ANEXA
La Prolectul de Hotarare nr.1170 din 04.04.2022

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE §I FUNCTIONARE Al APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI $IEUT,
JUDETUL BISTRITA-NASAUD

Administratia public are ca obiect realizarea valorilor care exprimd interesele statului sau ale unei
comunitali distincte, recunoscutd ca atare de cétre stat, valori care sunt exprimate in actele elaborate de puterea
legivitoare,

Administratia publica Tn unitifile administrativ teritoriale se organizeaza in temeiul principiilor legalitatii,
egalitéii, transparentei, proporfionalitatii, autonomiei locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor
administratiei publice locale, satisfacerii interesului public, impartialitd{ii, continuitatii adaptabilitéfii si al consultarii
cetatenilor in solufionarea problemelor de interes local.

Regulamentul de organizare si functionare reprezintd consacrarea normativa a optiunilor angajatorului in
ceea ce priveste structura organizationald a institutiei, organigrama si relatia dintre posturi. Regulamentul de
organizare si functionare reprezinta expresia personalifatii juridice a angajatorului.

Pofrivit art. 187 din noul Cod civil — Legea 287/2009, republicata: ,Orice persoana juridica frebuie sa aiba o
organizare de sine statatoare si un patrimoniu propriu, afectat realizarii unui anumit scop licit si moral, in acord cu
interesul general”, Agadar, organizarea reprezinta una dintre condifiile fundamentale ale identitd{ii unei persoane
juridice. Or, aceast’ organizare este stabilitd tocmai prin Regulamentul de organizare i funclionare.

Angajatorul dispune de aga-numita prerogativd manageriald care ii permite organizarea activitatii, stabilirea
posturilor si determinarea refatiilor dintre acestea. Odatd cu puterea de decizie, acesta are §i responsabilitatea
deciziilor sale, oricare dinire acestea putand fi contestata in instan{a, in cazul n care incalca o prevedere legala.
Regulamentu! de organizare si functionare este unul dintre actele juridice, unilaterale ale angajatorului care i da
dreptu! de stabili organizarea gi functionarea institutiel gi care isi are temeiul legal n art. 40, alin.(1), lita) din Codul
Muncii adoptat prin Legea 53/2003, cu modificarile si completarile ulterioare.

Regulamentul de organizare i functionare urmareste descrierea rolului, functiilor, atributiilor $i domeniilor de
activitate ale aparatului de specialitate al primarului precum si a structurilor organizatorice ale acesiuia. Legisiaiia pe
care se bazeaza intocmirea Regulamentului de organizare si functionare este cuprinsd in Constitufia Romaniei,
Codul Administrativ, Codul Muncii gi alte prevederi legislative, care aduc in sarcina administrafiei publice locale
atribuiii.

Administratia publica locala din unitafile administrativ-teritoriale se organizeaza si funcfioneaza in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea 1 fitlul Il al Codului Administrativ §i al principiilor
generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartej europene a aufonomiei locale, adoptata la
Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum §i a urmatoarelor principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;

d) principiul eligibilita{ii autoritafilor administraiei publice locale;

e} principiul cooperari;

f) principiul responsabilitaji;

g) principiul constrangerii bugetare.
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CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1, {1)Comuna Sieut este unitatea administrativ-teritoriald de bazé care cuprinde populatia rurald unitd
prin comunitate de interese i traditfi, alcatuita din unul sau mai muite sate, in functie de conditiile economice, social-
culturale, geografice i demografice. Prin organizarea comunei se asigura dezvoltarea economic3, social-cultural3 si
gospodéareasca a localitafilor rurale.

{2)Primaria comunei Sieut este o structurd functionald fara personalitate juridicd si f4ra capacitate
procesuald, cu activitate permanents, care duce la indeplinire hotérarile autorittii deliberative si dispozifiile autoritatii
executive, solufionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul
public, consilierii primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului.

