ROMANIA
JUDETUL BUZAU
COMUNA MAGURA
- CONSILIUL LOCAL -

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Magura, judetul Buzdu

Consiliul Local al comunei Mdgura, judetul Buzau;

Avand in vedere:

-proiectul de hotdrdre initiat de primarul comunei, inregistrat sub nr. 33
din 27 aprilie 2010,

-expunerea de motive a primarului comunei inregistrata sub nr. 152 din 27
aprilie 2010;

-adresa Institutiei Prefectului Judetului Buzdu inregistrata sub nr.
12428/03.08.2009 prin care, se recomanda adoptarea unei hotardri de
completarea a Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate, ca urmare a transferului unor atributii si responsabilitati la nivel
local, conform O.U.G. nr. 162/2008, H.G. nr. 56/2009 si O.M.S. nr. 502/2009
modificat si completat prin Ordinul nr. 820/2009 al Ministrului Sanatatii;

-raportul compartimentului de specialitate inregistrat sub nr. 153 din 27
aprilie 2010;

-avizul comisiilor de specialitate ale consiliului local Magura,

In conformitate cu prevederile art. 61 alin. (3) si alin. (4) 9 alin. (1) si (2)
din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala , republicata , cu
modificarile si completdrile ulterioare, ale Codului Muncii, a Legii nr. 188/1999,
republicata si actualizate privind Statutului functionarilor publici, a Legii nr.
7/2004, actualizata privind Codul de conduita al functionarilor publici si a Legii
nr. 477/2004 privind Codul de Conduita al personalului contractual din cadrul
autoritatilor si institutiilor publice;

In temeiul art. 36 alin. (2) litera "a”, art. 45 alin. (1) coroborat cu art. 115
alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala , republicata
, cu modificarile si completarile ulterioare;

HOTARASTE:
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Art.1.Se aproba , Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Magura, judetul Buziu”
conform anexei nr. 1, care face parte integranta din prezenta hotdrare.

Art.2.Prezentul Regulament se aduce la cunostinta functionarilor publici si
a personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului Mdagura.

Art.3.Cu ducerea la indeplinire se incredinteaza Compartimentul Resurse
Umane din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Magura.

Art.4.Cu data de 01.06.2010 inceteaza prevederile H.C.L. nr. 45/16 august
2007 de aprobare a actualului Regulament.

in vederea exercztaru controlului de legalztate Primarului comunei Magura si, ;,\.
grija Secretarului comunei Magura va fi adusa la cunogtinta publica. i

/(;:::, ?%dmte sedintd,

5 /Consz ier-Manailescu Constantin

Contrasemneaza,

Magura, 28 mai 2010
Nr. 27

Aceasta hotarare a fost adoptata cu AN yosuri pentru, _~_voturi impotriva si_~_voturi
abtineri, din total 11 consilieri pr prezenti. E
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Anexa la HC.L. nr. 27/28 mai 2010

. CONSILIUL LOCAL AL PRIMARIEI MAGURA REGULAMENTUL DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
‘ PRIMARULUI

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

: Art.1.Primarul, viceprimarul, secretarul comunei §i aparatul de
pecialitate  al primarului constituie 0 structurd functionald cu activitate
ormanentd, denumitd  primdria comunei, care duce la indeplinire hotardrile
onsiliului local i dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
bolectivitatii locale.

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica
Stabilitd prin organigrama si statul de funclii, aprobate conform legii, care
fuce la indeplinire sarcinile si atributiile administrafiei publice locale reiegite
din legi, ordonante, hotarari ale guvernului, ordine ale conducatorilor
wministratiei publice centrale, hotdrdri ale Consiliului Local si dispozitii ale
primarului.

Art.3.Primarul este seful administratiei publice locale §i raspunde de buna
organizare §i functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate
din aparatul de specialitate al primarului. In exercitarea atributiilor ce-i revin,
Primarul  emite dispozitii. Acestea devin executorii dupd ce au fost aduse la
wnostinta publica sau a persoanelor interesate.

Primarul reprezintd comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu
Persoane fizice si juridice din tara si din strainatate.

Primarul este ordonatorul principal de credite.

Art.4.Viceprimarul comunei indeplineste atribufiile care i sunt
lelegate de catre primar, prin dispozitie, §i coordoneaza direct activitatea
Structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei.
Art.5.Secretarul comunei indeplineste urmdtoarele.atributii principale:
)avizeazd, pentru legalitate, dispozitiile primarului §i hotardrile consiliului
local;

b)participd la sedintele consiliului local;

L c)asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
Consiliul local si primar, precum i intre acesta si prefect;

. d) organizeazd arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului
Ocal si a dispozitiilor primarului;

e)asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice
! persoanele interesate a actelor cu caracter public, in conditiile Legii nr.
$44/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;
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fasigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al
sedintelor consiliului local i redacteazd hotardrile consiliului local;
g)pregateste lucrdrile supuse dezbateri consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h)alte atributii prevazute de lege sau insdrcindri date de consiliul local,
de primar ;

De asemenea,coordoneazd activitatea consilierului  juridic si a
responsabilului cu activitated de stare civila si asistenta sociala.

Art.6.Pentru indeplinirea atributiilor  stabilite, compartimentele de
specialitate colaboreazd cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor i
ale celorlalte organe centrale organizate la nivel Judetean.

fn vederea rezolvdrii operative si oportune a sarcinilor ce le revin,
compartimentele de specialitate ale Aparatului de specialitate al primarului,
sprijind activitateasocietatilor comerciale, institutiilor publice bugetare §i
extrabugetare din subordinea Consiliului Local.

In problemele de specialitate, compartimentele functionale  din
componenta Aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezintd Primarului,
viceprimarului sau secretarului care le coordoneazd activitatea, in vederea
avizdrii si propunerii spre aprobare Consiliului Local sau Primarului, cu viza
din punct de vedere legal a secretarului, respectiv a personalului cu atributii in
domeniul juridic.

Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotdrarilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului.

Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii,
vor fi puse la dispozitia acestora conform legii.

Pentru alte organe sau persoane fizice interesate in consultarea unor
documente, aceasta devine posibild numai  cu aprobarea prealabila a
Primarului, viceprimarului sau secretarului  in concordantd cu prevederile
Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatiile de interes public
si a Dispozitiei Primarului emisd in acest sens.

Art. 7.Serviciile publice infiintate de Consiliul Local sunt subordonate
Primarului care le coordoneazd direct sau prin viceprimar si secretar
potrivit competentelor stabilite ~ prin organigramd §i Regulamentul de
organizare §i functionare.

Art.8. Actele care se elibereazd de catre Primdrie vor fi semnate, de reguld,
de cdtre Primar sau de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de

cdtre Primar, secretar, precum si de catre seful structurilor functionale in cadrul

cdrora au fost intocmite.

- - - . - - .%."
Art.9. Conducerea fiecdrei compartiment este asiguratd dupa caz, de

sefii de servicil, birouri si compartimente subordonate.
Art.10. Atributiile, competentele i rdaspunderile cu caracter general ce
revin sefilor de compartimente (servicii si birouri):
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ganizeazd activitatea, atdt pe compartimente cdt si pe fiecare lucrdtor din
prdine; .

mtocmesc programele de activitate ale compartimentelor si le prezintd
¢ aprobare celui care coordoneazd activitatea, stabilesc mdsurile necesare
wmdresc  indeplinirea in bune conditii a obiectivelor din aceste
orame;

ymaresc §i raspund de elaborarea corespunzdtoare a lucrarilor si finalizarea
jermenele legale a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de
ducere;

igurd respectarea disciplinei in muncd de catre personalul subordonat, ludnd
surile ce se impun;

rmaresc §i verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul
wpartimentelor pe care le conduc, ii indrumd si sprijind in scopul sporirii
erativitatii, capacitatii §i competentei lor in indeplinirea sarcinilor
redintate;
wigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de
ivitate ale fiecarui compartiment, organizeazd §i urmdresc documentarea
specialitate a personalului din subordine;

_'partizeaz& pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine
inpartimentelor  respective, ddnd indrumdrile corespunzdtoare pentru
lutionarea acestora,

"’riﬁcd, semneaza sau vizeaza dupd caz, potrivit competentelor
bilite, lucrdrile §i corespondenta efectuate de personalul din subordine;
legheazd si rdaspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea
rmelor legale si a celor hotdrdte de Consiliul Local;

raspund de respectarea normelor de conduitd §i deontologie de catre
trsonalul din subordine in raporturile cu contribuabilii;

intocmesc fisele posturilor §i cele de evaluare individuald ale subordonatilor,
ind la nivelul competentelor lor;

laspund de buna organizare §i desfasurare a activitdtii de primire §i
lutionare a petitiilor adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta
wvernului nr. 27/2002;

indeplinesc orice alte atributii prevdzute de lege sau dispuse de conducere
legditura cu domeniul lor de activitate.

gefii de servicii §i birouri raspund de intreaga activitate care le-a fost
Partizata spre coordonare, in conformitate cu prezentul regulament;
focuitorii de drept vor fi stabiliti prin fisa postului sau prin dispozitia
imarului., '

. Eirdspund in ordine ierarhica fatd de Primar, viceprimar sau secretar,

Art.11.Programul de lucru al personalului din cadrul Aparatului de
Ccialitate al primarului este  stabilit prin dispozitia  Primarului.
4
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Conducerea Primdriei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte

sarcini decdt cele prevazute in prezentul regulament.
Art. 12.Personalul din cadrul aparatului de specialitate isi desfasoard

activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau
personalul contractual, dupd caz si are urmatoarele responsabilitdti generale:

-rdspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul
datelor si al informatiilor cu caracter confidential definute sau la care are
qcces ca urmare a executdrii atributiilor de serviciu;

-rdspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine
si in mod constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice
fapti care ar putea sd aducd prejudicii institufiei;

-raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin
conform legii, programelor aprobate sau dispuse expres de catre conducerea
institutiei, si de raportare a modului de realizare;

-rdspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea §i exactitatea
datelor si informatiilor stipulate in documentele intocmite;

-raspunde de exercitarea atributiilor stabilite in fisa postului.

Pentru faptele savdrsite in exercitarea atributiilor ce le revin,
personalul aparatului propriu rdspunde, dupd caz, disciplinar, material, civil,
administrativ sau penal.

CAPITOLUL I

Art.13.Administratie  publica locala, reglementari, informare si
documentare.

Consilier juridic

Atributii in domeniul activitdtii de secretariat pentru Consiliul Local:

(lintocmeste tematica anuald cu problemele  supuse analizei  §i
dezbaterii in sedintele Consiliului Local;

[lintocmeste graficul desfasurarii sedintelor Consiliului Local;

Ointocmegste  regulamentul privind modalitatea de pregdtire a
sedintelor Consiliului Local si urmareste aplicarea acestuia,

Qurmdreste intocmirea la  timp de cdtre serviciile de specialitate
a rapoartelor privind problemele ce urmeazé sd fie supuse analizei in
sedintele Consiliului Local, potrivit regulamentului sus mentionat;

Oprimeste de la compartimentele aparatului de specialitate al primarului
rapoartele cuprinse in ordinea de zi a fiecdrei sedinte a Consiliului Local i

intocmeste proiectul ordinei de zi; €«

Oinainteazid  biroului  Informaticd ~ ordinea de zi a sedintelor
Consiliului Local pentru a fi publicate pe site-ul Primariei, precum §i
serviciului secretariat, pentru a fi adusd la cunogtintd publica, prin
intermediul mijloacelor de informare mass-media;
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| (primeste notele de fundamentare pentru proiectele de acte normative de
ympartimentele de specialitate §i asigurd aducerea acestora la
n‘n;cf publicd prin internet, Monitorul Oficial §i mass-media Inainte cu
le de data adoptarii sau emiterii acestora,

eazd impreund cu compartimentele de specialitate proiectele de hotarari la
artele supuse dezbaterii Consiliului Local;

[lintocmegste §i pune la dispozitia comisiilor de specialitate formularele
ontru avizarea proiectelor de hotarari din ordinea de zi;

Omultiplica si pregateste materialele ce urmeaza a fi supuse dezbaterii
elor Consiliului Local, pregateste mapele de lucru ale consilierilor, chiar si
mat electronic;

[convoaca membrii Consiliului Local pentru sedintele ordinare §i

Upune la dispozitia comisiilor de specialitate ale Consiliului Local spre
“materialele de sedintd, participa la sedinte si le sprijind in clarificarea
emelor supuse dezbaterii,

Uasigurd pregdtirea §i desfasurarea in bune conditii a sedintelor
liului Local;

Lurmadreste inregistrarea corectd pe suport magnetic a gsedintelor
iului Local;

Nurmdreste intocmirea stenogramelor de sedintd si a proceselor - verbale;
lintocmegte fisa de pontaj a consilierilor la sedintele pe comisii si ale
Wlui Local si, cu viza secretarului comunei, o depune la Biroul Resurse

Hconstituie dosarele de sedinta §i le pastreaza conform legii;
iredacteaza hotdrdrile Consiliului Local §i tine evidenta acestora intr-un

Comunica Institufiei Prefectului, in termenul previzut de lege, toate
ke Consiliului Local, in vederea exercitdrii controlului de legalitate;
$igurd aducerea la cunogtintd publica a hotdrdrilor Consiliului

-”. Si a minutelor mchezate cu ocazia sedintelor Consiliului Local;
_Ocme$fe cand este cazul, rapoarte in vederea adoptarii unor hotdrdri
Cului Local;

dreste aducerea la indeplinire a hotararilor Consiliului Local,
a;o”fo"m legii informari in acest sens;

)t’
1 Cleazd cdnd este cazul rapoarte privind adoptarea de hotdrdri ale
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Atributii cu privire la activitatea de promovare, avizare, inregistrare
si distribuire a dispozitiilor Primarului: '

Clprimegte de la compartimentele functionale i fine evidenta dispozitiilor
primarulu, intr-un registru special;

Omultiplica si distribuie dispozitiile primarului  pentru aducerea la
indeplinire, catre compartimentele functionale si persoanele interesate;

Cleomunicd Institutiei Prefectului, in termenul prevazut de lege,
dispozitiile primarului, in vederea exercitarii controlului de legalitate, comunicd
dispozitiile compartimentelor §i persoanelor nominalizate in continutul lor;

Casigura aducerea la cunostingd publica a dispozitiilor primarului cu
caracter normativ prin intermediul mass-media (presa, televiziune), afisare,
Monitorul Oficial, pagina web, etc.;

“lintocmeste cand este cazul referate §i redacteazd  dispozitii ale
primarului;

Clurmdreste aducerea la indeplinire a acestora.

Atributii privitor la organizarea alegerilor locale, generale, §i consultarea
prin referendum a populatiei:

Tlorganizeazd §i urmdregte intreaga procedurd de organizare, pregatire §i
desfasurare a alegerilor locale si generale, precum si a consultarii prin
referendum a populatiei, in conformitate cu prevederile legale;

0l face propuneri privind delimitarea sectiilor de votare;

Ol face propuneri privind stabilirea locurilor de afisaj electoral, a
celor pentru organizarea adundrilor publice si a sediilor sectiilor de votare;

[ asigurd efectuarea copiilor de pe listele electorale permanente pe
sectii de votare, pentru scrutinurile stabilite si le preda presedinilor acestord,

Oasigurd conditiile necesare consultarii de catre cetdteni  a listelor
electorale;

Corganizeazd §i pregateste sectiile de votare in vederea desfasurdrii
corespunzatoare a alegerilor;

Ulintocmegte lista cu persoanele propuse d fi desemnate presedingi sau
loctiitori ai acestora la sectiile de votare si o inainteazd presedintelui
Tribunalului;

Necolaboreaza cu Serviciul public de evidentd a persoanelor pentru
realizarea listelor electorale; tine evidenta persoanelor care au pierdut
drepturile electorale si procedeazd in ceea ce le priveste in conformitate cu

legea.

