ROMANIA
JUDETUL CLUJ
COMUNA TURENI

- CONSILIUL LOCAL -

HOTARAREA Nr.3
din 31 ianuarie 2013

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tureni

Consiliul local al comunei Tureni, judetul Cluj , intrunit in sedinta de lucru
extraordinara din data de 31 ianuarie 2013 ;

Luand in dezbatere proiectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Tureni,
elaborat din intiativa doamnei Primar Manaila Elena Daniela ;

Analizand:

- Legea nr. 188 / 1999, privind Statutul functionarilor publici

- Legea nr. 7 / 2004 privind Codul de conduita a functionarilor publici

- Legea nr. 477 / 2004 privind Codul de conduita a personalului contractual din
autoritatile si institutiile publice;

- prevederile art. 36 alin.2 lit. a) , alin. 3 lit. b) din Legea administratiei publice
locale nr. 215/2001, republicata , cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere Raportul de specialitate nr. 423 din 28.01.2013 al
compartimentului de juridic si Raportul favorabil al comisiei de specialitate nr. | din
cadrul Consiliului local ;

in temeiul drepturilor conferite prin art. 45 precum siart. 115, alineatul 1, lit. b)
din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare adopta urmatoarea

HOTARARE

Art. 1. Se aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Tureni, conform Anexei, care face parte integranta
din prezenta hotarare.

Art. 2. Cu punerea in aplicare a prevederilor prezentei hotarari se incredinteaza
primarul comunei Tureni.

Art. 3. Prin grija secretarului comunei Tureni prezenta hotarare se comunicd
catre Institutia Prefectului Judetului Cluj, Primarul comunei Tureni si Compartimentele
din cadrul Primariei comunei Tureni.
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Prezenta hotaréare a fost adoptata cu respectarea prevederilor art. 45 din Legea administratiei publice locale nr. 215 /
2001, republicatd , cu modificarile si completarile ulterioare :

Nr. consilieri in functie = 11 Voturi , Pentru " = 11
Nr. consilieri prezenti = 11 Voturi , Impotriva " = 0
» Abtineri " - 0



ROMANIA
JUDETUL CLUJ

COMUNA TURENI Anexa la Hotararea nr. 3 din 31.01.2013
- CONSILIUL LOCAL -

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE

Art. 1.

(1) Primarul, viceprimarul , secretarul comunei, impreuna cu apararatul de specialitate a
primarului constituie Primaria Comunei Tureni, institutie publica cu activitate permanenta care
asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii, ale decretelor
Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte
autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului
local si solutioneaza problemele curente ale colectivitatii.

(2) Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor.

Art. 2.

(1) MISIUNEA Primariei este sa se preocupe de nevoile comunitatii si rezolvarea acestora intr-o
maniera legala, transparenta, echitabila, competenta si eficientd pentru asigurarea prosperitatii
locuitorilor comunei, prin furnizarea de servicii publice la un inalt standard de calitate in context
national si international.
(2) OBIECTIVELE GENERALE ale Primariei comunei sunt urmatoarele:

a) dezvoltarea economico-sociala si de mediu a comunei;

b) organizarea si asigurarea functionarii aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilor si serviciilor publice de interes local si ale societatilor comerciale si regiilor
autonome de interes local:

c) administrarea domeniului public si privat al comunei;
d) gestionarea serviciilor furnizate catre cetateni;
e) cooperarea interinstitutionald pe plan intern si extern.

(3) OBIECTIVELE SPECIFICE S| ACTIVITATILE fiecarui compartiment sunt reglementate de
prezentul regulament.

Art. 3.

(1) Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza
autonomia locala in comuna.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale,
ale hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea hotararilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneaza ca autoritate administrativa autonoma si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentarit al statului in
comuna.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul
local.

(6) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.




(7) Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aarat de specialitate a
primaruluiul propriu al , cu exceptia secretarului.

(8) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local pot fi
delegate, conform legii. Primarul ramane competent sa exercite oricdnd una sau alta dintre
atributiile delegate, actele sale efectuate in legatura cu atributiile delegate fiind intru totul
valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul poate delega una sau mai multe
persoane, fara ca in aceasta situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii
dupa ce sunt aduse la cunostinta persoanelor interesate.

(10) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 4.

(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

(2) Viceprimarul exercita atributii delegate in numele primarului, prin dispozitia
primarului.

(3) Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiilor delegate.

Art. 5.

(1) Secretarul comunei este functionar public cu functie publica de conducere, este
subordonat primarului, se bucura de stabilitate in functie si indeplineste atributii incredintate de
catre Consiliul local sau de catre primar.

(2) Secretarul comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art. 6.

(1) Aparatul de specialitate a primarului cuprinde functionarii publici si personalul
contractual din birouri $i compartimente prevazute in organigrama si in prezentul regulament si
isi desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale
Consiliului local.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este in concordanta cu specificul institutiei,
in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de cétre
primar.

Art. 7.
Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarea sefilor de compartimente fata de
primar, viceprimar si secretar, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a
dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice; - subordonarea personalului de executie fata
de seful de compartiment.

b) relatii functionale: - se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura
organizatorica a Primariei Comunei cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea
Consiliului Local al comunei, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui
compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele prevederilor
legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din structura
organizatorica a Primaria comunei Unguras sau intre acestea si compartimente corespondente
din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc




numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau hotarare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
primar, secretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura
organizatorica reprezinta Primaria comunei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tara sau strainatate. Functionarii publici care
reprezinta autoritatea sau institutia publica in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter international au obligatia sa
promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei comunei.

e) relatii de inspectie si control: - se stabilesc intre compartimentele specializate in
inspectie si control (compartimentul audit intern, compartimentul financiar- contabil) sau
personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile subordonate Consiliului Local sau
care desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin
legi si acte normative in vigoare.

Art. 8.

Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreuna cu compartimentele din cadrul
Primariei vor urmari si vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile
prezentului regulament.

Art. 9.

(1) In termen de 5 de zile de la intrarea in vigoare a prezentei hotarari, personalul cu
functii de conducere va intocmi figsa postului pentru fiecare salariat in parte.

(2) Fisa postului va cuprinde in mod detaliat si concret atributiile si responsabilitatile
salariatilor, reiesite din legislatie si din prezentul regulament.

(3) Fisele posturilor se aproba de catre primar si fac parte integranta din prezentul
Regulament

(4) Fisele posturilor vor fi insusite de cétre fiecare salariat sub luare de semnatura




Structura organizatorica, obiecativele specifice, atributiile si activitatile compartimentelor

de munca

COMPARTIMENT URBANISM S| AUTORIZARI CONSTRUCTII

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat secretarului .

