARA SISERVICIUI VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

ART.17 Atributiile sunt cele aprobate prin regulamentele de organizare si functionare proprii.

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

ART. 18-Prezentul Regutament de organizare si functionare a) 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.19 Personalul primariei comunei Secuieni este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile acestui
Regulament.
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