Afvibutii cu privire la evidentd stampilelor, sigiliilor, parafelor $t
registridui unic al documentelar:

Curmdreste  aplicarea "Regulamentului privind folosirea sigiliilor,
stampilelor §i parafelor din cadrul Consiliului Local si Primdriei si eventual
modificarea acestuia;

[tine evidenta intr-un registru specific a ,stampilelor,sigiliilor si parafelor;
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Cpreda i preia de la compartimentele functionale ale primariei si de la
. utule subordonate Consiliului Local, stampilele, parafele gi sigiliile pe baza
broces - verbal; pdstreazd stampilele, sigiliile si parafele scoase din uz §i
bedeazd la distrugerea acestora in baza unui proces - verbal, aprobat de
licerea primdriei;

\ [lintocmeste Registrul Unic de Documente (RUD), parafeaza  si
weroteazad fiecare registru inscris in acesta;

batributii stabilite prin acte normative:

L Ordaspunde in scris, in termenul prevazut de lege, la scrisorile cetatenilor,

rtizate serviciului;

Opune la dispozitia persoanelor interesate informatiile de interes public

bitate in scris sau verbal;

| Oelibereazd copii, contra cost, de pe documentele de interes public,

litate de cetateni;

L [ reprezintd Consiliul Local §i Primarul in instanta de contencios

mistrativ, atunci cdnd sunt atacate hotarari ale Consiliului Local si

zitii ale Primarului, formuleazd actiuni, intGmpindri, promoveazd cdile

lic sau orice act procedural in numele acestora;

Oacorda consultantd juridica in cadrul directiilor, serviciilor, birourilor

mpartimentelor aparatului de specialitate al primarului;

‘Uasigurd participarea, impreund cu persoanele de specialitate din cadrul

ariei, la expertize §i cercetari la fata locului ale instantelor de judecata si a

organe ale statului;

tasigurd activitatea notariald, in limitele legii;

intocmeste §i semneaza actiunile, intampindrile, concluziile scrise, actele

lice promovarii cdilor de atac, adresate instantelor de judecata si altor

ilati jurisdictionale;

Wavizeazd pentru legalitate referatele prin care se propune adoptarea

arari sau emiterea de dispozitii;

Havizeazda pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din arhiva i

tlte acte solicitate de cetdteni;

Mparticipa la licitatii sau in comisii de analiza. a ofertelor in vederea

0narii de bunuri si servicii sau de inchiriere, concesiondri, etc.

;rmare,ste §i asigura respectarea legalitatii, prin vizarea actelor care
e la serviciile publice locale §i care produc efecte juridice, acorddnd

4 juridicd de specialitate;

_'},’ imeste documentatiile tehnice in vederea eliberdrii certificatelor de

:;a edificdrii constructiei;

A

& ceeq ce priveste activitatea de reglementare;
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, Tlintocmeste i tine la zi evidenta legislatiei in vigoare pe domenii de
activitate; ‘

Ocolectioneazd actele normative ce se aplica in administratia publica
locald, pe domenii de activitate;

Clurmdéreste actualizarea §i  coroborarea prevederilor  hotararilor
Consiliului Local si a dispozitiilor Primarului, privind aplicarea acestora in
timp;

Clurmdreste coroborarea Hotdarérilor Consiliului Local si Dispozifiilor
Primarului cu actele normative cu putere juridica superioard;

Casigura  culegerea datelor,centralizarea,  redactarea si tiparirea
Monitorului Oficial; ,

Clintocmeste i actualizeazd evidenta legislatiei privind veteranii de
rdzboi si intocmegte lista acestora, functie de cererile depuse in legdturd cu
drepturile recunoscute de lege;

[intocmeste §i actualizeazd evidenta legislatiei privind revolutionarii din
decembrie 1989 si intocmeste lista acestora, functie de cererile depuse in
legditurd cu drepturile recunoscute de lege;

Ointocmeste si actualizeazd evidenta legislatiei privind persecutatii
politic si intocmeste lista acestora, functie de cererile depuse in legatura cu
drepturile recunoscute de lege (Legea nr.118/1990);

Dintocmeste  si redacteazd regulamentele  necesare desfasurarii
activitdtilor specifice in administrafia publicd locald si aprobarea acestora
conform legii; asigurd monitorizarea, analiza si solutionarea notificarilor depuse
in baza Legii nr.10/2001.

Clasigurd procurarea prin abonament Monitorului  Oficial i
principalelor publicatii de interes deosebit pentru administratia publica localad;

Clasigurd procurarea unor lucrdri de specialitate necesare bunei
documentdri in domeniile: tehnic, economic, juridic, de gospoddrie comunald, @f‘.
protectia  mediului,  drepturile omului, protectie  sociald, organizatii
neguvernamentale, etc.;

Otine spre pdstrare, in copie, hotérarile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului si regulamentele in baza carora se desfasoard activitdtile in cadrul
aparatului de specialitate al primarului si al institutiilor §i unitatilor subordonate
Consiliului Local;

Opdstreaza diferite studii §i documentatii realizate de serviciile din
Primdrie, sau alte institutii la comanda Primdriei;

Opdstreazd casetele audio §i video privind evenimentele de importantd
deosebitd in care este implicatd administratia publicd locald;

COtine evidenta publicatiilor, lucrdrilor de specialitate si celorlalte
materiale date spre pdstrare intr-un registru special si pe baza de fisa; 0 3

Opune la dispozitie materialele pe care le are in evidentd functionarilor
din aparatul de specialitate  al primarului §i din institutiile si unitdfile
subordonate Consiliului Local, consilierilor si conducerii institufiilor aflate sub
autoritatea administratiei municipale; y
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: Otine la zi baza de date (programul) privind hotdrarile adoptate de
- Consiliul Local si dispozitiile Primarului cu oferirea acestora in retea,
Clasigurd inregistrarea digitald a sedintelor Consiliului Local, prin
. preluare de pe casetele audio, cu oferire in retea;

, Odistribuie pe baza unui registru compartimentelor interesate, publicatiile
' la care este abonatd Primdria; asigurd afisarea publicatiilor de vinzare i a
- citatiilor primite de la instantele de judecatd, pe baza de proces-verbal.

Atributii in domeniul evidentei strazilor si imobilelor (locuinte, terenuri):
_ O Intocmeste si actualizeazd " Nomenclatorul stradal "; asigurd
- numerotarea imobilelor din comuna, impreund cu compartimentul Autorizare
Lucrari de Constructii si Retele Edilitare;

Uitine evidenta numerelor de imobil;

Ocolaboreazd cu ceilalti responsabili in ce priveste montarea numerelor
- pe fiecare imobil;

Oelibereazd la cerere " Certificat extras " din " Nomenclatorul stradal ";

Otransmite tuturor institutiilor publice interesate Nomenclatorul Stradal
cu numerotarea imobilelor si cu modificarile care survin;

[colaboreazd cu Serviciul public de Evidentd a Persoanelor; face
_deplasdri in teren ori de cdte ori se constatd neconcordantd intre evidentele
' existente §i situatia reald adusd la cunostintd de cdtre cetdteni.

: Atributii  in domeniul efectudrii recensamantului locuintelor si al
populatiei, precum si in domeniul sprijinirii initiativelor societdtii civile:

L Clpropune emiterea dispozitiei primarului privind constituirea comisiei
- comunale pentru efectuarea recensamantului populatiei §i locuintelor precum §i
luarea masurilor organizatorice ce decurg din actele normative specifice;

Ciparticipa la efectuarea recensamantului populatiei si locuintelor;

Usprijind initiativele societdtii civile (reprezentatd prin ONG-uri,
asociatii §i fundatii), in conditiile prevdzute de lege;

Ocolaboreaza cu organismele societdtii  civile, cu privire la
problemele de interes local sau general, altele decat cele date in competenta
altor servicii din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Casigura atestarea listelor de sustindtori ai initiativelor legislative, in
conformitate cu prevederile legale; alte atributii prevazute de lege, de H.C.L., de
dispozitiile Primarului si sarcinile transmise de viceprimar, secretar comuna, sef
compartiment.
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Atributii pe linie juridica si de contencios

Cacorda consultanta juridica compartimentelor aparatului de specialitate
al primarului;



[lasigura reprezentared Comunei §i a Primarului acestuia prin mandat
general, in fata instantelor de judecata, a organelor de urmarire penala, a
Notarilor Publici, a celorlalte autoritdti ale Administratiei de Stat;

[) asigurd activitatea notariald, in limitele legii;

Ointocmeste si semneazd actiunile, intémpindrile, concluziile scrise, actele
specifice promovarii cdilor de atac, adresate instantelor de judecatd §i altor
autoritati Jjurisdictionale;

Cltine evidenta litigiilor §i a termenelor stabilite de instantd, pentru
dosarele repartizate;

Oparticipd, impreund cu persoanele de specialitate din cadrul aparatului
de specialitate al primarului, la expertizele i la cercetdrile locale, dispuse
de instantd sau alte organe ale statului, in dosarele repartizate;

Cipromoveazad din oficiu cdile de atac in fata instantelor de judecatd;

“lia méasurile necesare pentru obtinerea titlurilor executorii §i realizarea
creantelor inclusiv prin executare silita;

Ceolaboreazd la intocmirea proiectelor de regulamente, hotdarari si
dispozitii pe care le adoptd Consiliul Local, sau le emite Primarul;

Clavizeazd si raspunde pentru legalitatea referatelor prin care se propune
adoptarea de hotdrdri sau emiterea de dispozitii;

Oparticipd la comisiile numite pentru efectuarea de verificari, control,
inventarieri si alte asemenea actiuni §i raspunde de legalitatea activitatii
acestora;

Oparticipd la licitatii sau in comisiile de analizd a ofertelor in vederea
achizitiondrii de bunuri si servicii sau de inchirieri, concesiondri, elc. §i
raspunde de legalitatea acestora;

Clavizeazd pentru conformitate copiile de pe actele eliberate din
arhivd side pe alte acte solicitate de cetateni;

Clavizeazd §i contractele economice de achizitii de bunuri §i servicii, de
inchiriere, colaborare §i concesiune, precum si alte contracte pe care comund le
incheie cu persoane fizice sau juridice §i raspunde pentru legalitatea acestora;

Clavizeazd pentru legalitate procesele-verbale  incheiate in urma
licitatiilor, sau a celor de analizd a ofertelor, la care participd;

Oavizeazd toate documentele ce emand de la serviciile de specialitate, in
domeniul legislatiei muncii; verificd valabilitatea actelor prezentate de catre
Biroul Resurse Umane si le avizeazd in vederea inscrierii lor in carnetul de
muncd;

Clrdspunde de legalitatea si oportunitatea operatiunilor cuprinse in
documentele intocmite si prezentate;

Casigurd rezolvarea problemelor ridicate de cetdteni, prin audiente
sau petitii, in care sunt necesare cunogtinte juridice privind interpretareg
aplicarea si respectarea legilor;

Cparticipd la sedintele comisiilor de specialitate si ale Consiliului Local
in care se analizeazd rapoarte si referate ale serviciilor repartizate;

Oparticipd la comisiile constituite in baza unor legi speciale (ex. Comisia
de aplicare a Legii nr. 18/1991, a Legii nr. 10/2001, etc.);
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Jinformeazd  conducdtorii  structurilor  functionale cu privire la
~ evolutia cauzelor in fata instantelor de judecatd si colaboreazd cu acestia in
' sustinerea i finalizarea cauzelor,

Clcolaboreazd cu specialisti in informatica in vederea informatizarii
treptate a evidentelor si a utilizarii programelor existente, in domeniul sau de
activitate;

Clse documenteazd in ce priveste actele normative nou aparute, legate
de administratia publicd locala;

Clasigurd, prin modalitdti specifice, interpretarea §i aplicarea uniformd a
actelor respective de catre toate directiile, serviciile, birourile i
compartimentele de specialitate ale aparatului de specialitate al primarului.

Oasigurd participarea in comisiile de examinare la incadrarea §i
promovarea personalului;

Oconlucreazd cu celelalte servicii, birouri i compartimente functionale
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si cu serviciile de
specialitate, juridic, contencios din cadrul Consiliului Judetean si Institutiei
Prefectului;

Clalte atributii previzute de lege, HCL, de dispozitiile Primarului,
sarcinile transmise de viceprimar, secretar, sef compartiment;

1. Legea nr.215/2001 privind administratia publicd localda, republicata;

2. Legea nr. 60 /1991 privind organizarea §i desfasurarea adundrilor publice;

3. Legea nr. 189 din 9 decembrie 1999 privind exercitarea initiativei
legislative de catre cetateni,

4. Regulament - Cadru din 30 ianuarie 2002 de organizare §i functionare a
consiliilor locale; '

5. Legea nr.24/2000, privind normele de tehnica legislativa pentru
o elaborarea actelor normative;

6. Legea nr. 393/2004, privind statutul alesilor locali;

. 7.Legea nr. 161/2003 privind unele mdsuri pentru asigurarea transparentei
in exercitarea demnitdtilor publice, a functiilor publice si in mediul de
afaceri, prevenirea §i sanctionarea coruptiei;

8. Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica;
9.Legea nr. 10 din 8 februarie 2001 privind regimul juridic al unor imobile
preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie 1989,

10.Legea nr. 7/1996, a cadastrului si publicitatii imobiliare;

11.Legea nr. 544 din 12 octombrie 2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public ;

12.Legea nr. 67 din 25 martie 2004 pentru alegerea autoritdtilor administratiei
publice locale;

'3.Legea nr.115/1996, privind declararea si controlul averii demnitarilor,
magistratilor, functionarilor publici si a unor persoane cu functii de conducere;
14.0Ordonanta Guvernului nr. 27/2002, privind reglementarea activitdtii de
solutionare a petitiilor;

15.Legea nr. 554 /2004 privind contenciosul administrativ;

16.Codul Civil;
12 :
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17.Codul de procedurd civild;

18.0rdonanta Guvernului nr. 5 /2001 privind procedura somatiei de plata ;
19.0rdonanta  Guvernului  nr. 22/2002 privind executarea obligatiilor de
platd ale institutiilor publice, stabilite prin titluri executoril.

CAPITOLUL III Cabinet Primar

Art. 14.Cabinetul Primarului este un compartiment distinct al aparatului de
specialitate al primarulu, direct subordonat Primarului comunei Magura.

Personalul din cadrul compartimentului Cabinet Primar este numit §i
eliberat din functie de cdtre primar. Exercitarea activitdtii se realizeazd in baza
unui contract individual de muncd pe duratd determinatd, incheiat in conditiile
legii , pe durata mandatului primarului.

Atributii cu privire la activitatea personalului din cadrul Cabinet Primar :

tine legdtura cu centrul de informare a cetdtenilor;
informeazd primarul de problemele cetdtenilor;
tine agenda zilnicd de lucru a primarului ;
participd la audiente sau intdlniri oficiale sau ori de cdte ori este nevoie ;
participd la sedintele Consiliului Local ;
asigurd urmdrirea unor programe concrete edilitar-gospoddresti pe zone,
cartiere, strazi ;
0 asigurd monitorizarea unor lucrari de investitii ;
intocmeste informari, pe diverse domenii, pentru primar ;
“I rezolvd unele cazuri concrete in urma audientelor §i in urma intalnirilor
primarului cu cetatenii comunei;
T, organizeazd orice actiune dispusd de primar ;
01 controleazd desfisurarea activitatilor programate.