B. Obiective specifice ale compartimentului de munca
Dezvoltarea urbanistica a comunei, amenajarea teritoriului.
C. Activitatile compartimentului de munca:

aplica Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii,
republicata, Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu
modificarile si completarile ulterioare, Legea nr. 242/2009 privind aprobarea O.G. nr.
27/2008, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor istorice, precum si toate
H.G., O.U.G., H.C.L. si ordinele emise de ministere referitoare la activitatea de
urbanism, amenajare a teritoriului si autorizare a lucrarilor de constructii;

elaboreaza certificate de urbanism in vederea: informarii cu privire la statutul juridic,
economic si tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire; concesionarii de
terenuri; adjudecarii prin licitatie a proiectarii lucrarilor publice in faza de documentatie
tehnico-economica ,,Studiu de fezabilitate”; cereri in justitie; operatiuni notariale privind
circulatia imobiliara, atunci cind operatiunile respective au ca obiect imparteli ori
comasari de parcele, solicitate in scopul realizarii de lucrari de constructii, precum si
constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil;

elaboreaza autorizatii de construire, autorizatii de desfiintare, adeverinte de confirmare a
desfiintarii constructiilor, certificate de atestare a edificarii constructiilor, raspunsuri la
note interne, elaboreaza dovezi de existenta a constructiilor, raspunsuri la instantele de
judecata, raspunsuri la adrese;

elaboreaza avize emise de primar, in vederea emiterii autorizatiilor de construire de
catre Consiliul Judetean Cluj, pentru investitiile care se amplaseaza pe terenuri care
depasesc limita administrativ-teritoriala a comunei sau pentru investitiile care se aproba
de Guvern;

efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei,

intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in
intra/extravilan;

intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;
acorda informatii publicului in probleme de urbanism.

emite autorizatii de construire/demolare; prelungeste autorizatiile de
construire/demolare;

emite certificate de atestare a edificarii/extinderii constructiilor;

emite adeverinte de confirmare a existentei constructiilor ridicate fara autorizatie de
construire;

raspunde la note interne si intocmeste informari;
raspunde la sesizarile cetatenilor si intocmeste raspunsuri la instantele de judecats;

intocmeste adrese de completare pentru documentatiile care nu intrunesc conditiile de
promovare;

ofera informatii cetatenilor in programul cu publicul;
emite adeverinte de inexistenta a constructiilor.



C. Responsabilitati:
- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere tehnic;

- urmareste incasarea taxelor pentru emiterea certificatelor de urbanism, a avizelor primarului,
autorizatiilor de construire/desfiintare si a adeverintelor;

- asigura arhivarea certificatelor de urbanism, a documentatiilor tehnice aferente acestora si a
autorizatiilor de construire/desfiintare, a adeverintelor de incadrare in intra/extravilan si de
atribuire a adreselor administrative;

D. Competente (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice compartimentului;
- cunoasterea legislatiei in domeniu.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primarie in vederea transmiterii de informatii
si rezolvarii competente a cererilor si sesizarilor.

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR $I REGISTRU AGRICOL

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:

Este subordonat secretarului.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului:

Asigurarea implementarii cadrului legal referitor la fondul funciar si registrul agricol
C. Activitatile compartimentului de munca:

1. Fond Funciar

1. Indeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a
legilor funciare: Legea nr. 18/1991, republicata, Legea nr. 1/2000, Legea nr. 169/1997, Legea
nr. 193/2007, Legea nr. 247/2005 si Legea nr. 10/2001;

2. Indeplineste toate sarcinile transmise de primar, viceprimari si secretar in conditiile legii;

3. Verifica datele si informatiile primite in vederea realizarii lucrarilor aferente compartimentului,
verifica incadrarea acestora in conformitate cu legislatia in vigoare, raspunde de circulatia,
pastrarea si arhivarea documentelor;

4. Planifica si organizeaza activitatea pentru realizarea lucrarilor repartizate la termenele si in
conditiile prevazute de legislatia in vigoare;

5. Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite conform prevederilor
Legii nr. 18/1991, ale Legii nr. 1/2000, ale Legeii nr. 169/1997 si ale Legii nr. 247/2005;

6. Participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din
Decembrie 1989, conform Legii nr. 44/1994 si a Legii nr. 42/1990, republicata, Legea nr.
189/2000;

7. Intocmeste procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptatite si tine evidenta
titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Cluj, inmanandu-le titularilor;

8. Participa la constatarea efectelor produse de calamitatile naturale in agricultura;

9. Da consultatii si informatii publicului ce intra in competenta de rezolvare a compartimentului,
ia masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

10. Verifica cerererile depuse pentru reconstituirea dreptului de proprietate, intocmeste
referatele care vor fi prezentate in comisia de fond funciar;

11. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaza punctul de vedere |la propunerile ce decurg din
acestea.

2. Registrul agricol:
1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

2. Elibereaza pe baza Registrului agricol certificate de producator pentru valorificarea
produselor agricole pe piata;




3. Redacteaza raspunsurile la cererile adresate de producatori privind modificari de pozitii,
adeverinte solictate in baza Registrului Agricol etc.;

4. Intocmeste evidenta efectivelor de animale pe circumscriptii sanitar-veterinare, precum si
opisul alfabetic;

5. Elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;

6. Transcrie in registrele agricole animalele vandute / cumparate, produsii obtinuti din fatari si
animalele moarte;

7. Elibereaza adeverintele solicitate pentru obtinerea drepturilor de somaj, burse scolare;

8. Centralizeaza datele inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in normele tehnice
de completare a registrului agricol;

9. inregistreaza de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii;

10. Verifica si avizeazd documentatiile depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea
de subventii producatorilor agricoli;

11. Intocmeste dé&ri de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de
utilizare a terenurilor;

12. La sesizarea detinatorilor de terenuri, constata daunele provocate culturilor de factori
climatici si de animale;

13. Elibereaza certificate de producator si le vizeaza trimestrial;

14. Da consultatii si informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a
compartimentului;

15. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii.

D. Responsabilitati:

- Raspunde pentru legalitatea intocmirii documentatiilor in vederea reconstituirii dreptului de

proprietate in conformitate cu prevederile legilor fondului funciar si a Legii nr. 10/2001, privind
punerea in posesie, emiterea si eliberarea titlurilor de proprietate si a dispozitiilor primarului;
- Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate Tn registrul agricol si in
completarea documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol,

- Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului Judetului
Cluj si altor organe abilitate ale statului implicate in actiunea de reconstituire a dreptului de
proprietate;

- Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice si
persoanelor juridice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- Are competenta in emiterea tuturor actelor privind realizarea sarcinilor in domeniul aplicarii

legilor fondului funciar, a celorlalte legi care reglementeaza dreptul de proprietate asupra
terenurilor agricole; ale Legii nr. 10/2001 precum si ale legislatiei registrului agricol;

- Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institutiilor
statului in domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului agricol,

- Are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea
obtinerii unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect terenurile agricole.

F. Sistemul de relatii in compartimentul de munca:

Primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei si institutiilor statului implicate
in aplicarea legilor proprietatii, informatii legate de fondul funciar, pe care-l administreaza sau se
afla in zona de competenta a compartimentului.




COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA Sl AUTORITATE TUTELARA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat SECRETARULUI.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar si specializate menite sa
asigure prevenirea, limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor
de risc din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera
marginalizarea sau excluderea sociala.

Indeplinirea tuturor atributiilor trasate in sarcina autoritétii tutelare de Codul familiei si celelalte
acte normative incidente.