59 e Gl o 0 ) o

Activitatea compartimentului Cabinet Primar este reglementatd de urmdtoarele
acte normative:

Tl
1. Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicata; o
2. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului
contractual din autoritdile si institutiile publice;
3. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, actualizatd,
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CAPITOLUL IV

Consilier pentru problemele romilor
(Referent minoritati)

Art. 15. Consilierul pentru problemele romilor este structura constituitd in
cadrul aparatului de specialitate al primarului, pentru buna organizare §i
coordonare a indeplinirii Planului general de mdsuri privind  aplicarea
Strategiei Guvernului Romdniei de imbundtdtire a situatiei romilor.
Consilierul pentru problemele romilor se subordoneazd Primarului comunei
Magura §i Biroului Judetean pentru problemele romilor din cadrul Institufiei
Prefectului  Judetului Buzéu, fiind principalul mediator intre autoritdile
publice §i comunitdtile de romi in vederea gdsirii de solufii adecvate
pentru imbundtdtirea vietii acestora si integrarea minoritatii romilor in
comunitatea locala.

Atributii cu privire la activitatea consilierului pentru problemele romilor:

a) sprijind activitatea organizatiei cetdtenilor apartindnd minoritdtii nationale a
romilor ;

b) propune mdsuri de imbundtdtire a vietii sociale si culturale a cetdtenilor
. apartindand minoritatii nationale a romilor ;

" ¢) urmareste reflectarea cat mai fideld a problematicii minoritdtii nationale a
romilor ;

d) face propuneri de imbundtdtire a cadrului legislativ din domeniul minoritatii
nationale a romilor ;

e) analizeazd si propune mdsurile necesare desfasurarii in conditii optime a
invatamantului in limba minoritatii nationale a romilor ;

f) initiazd si mentine legaturi de cooperare cu ONG-uri si cu organisme
internationale cu activitate in domeniul minoritatilor nationale ;

g) propune adoptarea unor mdsuri cu caracter administrativ i financiar in
scopul solutiondrii mai eficiente, in conditiile legii, a problematicii minoritatilor
nationale ;

h) colaboreazd cu serviciile publice desconcentrate in vederea facilitdrii
~jecesului populatiei minoritdtilor nationale la serviciile oferite de acestea ;

i) intocmesc propuneri de finantare care vizeazd imbundtatirea situafiei
minoritatilor nationale ;

J) monitorizeazd implementarea la nivel local a proiectelor care au primit
finantare ;
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k) consiliazd persoanele apartinand minoritatilor nationale a romilor care se
adreseazd primarului in vederea obtinerii unor drepturi legale( ajutor social,
indemnizatie somaj, autorizatii, acte stare civila etc.) ;

|) asigurd consiliere §i asistentd in din partea autoritdtii publice locale ;

m) colaboreaza cu compartimentele abilitate  pentru intocmirea de anchete
sociale ;

n) asigurd asistentd in inifierea si implementarea programelor sau proiectelor
ce vizeazd

cresterea nivelului de trai in comunitdtile de romi.

Activitatea Consilierului pentru problemele romilor  este reglementatd de
urmdtoarele acte normative:

1.Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicatd;

2.Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual din
autoritdtile si institutiile publice;

3.Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, actualizatd;

4.HG. nr. 430/2001 privind aprobarea Strategiei Guvernului Romdniei de
imbunatatire a situatiei romilor.

CAPITOLUL V
BIROUL RESURSE UMANE

Art.16. Biroul Resurse Umane este compartimentul de lucru al Aparatului
de specialitate al primarului comunei Magura, direct subordonat acestuia §i
indeplineste activitatile de personal, organizare, salarizare.
Acest compartiment este condus de secretarul comunei.

In exercitarea atributiilor ce-i revin, Biroul Resurse Umane conlucreaza cu
compartimentele de specialitate din cadrul Prefecturii si al Consiliului
Judetean Buzdu, cu serviciile publice de interes local, cu unitdtile subordonate
Consiliului Local.

Atributii in domeniul organizarii muncii:

Cpe baza dispozitiilor primite din partea primarului, in conformitate cu
prevederile legale, intocmegte rapoarte si proiecte de hotarari privind
structura organizatoricd a aparatului propriu de specialitate;

Oface propuneri privind numdérul de personal necesar  desfasurdr’;
activitatii, intocmeste proiectul organigramei §i al statului de functii pe care
le supune avizdrii primarului si aprobarii Consiliului Local;

Cin cazul preludrii sau preddrii unor activitdfi de cdtre Consiliul Local,
urmdreste incadrarea in numarul de personal §i face propuneri in acest sens;
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Cipe baza propunerilor compartimentelor functionale intocmeste §i supune spre
aprobare Consiliului Local, cu viza primarului, Regulamentul de organizare si
functionare;

- [iface propuneri de modificare §i completare a Regulamentului de Ordine
~ Interioara;

Uurmaregte intocmirea de catre sefii compartimentelor a fisei postului, tine
evidenta acestora si le face cunoscut sub semndturd salariatilor.

Atributii in domeniul stabilirii salariilor de bazd si premiilor:

Upe baza statului de functii aprobat de Consiliul Local, intocmeste si supune
spre aprobare primarului statul de functii §i de personal;

Uurmdregte respectarea actelor normative privind salarizarea personalului
din Aparatul Propriu;

Uurmaregte  intocmirea  rapoartelor —de evaluare a  performantelor
profesionale individuale de cdtre sefii compartimentelor pentru Sunctionarii
- publici, anual sau ori de cdte ori este necesar, le supune  spre aprobare
) primarului si urmdreste modul de solutionare a contestatiilor;

Upe baza fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale,
stabileste salariul de bazd, indemnizatia de conducere, dupd caz si alte elemente
de salarizare pentru personalul contractual din cadrul aparatului propriu si le
supune spre aprobare ordonatorului principal de credite (primarului) intocmind
in acest sens, referatul §i proiectul dispozitiei,

Upe baza carnetelor de muncd i a evidentei personalului, face propuneri de
_ trecere in transe superioare a sporului de vechime;

Dmtocme,s‘te documenta;za necesara acordarii salariului de merit pentru
personalul  din aparatul propriu si o supune aprobdrii primarului;

Upropune, cu participarea directd a sefilor de compartimente, elaborarea
regulamentului de acordare a sporurilor pentru conditii deosebite;

Atributii in domeniul acorddrii drepturilor salariale:

Upe baza condicii de prezentd intocmegte pontajul pentru personalul din
cadrul aparatului propriu;

Uurmdregte intocmirea statelor de platd pand la sume brute ;

Uurmaregte modul de stabilire a drepturilor privind efectuarea orelor
=wlimentare, a concediilor pentru incapacitate de muncd si a celor pentru
cre,vterea si ingrijirea copiilor;

Uurmareste felul cum sunt calculate concediile de odihna:

Curmdreste modul cum sunt stabilite indemnizatiile consilierilor locali;

Uin cazul acordadrii unor drepturi necuvenite sau neacordarea unor sume
ce s-ar fi cuvenit personalului, propune recalcularea acestora;,
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Clurmdregte aplicarea sanctiunilor disciplinare prin diminuarea corespunzdatoare £
a salariilor, ; i
Uurmdreste acordarea in cuantumul aprobat a sporului de vechime pentru tot &
personalul;

Ulintocmeste  documentatia necesard pentru compensarea in bani a
concediilor de odihnd neefectuate potrivit prevederilor legale §i le supune
aprobarii ordonatorului principal de credite; ‘
Ulurmdreste acordarea in cuantumul aprobat a sporului pentru conditii nocive |
sau periculoase; ;
_lurmaregte introducerea in statele de platd a sumelor aprobate drept premii din
fondul stabilit in procente potrivit legii;

Uurmareste modul de calcul al premiului anual de pdna la un salariu
mediu lunar de bazd realizat in anul pentru care se face plata si supune spre
aprobare ordonatorului principal de credite suma totala;

Clface propuneri de reducere sau anulare a premiului individual in cazul
salariatilor care in cursul anului au desfasurat o activitate profesionald slabd
sau necorespunzdtoare sau au avut abateri pentru care au fost sanctionati
disciplinar; -
Curmdreste modul de acordare §i calculul primei de concediu pentru |
Sunctionarii publici ; o]
Ofurnizeaza date pentru stabilirea deducerilor personale, in vederea calcularii '
impozitului pe salariu ; =
Uprimegte de la salariati "certificatele de concedii medicale” si se preocupd sa o}
fie inregistrate si vizate de persoanele competente; E S

Atributii cu privire la activitatea de personal: e

Dintocmegte, actualizeazd §i pdstreazd dosarele profesionale ale functionarilor |
publici si registrul de evidentd a functionarilor publici; i
Cia masuri pentru completarea la zi a carnetelor de munca §i pastrarea acestora .
in conditii de siguranta; E
Ourmareste felul cum este completat registrul numerelor matricole ale — f
salariatilor; E: 3
Tlse preocupd de intocmirea contractului individual de munca si semnarea 2
acestuia de cdtre angajator si angajat; T
Ointocmegte Planul de ocupare a functiilor publice centralizat, pe fiecare — —f
ordonator principal de credite §i pe fiecare institutie din subordine ; F
Cface propuneri pentru perfectionarea profesionald a functionarilor publici; -~
Ucomunicd anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul c}e E -3
perﬁzctzonare profesionald a functionarilor publici precum si fondurile prevazute :
in bugetul anual propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a
Sunctionarilor publici, organizate la initiativa ori in interesul autoritdtii sau :
institutiei publice;
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Uicolaboreazd cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici, comunica
\acestei institutii dispozifiile emise cu  privire la  functionarii  publici
! (numire in functie publica, functie de conducere, sanctionare, modificare,

Ulasigurd intocmirea condicilor de prezentd pe directii i servicii,
Cizilnic, urmdregste prezenta salariatilor la serviciu;
Cila sfarsitul programului, urmdreste predarea-preluarea biletelor de voie;
Clin colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind
concediile de odihna;
A Curmaregte felul cum se tine evidenta concediilor de odihnd §i intocmirea

. formelor legale pentru plata acestora in timp util;

. [lia mdsuri pentru intocmirea fiselor individuale ale salariatilor cu acte
personale §i tine evidenta copiilor acestora pe varste §i sexe;

 Uurmdregte intocmirea dosarelor pentru pensionare ale unor salariati din

\ cadrul aparatului propriu pentru incapacitate de muncd sau limita de varsta;
Otine evidenta concediilor fara platd, a absentelor nemotivate §i a sanctiunilor;
Clin urma solicitdrii salariatilor, elibereazd adeverinte ce dovedesc calitatea de
angajat numai cu veniturile brute;

. [tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul §i numdrul de telefon;

| Ula data numirii functionarilor publici, la data incetarii raporturilor de serviciu
ale functionarilor publici si atunci cdand intervin modificari in continutul
declaratiilor de avere §i de interese, se preocupd pentru obtinerea declaratiilor
de interese pe proprie raspundere si a celor de avere;
Tlintocmeste registrul general de evidentd a salariatilor in format electronic.

. Atributii cu privire la organizarea concursurilor pentru angajare §i
' promovare in functie:

Clin functie de necesitdti, primeste de la celelalte compartimente referatele
privind oportunitatea angajdrilor si pe baza dispozitiei ordonatorului principal
de credite, redacteazd anunturile privind organizarea concursurilor pentru
ocuparea posturilor vacante;

Tsolicitd de la Agentia Nationald a Functionarilor Publici avizele prevdzute de
lege pentru organizare concursuri in vederea recrutdrii functionarilor publici, a
concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea temporard a unor Sfunctii de
conducere vacante;

U} asigurd secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;
Tlintocmegte §i depune la Agentia Judeteand de Ocupare a Fortei de Muncd
+Sertele pentru posturile vacante scoase la concurs ;

Clse preocupd de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la
concurs intr-un cotidian de largd circulatie §i le comunicd prin afisare la sediul
primdriei precum §i pe site-ul primariei;
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Jface propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor
pentru promovarea salariatilor din cadrul aparatului propriu care indeplinesc i
conditiile prevazute de lege; |
Lise preocupd ca sefii compartimentelor in care se aflid posturile scoase la o
concurs, impreund cu presedintii comisiilor de examinare, sd intocmeascd
bibliografia necesard; pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, |
intocmegte referatul si proiectul de dispozitie privind numirea in Junctii -,
publice,incadrarea sau promovarea salariatilor i stabilirea salariilor de bazi
si a indemnizatiilor de conducere.

Alte atributii:

Uintocmeste ddrile de seamd statistice si alte forme de raportare ce privesc 4
numarul de personal, structura organizatoricd, fondul de salarii realizat, in o
limita documentelor definute; participa prin reprezentant ( seful de birou) la |
sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local in masura in care are de
sustinut materiale specifice activitatii;

Activitatea Biroului Resurse Umane este reglementatd de wurmdtoarele acte 1
normative: .

l. Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicata; o
2. Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd; Y P
3. Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a functionarilor publici; E
4. Legea nr. 477/2004 privind Codul de conduitd a personalului contractual F 8
din autoritdtile i institutiile publice;
5. Legea nr.53/2003 privind Codul muncii, actualizata; 3
6. H.G. nr. 432/2004 privind dosarul profesional al functionarilor publici; 5
7. H.G. nr. 250/1992 privind concediul de odihnd i alte concedii ale salariatilor

din administratia publicd: =
7.HG. nr. 611 din 4 iunie 2008 (*actualizata*)pentru aprobarea normelor
privind organizarea §i dezvoltarea carierei Junctionarilor publici il
8.HG. nr. 1.344 din 3] octombrie 2007 (*actualizati *) privind normele de E 9
organizare si functionare a comisiilor de disciplind E
9.Legea nr.19/2000 privind sistemul public de pensii si alte drepturi de asigurdri"- E
sociale; i
10. O.U.G. nr. 96/2003 privind protectia  maternitatii la locul de muncd R
cu modificarile si completarile ulterioare; :

12. Decretul nr. 92/1976 privind carnetul de muncd:
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Y. Legea nr. 677/2001, privind protectia  persoanelor cu privire la
velucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

5. Legea nr.182/2002 privind protectia informatiilor clasificate;

j. Legea nr. 544/2001 privind accesul la informatiile de interes public;

1. 0.G.nr.27/2002, privind reglementarea acti vitatii de solufionare a petitiilor;

b H.G.nr.1860/2006 privind  drepturile  si  obligatiile  personalului
loritdtilor  si institutiilor publice pe perioada delegarii §i detagdrii in altd
alitate, precum §i in cazul deplasdrii, in cadrul localitatii , in interesul
rviciului;

) Ordin nr. 7660/2006 al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
blici  privind aprobarea Instructiunilor pentru elaborarea Planului de
upare a functiilor publice;

) Ordin nr. 9055/2006 al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
blici pentru stabilirea modalitatii de acordare a calificativelor si aprobarea
iteriilor de performantd pe baza carora se face evaluarea performantelor
besionale individuale ale functionarilor publici pentru anul 2006;

Ordin  nr. 20/2007 al ministrului muncii, solidaritdtii sociale §i familiei
iind aprobarea Procedurii de transmitere a registrului general de evidentd a
ariatilor in format electronic;

0.G. nr. 6/2007 privind unele mdsuri de reglementare a drepturilor

i

riale §i a altor drepturi ale functionarilor publici pand la intrarea in vigoare

gii privind sistemul unitar de salarizare si alte drepturi ale functionarilor

llici, precum §i cregterile salariale care se acorddi Sfunctionarilor publici in
it 2007,

(personalului bugetar salarizat potrivit Ordonantei de urgentda a Guvernului
24/200 privind sistemul de stabilire a salariilor de bazd pentru personalul
tactual din sectorul bugetar §i personalului salarizat potrivit anexelor nr,
U la Legea nr. 154/1998 privind sistemul de stabilire a salariilor de bazd
CClorul bugetar si a indemnizatiilor pentru persoane care ocupd Sfunctii
emnitate publica;

Vidin nr. 500/2007 al presedintelui Agentiei Nationale a Functionarilor
G privind delegarea competentei de a organiza concursuri de recrutare
‘ Ocuparea unor functii publice de conducere;

CDIN nr. 1.932 din 18 decembrie 2009 pentru aprobarea Regulamentului
& organizarea si desfasurarea examenului de promovare in clasa a
narilor publici

;- GE nr. 330 din 5 noiembrie 2009 (*actualizata*) privind salarizarea

{

4 personalului platit din fonduri publice

CAPITOLUL VI

PUGET-FINANTE, IMPOZITE SI TAXE LOCALE, TREZORERIA
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Art.17.Compartimente de lucru din Aparatul de specialitate  al
primarului comunei Mdgura, prin care se indeplinesc atributiunile si obligatiile

privind administrarea si gestionarea bugetului.
Compartiment contabilitate-buget-impozite si taxe locale, trezorerie

Compartimentul ~contabilitate-buget  este subordonat primarului si are
urmdatoarele atributii:

"leonduce evidenta contabila cu respectarea reglementarilor legale in domeniu;
Cirdspunde intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor Justificative care
stau la baza inregistrdrilor in contabilitate;

Ordaspunde de inregistrarea cronologica a tuturor operatiunilor privind miscarea
bunurilor, executarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile angajate
din bugetul local;

Cirdspunde de inregistrarea corecta in patrimoniu a tuturor valorilor materiale
si banesti pe baza de documente legal intocmite si asigura integritatea bunurilor
patrimoniale;

Ulangajeaza unitatea prin semndtura, aldturi de conducdtorul unitatii, in toate
operatiunile de patrimoniu. si raspunde de legalitatea acestora,

Cconduce evidenta furnizorilor si debitorilor prin inregistrari cronologice
si urmdreste clarificarea eventualelor diferente in interiorul termenului de

prescriere;
“conduce evidenta cheltuielilor efectuate din bugetul local indiferent de sursa de

finantare;

Civerifica deconturile privind deplasarile interne si externe ale salariatilor ;
Ordspunde de intocmirea la termen si cu respectarea cadrului legal a
raportarilor contabile;

Ointocmeste si depune lunar raportdrile privind obligatiile de plata aferente
salariilor ;

Clealeuleazd si retine din salarii obligatiile si altele ( rate, popriri, etc.) si
intocmeste toate documentele necesare efectudrii pldtii acestora in termenele
legale;

Ointocmeste si verifica fisele fiscale ale salariatilor si le distribuie acestora si
catre Directia de Finante Publice;

Ordspunde de organizarea actiunii de inventariere anuala si urmareste
valorificarea rezultatelor acestei actiuni ; :

“\in colaborarea cu compartimentele de specialitate din cadrul Primadriei precum
si cu Comisia Buget Finante Consiliului local al comunei fundamenteazd

proiectul de buget;
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Cldupd aprobare propune repartizarea creditelor bugetare conform clasificatiei
si a normelor metodologice, intocmind in acest sens comunicdrile de deschidere

" de credite pe care le inainteazd la Trezoreria Municipiului Buzdu ;

“wiss

(lintocmegste dispozitiile bugetare (ordinele de plata) pentru repartizarea
creditelor bugetare;

[lintocmeste documentul pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor
bugetare;

Clintocmeste documentul pentru efectuarea, incepdnd cu trimestrul I, a
virdrilor de credite de la un capitol la altul al clasificatiei bugetare ;
Ulintocmeste documentul pentru efectuarea virdrilor de credite intre
subdiviziunile clasificatiei bugetare, pentru bugetul propriu al ordonatorului
principal de credite, precum si cele intre unitatile subordonate;

Uintocmegte dispozitia bugetara de retragere si cea de repartizare, in situatia
virdrii intre unitati subordonate sau borderoul centralizator  al acestor
documente;

Ulintocmeste ori de cdte ori este nevoie, in conditiile stabilite de lege, actele si
documentele necesare pentru rectificarea bugetului, pe care le supune spre
aprobare Consiliului Local;

lintocmegte note justificative privind transferul bugetului de stat;

_tine evidenta si verifica creditele bugetare aprobate;

Ointocmegste executia zilnica a contului de cheltuieli conform clasificatiei
bugetare elaborata de Ministerul de Finante;

Oparticipa la intocmirea ddrilor de seama realizind Anexa 12 (contul de
executie a bugetului local), Anexa 14 ( detalierea cheltuielilor pe capitole si
subcapitole);

_tine permanent legdtura cu D.G.F.P. si cu Trezoreria municipiului in vederea
verificdrii, incadrarii cheltuielilor in creditele aprobate si urmdreste zilnic
executia de casa elaborata de Trezoreria Buzdu atdt la partea de venituri cat si
la partea de cheltuieli;

Opropune spre aprobare Consiliului Local contul de executie al bugetului local;
Oasigura intrebuintarea si executarea bugetului local;

Clsupune aprobdrii Consiliului Local contul de cheltuieli al exercitiului bugetar;
Clintocmeste prognozele bugetare;

Clrealizeazd si intretine baza de date necesara intocmirii bugetului si
prognozelor; ~_

(Tine evidenta deschiderilor de credite  (cont 940) pe total Primarie, pe
fiecare unitate de invatamant, sdndtate, asistenta sociala, cultura, gospodarie
comunala, administratie locala, aparare civila, si de asemenea pentru energie
termica, abonamente calatorii, investitii;

“iTine evidenta contului de cheltuieli efective pe flecare capitol ,
subcapitol, articol si alineat completindu-l in anexa 14 - detalierea cheltuielilor;
Opropune spre aprobare Consiliului Local modul de utilizare a rezervei
bugetare si intocmegste actele necesare (ordinele de plata) pentru efectuarea
cheltuielilor din acest fond;
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Tlinformeazd asupra situatiilor deosebite, propune masuri de solutionare si
rdspunde pentru nerealizareq sarcinilor din prezentul regulament.

“lconduce evidenta operativa privind execufia de casa a bugetului local la partea
de venituri si participa la fundamentarea bugetelor anuale;

Clasigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia de casa a
bugetului local si verifica permanent situatia incasdrilor pe sursele executiei de
casa cu extrasele de cont si partizi;

“lanalizeazd si intocmegste referate  privind rezolvarea solicitarilor de
compensare intre surse de venit sau restituire, conduce evidenta acestora Si
urmdreste operarea in evidenta fiscala;

Cleconduce evidenta analitica pentru debitorii din amenzi, despagubiri, imputatii
si cheltuieli de judecata care se constituie in surse de venit ale bugetului local;
Clverifica si rdspunde de modul de operare descarcare in partizi a platilor
prin viramente conform ordinelor de plata;

[lasigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului si
raspunde de respectarea normelor legale privind migcarea numerarului ;
Cverifica permanent si informeazd despre respectarea normelor legale cu
privire la utilizarea documentelor cu regim special si depunerea numerarului
incasat de inspectorii carora le-au fost repartizate;

Casigura intocmirea borderourilor centralizatoare privind sumele incasate pe
surse de venit ce se depun la trezorerie pentru operare in execufia de casa;
Curmdreste si raspunde de respectarea normelor legale si a celor stabilite
de Consiliul Local cu privire la constituirea si utilizarea fondului de stimulente;
Clorganizeazd si verifica modul de consemnare a numerarului personal al
casierilor aflat asupra acestora in timpul serviciului;

Clasigura pdstrarea confidentialitatii lucrarilor executate si a informatiilor
detinute;

Oasigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care
stau la baza inregistrarilor contabile;

Cisolutioneazd si rezolva orice alte lucrdri, repartizate de conducere;

(respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in acest
sens;

“colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul primariei in vederea
realizdrii creantelor bugetare si conducerea evidentei veniturilor incasate.

Pe linie de inregistrdri fiscale, operare baza de date.

“IAsigura si rdspunde de operarea corecta in rolurile unice a declaratiilor de
impunere; )
CIRdspunde pentru toate inregistrarile, corectiile si modificarile din rolurile
unice si evidenta fiscala fiind singurul serviciu cu acces la operare in baza de
date;

Cntroduce datele, asigura si urmdreste prelucrarea corecta a informatiilor,
dupd documentele primare din cadrul dosarului fiscal;
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__Introduce datele personale ale contribuabililor, verifica si raspunde de corecta
inregistrare a acestora in baza actelor si documentelor autentice prezentate;

? URdaspunde direct de corecta operare a informatiilor introduse si stocate i n baza

de date;

(OVerifica permanent si rdspunde de modul de exploatare a programului
privind calculul debitelor si majorarilor cu respectarea tuturor reglementarilor
din acest domeniu;

UiRaspunde de luarea masurilor ce se impun pentru operarea imediata in
program a tuturor reglementarilor normative pe linia stabilirii impozitelor si
taxelor locale si a accesoriilor aferente;

U Verifica permanent si ia masuri specifice imediate pentru inldturarea tuturor
disfunctionalitatilor din programul gestionat privind calculul si evidenta
impozitelor si taxelor locale;

CiRdspunde pentru toate operatiunile efectuate fara documente legal
intocmite la rolurile contribuabililor care conduce la diminuarea ori
majorarea sumelor de plata (borderouri debitare sau scadere);

ClAsigura si rdspunde de corecta operare in sistem a reglementarilor care
constituie baza pentru calculul impozitelor si taxelor locale anuale;

U Editeaza si arhiveaza pe suport hdrtie si suport magnetic situatiile privind:

\ Uistoricul operatiunilor din roluri pe ani fiscali;

Crepertoar contribuabili si situatii partizi;

Ullista ramasitelor pe vechimi si situaliile statistice;

Usituatia debitelor pe surse de venit element de baza in fundamentarea
prevederilor bugetare anuale.

Ulorice situatii permise de program si necesare privind arhivarea
Uipastrarea informatiilor suport de calcul pentru impozitele si taxele locale;

- UiEditeaza instiintarile de plata la inceputul fiecdrui an fiscal dupa definitivarea

si operarea impozitarii pe anul curent;

CSolutioneaza si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor
bugetare, evidenta contribuabililor, calcularea si evidenta pe contribuabili a
obligatiilor catre bugetul local, administrate in cadrul compartimentului;
UOFace propuneri si actioneaza pentru imbunatatire a activitatii = si
performantelor programelor aflate in administrare - exploatare.

URespecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in
acest sens; »

UColaboreaza cu celelalte compartimente din  primdrie in vederea
corectarii erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare.

J

Pe linie operatori ghisee.

UGestioneazda si asigura exploatarea in conditii de siguranta a retelei de

calculatoare;
24 .
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CRdspunde de pdstrarea in conditii de siguranta maxima a datelor si
informaliilor privind evidenti contribuabililor si a patrimoniilor suport si
baza de calcul pentru impozitele si taxele locale;

URdaspunde de editarea corecta a chitantelor - note de plata, pentru incasarea
impozitelor si taxelor locale, la prezentarea contribuabililor la ghiseu, pe
numele si pentru bunurile impozabile proprietate a celui care efectueazd plata
sau in numele acestuia;

UVerifica, cere relatii si oferd informaii contribuabililor titulari de rol, la
prezentarea acestora la ghiseu, cu privire la adresa si caracteristicile bunurilor
patrimoniale inregistrate baza de calcul a impozitelor si taxelor locale;

Udsigura si pdstreaza confidentialitatea informatiilor gestionate din sistemul
informatic;

URespecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in
acest sens;

UColaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul primdriei In vederea
corectarii erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare.

Pe linie de impozite si taxe persoane juridice

"Organizeaza, indruma si controleazd activitatea de constatare si asezarea
impozitelor si taxelor de la persoane juridice;

!Determina si comunica impozitele si taxele cu debit, datorate de agentii
economici persoane juridice;

LUrmareste  intocmirea si depunerea la termenele prevazute de lege a
documentelor referitoare la impunere de cdtre contribuabili-persoane juridice;
Olntocmegte si asigura gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice;

ClIntocmeste dupd caz borderourile de debitare si scidere pentru impozitele
si taxele datorate de persoanele juridice pe care le transmite spre operare si
arhiveaza la dosarul fiscal;

UAsigura intocmirea in termen a situatiilor statistice si informdrilor privitoare la
activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate de
persoanele juridice;

LU Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen cdtre compartimentul
executari silite, a dosarelor pentru debitorii rau platnici (rol unic si rol special),
pentru a se evita prescrierea debitelor;

Udsigura aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele
datorate de persoanele juridice;

UUrmaregte permanent situatia debitelor  si intreprinde masurile legale
pentru incasarea acestora; :
Udnalizeazd, cerceteazd si solutioneazd cererile, sesizéirile si reclama;ii?e
cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor la persoanele juridice;

UConstata contraventiile si aplica amenzile si penalitdtile prevazute de legislatia
fiscala [n domeniu;
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LVerifica la persoanele juridice detonatoare de bunuri supuse impozitarii
:  taxdrii, sinceritatea  declaratiilor ~de impunere si sanctioneazd
vdeclararea in termenul legal a bunurilor supuse impozitelor si taxelor;
iColaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei in vederea
galizarii creantelor bugetare si corectdrii erorilor din evidenta fiscala;
\Raispunde de identificarea destinatorilor de bunuri pentru care Sse
wtoreazd impozite si taxe locale (dar nu sunt declarate) si calculeaza in
Lrcina acestora obligaliile prevazute de reglementarile in domeniu,

i Colaboreazd cu organele de specialitate din cadrul D.G.F.P. Buzdu, pe
nia identificarii sediilor unor debitori si a recuperarii creantelor bugetare;
Rdspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a instiintarilor de
lata respectiv confirmarilor de debite pentru toti contribuabilii persoane
ridice;

WRGspunde de identificarea si aflarea sediilor sociale si domiciliilor
wprezentantilor legali ai agentilor economici debitori cdtre bugetul local
i transmite informatiile Serviciului executdri silite;

) Respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in
icest sens,

idsigura si pdstreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor
wecutate in conformitate cu prevederile legale.

b linie de control, constatare si impunere persoane juridice

Usigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale
onsiliului local ori dispuse de conducerea primdriei cu privire la stabilirea,
onstatarea, urmdrirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

Werifica agentii economici persoane Juridice asupra determinarii materiei
mpozabile reale, precum si asupra stabilirii impozitelor si taxelor datorate
vgetului local;

iStabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru
erespectarea obligatiilor fiscale, potrivit legii si calculeaza dobdnzi pentru
plata termenelor legale a impozitelor datorate;

Usigura cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si
Aelor a tuturor agentilor economici persoane juridice;

ntocmegte dispozitiile de urmdrire pentru diferentele de impozite si taxe
tecum si pentru penalitatile si amenzile stabilite persoanelor juridice;
\Urmdreste si verifica modul de operare in evidenta fiscala a constatdrilor
i actele de control;

COnstata contraventiile si aplica amenzile si penalitdtile previzute de legislatia
8cala in domeniu;

‘2’ fectueazd analize  si  intocmeste  informari in  legatura  cu
‘-'ﬁcarea,constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina
SOa-nelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si impunere,
“urile [uate pentru nerespectarea legislatiei fiscale si propune masuri
“ru imbunatire a legislatiei de impozite si taxe;
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LiFace propuneri si actioneazd pentru imbunatatire a activitatii ~ si
performantelor profesionale privind activitatea de constatare, impunere si
incasare a debitelor de la persoanele juridice;

"IRespecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in
acest sens;

OAsigura si pdstreazd confidentialitatea informatiilor detinute si lucrdrilor
executate in conformitate cu prevederile legale.