C. Activitatile compartimentului de munca:

Servicii cu caracter primar

- identificarea nevoii sociale individuale, familiale si de grup

- informare despre drepturi si obligatii

- masuri si actiuni de constientizare si sensibilizare sociala

- consiliere sociala si juridica

Servicii specializate

- ingrijire socio-medicala de natura sociala (servicii de baza si suport)

In exercitarea atributiilor prevazute de lege compartimentul de asistenta sociala desfasoara
activitati in urmatoarele domenii:

a. In domeniul protectiei copilului:

— monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrative teritoriala,
respectarea si realizarea lor, asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

— identifica copiii aflati in dificultate, elaboreaza documentatia pentru stabilirea masurilor
speciale de protectie a acestora si sustine in fata organelor competente masurile de
prevenire a abandonului copilului;

— realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

— actioneaza pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv pentru inregistrarea
nasterii acestuia, in vederea identificarii unei solutii cu caracter permanent pentru protectia
copilului;

— exercita dreptul de a reprezenta copilul si de administra bunurile acestuia in situatiile si in
conditiile prevazute de lege;

— sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

- identifica, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere,
asigura consiliere si informare familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiile
acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc;

— asigura si urmareste aplicarea masurilor educative stabilite de organelle competente pentru
copilul care a savarsit o fapta prevazuta de legea penala, dar care nu raspunde penal;

— asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool
si droguri precum si a comportamentului delicvent;

— colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite
care apar in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei actvitati.
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realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu
reprezentantii societatii civile in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a
copilului;

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

sprijina accesul in institutiile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si
evalueaza modul in care sunt respectate drepturile acestuia;

asigura realizarea activitatilor in domeniul asistentei sociale in conformitate cu
respoinsabilitatile ce ii revin, stabilite de legislatia in vigoare;

. In domeniul protectiei persoanelor adulte:
evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in
mediu familial si in comunitate;

elaboreaza planurile individualizate privind masurile de asistenta sociala pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social, inclusive interventii focalizate pentru consumatorii
de alcool, precum si pentru persoanele cu probleme psihosociale;

organizeaza acordarea drepturilor de asistenta sociala si asigura gratuit consultanta de
specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte institutii responsabile pentru
a facilita accesul persoanelor la aceste drepturi;

organizeaza si raspunde de plasarea persoanei intr-o institutie de asistenta sociala si
faciliteaza accesul acesteia in late institutii specializate;

evalueaza si monmitorizeza aplicarea masurilor de asistenta sociala de care beneficiaza
persoana precum si respectarea drepturilor acesteia;

— asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

— asigura prin instrumente si activitati specifice asistentei sociale prevenirea si combaterea
situatiilor care implica risc crescut de marginalizarea si excludere sociala, cu prioritate a
situatiilor de urgenta;

asigura relationarea cu diverse servicii publice sau cu alte institutii cu responsabilitati in
domeniul protectiei sociale;

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile
locale pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;

— colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de
programe de asistenta sociala de interes local;

— asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei
rellele eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

— asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap;

asigura realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitatile ce i
revin, stabilite de legislatia in vigoare.

. In domeniul finantérii asistentei sociale:

elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget anuala si pe perioade pentru finantarea
masurilor de asistenta sociala;

pregateste documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la prestatiile si serviciile de
asistenta socialg;

ia masuri pentru buna desfasurare a activitatii finaciar-contabile privind asistenta social3;

comunica celor interesati numarul de beneficiari de asistenta sociala si sumele cheltuite cu
aceasta destinatie, potrivit prevederilor legale.

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale Consiliului
Local, dispozitii ale primarului.



d. In domeniul autorita' lii tutelare
— Instituie tutela pentru persoanele puse sub interdictie judecatoreasca;

— Instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea minorului la incheierea actelor juridice,
pentru diverse situatii in care parintii sunt in imposibilitatea de a exercita atributiile ce le
revin fata de persoana si bunurile copilului;

- Instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea adultilor in situatiile prevazute de art. 146 si
152 din Codul familiei;

— Intocmeste ancheta sociald pentru incredintarea minorului unuia dintre parinti in cazurile de
divort, reglementarea vizitarii minorului;

-~ Efectueaza ancheta sociala pentru obtinerea dispensei de varsta la incheierea casatoriei
pentru minore;

— Se pronunta cu privire la stabilirea domiciliului minorului in situatia in care o cere pregatirea
lui profesionala (Art. 102 Codul familiei);

— Incuviinteaza actiunea de schimbare a numelui si prenumelui copilului initiata de tutore.

— Tncuviinteaza périntele decézut din drepturile parintesti sa intretin legaturi personale cu
copilul;

Verifica permanent modul in care parintii/tutorele/curatorul, isi indeplinesc sarcinile ce le revin

cu privire la persoana si bunurile copilului (Art. 108 Codul familiei);

D. Responsabilitati:

- solutioneaza toate adresele inregistrate la Primaria comunei care vizeaza atributiile sale;

- intocmeste anchetele sociale;

- intocmeste proiectele de dispozitie necesare protectiei drepturilor opilului/varstnicului;

- respecta si asigura punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;

- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;

- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- asigura indeplinirea tuturor atributiilor ce revin autoritatii tutelare (conform prevederilor Legii
nr. 215/2001, a administratiei publice locale, republicata cu modificarile si completarile
ulterioare, primarul unitatii administrativ teritoriale este autoritatea tutelera) ca reprezentant al
statului in unitatea administrativ teritoriald, precum si atributiilor stabilite prin lege pe linia
-asigura acordarea serviciilor sociale la nivelul comunei

F. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- compartimentul colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform
procedurilor sale interne;

- compartimentul colaboreaza cu organismele similare din tara, cu autoritatile judetene,
organele de politie, parchete, instante judecatoresti, autoritati ale administratiei centrale

G. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:

- colaboreazé cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al
primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale
interne;

- colaboreaza cu organismele similare din tard, cu autoritatile judetene, organele de politie,
parchete, instante judecatoresti, autoritati ale administratiei centrale, SRI, SIE si elibereaza
actele administrative solicitate sau efectueaza operatiunile tehnico materiale solicitate.

COMPARTIMENT BUGET, FINANTE, RESURSE UMANE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Compartimentul este subordonat Primarului.
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B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Asigura aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casa a bugetului local pe
structura clasificatiei bugetare.

Asigura elaborarea si punerea in aplicare a politicilor de resurse umane si a procedurilor de

fucru.

C. Ativitatile compartimentului
Contabilitate, buget:

Organizeaza evidenta contabila la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale
in vigoare

asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar
preventiv.

stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si
executare a bugetului local.

asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea
si buna administrare a domeniului public si privat al comunei;

asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.

urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative in domeniul economico-financiar.

participa la intocmirea situatiilor financiare si a darilor de seama trimestriale si anuale.
raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor de intretinere.

organizeaza si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al
institutiei, supuse amortizarii , in conditiile legii;

urmareste si réspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

face propuneri de fundamentare, la termenele prevazute de lege, a proiectului bugetului
local al comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite si Consiliului local , in vederea aprobarii bugetului anual,;

face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local.

urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare.

verifica si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local .
prezintd ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei.

efectueaza analiza privind elaborarea, inventarierea si executia bugetului de venituri si
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare,

verifica respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarea si gospodarirea
mijloacelor materiale si banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate si a
documentelor de evidenta tehnica si operativa in gestiunea proprie

raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajarii si utilizarii creditelor
bugetare in limita si cu destinatia aprobata prin bugetul local.

participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale .

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale
Consiliului local , dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
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asigura organizarea si conducerea contabilitatii veniturilor bugetare , pe categorii de
venituri, potrivit Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice

asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala, cu ajutorul
conturilor sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare.

inregistreaza in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incasari si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele
de contabilitate.

intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli al unitati, asigura repartizarea acestuia pe
trimestre si urmareste incadrarea cheltuielilor in limitele alocate, si destinatiile pentru
care au fost aprobate.

asigura verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora;

asigura intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin extrasele
de cont;

asigura inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

asigura intocmirea balantelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale.

intocmeste lucrari de executie operativa si periodica privind executia bugetara de caséa a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale;

asigura lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste bilantul
contabil anual;

exercita controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

centralizeaza conturile de executie de la unitatea scolara din localitate, urmareste
incadrarea cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaza darile de seama contabile;
asigura evidenta, urmarirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile
autofinantate;

asigura respectarea reglementarilor in vigoare cu privire la utilizarea mijloacelor
extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala;

la sfarsitul fiecarui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

asigura lunar deschiderile de credite pe capitole de cheltuieli, precum si solicitarile de
fonduri din transferuri de la bugetul de stat si din sume defalcate din impozitul pe salarii
conform repartizarii pe trimestre a bugetului local;

realizeaza evidenta contabila la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in
vigoare, privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire,
contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea sintetica a valorilor,
contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor
banesti , contabilitatea deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

efectueaza virarile de credite si solutii pentru utilizarea fondurilor din rezerva bugetara.

efectueaza inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzatoare a acestora.

tine evidenta gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de inventar, rechizitelor si materialelor
de intretinere.

urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza sefii ierarhici.

face propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local , prin sefii ierarhici.

intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar in
conditii de echilibru bugetar .

participa in comisiile de specialitate constituite la nivel de institutie ca personal
specializat.

12



asigura intocmirea situatiilor financiare si darilor de seama trimestriale si anuale
participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotarari spre avizare, prezinta rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare
consilierilor si informeaza conducerea executiva despre acestea.

exercita si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului;

Resurse umane:

propune Primarului organigrama, statele de functii si numarul de personal pentru
Aparatul de specialitate a primarului urmand a fi supuse aprobarii Consiliului local (in
colaborare cu secretarul).

colaboreaza cu toate compartimentele pentru asigurarea recrutarii, incadrarii i
promovarii personalului, stabilirea drepturilor de retribuire ce decurg din prevederile
legale, prezentarea datelor statistice, cerute de conducerea institutiei conform legislatiei
in vigoare, fundamentarea fondului de salar pe anul urmator, angajarea, transferarea,
desfacerea contractelor de munca a salariatilor, evidenta concediilor de odihn3,
medicale, suplimentare, fara plata, verificarea pontajelor in vederea stabilirii drepturilor
banesti, promovarea in functii, clase, grade, trepte profesionale, acordarea de salar de
merit si alte sporuri specifice.

face propuneri pentru fundamentarea necesarului de credite bugetare pentru cheltuielile
de personal, inclusiv acordarea premiilor si a altor drepturi de personal pentru salariati.

pregateste documentatiile pentru angajare, transfer si desfacerea contractelor de munca
pentru personalul Primariei,

elaboreaza documentatia privind promovarea in clase, grade sau trepte profesionale.

coordoneaza actiunea de evaluarea a performantelor individuale ale functionarilor publici
si personalului contractual, prin fise de evaluare, care se intocmesc , in luna decembrie
a fiecarui an, care se supun aprobarii de catre primar, si in baza carora se stabilesc
salariile si indemnizatiile de conducere precum si tine evidenta acestor fige.

primeste sesizarile, referatele privind salariatii care savarsesc abateri si efectueaza
cercetarea acestor fapte. Intocmeste referate, in acest sens si le supune solutionarii, in
conformitate cu prevederile legale si tine evidenta sanctiunilor disciplinare.

asigura baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primariei, pe baza figelor de
pontaj.
calculeaza drepturile cuvenite salariatilor pentru orele suplimentare si sporul pentru orele

lucrate de noapte, conform pontajelor prezentate de compartimente, insusite de
conducerea unitatii.

Intocmeste statele de plata , in baza pontajelor

creeaza baze de date privind functionarii publici din institutie, opereaza modificarile
intervenite si le comunica A.N.F.P.

tine evidenta personalului a carui incadrare se face de catre primar, inclusiv insotitorilor
persoanelor cu handicap, pentru care calculeaza efectiv drepturile salariale.

intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, a cartilor de munca, pe care le
pastreaza, consemnand cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si
salarizarea personalului.

intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii salariatilor ale caror carti de
munca sunt in evidenta sa.

elaboreaza in luna decembrie, pentru anul urmator, programarea concediilor de odihna
si concediilor suplimentare, reprogramarea acestora, supune spre aprobarea primarului
programul unitar anual privind efectuarea concediilor de odihna.

tine evidenta si a concediilor medicale, concediilor fara plata si alte concedii.
tine evidenta fiselor posturilor intocmite

elibereaza adeverinte de salar, pentru medic, pentru recalcularea pensiilor etc;
urmareste vechimea in munca in vederea acordarii sporului de vechime;
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= intocmeste contractele de munca, dispozitiile privind incadrarea in munca, precum si
toate actele necesare incetarii raporturilor de munca;

= intocmeste anual fisele fiscale ;
= asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

= participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local , sustine proiecte de
hotarari spre avizare, prezinta rapoarte, informari si alte materiale, |a solicitare
consilierilor si informeaza conducerea executiva despre acestea.

= exercita si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari
ale Consiliului Local , dispozitii ale primarului.

E. Responsabilitati:
- indeplinirea sarcinilor de serviciu si a obligatiilor rezultate din actele normative in vigoare;

- conducerea evidentei contabile in afara bugetului: angajamente bugetare si legale,
ordonantarea platilor pentru cheltuielile de personal;

- efectuarea platilor cu urmarirea incadrarii in prevederile bugetare;

- gestiunea numerarului la casierie;

- cunoasterea si punerea in aplicare a legislatiei si a normativelor interne in domeniu;
- pastrarea confidentialitatii informatiilor gestionate;

- raspunderea pentru corectitudinea si legalitatea actelor emise.

F. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- efectuarea controlului financiar preventiv;

- efectuarea controlului inopinat la casieriile din subordine;

- eliberarea de adeverinte cu privire la veniturile salariale, deducerile personale pentru
persoanele aflate in intretinere, numarul zilelor de concediu medical, plata CAS si CASS etc.

E. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Principalele informatii primite de la compartimentele de munca din primarie si din exterior,
precum si cele transmise catre compartimente de munca din primarie si in exterior:

- colaboreaza cu compartimentele care gestioneaza venituri ale bugetului local;

- preluarea dispozitiilor catre casierie pentru incasari/plati taxe fara debit etc. de la
compartimentele care utilizeaza aceste taxe;

- preluarea cererilor pentru plata unor drepturi, eliberare adeverinte, plata unor cheltuieli de
judecata;

- intocmirea de referate, proiecte de hotarare si preluarea de referate si liste de restituiri taxe si
impozite locale si alte taxe;

- primirea statului de functii si alte documente justificative pentru calcularea drepturilor si
retinerilor din salarii de la alte compartimente din primarie si din afara institutiei;

- preluarea si solutionarea, impreuna cu celelalte compartimente (dupa caz), a reclamatiilor si a
sesizarilor formulate de catre cetateni;

- transmiterea situatiilor declarative cu privire la obligatiile de plata catre bugetul de stat si
bugetele asigurarilor sociale etc.