Pe linie de impozite si taxe persoane fizice

URdaspunde de identificarea si aflarea domiciliilor pentru debitorii din amenzi
(rolul special) si transmite acestora instiintarile de plata;

URdspunde de operarea la rolurile unice a amenzilor de la rolurile
speciale (dupd identificare), spre a se da posibilitatea incasdrii acestora direct
la ghiseu la prezentarea contribuabililor pentru plata obligatiilor curente;
Ointocmeste borderourile de debitare si scdaderi, urmareste operarea lor in
evidenta fiscala si raspunde de corectitudinea acestora, anexdandu-le la dosarul
fiscal;

L Raspunde de intocmirea si transmiterea in termen cdtre Biroul executdri silite,
a dosarelor pentru debitorii rdu platnici (rol special si rol unic), pentru a se evita
prescrierea debitelor;

UUrmareste intocmirea Dosarelor fiscale unice pentru toti contribuabilii
persoane fizice, care detin bunuri pentru care se datoreazd impozite si taxe
locale in limita administrativa a comunei Mdgura si rdspunde de arhivarea si
gestionarea in conditii de siguranta a acestora;

UEfectueazd verificari si actioneazd operativ pentru corectarea erorilor din
evidenta fiscala care constau din - adrese gregsite, nume ftitular, patrimonii
inregistrate eronat, etc. Pentru efectuare corectii de intocmesc "Note de
constatare” (daca se modifica nivelul impozitului sau taxei), care se dau la
operare si se anexeaza in Dosarul fiscal.

UAsigura intocmirea si transmiterea instiintarilor de plata contribuabililor care
nu-si achita la termenele legale obligatiile citre bugetul local -constand din
impozite si taxe;

UUrmdreste permanent situatia debitelor si intreprinde masurile legale
pentru incasarea acestora;

UAduce la indeplinire, in termenele stabilite ori dispuse, orice alte sarcini
specifice activitatii, ori in legdtura cu aceasta;

UdAsigura confidentialitatea lucrdrilor executate si a informatiilor detinute;
UElaboreazd, pe baza datelor detinute, informdri, situatii si orice alte
asemenea lucrari solicitate de consiliul local sau conducerea primariei.

r . - - ~ - - . - - e \‘ "
(Face propuneri si actioneazd pentru imbunatatire a activitatii ~ si

performantelor profesionale privind activitatea de constatare, impunere Si
incasare a debitelor de la persoane fizice;

JRaspunde de transmiterea la inceputul fiecdrui an fiscal, a instiintarilor de
plata pentru impozitele si taxele datorate de persoanele fizice;
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 Colaboreazii cu celelalte compartimente din cadrul Primdriei in vederea
corectdrii erorilor din evidenta fiscala si realizarea creantelor bugetare;
[ Respecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in

ncest sens;
b Executa orice alte lucrdri sau dispozitii trasate de conducerea primariel.

be linie de control, constatare si impunere persoane fizice

HConstata si stabileste impozitele si taxele prevazute de lege si prin Hotdardri ale
tonsiliului Local, datorate de persoanele fizice;

HRdspunde de identificarea destinatorilor de bunuri pentru care se datoreazi
npozite si taxe locale si de intocmirea corespondentei legale pentru declararea
i inregistrarea bunurilor,

\Urmdireste intocmirea si depunerea la termenele cerute de lege a declaratiilor
o impunere de catre contribuabili persoane fizice;

lplica sanctiunile previzute de actele normative tuturor contribuabililor care
wealca legislatia fiscala si ia toate masurile pentru inldaturarea deficientelor

\Efectueazd verificdri pe teren care se materializeazd in "Note de conslatare &
i "Procese verbale de control”, prin acestea stabilindu-se si masurile legale
b debitare, scadere, precum si de aplicare a unor sanctiuni;
inalizeazd,cerceteazd si  solutioneaza cererile cu privire la stabilirea
pozitelor si taxelor de la persoane fizice;

Usigura respectarea cadrului legal si a celor stabilite prin hotarari ale
wsiliului local ori dispuse de conducerea primdriei cu privire la stabilirea,
instatarea, urmdrirea si incasarea impozitelor si taxelor locale;

blinie de urmadrire si executare silita

Urganizeazd si desfasoara activitatea de executare silita a persoanelor juridice
zice si cea de stingere prin alte modalitati a creantelor bugetare;

erifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe veniturile realizate
kdebitori, urmdreste respectarea popririlor infinitate asupra tertilor
liti, precum si societatilor bancare si stabileste, dupd caz, masurile legale
‘_ ‘.u executarea acestora,

.-lden;iazd si urmadreste debitele restante primite spre urmarire;

‘'0cmegte dosare pentru debitele primite spre executare silita de la alte unitati
Bigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si
marea titlurilor executorii primite de la alte organe;

¥8ura incasarea creanjelor bugetare in termenul de prescripfie si
.."e masuri de recuperare a celor prescrise din vina personalului propriu;

It e = A ;
‘Cmeste actele necesare aplicdrii procedurii de executare silite, inclusiv
(Xecutoriy pentru creantele constatate de personalul compartimentului;
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CAsigura si organizeazd, atunci cdnd este cazul, ridicarea si depozitarea
bunurilor sechestrate, ;

[ Efectueazd sau solicita evaluarea bunurilor sechestrate;

(1Organizeazd si asigura in conditiile legii valorificarea bunurilor sechestrate;
Colaboreazid cu organele Ministerului de Interne, Ministerului Justitiei,
Ministerului Finantelor si Registrului Comertului si cu organele bancare, in
vederea realizdrii creantelor bugetare prin executare silita sau alte modalitati;
1la masuri de transmiterea sau stingerea obligatiilor bugetare prin modalitate
previzute de lege pe baza conventiilor incheiate cu debitorii sau cu ferfe
persoane juridice ori fizice;

Cintocmeste documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si le
prezintd spre aprobare conducerii sau face cercetari suplimentare;

{|Urmdregte permanent situatia incasdrii debitelor primite spre urmdrire,
verifica si face propuneri privind declararea starii de insolvabilitate pentru
acestia in cadrul termenului de prescriptie;

CSolutioneazd cererile pldtitorilor prin care se solicita relatii referitoare la
aplicarea executdrii silite si a modalitdtilor de stingere a creantelor bugetare;
"Elaboreazd, pe baza datelor detinute, informatii si situatii privind realizarea
creantelor bugetare, solicitate de conducerea primdriei sau consiliul local;
CElaboreazd informdri referitoare la modul de solutionare a unor probleme
deosebite intampinate in realizarea creantelor bugetare;

CSolutioneazd si rezolva orice alte lucrari privind realizarea creantelor
bugetare ce ii revin in baza sarcinilor rezultate din legislatia fiscala, repartizate
de conducere;

Uisigura pdstrarea confidentialitii lucrdrilor executate si a informatiilor detinute.
C'Primeste si rezolva corespondenta cu privire la urmdrirea si incasarea
debitelor neachitate in termen, luand nota si urmdrind indeaproape cazurile |
primite spre executare. LU
10rganizeazd si conduce evidenta debitorilor primiti spre executare,urmarind
reglementarea termenelor de actiune asa cum sunt stabiliti prin lege.

“IFace propuneri si actioneazd pentru imbunatatire a activitatii ~ si
performantelor profesionale in recuperarea debitelor;

[lRespecta Regulamentul de ordine interioara si toate dispozitiile primite in
acest sens;

Ciintocmeste toate actele procedurale necesare apdrdrii intereselor Primariei
in vederea depunerii la instantele judecatoregti;

T Exercita cdile de atac ordinare si extraordinare pentru indreptarea hotararilor
netemeinice si nelegale pronuntate de instantele judecdtoresti , in baza
imputernicirii primite in acest sens ;

[Colaboreazd cu celelalte compartimente din cadrul din primarie in vedere?
realizarii creantelor bugetare.
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CAPITOLUL VII

EVIDENTA PATRIMONIU, CADASTRU, GOSPODARIE COMUNALA,
SERVICII PUBLICE, DEZVOLTARE RURALA, INVESTITII SI ACHIZI i
PUBLICE

Art.18.Compartimentul ~ privind ~ Evidentd  Patrimoniu, Cadastru,
Gospoddrie Comunald si Servicii publice, Dezvoltare rurala, investitii si achizitii
publice este compartimentul de lucru din cadrul Aparatului de specialitate
al primarului prin care se asigurd coordonarea, monitorizarea si controlul
serviciilor publice, gestiunea patrimoniului public si privat, evidenta
contractelor, activitatea de cadastru, agriculturd si registrul agricol, de aplicare
a legilor restituirii proprietdtilor, programele de dezvoltare rurala, investitiile si
achizitiile publice.

. Atributii pe linie de cadastru si agricultura

Oparticipd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei
si asigurd conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

Oface propuneri de parcelare a terenurilor in vederea construirii de locuinte;

- Uintocmeste documentatiile in vederea exproprierilor pentru cauzd de utilitate
publica;

Oexecutd mdsurdtori topografice si intocmeste planurile de situatie conform
acestora;

Udesfasoard — activitdti  impuse de Legea Cadastrului  §i  publicitatii
imobiliare,de Legea nr. 18/1991 republicatd, Legea nr. 1/2000, Legea nr.
247/2005, efectudnd puneri in posesie si intocmind procese verbale de punere in
posesie in vederea emiterii titlurilor de proprietate;

Uintocmeste documentatiile si tine evidenta acestora pentru schimburi de
terenuri si transmiteri in folosinta de bunuri imobiliare aflate in patrimoniul
comunei,

Otine evidenta si conduce activitatea de reconstituire a dreptului de proprietate
- 5i de restituire a proprietatilor;

Oparticipd la activitatea de stabilire si delimitare a intravilanului comunei,
conform P.U.G.

“lconstituie §i actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public sau privat al comunei,

Ofurnizeazd date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
Qindeplineste atributiile stabilite de Consiliul Local, dispozitiile Primarului,
sarcinile date de viceprimar, secretar si responsabilul de resort.
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Atributii pe linie de agricultura si registrul agricol

Utine evidenta la zi a registrelor agricole in sensul inregistrdrii la cerere a
terenurilor agricole dobdndite conform Legilor de restituire a terenurilor, a
unor sentinte civile de partaj , succesiuni sau acte de vinzare cumpdrare
si efectuarea operatiunilor de scadere a unor suprafete instrdinate cu acte;
Ulelibereazd adeverinte pentru intocmirea dosarelor de somaj si ajutor social;
Uelibereaza adeverinte dupd registrul agricol pentru impuneri fiscale,
Notariat, Judecatorie sau alte institutii publice, precum §i pentru bdnci, in
vederea gajarii cu bunuri materiale;

Celibereaza certificate de proprietate pentru animale §i certificate de producdtor
agricol;

Cintocmegte darile de seama statistice RAGR 1- 2

Udelimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

Oface propuneri §i avizeazd proiectele de organmizare si functionare a
exploatatiilor agricole i aplicd in teren elementele necesare pentru functionarea
acesltora,

Clurmdreste modul in care detindtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;
{tine evidenta titlurilor de proprietate §i a eliberdrii acestora;

Ulasigura inregistrarea g§i afisarea ofertelor de vinzare a terenurilor in
vederea exercitdrii dreptului de preemtiune;

Uacorda consultanta agricold, urmdreste aplicarea tehnologiilor adecvate si
ia masuri de protectie f tosanitara;

Uacorda  consultantd in domeniul zootehniei si asigurd operatiunile de
insamantare artifi czala

Uia masuri pentru prevenirea imbolnavirii animalelor si asigurd efectuarea
tratamentelor in cazul imbolnavirilor;

Uintocmeste  documentatiile  necesare  pentru  acordarea de  sprijin €'

producdtorilor agricoli, in conditiile previzute de lege;
Oindeplineste atributiile stabilite de Consiliul Local, dispozitiile Primarului,
sarcinile date de viceprimar, secretar si seful de compartiment.

Atributii pe linie de gospoddrire comunala, strategii servicii publice, protectia
mediului

Uintocmegte §i propune spre aprobare Consiliului Local regulamentele de
organizare §i functionare a serviciilor publice ;
Uurmaregte respectarea contractelor de concesiune a serviciilor publice;
Urealizeaza documentatia necesard concesiondrii unor servicii publice ;
Uurmareste i avizeazd documentatii privind lucrdrile ce se executd de citre
concesionari sau terti in patrimoniul ce a fost concesionat; «
Uurmareste respectarea regulamentelor de functionare a serviciilor publice,
monitorizeazd indeplinirea indicatorilor de performantd;

-Irealizeazd sau avizeazd studii de fezabilitate privind parteneriatul public privat
pentru anumite servicii publice;
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Lurmareste executia lucrarilor la retelele edilitare;

Ourmdreste si avizeazd lucrdrile executate pe domeniul public si privat al
comunei;

Ulurmareste realizarea planului de revizii §i reparatii de catre concesionarii
serviciilor publice

[ intocmegste documentatiile pentru avizarea tarifelor serviciilor publice;
Ucolaboreaza cu toate serviciile i institutiile publice subordonate consiliului
local;

Omediaza relatiile dintre cetdteni §i furnizorii de servicii;

Clface verificdri §i propuneri ca urmare a sesizarilor venite din partea
cetatenilor comunei in domeniul gospoddriei comunale;

Clurmareste folosirea §i intretinerea domeniului public si a utilitatilor de
folosinta comund;

Uasigura mediatizarea legislatiei in domeniul locuintei  §i gospodariei
comunale;

Overificd modul cum prestatorii de servicii respectd contractele incheiate
cu consiliul local;

Ciparticipd la elaborarea de programe, sinteze gsi rapoarte informative privind
calitatea mediului, a serviciilor de utilitate publica.

Clurmaregste respectarea prevederilor legale privind protectia mediului  pe
domeniul public, sesizand factorii responsabili, cand este cazul, asupra incalcdrii
de cdtre persoane fizice sau juridice, a normativelor in vigoare privind protectia
mediului de naturd a afecta interesele comunitatii sau buna folosintd a
domeniului public;

Uacorda consultanta cetdtenilor §i societdtilor prestatoare de servicii de
salubritate in domeniul protectiei mediului ;

Cimentine legdtura cu autoritdtile de mediu in vederea unei informari operative
asupra problemelor de mediu din comuna, anuntand conducerea primdriei
asupra masurilor necesare pentru combaterea fenomenelor de poluare si
diminuarea efectelor acestora, precum si a altor fenomene naturale periculoase ;
Ulcontribuie la congtientizarea cetdtenilor §i la transformarea lor din
producatori de degeuri in factori activi pentru mentinerea s§i imbundtdtirea
curateniei urbane;

_iraspunde solicitarilor de informatii privind calitatea mediului pe raza comunei,
adresate de populatie si alte autoritati ;

Ointocmeste §i actualizeaza baza de date privind calztatea mediului pe raza
comunei;

Ulasigura consultanta celorlalte servicii din cadrul primdrie si/sau intocmeste
pentru documentatia necesard obtinerii de acorduri §i avize pentru protectia
wmediului si sanatatii publice activitatilor desfasurate de primarie ;

Umentine legdtura cu societatea civila §i organizatiile neguvernamentale care
desfasoara activitati legate de protectia mediului;

Uindeplineste si alte atributii prevazute de legislatie, prin hotdrdrile consiliului
local si dispozitiile Primarului;
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Atributii pe linie de evidenta si gestiune patrimoniu

Cereeazdi baza de date care contine toate informatiile asociate unitdtilor de
patrimoniu: prin unitati de patrimoniu intelegem cladiri cu destinatia de
locuinte, cladiri cu destinatia de spatii comerciale, cladiri cu alte destinatii,
terenuri, instalatii, retele, alte mijloace fixe sau obiecte de inventar aflate in
patrimoniul comunei ;

Clinventariazd patrimoniul public i privat al comunei conform legislatiei in
vigoare ;

“lconstituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul
public si privat al comunei ;

Clconstituie §i actualizeazd evidenta proprietatilor imobiliare §i a modificarilor
acestora ;

Ulefectueaza operatiuni de casare a mijloacelor fixe amortizate sau neamortizate

.
Clverificd si confirmd  situatiile de lucrari de intretinere, reparatii efectuate la
spatiile cu altd destinatie decat cea de locuinte;

Citine evidenta bunurilor aferente serviciilor publice concesionate;

Pe linie de contracte

[lintocmegste contracte de inchiriere §i concesiune pentru bunuri si servicii
apartindnd domeniului public sau privat al comunei ;

“lintocmegte orice contracte civile in care comuna este parte ;

[ltine evidenta tuturor contractelor civile cu ajutorul programului informatic ;

" ealculeazd veniturile din contracte §i urmdreste incasarea acestora ;
Cintocmeste §i transmite ingtiintdri de plata si somatii pentru debitori ;
Curmdreste modul de respectare a clauzelor din contractele incheiate,
informdnd conducerea asupra deficientelor existente pentru a se dispune
actionarea in instantd a partenerilor contractuali care nu-gi respectd obligatiile
din contract;

Oanalizeazd permanent situatia debitorilor §i  intocmegte dosarele cu
documentele necesare inceperii procedurilor de executare silita  care se
transmit spre urmdrire biroului de specialitate ;

Ordspunde solicitarilor contribuabililor §i urmareste rezolvarea operativa a
problemelor ridicate de acestia ;

Oparticipd la fundamentarea preturilor si tarifelor pentru chirii, redevente
si taxe pentru folosirea locurilor publice ; ,
“lcoordoneazd perfectarea contractelor de vanzare-cumpdrare a bunurilor din
domeniul privat al comunei ;

Pe linie de monitorizare a serviciilor comunitare se utilitati publice
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fzma’amenteazd si coordoneazd elaborarea strategiilor locale privind
iccelerarea  dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitati  publice i
| onitorizeazd implementarea acestora ;

Npregatesc, in colaborare cu operatorii serviciilor comunitare de utilitai
Lublice, planurile de implementarea  strategiilor locale privind accelerarea
dezvoltarii serviciilor comunitare de utilitdti publice si le prezintd autoritatilor
Wdministratiei publice locale, spre aprobare ;

Nasistd operatorii §i autoritdtile administratiei publice locale in procesul
e accesare §i atragere a fondurilor pentru investitii ;

pregdtesc §i transmit rapoarte de activitate cdtre birourile prefecturale,
Unitatea centrald de monitorizare, precum  §i autoritatilor de management care
vestioneazd instrumentele structurale i programele operationale cu impact in

L

omeniul serviciilor comunitare de utilitati publice, dupd caz.

Activitatea Compartimentului Evidentd Patrimoniu,
Cadastru,Agricultura,Gospodarire Comunala si Servicii Publice este
reglementata de urmdtoarele acte normative

I. Legea nr. 213/1998 privind proprietatea publica si regimul Jjuridic al acesteia;
0. Legea 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice ;

8 0.G.nr.13 din 26 iulie 2001 privind infiintarea, organizarea si functionarea
serviciilor comunitare pentru cadastru si agricultura aprobata prin Legea nr.

39/2002;

d. Legea nr. 137/1995, republicatd privind protectia mediului;

. Legea nr. 101/2006 a Serviciului public de salubrizare a localitatilor;

6. Legea nr. 325/2006 a Serviciului public de alimentare cu energie termicd;

1. Legea nr. 241/2006 a serviciului public de alimentare cu apd si canalizare ;

8 Legea nr. 230/2006 a serviciului de iluminat public ;

V. Legea nr. 7/1997 a cadastrului §i publicitatii imobiliare;

10. Legea nr.18/1991 a fondului funciar, republicata;

ll.Legea nr.1/2000 si 247/2005 pentru reconstituirea dreptului de proprietate
Wsupra terenurilor agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor
Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii nr. 169/1996 ;

2.0.U.G. nr.54/2006 privind regimul contractelor de concesiune de bunuri
Proprietate publica ;

3.0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica,
¥ contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune
e servicii,

(4.H.G.nr. 925 /2006 pentru aprobarea normelor de aplicare a prevederilor
(Sferitoare la atribuirea contractelor de achizitie publica din OUG nr. 34/2006
Privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune
e licrari publice si a contractelor de concesiune de servicii ;
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15.Legea nr. 571/2003 privind Codul Fiscal;

16.H.G. nr. 44/2004 pentru aprobarea normelor metodologice de aplicare a
Legii nr. 571/2003

privind Codul F iscal;

17.0.G. nr. 92/2003 privind Codul de procedurd fiscala;

18.H.G. nr. 1050/2004 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare
a OG 92/2003 privind Codul de procedura fiscalda;

19.0.U.G. nr. 51/2006 pentru aprobarea Programului  national privind
sprijinirea construirii de locuinte proprietate personald ;

20.0rdinul nr.1373/2006 privind aprobarea Normelor metodologice pentru
punerea in aplicare a Programului national privind sprijinirea construirii de
locuinte proprietate personala.

Pe linie de autorizdri lucrdri de constructii si refele edilitare.

Clemite i elibereaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire,
reconstruire, modificare, extindere sau reparare cladiri de orice fel, monumente
si ansambluri istorice sau de arhitecturd, imprejmuiri, lucrdri cu caracter
provizoriu,

Clasigurd emiterea i eliberarea certificatelor de urbanism §i a autorizatiilor de
construire/desfiintare in regim de urgenta, conform Hotardrii Consiliului Local;
Curmdreste intocmirea, avizarea §i aprobarea documentatiilor de urbanism
pentru comuna,

Oasigurd inregistrarea cererilor aferente documentatiilor de urbanism, Si
verificarea acestora;

* calculeazd taxele aferente emiterii documentatiilor de urbanism;

Ulinitiaza  organizarea dezbaterilor ~ publice in  vederea elaborarii
documentatiilor de urbanism de importantd sociald deosebitd sau a unor
amplasamente cu un grad ridicat de complexitate;

Cparticipd la realizarea §i actualizarea sistemului informatic si la crearea
béncii de date in domeniul urbanismului §i amenajarii teritoriului;

Casigurd intocmirea situaiilor solicitate de cdtre Directia de Statistica,
Consiliul Judetean, Inspectoratul in Constructil, efc.

Cface propuneri pentru inchirierea sau concesionarea terenurilor pentru
constructii;

Clemite si elibereazd avizul primarului pentru lucrarile de construire/desfiintare
de pe raza comunei, aviz necesar autorizatiilor de construire din competenta de
emitere Presedintelui Consiliului Judetean ;

Osupune aprobarii documentatiile de urbanism;

Clurmdreste si controleazd modul de aplicare al acestora ; v
Clurmdreste imbundtdtirea continud a aspectului urban al comunei §i face
propuneri pentru pastrarea specificului local in materie de arhitecturd,

[\face propuneri §i pentru diverse lucrari de amenajare sau mobilare a zonelor
publice;
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Clurmadreste §i ia mdsuri ca reclamele §i firmele sa se incadreze armonios
in aspectul comunei,

[ltine legdtura cu unitdtile de proiectare in vederea executdrii unor proiecte care
sd respecte traditia locald si cerintele actuale de functionare;
Clasigura ewden;a inregistrarea i eliberarea certificatelor de urbanism,
autorizatiilor de construire, acordului unic si avizele primarului;
Clpentru strézile nou create si numerotarea imobilelor, face propunerea pentru
denumirea acestora,in colaborare cu serviciile specializate din cadrul aparatului
propriu;
Clverificd in teren documentatiile depuse §i face propuneri pentru eliberarea
certificatelor de urbanism i autorizatiilor de construire/desfiintare;
Oprimeste documentatiile, verifica si intocmeste autorzza;ule de construire /
desf intare a constructiilor, in conformitate cu dispozitiile legale;

Tasigurd §i ia mdsuri pentru amplasarea corespunzdtoare in teren a
constructiilor;
’Jurmare;te activitatea de conservare si valorificare a monumentelor istorice §i
de arhitecturd si propune mdsuri corespunzatoare;
face propuneri pentru amplasarea provizorie a unor constructii usoare:
Ciparticipa la receptiile organizate de investitori, pentru constructiile autorizate
in vederea receptionarii, intabuldrii si impunerii acestora;
Clcompleteazéi la zi planurile existente cu toate constructiile autorizate;
Cindeplineste si alte atributii previzute de lege, de H.C.L., de dispozitiile
Primarului;

Pe linie de acord unic

ClAsigurd obtinerea avizelor aferente acordului unic, conform fiselor tehnice
specifice fiecarui avizator, completate si depuse de catre solicitant la sediul
emitentului §i supune analizei in plen a documentatiilor ( PAC, PAD, POE);
UiColaboreazd cu proiectantii in vederea eventualelor completari ale
documentatiilor pentru emiterea Acordului Unic,

" Comunica solicitantilor §i proiectantilor in cel mai scurt timp rezultatul
sedintelor de Acord Unic ;

Olntocmeste procesele — verbale ale sedintelor de plen in urma cdarora se emite
Acordul Unic;

Uidsigurd conditiile optime de desfasurare a sedingelor de Acord Unic i ia
mdsuri ca emiterea Acordului Unic sd se facd in termenele stabilite de legislatia
' vigoare,

‘JAduce la indeplinire atributii previzute de lege, de H.C.L., de dispozitiile

Primarului;

Pe linie de disciplina in constructii
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Clurmdreste  modul  de  respectare privind  executarea constructiilor, Ca
incadrarea in prevederile autorizatiilor de construire emise;

Clurmareste respectarea autorizatiilor emise face propuneri in conditiile legii &) Ac
pentru desfiintarea constructiilor sau intrarea in legalitate a constructiilor ur
neautorizate;

C\propune actionarea in justifie in vederea desfiingarii lucrarilor sau de
aducere la starea initiald a terenurilor §i constructiilor pentru care s-au emis
autorizatii de construire sau nu au fost respectate prevederile acestora;
Clurmdreste ducerea la indeplinire a hotdrdrilor judecatoresti §i dispozitiilor
Primarului, precum §i H.C.L. privind desfiintarea constructiilor neautorizate;
“\constatd contraventiile la normele privind amplasarea si autorizarea :
constructiilor si a altor lucrari potrivit dispozitiilor legale; E -
Clalte atributii previzute de lege, de H.C.L., de dispozitiile Primarului; -

s T ING, s

Pe linie de proiectare si dezvoltare rurala

Ointocmeste documentatia tehnicd pentru amenajarea zonelor verzi, drumurilor,
pietelor, targurilor, zonelor de patrimoniu public si privat ale comunei;

[se ocupd de intocmirea documentatiilor pentru oblinerea acordurilor i
avizelor ce cad in sarcina proiectantului;

Teolaboreazi cu beneficiarul §i constructorul la intocmirea articolelor de deviz
conform instructiunilor in vigoare,

Clurmdreste modul cum se executd proiectul in santier;

Carhiveazd documentatiile executate §i rdspunde de integritatea acestora,
Clintocmeste §i supune aprobarii studiile si detaliile de urbanism stabilite
prin dispozitia Primarului;

“itine evidenta documentatiilor de urbanism aprobate (PUG,PUZ,PUD);
(\colaboreazd cu proiectantii  in vederea reactualizérii documentatiilor de
urbanism, la expirarea termenelor de valabilitate prevdzute prin hotdrdrile de
aprobare;

Clasigurd arhivarea documentatiilor de urbanism aprobate;

Casigurd caracterul public al tuturor documentatiilor de urbanism aprobate
prin lansarea acestora pe site-ul Primadriei;

Clorganizeazd §i participa la dezbaterile publice ce au ca scop amenajarea
teritoriului pe raza comunei, :

Ointocmeste listele lunare cu certificatele de urbanism §i autorizatiile de
construire ce vor fi afisate la sediul emitentului;

Oparticipd la sedintele lunare ale Comisiei Tehnice Consultative de Amenajare a
Teritoriului si Urbanism;

[ gestioneazd baza de date cadastrald a comunel; &
Clactualizeazd baza de date cadastrald a comunei; E
Dintocmeste planuri §i harti cadastrale;

Tlintocmeste planuri de situatie pentru lucrari de investitii;
[intocmeste planuri de situatie necesare obtinerii autorizatiilor de construire ale
comunei,
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Lite atributii previzute de lege, de HCL, dispozitiile Primarului;

wivitatea Compartimentului Dezvoltare Rurala  este reglementata de
endtoarele acte normative:

\H.G. nr. 525/1996 republicat 2002 - Regulamentului general de urbanism,
 Legea nr. 50 din 29 iulie 1991 cu modificarile §i completarile ulterioare
wvind autorizarea executdrii constructiilor si unele mdsuri pentru realizarea
cuintelor;

| HG. nr.925 din 20 noiembrie 1995 pentru aprobarea Regulamentului de
rificare §i expertizare tehnicd de calitate a proiectelor, a executiei lucrarilor
ba constructiilor;

| Legea nr. 350 din 6 iulie 2001cu modificarile si completdrile ulterioare
vivind amenajarea teritoriului si urbanismul;

| REGULAMENT din 21 noiembrie 1997 privind stabilirea categoriei de
portanta a constructiilor;

\ Legea nr.422/2001 cu modificarile §i completdrile ulterioare privind
tejarea monumentelor istorice;

| ORDIN nr. 562 din 20 octombrie 2003 pentru aprobarea Reglementarii
hnice "Metodologie de elaborare si confinutul-cadru al documentatiilor de
thanism pentru zone construite protejate (PUZ)",

.ORDIN nr. 139 din 3 februarie 2003 privind mdsuri pentru respectarea
isciplinei in domeniul urbanismului i amenajdrii teritoriului in scopul
bigurarii fluidizdrii traficului §i a sigurantei circulatiei pe drumurile publice
interes national i judetean;

Legea nr.10 din 18 ianuarie 1995 cu modificarile si completarile ulterioare
tivind calitatea in constructii,

). Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 34/2006 privind achizitiile publice,
imodificarile si completarile ulterioare;

. H.G. 273/1994 cu modificdrile si completdrile ulterioare privind aprobarea
boulamentului de receptie a lucrdrilor de constructii si instalatii aferente
estora;;

l. Legea 554/2004 privind contenciosul administrativ, cu modificarile si
Impletcrile ulterioare;

. Ordonanta de Urgentd nr.27/2003 privind procedura aprobarii tacite;

. Hotdrdrea 1179/2002 privind aprobarea Structurii Devizului General i
tlodologia de elaborare pentru obiective de investitii si lucrari de interventii;
. Legea nr.24/2007 privind reglementarea §i administrarea spatiilor verzi din
Uele urbane.