COMPARTIMENTUL CONSTATARE, IMPUNERE SI CONTROL

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale , datorate
bugetului local

14



C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor aferente),
si a altor venituri gestionate de compartiment;

2. Constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri gestionate
de compartiment;

3. Controlul (inspectia fiscala) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclama si
publicitate si a accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de
inregistrare fiscala, cu respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor
privind inspectia fiscala;

D. Activitatile compartimentului de lucru

Stabilire, constatare, control taxe si impozite:

= propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum
si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de catre Consiliul local .

» efectueaza analize si intocmeste situatii in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale |a persoanele juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, luarea masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele
care genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru respectarea
legalitatii in materie de impozite si taxe.

= face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislatiei in vigoare.

= urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative care reglementeaza taxele si impozitele locale si alte impozite
si taxe care constituie venit al bugetului local.

= constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice i juridice

= urmareste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili.

= gestioneaza documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un
dosar fiscal unic.

= verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupa caz,
diferente fata de impunerea initiala.

= aplica sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice (i juridice
care incalca prevederile legale.

= efectueaza impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale.

= intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de

amanari sau esalonari, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si
conduce evidenta facilitatilor acordate.

» asigura si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal.

= afectueaza actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune
fiscala.

= asigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a
tuturor persoanelor care au calitatea de contribuabili.

= cerceteaza obiectiile si contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare.

* propune, in conditii prevazute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale.

» solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.
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= transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe,
penalitati de intarziere si amenazi stabilite persoanelor.

= efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru
nerespectarea legislatiei.

= asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.

= asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
D. Responsabilitati:
- Aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor si taxelor locale;
- Formularea raspunsurilor la contestatii;
- Pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale; respectarea regulamentelor interne.
E. Competentele (autoritatea):
- Competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale;

- Constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

- Consiliaza contribuabilii cu privire la impozitele si taxele locale;

- In vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscala sau pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, institutiilor publice;

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Colaboreaza cu toate directiile si compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizand
informatii specifice privind materia impozabil3;

- Colaboreaza cu alte institutii ale statualui in vederea stabilirii, identificarii materiei impozabile;

- Colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari si alte profesii
liberale in vederea identificarii materiei impozabile.

COMPARTIMENTUL URMARIRE, INCASARE S| EXECUTARE SILITA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Colectarea prin executare silita a creantelor bugetare ale comunei, precum si ale accesoriilor
acestora, respectiv dobanzi, penalitati si penalitati de intarziere.

C. Activitatile compartimentului de munca:

1. Desfasoara o activitate publica in conformitate cu Constitutia Romaniei, legile tarii, hotararile
Guvernului Romaniei precum si ale altor acte normative legale;

2. Organizeaza si desfagoara activitatea de executare silita a debitorilor persoane fizice si
juridice, pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;

3. Dispune si duce la indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit
prevederilor legale;

4. Verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executarii silite si respecta
prevederile legale privind aplicarea procedurilor de executare silita;

5. Efectueaza activitatea de identificare a debitorilor, colaborand, in acest sens, cu toate
institutiile care asigura evidenta persoanelor fizice si juridice;

6. Incaseaza, pe baza de chitantd, in cadrul executarii silite a debitelor, sumele datorate, cu
respectarea regimului operatiunilor de casa;

7. Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare silita;
8. Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilitatilor banesti datorate de terte persoane
debitorului, verifica si urmareste respectarea conditiilor de infiintare a popririi precum i
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;
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9. Aplica masura decontarii bancare in cazul debitorilor detinatori de conturi bancare verifica si
urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

10. Aplicd masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza si asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de siguranta a bunurilor
sechestrate;

11. Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

12. Asigura si raspunde, in conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzatoare a
bunurilor sechestrate si luate in custodie;

13. Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia, daca este cazul,

14. Asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor
obtinute;

15. Propune evaluarea bunurilor sechestrate de catre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

16. Asigura, in limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile legii
si a dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

17. Asigura distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate,
potrivit ordinii de preferinta prevazuta de lege;

18. Intocmeste documentatia legala privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor aflati
in aceasta situatie, asigura avizarea si aprobarea acesteia de catre persoanele competente;

19. Intocmeste evidenta separata a situatiilor de insolvabilitate, verifica periodic debitorii aflati in
aceasta situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea termenului de prescriptie.

D. Responsabilitati:

- indeplinirea corecta si la termen a atributiilor compartimentului, in vederea indeplinirii misiunii
si scopului acestuia;

- respectarea prevederilor Regulamentele interne al primariei;

- respectd normele de conduita si deontologie in raport cu debitorii si in relatiile cu alte
compartimente sau institutii;

- pastreaza secretul fiscal conform prevederilor legale in vigoare.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

in limita legislatiei, a hot&rarilor Consiliului local, a dispozitiilor primarului, a Regulamentului
intern, a Regulamentului de organiare si functionare precum si a actelor normative in vigoare.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- cu toate compartimentele unitatii administrativ-teritoriale, care concura la realizarea atributiilor
compartimentului;

- cu organele Ministerului Administratiei si Internelor, Ministerului de Justitie, Oficiul Registrului
Comertului, institutiile bancare precum si cu alte institutii in vederea realizarii creantelor
bugetare, prin aplicarea masurilor de executare silita a debitorilor din evidenta fiscala.

a) Relatii interne:

- ierarhice-subordonare fata de primar

- functionale-colaborare cu celelalte compartimente ale primariei,

b) Relatii externe:

- de reprezentare-reprezintd compartimentul in baza atributiilor de serviciu si a delegarii;

- cu autoritati si institutii publice: raporturi ce implica activitatea de executarea silitd a debitelor
datorate de contribuabili si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice;

- cu organizatii internationale: in baza inputernicirii legale;

- cu persoane juridice private: raporturi ce implica executarea silitd a debitelor datorate de
contribuabili persoane juridice si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice;

- cu persoane fizice: raporturi ce implicd executarea silita a debitelor datorate de contribuabili
persoane fizice si relatii de colaborare privind desfasurarea activitatii specifice.
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COMPARTIMENT DE ACHIZITII PUBLICE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice compartimentului de munca:

Derularea achizitiilor publice in scopul realizarii investitiilor necesare dezvoltarii comunei si
asigura achizitionarea bunurilor necesare desfasurarii in conditii normale a municii in cadrul
institutiei.