€linie de achizitii si investitii publice

(i
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“ide drumuri, a realizarea programelor de investitii aprobate cu privire la refele
edilitare constructiilor de locuinte si a altor lucrari publice;

Ciparticipd la stabilirea orientdrilor generale privind organizarea §i dezvoltarea
urbanistica a localitatilor;

Ulorganizeazd, urmdregte gi verificd realizarea lucrarilor de reparatii curente la
constructiile aflate in patrimoniul comunei §i in administrarea unitdtilor de
invatamant, sanatate si culturd;

urmareste realizarea documentatiilor tehnice pentru a fi prezentate Consiliului
Local, in domeniile a cdror aprobare este de competenta acestuia,

Clorganizeazd si asigurd desfdsurarea activitdtii de achizitii publice, in conditiile
legii;

(organizeaza si asigurd, in domeniul sau de activitate, derularea in bune
conditiuni a programelor(proiectelor) finantate din fonduri externe;

Clface propunmeri si analizeazd propunerile primite de la persoane fizice i
Juridice indreptdtite i cu competente in ceea ce priveste refacerea fi protectia
mediului inconjurator;

Ulintocmegste impreund cu organele de specialitate §i asigurd realizarea
masurilor din programele privind protectia mediului inconjurator, a
monumentelor istorice §i a celor de culturd si artd;

Atributiile serviciilor si compartimentului:

Ll intocmeste proiectul programului de investitii publice §i-I supune spre
aprobare Consiliului Local;

. supune aprobarii Consiliului Local studiile de prefezabilitate si fezabilitate;
Usupune analizei §i aprobdrii Consiliului Local devizele generale pentru
investitii; "
Urdspunde de initierea §i asigurarea contractdrii in conformitate cu legislatia
in vigoare a lucrarilor publice aprobate prin lista de investitii;

Ulinitiazd, urmadreste i verifica derularea si decontarea investitiilor, in
concordantd cu prevederile contractelor economice;

Ulasigura documentele tehnico-economice necesare decontarii bunurilor,
serviciilor si lucrarilor contractate conform listei de investitii ;

Cverificd, receptioneazda §i rdaspunde de respectarea conditiilor impuse la
elaborarea documentatiilor tehnico-economice ale investitiilor;

Clcentralizeazda §i intocmeste studii §i propuneri pentru dotdari cu bunuri de
utilitate publica;

Ulcentralizeaza §i face propuneri pentru lucrari §i fonduri necesare administrarii,
modernizarii §i intretinerii domeniului public;

Ucoordoneaza si verifica documentatiile depuse pentru investitii; 4
Oanalizeazd propunerile cetdatenilor cu privire la programul de investitii §i
propune solutii in acest sens, cu respectarea prevederilor legale in vigoare §i a
hotdrarilor Consiliului Local;
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' [intocmegste documentatia privind declararea utilitatii publice si documentatia
 de expropriere pentru investifiile Consiliului Local in colaborare cu celelalte
| servicil, cu atributii in domeniu;

(Jobtine avizele, acordurile si autorizatiile previzute de legislatia in vigoare
; pentru investifiile publice ale comunei;

 [lcoordoneaza activitatea de dirigentie de santier;

Ourmdreste si verificd activitatea de dirigentie incredintatd altor persoane
fizice sau juridice pentru investifiile aflate in lista de investitii;

Dparticipd la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii §i
\lucrari, astfel incdt receptia sd se facd cu respectarea conditiilor impuse in
contractul ce a stat la baza realizdrii investitiei; propune mAasuri privind
respectarea termenelor stabiliteprin contracte i urmdreste asigurarea calitatii
bhunurilor, serviciilor si lucrarilor la data receptiei,

{Ointocmeste documentatia pentru cazurile de incredintare directd,

intocmeste documentatii pentru obtinerea de fonduri de la bugetul local,
bugetul de stat si alte surse de finantare;

raspunde de pdstrarea si predarea documentelor serviciului la arhiva
Primdriei,

Dintocmegte, verifica si transmite situatiile solicitate de institutiile publice
WM.T.C.T., M.F., Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, elc.) ce ii revin
bentru activitatea de investitii §i dirigentie de santier;

Uraspunde §i se ocupd de solufionarea petitiilor adresate serviciului in
lermenele si conditiile stabilite prin lege;

Uparticipd ca membru  in comisia de deschidere i analizd a ofertelor pentru
frnizarea de bunuri, prestarea de servicii i executia lucrdrilor prin dispozitia
Drimarului.

flin cadrul compartimentului la vacantarea unor posturi, concedii de odihnd,
boncedii medicale, ingrijirea copilului, detasari, delegari, etc.; are obligatia
edistribuirii de sarcini §i atributii ramase neacoperite, prin act aditional la fisa
0s tului,

Uindeplineste si alte atributii previzute de lege, de HCL, de dispozifiile
rimarului, precum §i sarcinile date de viceprimar sau secretarul comunei;
lntocmeste documentatia de ofertare pentru atribuirea contractelor de
nizare, de prestare servicii, de executie lucrari §i rdaspunde de organizarea §i
esfasurarea acestora;

Elaboreazd programul anual al achizitiilor, pe baza necesitatilor si
toritdtilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul autoritatii
Phiractante;

Claborarea sau, dupd caz, coordonarea activitdfii de elaborare  a
Cumenta;iei de atribuire;

y

ﬁdeplinirea obligatiilor referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
SYazute de O.U.G.nr.34/2006 si H.G.925/2006;

.Plicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

“Onstituirea §i pdstrarea dosarului achizitiei publice;
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(lintocmeste anunturile de participare §i le transmite spre publicare la S.E.A.P.
si Monitorul Oficial, dupd caz, §i urmdreste respectared termenelor de
organizare a licitatiilor in concordantd cu prevederile legii;

(Rdspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de
bunuri, servicii, lucrdri §i concesionare de lucrari;

Cintocmeste cu sprijinul celorlalte compartimente, dupa caz, Planul Anual al
Achizitiilor Publice si raspunde de indeplinirea lui;

C)Participd, ca membru, in comisia de deschidere si analizd a ofertelor pentru
furnizarea produselor, prestarea serviciilor si executia lucrarilor;

CiIntocmeste contracte economice pentru investitiile cuprinse in lista si alte
achizitii aprobate in conditiile legii, in concordantd cu procesele verbale de
adjudecare ale acestora i le inainteazd in vederea executiei §i urmaririi
acestora de cdtre compartimentele interesate in achizitia publica;

()intocmeste documentatii, asigurd secretariatul si evidenta pentru licitafii de
bunuri, servicii si lucrari publice, concesiondri si inchirieri ;

(1Organizeaza licitatii pentru concesionare si inchiriere ;

Activitatea Compartimentului de Investifii §i Achizitii Publice este
reglementata de urmatoarele acte normative:

1.Ordonanta de urgentd a guvernului nr. 34 din 19.04.2006, privind atribuirea
contractelor de achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrari
publice si a contractelor de concesiune de servicii, publicata in Monitorul
Oficial al Romdaniei, Partea I nr. 418 din 15.05.2006;

2 Hotdrarea Guvernului Romaniei nr. 925 din 19.07.2006, pentru aprobarea
normelor de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de
achizitie publica din 0.U.G. nr. 34/2006 privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice §i a
contractelor de concesiune de servicii, publicatd in Monitorul Oficial al
Romaniei, Partea I, nr. 625 din 20.07.2006;

3.Legea nr. 337 din 17.07.2006 penitru aprobarea Ordonantei de urgentd a
guvernului nr. 34 din 19.04.20006, privind atribuirea contractelor de achizitie
publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de
concesiune de servicii, publicatd in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea I,
nr. 625 din 20.07.2006;

4. Hotdrarea nr. 1.337/27.09.2006, privind completarea Hotararii Guvernului nr.
925/2006;

S HG.Rnr.1.660 din 22.11.2006, pentru aprobarea Normelor de aplicare a

prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de achizitie publicd prin

mijloace electronice din O.U.G. nr. §
34/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publica, a contractelor
de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, publicd in Monitorul Oficial al Romdniei, Partea I, nr. 978 din
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6.HG. nr. 71 din 24.01.2007 pentru aprobarea normelor de aplicare a
; prevederilor referitoare la atribuirea contractelor de concesiune de lucrari
\publice si a contractelor de concesiune de servicii prevazute in O.U.G. nr.
134/2006 privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrari publice §i a contractelor de concesiune de servicii.
7.0rdinul 183 din 03.11.2006 privind aplicarea dispozitiilor referitoare la
contractul de publicitate media, emis de Presedintele — Autoritatii ~ Nationale
pentru Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice

8.0.U.G. nr. 54 din 28.06.2006 privind regimul contractelor de concesiune
de bunuri proprietate publica.

0.0rdinul 155 din 02.10.2006 privind aprobarea Ghidului pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, emis de Presedintele Autoritatii Nationale
pentru Reglementarea  si Monitorizarea Achizitiilor Publice.

0. Hotararea nr. 273 din 14 iunie 1994 — privind Regulamentul de receptie a
lucrarilor de constructii si instalatii aferente acestora cu modificarile si
completarile ulterior.

I.Legea 273 din 29 iunie 2006 privind " finantele publice locale cu
nodificarile si completarile ulterior.

I2. Hotdrarea de guvern nr. 1179/2002 privind aprobarea structurii devizului
beneral si Metodologiei privind elaborarea devizului  general pentru
whiectivele de investitii si lucrari de interventii, cu modificarile ulterioare.

CAPITOLUL VIII
Biroul Stare Civila si activitati de arhiva

Art. 19.Biroul de stare civila, asigura realizarea urmatoarelor:

a)Intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de
satorie si de deces §i elibereaza certificate doveditoare;

b)Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologilor, pe marginea
tielor de stare civild aflate in pdstrare si trimite comunicari de mentiuni
entru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupd caz;

¢)Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd,
Spunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si
Slructiunilor care reglementeazd activitatea pe linia regimului de stare civild,
d)Inregistreazd toate cererile in registrele corespunzatoare fiecdrei
llegorii de lucrdri, in conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;

. ¢)Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare
inscrise in formulare;

. fElibereaza extrase de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor,
scum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea
Soanelor fizice;

. &Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pand la data de
lum:,' urmatoare inregistrarii, comunicarile nominale pentru nﬁscu,tz:z' .vii,
dfeni romani, ori cu privire la modificdrile intervenite in statutul civil al
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persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum §i actele de identitate ale persoanelor
decedate ori declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut
acte de identitate;

h)Trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii wrmdtoare
inregistrarii decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei
supuse obligatiilor militare;

z)fntocme,s'te buletine statistice de nastere, de cdsdtorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statisticd pe care e
trimite, lunar, Directiei Judetene de Statisticd:

JMa mdsuri de pastrare in conditii corespunzditoare a registrelor gsi
certificatelor de stare civild pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

k)Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri
precalculate, pe care le arhiveazd si le pdstreazd in conditii depline de
securitate;

D)Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civild,
Jormulare, imprimate auxiliare §i cerneald speciald, pentru anul urmdtor, i il
comunicd serviciului public comunitar Judetean de evidentd a persoanelor;

m)Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare
civila pierdute ori distruse - partial sau total - dupd exemplarul existent,
certificand exactitatea datelor inscrise; n) la mdsuri de reconstituire sau
intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile previzute de lege;

o)Inainteazd serviciului public comunitar Judetean de evidentd a
persoanelor exemplarul Il al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de
la data cind toate filele registrului au fost completate, dupd ce au Jost operate
loate mentiunile din exemplarul I:

q)primeste cererile §i efectueazd verificari cu privind la acordarea
sprijinului financiar la constituirea SJamiliei ;

p)Sesizeazd imediat serviciului Judetean de specialitate in cazul disparitiei

unor documente de stare civildi cu regim sp’ecial;

r)Primeste cererile §i efectueazd mentiunile cu privire la schimbarea
numelui pe cale administrativi §i transcrierea certificatelor de stare civild
procurate din strdindtate;

s)primeste si verificd cererile de rectificare a actelor de stare civili Sia
mentiunilor inscrise pe acestea, insoite de actele doveditoare ale cetatenilor
pentru care are actul in pdstrare sau care au domiciliul pe raza de competentd.

t)Desfasoara activitati de primire, examinare, evidentda si rezolvare a
petitiilor cetdtenilor;

u)Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitdtile
operative ale M.A.L, in scopul realizirii operative si de calitate a sarcinilor
comune ce-i revin in temeiul legii; v)fntocme,ste sesizarile pentru deschidere~
procedurii succesorale ; ’
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Activitatea Compartimentului de Stare Civila este reglementatd de urmdtoarele
acte normative:

1. Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd;
2. Legea nr. 119/1996, cu privire la actele de stare civild, cu modificdrile St
completarile ulterioare;
3. Metodologia nr. 1/1997 pentru aplicarea unitard a dispozitiilor Legii nr.
119/1996,
4.Hotararea Guvernului nr. 1375/2006 privind aprobarea Normelor
-metodologice de aplicare unitard a dispozitiilor legale privind evidenta,
 domiciliul, resedinta §i actele de identitate ale cetdtenilor romani ;
 5.Legea nr. 677/2001 pentru protectia persoanelo; cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date;
‘6.Hotai area Guvernului nr. 585/2002 pentru aprobarea standardelor nationale
de protectie a informatiilor clasificate in Romdnia;
 7.Legea nr. 188/1999 privind statutul functionarilor publici, republicatd si
-modificata;
- 8.Legea nr. 7/2004 privind Codul de conduitd a functionarilor publici.
- 9.0rdonanta Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si
\actele de identitate ale cetatenilor romdni cu modificari si completari aprobata
prin Legea 290/24.10.2005

Art. 20.Atributii in domeniul activitatilor de Arhivd

Cverifica evidentele, inventarierea, selectionarea si pastrarea documentelor din
Larhiva in conditiile Legii 16/1996;

\Overifica §i preia pe baza de proces-verbal si inventar dosarele constituite la
'compartimentele primariei g§ile arhiveaza ;

0 intretine un registru tip de intrare-iesire din arhiva a documentelor, inregistrat
in registrul unic al documentelor ;

Uorganizeaza activitatea de clasare a corespondentei si a celorlalte documente
i preluarea anuald din arhiva consiliului local, proceddnd la selectionarea §i
inventarierea, prin aplicarea masurilor corespunzdtoare de conservare i
Pastrare, asigurdndu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii i
iComercializarii in alte conditii decdt cele legale ;

Uintocmeste nomenclatorul actelor si dosarelor care se formeazd pe directii si
Servicii in anul de referintd, dupd care va primi spre arhivare documentele
respective ;

lcolaboreazd cu Directia Judeteand a Arhivelor Statului s§i asigurd predarea
2 termen a documentelor din depozitul arhivistic de stat ;

Lasigurd respectarea prevederilor Legii nr. 16/1996 referitoare la pozitia
“ creator §i detinator de documente;

asigura activitatea de eliberare a copiilor, certificatelor §i extraselor cu
Wizul scris al secretarului, la solicitdrile cetdtenilor sau institutiilor, asigurand
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taxarea conform legislatiei in vigoare. Nu se elibereaza copii dupa documentele
secrete;

Ordspunde de evidenta, pdstrarea §i conservarea documentelor cu informatii
secrete de stat ;

Cladministreazé  arhiva primdriei §i organizeazd selectionarea dosarelor
anual in vederea scoaterii din uz sau predarii la arhivele centrale, conform
cu instructiunile Arhivelor statului ;

[lefectueazd impreuna cu personalul specializat in domeniul arhivistic din
cadrul Primdriei operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor
intocmite de fiecare compartiment in parte §i a indicatorului termenelor de
pastrare a diverselor documente.

CAPITOLUL IX
COMPARTIMENT PROTECTIE CIVILA

Art.21.Compartimentul de protectie civild este subordonat direct primarului
comunei §i indeplineste urmatoarele atribufii:
Crdspunde de planificarea, organizarea, coordonarea, evidenta si controlul
activitdtilor de pregatire pentru protectia civild din comuna.
Uintocmeste planul de pregdtire si instruire a comisiilor §i formatiunilor de
protectie civild.
Clorganizeazd, planificd, indrumad si tine evidenta activitatilor de pregdtire §i
antrenare in vederea mentinerii in permanentd a capacitatii de interventie a
comisiilor si formatiunilor de protectie civild din organigrama comunei,;
Olintocmeste planul de pazd si apdrare al punctului de comanda si constituie
echipa de serviciu, ia masuri de pazd si apdrare a acestuia;
Ccoordoneazd §i verificd pregdtirea comisiilor §i formatiunilor de protectie
civild de la agentii economici cu pand la 500 salariati;
Ulcontroleazd si indrumd pregdtirea formatiunilor de deblocare-salvare §i
adapostire;
Otine evidenta aparaturii §i mijloacelor de interventie si Intocmeste situatia
privind inzestrarea cu materiale si tehnica a comisiilor si formatiunilor de
protectie civild din organigrama comunei §i agentilor economici cu pand la
500 salariati;
Oface propuneri privind proiectul de buget pe linie de protectie civila §i
urmdreste executia acestuia;
Ordspunde de culegerea, prelucrarea §i  interpretarea datelor despre
producerea dezastrelor sau atacurilor executate de agresor;
Uasigurd conducerea neintreruptd a cercetdrii, controleazd §i indrum”
pregdtirea formatiunilor de cercetare. ’
Oindrumd activitatea de cercetare §i observare la comisiile de protectie
civild de la agentii economici cu pand la 500 salariafi pentru asigurarea unui
sistem de cercetare — observare eficient si operativ.
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\Casigurd primirea §i transmiterea cu prioritate a semnalelor de instiintare
\despre pericolul atacurilor din aer, dezastrelor, precum s§i a datelor despre
situatia de radiatie chimicd si biologicd.

| [lorganizeazd §i controleazd periodic exploatarea si intretinerea mijloacelor de
t(ransmisiuni §i alarmare, tine evidenta acestora.

| Dcontroleazd si indrumd pregatirea formatiunilor de transmisiuni — alarmare
si formatiunilor sanitare.

\[\centralizeazd, analizeazd si sintetizeazd datele §i informatiile privind urmadrile
dezastrelor sau ale atacurilor agresorului.

,Actz\)ztatecz compartimentului protectie civild este reglementatd de urmatoarele
acte normative

.Legea nr. 481/ 2004 privind protectia civild, cu modificdrile si completdrile
ulterioare;
). Instructiunile privind Organizarea §i Inzestrarea Inspectoratelor, Comisiilor si
’ orma,tzumlor de Protectie;

3. Hotdrdrea Guvernului nr. 642/2005, pentru aprobarea criteriilor de clasificare
o unitatilor administrativ - teritoriale, institutiilor publice si operatorilor
lcconomici din punct de vedere al protectiei civile in funcie de tipurile de riscuri
specifice;

4 Hotardarea Guvernului nr. 547/2005 pentru aprobarea strategiei nationale de
protectie civild ;

5.0. U.G. nr. 21/2004 privind Sistemul National de Management al Situatiilor de
Ur genta, modificata si completatd prin Legea nr. 15/2005;

6.Legea nr. 307/ 2006 privind apdrarea impotriva incendiilor, actualizata;
7.Legea nr. 195/2001 privind voluntariatul, modificatd prin Legea nr. 339/2006;
8. Legea nr. 215/2001 privind administratia publicd locald, republicata.

CAPITOLUL X
COMPARTIMENT SANATATE PUBLICA

Art.22.Compartimentul de sandtate publica este subordonat direct
Primarului comunei si indeplineste urmdtoarele atribufii structurate astfel:

1) Asistentul medical comunitar are, in principal, atributii privind:
L @) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

b b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

| ¢) culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde
i desfasoara activitatea,

Ld) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii,

L¢) identificarea, urmdrirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc

ledico-social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul
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cabinetului medical individual, pentru asigurarea in familie a condiiilor
favorabile dezvoltarii nou-ndscutului;

/) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomanddand masurile necesare
de protectie a sanatatii mamei si a nou-ndascutului;

g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si
din alte structuri, cu mediatorul sanitar din comunitdtile de romi pentru
prevenirea abandonului;

h) supravegheazd in mod activ starea de sandtate a sugarului si a copilului
mic;

i) promoveazd necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

j) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul
comunitatii: vaccindri, programe de screening populational, implementarea
programelor nationale de sanatate;

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;

1) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m) semnaleazd medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitatilor in teren;

n) efectueazd vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la
domiciliu si urmdreste aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

0) urmdreste si supravegheazd in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC,
HIV/SIDA, prematuri, anemici etc.);

p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie
la inscrierea acestora; urmdreste si supravegheazd activ nou-ndscutii ale caror
mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu exista
medici de familie;

]
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q) organizeazd activitati de consiliere si demonstrafii practice pentru diferite

categorii populationale;

r) colaboreazd cu ONG-uri si cu alte institufii pentru realizarea programelor
ce se adreseazd unor grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri,
persoane cu tulburdri mintale si de comportament), in conformitate cu strategia
nationala;

s) urmdreste identificarea persoanele de vérsta fertila; disemineaza informatii
specifice de planificare familiala si contraceptie;

t) se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u) efectueazd activitati de educatie pentru sandgtate in vederea adoptarii unui
stil de viata sanatos.

(2) Asistentului medical comunitar ii revin responsabilitdtile respectarii:

a) normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii conﬁdentialitati@,

in exercitarea profesiei;

b) actelor si hotdararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala st
limitele de competenta;

¢) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua;
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d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la
domiciliu si alte asemenea documente.

(2) Asistentul Medical Comunitar are urmdtoarele responsabilitati:

U1 Respecta normele eticii profesionale, asigurdnd pastrarea confidentialitatii;
ClAre responsabilitatea tuturor actelor si hotdrdrilor luate in conformitate cu
pregdatirea profesionala si limitele de competenta;

Uilsi imbunatateste nivelul cunostintelor profesionale prin studiu individual sau
alte forme de educatie continua,

U Tine evidenta si completeazd la zi documentele cu care lucreaza (registre, fise
de planificare a vizitelor la domiciliu, etc.).

Mediatorul sanitar faciliteaza accesul non discriminatoriu al persoanelor
din grupul tintd la servicii de sanatate publicd, contribuie la imbunatatirea
comunicarii dintre autoritdtile sanitare/medicale §i beneficiari, cat si cu alte
agentii ale administratiei locale, identifica si sesizeazd situatii tensionate care
pot genera conflicte; mediatorul sanitar contribuie la informarea cadrelor
sanitare/medicale despre obiceiuri si traditii specifice comunitatii deservite.

Mediatorul sanitar este o persoana care mijloceste/mediaza relatia dintre
grupul tintd si autoritdtile locale medicale. O persoand aptd sd devina mediator
sanitar, trebuie sa dispund de abilitati de comunicare si sa fie acceptatd gi
respectatd atdt de catre membrii comunitatii cdt si de catre reprezentantii
autoritdtilor locale.

Mediatorii sanitari au rolul principal de a inlesni comunicarea dintre
comunitdtile deservite §i cadrele sanitare, contribuind la cresterea eficacitdtii
interventiilor de sanatate publica.

Aceastd ocupatie impune calitati etice §i morale, comportament
disciplinat, cu simt de raspundere, abilitati de lucru cu oamenii,
nediscriminatoriu §i cu pastrarea confidentialitatii informatiilor si a datelor cu
caracter personal.

Ocupatia implicd cunostinte despre sistemul cultural traditional al
comunitdatii deservite.

Mediatorul sanitar are relatii functionale si de colaborare cu unitati
medicale specializate, primarie, servicii publice de protectie a copilului, scoala,
Jformatori de opinie, organizatii neguvernamentale.

Mediatorul sanitar asigura informarea corecta a autoritdatilor locale
3 despre problemele comunitatii si a membrilor comunitdtii despre drepturile §i
4 obligatiile lor.

% 3 Catagrafiaza populatia infantild, gravidele si lehuzele in vederea
efectuarii controalelor medicale si faciliteaza comunicarea lor cu medicul de
“familie; insoteste gravidele si lehuzele la controalele medicale si faciliteazd
comunicarea lor cu cadrele medicale.
Explica notiuni de baza despre sandtatea mamei si copilului, familiei.
Mediatorul sanitar faciliteaza acordarea de prim ajutor, prin anuntarea
a cadrelor medicale/serviciul de ambulanta si prin insotirea echipelor care acordd
el asistentda medicald de urgentd.
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Semnaleazd asistentului social cazurile de potentiale de abandon al
copiilor in vederea prevenirii acestora.

Mediatorul sanitar participd la depistarea activd si supravegherea
tratamentului in cazurile de boli transmisibile, sub indrumarea medicului de
familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sdndtate publicd.

Mediatorul sanitar semnaleazd in scris directiilor de sandtate publica
problemele identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care 0
deservesc, la serviciile de sanatate publica.

Mediatorul Sanitar pentru Comunitdtile de Romiare urmdtoarele
atributii:

O] cultivd increderea reciprocd intre autoritdtile publice locale §i comunitatea
din care face parte;

Tl faciliteazd comunicarea intre membrii comunitdatii §i personalul medico-
sanitar,;

") catagrafiaza gravidele §i lehuzele, in vederea efectudrii controalelor medicale
periodice prenatale si post-partum; le explicd necesitatea §i importanta
efectuarii acestor controale si le insoteste la aceste controale, facilitand
comunicarea cu medicul de familie i celelalte cadre sanitare;
O explicd notiunile de bazd si avantajele planificarii familiale, incadrat in
sistemul cultural traditional al comunitatii de romi;

[] catagrafiazd populatia infantild a comunitalii;

1) explicd notiunile de bazd si importanla asistentei medicale a copilului;
[ promoveazd alimentatia sdndtoasd, in special la copii, precum si alimentatia
la san;

(] urmareste inscrierea nou-ndscutului pe listele (titulare sau suplimentare)
medicului de familie;
Cisprijind  personalul medical in urmdrirea §i inregistrared efectuarii
imunizarilor in populatia infantild din comunitate, si a examenelor clinice de
bilant la copiii 0-7 ani;
Ulexplica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurdrilor de sanatate,
precum si procedeul prin care poate fi obtinutd calitatea de asigurat;
(] explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune;
popularizeazd in comunitate masurile de igiena, dispuse de autoritdtile
competente;
Ofaciliteazd  acordarea primului  ajutor,  prin anuntarea  cadrelor
medicale/serviciului de ambulanta si insofirea echipelor care acorda asistentd
medicald de urgentd;
Timobilizeazd si insoteste membrii comunitdtii la actiunile de sanatate publica
campaniile de vaccinare, campaniile de informare, educare, congstientizare din

domeniul promovdrii sandtdtii, acfiuni de depistare a bolilor cronice ete.)g |

explica rolul si scopul acestora;
Oparticipa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli
transmisibile, sub indrumarea medicului de familie sau a cadrelor medicale din
cadrul directiilor de sandtate publica judetene;

<
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Tla solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora: explica
rolul tratamentului medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale
' acestuia, si supravegheazd administrarea medicamentelor (exemplu: tratamentul
strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);

[} insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate prevenirea sau
controlul situatiilor epidemice, facilitdnd implementarea masurilor adecvate
| (explica membrilor comunitatii rolul si scopul masurilor de urmarit),;

(1 semnaleazd cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite din cadrul
comunitdtii (focarele de boli transmisibile, parazitoze, intoxicafii; probleme de
igiena apei etc.)

. semnaleazd, in scris, autoritdtilor de scndtate publicd judefene problemele
identificate privind accesul membrilor comunitdtii, pe care deserveste, la
urmdatoarele servicii de asistenta medicala primara:

(0 imunizarile, conform programului national de imunizari;

0 examenul de bilant al copilului 0-7 ani;

0 supravegherea gravidei, conform normelor metodologice ale Ministerului
Sanatatii Publice,

O depistarea activa a cazurilor de TBC;

asistenta medicala de urgenta;,

(1 semnaleazd asistentului social cazurile potentiale de abandon al copiilor.

(.

2) Asistentul medical generalist are, in principal, atributii privind:

Activitdtile exercitate cu titlul profesional de asistent medical generalist
sunt:
a)stabilirea nevoilor de ingrijiri generale de sandtate si furnizarea
serviciilor de ingrijiri generale de sandtate, de naturd preventiva, curativa §i de
recuperare;
b)administrarea tratamentului, conform prescriptiilor medicului;
¢) protejarea si ameliorarea sanatatii;
delaborarea de programe i desfasurarea de activitati de educatie pentru
Sandtate;
e)facilitarea actiunilor pentru protejarea sandtdtii in grupuri considerate
Cu risc,
fdesfdsurarea activitdtilor de cercetare in domeniul ingrijirilor generale
le sandtate de catre asistentii medicali generalisti licentiati;
_ g)participarea la protejarea mediului ambiant;
;;)Entocmirea de rapoarte scrise referitoare la activitatea specifica desfasuratd;
i)organizarea §i furnizarea de servicii de ingrijiri de sandtate comunitard;
J)participarea asistentilor medicali generalisti abilitati ca formatori, la
regdtirea teoreticd §i practicd a asistentilor medicali generalisti in cadrul
rogramelor de educatie continud,
k)pregatirea personalului sanitar auxiliar;
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ldesfisurarea de activitti de educatie in institufii de invatamdnt pentru
pregadtirea viitorilor asistenti medicali.

Principalele atributii ale asistentului medical comunitar sunt:

-supravegherea, in mod activ, a stdrii de sandtate si a conditiilor de viata
ale populatiei dintr-un teritoriu bine determinat, educatiei pentru sandtate si
planificare familiala; asistenta mamei si copilului identificarea si prevenirea
posibilelor cazuri de abandon si abuz al copilului;

-urmarirea si supravegherea activa a persoanelor din evidentele speciale
(prematuri, TBC,HIV/SIDA,persoane cu deficiente neurosenzoriale, neuropsihice,
motorii, alte boli cronice, etc.);

Asistentii medicali comunitari desfasoara urmdtoarele activitati specifice:

a)activitate de teren in vederea determindrii active a nevoilor de ingrijiri
generale de scndtate ale populatiei cu risc crescut de imbolnavire si a grupurilor
defavorizate;

b)activitate profilactica: supravegherea activa a starii de sandtate a
populatiei catagrafiate, depistarea focarelor de boli transmisibile, identificarea
si supravegherea medicala a gravidelor si copiilor din grupele de risc,
identificarea populatiei neinscrise pe listele medicului de familie si sprijinirea
acestora pentru acces la servicii medicale, identificarea copiilor neinscrisi pe
listele medicilor de familie, in vederea includerii lor in programul national de
imunizdri, promoveazd aldptarea si practicile corecte de nutritie, diseminarea
informatiilor specifice planificarii familiale, in special in randul populatiei
defavorizate din punct de vedere social si indrumarea ei cdtre cabinetele de
planificare familiala sau cabinetele medicilor de familie, educarea familiei si
dezvoltarea de abilitati parentale pentru stimulare si ingrijire corecta a
copilului;

c)activitate medicala curativa, conform recomandadrilor medicale, la
nevoie.

d)activitate de identificare, raportare a cazurilor sociale depistate
activ, cdtre serviciile sociale din subordinea autoritatii locale, pentru a beneficia
de includerea intr-un program de protectie sociala, prevenirea abuzului si
abandonului copilului .

CAPITOLUL XI DISPOZITII FINALE

Art.23.Sefii compartimentelor, - pe baza atributiilor cuprinse in prezentul
regulament - vor stabili sau completa, dupd caz, prin fisa postului, in termen de
30 de zile de la aprobarea acestuia, sarcinile de serviciu pentru fiecare post l{
parte, urmdrind o incdrcare judicioasd a acestora, conform pregatirii
profesionale si functiei.

Art.24.Sefii compartimentelor vor studia, analiza i propune masuri pentru
imbundtdtirea permanentd a activitatii, simplificarea evidentei, reducerea
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impului de circulatie a documentelor,urmdrirea cresterii operativitatii in
ubtinerea informatiilor necesare, fundamentdrii dispozitiilor emise de primar.
Art.25.Sefii compartimentelor vor propune mdsuri de perfectionare a
yregdtirii profesionale a salariatilor din subordine, intocmind totodata si
aprecierile anuale ( evaluarea performantelor) pentru persoanele din structura
oordonata.
Art.26.Sefii compartimentelor vor asigura securitatea materialelor cu
wontinut secret si vor rdspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor
fin cadrul compartimentelor pe care le coordoneaza.
. Art.27.Prezentul regulament se va difuza sub semndtura tuturor
wompartimentelor functionale din cadrul aparatului propriu al Consiliului Local
i va fi prelucrat de conducdtorii acestora cu salariatii din structura pe care o
conduc.

Primar, Secretar,
Prof.[Ddyiel Cirstea. ec. Stefun Vintila.
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