C. Activitalile compartimentului de munca:

1. Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primariei urmarind
demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii
publice, conform OUG nr. 34/2006 modificata;

2. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice, pe baza necesitatilor si prioritatilor
comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii contractante;

3. Elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire
ori, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs;

4. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de
Ordonanta de Urgenta nr. 34/2006 si HG nr. 925/2006;

5. Aplica si finalizeaza procedurile de atribuire a contractelor de achizitie publica;

6. Constituie si preda pentru pastrare dosarul achizitiei publice catre compartimentul de
specialitate;

7. Intocmeste materiale si analize de sinteza la solicitarea primarului, viceprimarilor;

8. Participa in comisiile de evaluare pentru procedurile de achizitie publica organizate atat in
cadrul Consiliului local al Comunei;

9. Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor;

10. Se preocupa in permanenta de buna desfasurare a activitatii Compartimentului Achizitii
publice, executand cu loialitate si buna credinta sarcinile primite, in limitele legale de
competenta;

11. Se preocupa in permanenta de perfectionarea pregatirii profesionale a intregului personal
din subordine, de insusirea legislatiei in vigoare din domeniul achizitiilor publice;

12. Acorda consultanta de specialitate;

13. Intocmeste note interne, referate, informari;

14. Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei.

D. Responsabilitati:

- este responsabil de actele intocmite din punct de vedere juridic — aplicarea legislatiei specifice
achizitiilor publice.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- folosirea computerului si a programelor specifice compartimentului;

- cunoasterea legislatiei in domeniu.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei in vederea transmiterii de informatii
si rezolvarii rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat viceprimarului.
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B. Obiectivele specifice ale compartimentelor de munca:

Asigurarea functionalitatii aparatului de specialitate al primarului din punct de vedere al pazei
obiectelor de inventar si mijloacelor fixe.

C. Activitatile si atributiile compartimentelor de munca:
= asigura paza cladirilor aflate Tn administrare.

= controleaza modul de folosire a bunurilor, ia masuri pentru intretinere si repararea
acestora, precum si scoaterea din inventar a celor uzate pe care le valorifica potrivit
dispozitiilor legale.

= organizeaza si controleaza efectuarea curateniei in birouri si celelalte incaperi si spatii
aflate de acces si curte interioara.

= se preocupa de intretinerea si folosirea rationala a cladirilor, instalatiilor, celorlalte
mijloace fixe si a obiectelor de inventar si urmareste miscarea acestora de la un loc de
folosinta la altul.

= ja masuri pentru buna gospodarire a energiei electrice, combustibilului, apei, gazelor
naturale, hartiei, rechizitelor si a altor materiale de consum.

= organizeaza si asigura accesul in sediul Primariei a personalului si a altor persoane,
precum si paza generala a imobilului.

= asigura incalzirea corespunzatoare a birourilor si ia masuri de prevenire a incendiilor in
afara prezenei personalului in primarie;

= asigura curieratul primariei;
= mentine integritatea si calitatea bunurilor din cadrul primariei;
= asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.
= exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale
Consiliului Local , dispozitii ale primarului ori primite de |la sefii ierarhici.
D. Responsabilitati:
- Asigurarea aplicarii legilor si actelor normative in vigoare privind activitatea specifica;
- Asigurarea aplicarii prevederilor HCL-urilor.
E. Competente (autoritatea) compartimentelor de munca:
- Aplicarea prevederilor Regulamentului de organizare si functionare al institutiei;
- Evaluarea, revizuirea si propunerea de recomandari pentru imbunatatirea practicilor curente.

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat viceprimarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Preintampinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgenta si a
consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor si valorilor;

C. Activitatile si atributiile compartimentului de munca:

1. Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

2. ldentificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
3. Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce
pot genera situatii de urgenta;

4. Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executa
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;

5. Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgenta;

19



8. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgenta pe teritoriul
administrativ al comunei;

7. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor §i‘informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

8. Informarea si pregétirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

9. Instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgenta,
precum si monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

11. Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.

D. Responsabilitati:

1. asigura punerea in practica a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii
situatiilor de urgenta, avand la baza investirea personalului in calitate de inspectori de
specialitate, cu exercitiul autoritatii publice;

2. intocmeste Planul de analiza si acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei. Se actualizeaza
anual;

3. Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezulta, se intocmesc Graficul
de control si Graficul de informare publica avand la bazé Programul de masuri in vederea
acordarii asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta;

4. In urma acestor activitati, analizandu-se concluziile, se propun primarului masurile legale ce
se impun pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta;

5. asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul
Judetean pentru Situatii de Urgenta pe baza rezolutiilor primarului.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Conform legislatiei in vigoare din punct de vedere teritorial, sectorul de competenta este
identic cu teritoriul administrativ al comunei;

2. are competenta sa rezolve si/sau sa participe la solutionarea petitiilor cetatenilor. Pentru
aceasta, executa verificarea la fata locului, aceasta activitate avand ca urmare intocmirea unei
note de constatare. Aceasta sta la baza recomandarilor privind solutionarea legala a petitiilor;

4. executé dispozitiile primarului si participa la activitdtile comune aparatului de specialitate al
acestuia.

COMPARTIMENT ARHIVA, BIBLIOTECA Sl CULTURA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat viceprimarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:
Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii
documentelor create si a informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea
institutiei.
C. Atributiile compartimentului de munca:
» Asiguréa evidenta tuturor documentelor intrate, a celor intocmite pentru uz intern, precum
si a celor iesite;
= Asigura evidenta tuturor intrarilor si iesirilor de unitati arhivistice in/din depozitele de
arhiva;
= Propune modificarea prevederilor nomenclatorului arhivistic al institutiei in situatia in
care constatd neconcordante intre prevederile lui i situatia reala;
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= Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor, verificd modul
de respectare a prevederilor Legii nr. 16/1996, legea arhivelor nationale, modificata de
catre compartimentele creatoare de documente, propune masuri de remediere a
disfunctionalitatilor constatate conducatorului compartimentului respectiv;

= Verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite,
intocmeste inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozite;

= Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de catre cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare;

= Pune la dispozitie pe baza de semnatura si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare, iar la restituire verifica integritatea documentelor
imprumutate, asigura reintegrarea acestora in fond;

* Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
legale incidente, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva, propune
masuri de dotare corespunzatoare cu mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. a depozitelor,
propune masuri in vederea

= asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;
= Asigura legatura cu Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj;

* Pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale Cluj toate documentele
solicitate cu prilejul efectuarii actiunilor de control;

* Pregateste documentele (cu valoare istorica) si inventarele acestora in vederea predarii
lor la Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj;

* Asigura selectionarea documentelor conform prevederilor Legii nr. 16/1996, modificata si
a nomenclatorului arhivistic intern;

= Asigura predarea la topit a documentelor cu termen de pastrare expirat si respectiv la
Directia Judeteana a Arhivelor Nationale Cluj documentele cu termen de pastrare expirat
in institutie;
= Asigura evidenta, intocmirea, pastrarea, procesarea, multiplicarea manipularea,
transportul, transmiterea si distrugerea, in conditiile legii a documentelor clasificate;
= Avanseaza propuneri pentru clasificarea ca secret de serviciu pentru documentele
institutiei.
= Organizarea si participarea la diverse manifestari culturale organizate sub egida
Primariei si a Consiliului local
= Redactarea corespondentei specifice cu institutii de cultura, ONG-uri, culte, structuri
sportive
» Coordonarea activitatii bibliotecii si a casei de culturd
D. Responsabilitati:
- solutioneaza toate adresele inregistrate care vizeaza atributiile sale;
- asigura arhivarea documentelor create conform nomenclatorului arhivistic al institutiei;
- respecta si asigura punerea in aplicare a legislatiei incidente, a regulilor stabilite;
- propune primarului masurile necesare si legale pentru solutionarea diverselor cazuri
instrumentate;
- propune masuri pentru imbunatatirea activitatii proprii.
E. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE MUNCA:
- colaboreaza cu toate compartimentele de munca din cadrul aparatului de specialitate al

primarului si solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta, conform procedurilor sale
interne;

- colaboreaza cu organismele similare din tara, cu autoritatile judetene, organele de politie,
parchete, instante judecatoresti, autoritati ale administratiei centrale, SRI, SIE si elibereaza
actele administrative solicitate sau efectueaza operatiunile tehnico materiale solicitate.
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COMPARTIMENTUL DEZVOLTARE LOCALA, TURISM, MANAGEMENT PROIECTE

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Planificarea strategica la nivel local, precum si implementarea planurilor strategice ale comunei
prin atragerea de fonduri nerambursabile, in vederea imbunatatirii activitatii institutiei si
indeplinirii obiectivelor acesteia.

Promovarea turistica a comunei, cresterea calitatii serviciilor turistice si diversificarea ofertei
turistice cu noi posibilitati de agrement si refacere pentru locuitorii comunei si pentru turisti, in
scopul cresterii numarului de turisti si a veniturilor directe si indirecte din turism.

C. Activitatile compartimentului de munca:

» Coordonarea elaborarii proiectelor politicilor si strategiilor, a programelor si studiilor,
analizelor si statisticilor necesare realizarii si implementarii politicilor publice;

e Elaborarea, impreuna cu institutiile implicate a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociala locale si supunerea acestora spre aprobare Consiliului
local;

 Intocmirea ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economica si sociala a comunei si prezentarea acestora la
termenele prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliul local;

e Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreuna cu
factori interesati, pe domenii specifice mentionate in cadrul strategiei;

 Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului
pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

* |dentificarea problemelor economice si sociale ale comunei care intra sub incidenta
asistentei acordate prin programe UE sau a altor programe ce ofera finantare
nerambursabild, sinteza si sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la
zonele/domeniile de interes si corelarea acestora cu strategia de dezvoltare a comunei;

e Elaborare cereri finantare;

e |dentificarea, selectarea si procurarea surselor informationale privitoare la programele
Uniunii Europene sau a altor surse interne/externe de finantare nerambursabild, precum
si monitorizarea acestor surse de finantare nerambursabila;

e |nitierea si dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de
dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati in
managementul strategic si dezvoltarii durabile;

e Promovarea catre factorii interesati din judetul Cluj a ofertelor de programe din partea
UE, inclusiv in colaborare cu structuri responsabile de administrarea acestor programe,
precum si a ofertelor de programe din partea comunelor infratite.

e Atragerea de finantari nerambursabile si managementul proiectelor accesate;

e Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul
institutiilor de interes local infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-
finantate) din fonduri UE;

e Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de
propuneri de finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes
local, in concordanta cu prioritatile de dezvoltare locald identificate;

e Monitorizarea si intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand
derularea programelor UE sau a altor programe, impreuna cu factorii
interesati/compartimentele din cadrul primariei implicate in aceste proiecte, anual sau de
cate ori se solicita.
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e [nformarea directa a turistilor la Centrul de Informare turistica cu privire la obiectivele si
traseele turistice, baza turistica si posibilitatile de agrement; acces gratuit la internet
pentru informatii de interes turistic;

e Actualizarea bazei de date turistice; completarea fiselor pentru structurile de primire
turistica cu functiune de cazare din comuna; comunicarea/completarea informatiei de pe
site;

e Monitorizarea numarului de vizitatori si a altor indicatori turistici; monitorizarea cererii de
materiale informative; monitorizarea numarului de circuite turistice/nr. turisti pe tari de
provenienta etc.; monitorizarea evenimentelor organizate sau la care s-a participat/nr.
participanti romani si straini etc.; transmiterea informatiilor catre Directia Judeteana de
Statistica/primirea si prelucrarea informatiilor statistice cu privire la activitatea turistica;

o Editarea de materiale informative si de promovare turistica (pliante, brosuri, afise, flyere,
harti, ghiduri turistice etc.) — culegerea si prelucrarea informatiilor (text si fotografii);
traducerea informatiilor in limba engleza s.a.; conceptie grafica, design, prelucrare si
pregatire pentru tipar;

e Distribuirea gratuita a materialelor informative la Centrul de Informare turistica si in alte

locatii de interes turistic sau cu ocazia unor evenimente care atrag vizitatori autohtoni si
straini;

e Promovarea in reviste si publicatii de specialitate/alte canale de promovare — internet,
massmedia (presa scrisd/on-line, radio/TV);

e Promovarea prin Ministerul Turismului, birourile si reprezentantele de turism din tara si
dinstrainatate, orasele infratite etc.;

e Participarea la targuri de turism si alte manifestari expozitionale, seminarii, workshopuri
si diferite evenimente de interes turistic si cultural;

e Organizarea de evenimente cu specific cultural-turistic la Centrul de Informare turistica,
etc.,

e Organizarea unor circuite turistice si oferirea unor servicii de ghid;

e Realizarea si amplasarea unor indicatoare si panouri turistice, placute s.a.;

e Activitati de marketing turistic, studii de piata;

e Elaborarea si implementarea unor strategii si programe operationale, protocoale de

colaboare, parteneriate, proiecte de promovare si dezvoltare a turismului, cu finantare
din fonduri locale/guvernamentale/europene;

e Activitati administrative: elaborarea unor proiecte de hotarari si punerea in executare a
actelor normative in vigoare; fundamentarea bugetului pentru Centrul de Informare
turistica, rezolvarea corespondentei repartizate si arhivarea documentelor; intocmirea
rapoartelor de activitate ale compartimentului si a celorlate documente interne etc.

D. Responsabilitati

- Indeplinirea sarcinilor si atributiilor specifice compartimentului;

- Indeplinirea obiectivelor institutiei.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

- Autonomie si colaborare cu compartimente ale primariei si din afara institutiei in vederea
planificarii strategice in vederea dezvoltarii comunitare;

- Managementul de proiecte cu finantare nerambursabila din fondurile programelor din alte
surse decat bugetul local, cu parcurgerea intregului ciclu de proiect.

- implementarea strategiei ofensive de valorificare a numeroaselor puncte tari si oportunitati de
care beneficiaza comuna, ca destinatie turistica;

- aplicarea politicilor rationale de dezvoltare si modernizare durabila pe plan local in vederea
eficientizarii actului de administrare a resurselor turistice.



F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

Relatiile functionale ale compartimentului se stabilesc cu toate compartimentele din institutie de
la care primeste informatiile necesare in desfasurarea demersurilor de planificare strategica,
precum si in demersurile de atragere de fonduri nerambursabile si in administrarea acestora si
evaluarea proiectelor.

Compartimentul primeste si transmite celorlalte compartimente din primarie si alte informatii
cuprinse in: note interne, referate etc.

Relatiile compartimentului se stabilesc cu:

1. Autoritati si institutii publice — entitati publice de subordonare locala (regii autonome, institutii
publice), persoane juridice de drept public finantate de la bugetul local, alte autoritati publice
centrale si locale, in special vizand autoritatile publice in cadrul carora functioneaza organisme
intermediare pentru administrarea de programe operationale sectoriale;

2. Persoane juridice private — asociatii si fundatii cu care se incheie parteneriate in vederea
sprijinirii demersurilor de planificare strategica, precum si a atragerii de fonduri nerambursabile
prin intermediul programelor care beneficiaza de fonduri de la bugetul local, societati comerciale
partenere (colaboratoare);

3. Organizatii internationale — organizatii partenere sau organisme prin care se deruleaza
fonduri structurale comunitare.

POLITIA LOCALA

A. Date de identificare ale compartimentului de munca:
Este subordonat primarului .
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de munca:

Eliminarea activitatilor si faptelor ilegale in domeniile: constructiilor si disciplinei in constructii,
protectiei mediului, in domeniul comercial, ordinii si linistii publice, sigurantei traficului rutier, a
interelatiilor cu cetatenii, persoanelor fizice si juridice si a institutiilor cu atributii de control;
Crearea unui climat de siguranta sociala, de respectare a legilor.

C. Activitatile compartimentului de munca:

In domeniul ordinii i linistii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald are urmatoarele
atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a
unitatilor sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri,
piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

c) participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutiondrii problemelor
acestora, in conditiile legii;

e) constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul
de gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;
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f) asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului general,
din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni
specifice;

g) participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare, actiunilor
comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau comemorative,
dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul public si care
implica aglomerari de persoane;

h) asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea comunei si/sau in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local,
stabilite de consiliul local;

i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competents;

j) executa, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penala si
instantele de judecata care arondeaza unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriala, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

k) participa, alaturi de Politia Roméana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun
sistemul integrat de ordine si siguranta publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitatii
stradale;

|) coopereaza cu centrele militare zonale in vederea inmanarii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

m) asigura masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executarilor silite;

n) acorda, pe teritoriul comunei, sprijin imediat structurilor competente cu atributii in domeniul
mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.
In domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locald are urmétoarele atributii:

a) asigura fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriala de competenta, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutiera si sesizeaza nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda
asistenta in zonele unde se aplica marcaje rutiere;

¢) participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inlaturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiala,
grindina, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane, la asigurarea
masurilor de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara
pe drumul public si implica aglomerari de persoane;

e) sprijina unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriald de
competenta;

f) acorda sprijin unitatilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor pentru
asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigura, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia

primele masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor
si, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

h) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;
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i) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale privind masa
maxima admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale
de oprire a conducatorilor acestor vehicule;

]) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animalg;

k) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiala, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

l) aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fara stapan sau abandonate
pe terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/ subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m) coopereaza cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea
detinatorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationarii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

In domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia locald are urmétoarele atributii:

a) efectueaza controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fara autorizatie
de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter provizoriu;

b) efectueaza controale pentru identificarea persoanelor care nu respecta autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

c) verifica respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice alta
forma de afisaj/reclama, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfasurare a
activitatii economice;

d) participa la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fara
autorizatie pe domeniul public sau privat al comuneiori pe spatii aflate in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, prin
asigurarea protectiei perimetrului si a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste
operatiuni specifice;

e) constata, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind disciplina in
domeniul autorizarii executarii lucrarilor in constructii si inainteaza procesele-verbale de
constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii, sefului compartimentului de
specialitate care coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupa
caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unitatii administrativ-teritoriale in a carui raza
de competenta s-a savarsit contraventia sau persoanei imputernicite de acestia.

In domeniul protectiei mediului, politia locala are urmétoarele atributii:

a) controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b) sesizeaza autoritatilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonica;

¢) participa la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

d) identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al comuneisau pe spatii aflate
in administrarea autoritatilor administratiei publice locale ori a altor institutii/servicii publice de
interes local si aplica procedurile legale pentru ridicarea acestora;

e) verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

f) verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;
g) verifica existenta contractelor de salubrizare incheiate de catre persoane fizice sau

juridice, potrivit legii;
h) verifica ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;
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i) verifica si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administratiei
publice locale, sesizarile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

j) constata contraventii si aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

In domeniul activitétii comerciale, politia locald are urmatoarele atributii:

a) actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

b) verifica legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

c) verifica existenta la locul de desfasurare a activitatii comerciale a autorizatiilor, a
aprobarilor, a documentelor de provenienta a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru cantare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si locale;

d) verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e) verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) verifica respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identifica marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
acestora;

h) verifica respectarea regulilor si normelor de comert si prestari de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

i) coopereaza si acorda sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

J) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeaza autoritatile competente in
cazul in care identifica nereguli;

k) verifica si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de
comert desfasurate in locuri publice cu incalcarea normelor legale;

I) constata contraventii i aplica sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice
realizarii atributiilor prevazute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

In domeniul evidentei persoanelor, politia locald are urmétoarele atributii:

a) inmaneaza cartile de alegator persoanelor la implinirea varstei de 18 ani;

b) coopereaza cu alte autoritati competente in vederea verificarii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, daca solicitarea este justificata prin necesitatea indeplinirii unei
atributii prevazute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

c¢) constata contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetatenilor romani,
aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 290/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare;
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d) coopereazé cu serviciile publice comunitare de evidenta a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu varsta peste 14 ani, care
nu au acte de identitate.

D. Responsabilitati

- Raspunde de verificarea modului de respectare a legislatiei in domeniul protectiei mediului,
activitatii comerciale, ordinii si linistii publice, sigurantei cetéatenilor, sigurantei traficului rutier, de
catre persoanele fizice, persoanele juridice si institutiile publice pe raza comunei:

- Impune respectarea legalitatii in domeniul constructiilor, protectiei mediului, activitatilor
comerciale, ordinii si linistii publice, sigurantei cetatenilor, sigurantei traficului rutier, prin actiuni
de verificare, control, indrumare si sanctionare,

- asigura relatiile cu publicul.

E. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

Aplica in conformitate cu imputernicirea primita din partea primarului legislatia specifica in
domeniul controlului privind protectia mediului, buna gospodarire a localitatii, regimului
deseurilor, reciclarea deseurilor, respectarii normelor de igiena etc, activitatilor comerciale,
linistii si ordinii publice, sigurantei cetatenilor, sigurantei traficului rutier, de aplicarea carora este
responsabil conform legislatiei in vigoare primarul.

In conformitate cu cele prezentate compartimentul are competenta de a efectua verificari,
controale si de a incheia sanctiuni pe legile, hotararile guvernului, hotararile consiliului local si
alte reglementari legale referitoare la protectia mediului, mediul de viata a populatiei, normele
de igiena.

Solutioneaza problemele constate conform competentelor compartimentului sau propune solutii
de rezolvare a problemelor de catre alte compartimente de muncé din cadrul primariei sau care
colaboreaza cu priméria precum si persoanele fizice si juridice care isi desfasoara activitatea pe
raza comunei, dupa caz.

F. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

a) Relatii interne

- colaboreaza cu directiile $i compartimentele din cadrul primariei primind si furnizand informatii
specifice compartimentului care contribuie in foarte mare masura la rezolvarea problemelor cu

care se confrunta cetatenii sau acelea pe care le constata inspectorii pe teren si sunt de
competenta acestora.

PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA
BLAGA DOREL SECRETAR AL COMUNEI TURENI
SUMANDEA DARIUS
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