Art.2. Sediul Primariei este situat in satul Sieut, nr.197, comuna Sieut, judeful Bistri{a-Nas&ud, CP 426315,
tel. 0263261179, fax 0263261179,

Art.3. Primarul comunei Sieut asiguré respectarea drepturilor i libertatitor fundamentale ale cetétenilor, a
prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a ordonantelor
si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare i acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracler normativ ale ministrilor, ale celorlalfi conductori ai autoritatitor
administratie publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor
consiliului judetean, in conditiile legii, are In subordine un aparat de specialitate, conduce institutiile publice de
interes local, precum si serviciile publice de interes local, participa la sedintele consiliului local si are dreptul s3 isi
exprime punctul de vedere asupra tuturor problemelor tnscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori si in in calitatea
sa de autorifate publicd executivd a administratiel publice locale, reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in
relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizice sau juridice roméane si stréine, precum si in justitie.

Art.4, Atributiite primarului sunt prevazute in Codul administrativ, aprobat prin OUG 57/2019 si sunt cuprinse
la articolele 155-157. Suspendarea si incetarea mandatului primarului sunt previzute in Codul administrativ, aprobat
prin OUG 57/2019 si sunt cuprinse la arficolele 159-163,

Art.5. (1)Viceprimarul este subordonat primarului gi, in situatiile prevazute de lege, nlocuitorul de drept al
acestuia, situafie In care exercitd, in numele primarului, atribufiile ce 1i revin acestuia. Primarul poate delega o parte
din atributiile sale viceprimarului.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absoluté, din randul membrilor constliului local, la
propunerea primarului sau a consilierilor locali,

(3) Exercitarea votuiui se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin
hotérare a consiliului local,

(4) Eliberarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotarare adoptata, prin vot
secret, cu majoritatea a doud treimi din numarul consilierilor In functie, la propunerea temeinic motivata a primarului
sau a unei treimi din numdrul consilierilor locali in funcfie. Eliberarea din funciie a viceprimarului nu se poate face in
ultimele 6 luni ale mandatului consiliutui local.

(5) La deliberarea si adoptarea hotérarilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a viceprimarului
participa gi voteaza consilierul local care candideazé la functia de viceprimar, respectiv viceprimarul in functie a c3rui
schimbare se propune.

(6) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fara a beneficia de
indemnizalia aferent& acestui stafut, fiindu-i aplicabile incompatibilitatile specifice functiei de viceprimar previzute de
cartea | fitlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si completarile ulterioare. .

(7) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau Inceteazd calitatea de consilier local, nainte de expirarea duratei normale
de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, f4ra vreo alti formalitate.

Art.6. (1)Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar general, funclie publici specific3, salarizat
din bugetul local, functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce
asigurd respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere $i adoptare a actelor adminisirative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului i realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora.

(2) Secretarul general al comunei nu poate fi sot, sotie sau ruda pana la gradul al Il-lea cu primarul sau cu

viceprimarul.
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(3) Secretarul general al comunei nu poate fi membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din
funciie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporiurilor de serviciu §i regimul disciplinar
ale secretarului general al comunei se fac in conformitate cu prevederile pariii a Vl-a, tittul Il din Codul Administrativ,
aprobat prin OUG57/2019 cu excepiia celor numiti in conditiite art. 147 alin. (5) si art. 186 alin. (5), suspendarea,
modificarea, ncetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect, cu
respectarea prevederilor partii a Vl-a, titlut il.

Art.7. (1)Atribufiile secretarului general al comunei sunt cele prevazute de art. 243 din QUG 57/2019 privind
Codul Administrativ, completate prin fisa postului si cu alte atribufii pentru stabilitatea funciionarii aparatului de
specialitate al primarului $i realizarea legaturiior functionale intre compartimentele din cadrul acestora, fiind
coordonator direct al compartimentelor prevazute in Organigrama aparatului de speciafiatate al primarului comunei
Sieut, judetul Bistrita-Nasaud.

{2) are atributji privind starea civila, resursele umane ale institutiei, pana la angajarea personalului in acest
domeniu:

> stabileste salariile pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primaruiui;

> tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediului de studii $i a concediului fara
platd pentru primar, viceprimar, salariatii Primariei Sieuf si intocmeste lunar foaia colectiva de prezenta
peniru subordonati;
organizeaza concursuri §i examene in vederea ocuparii posturilor vacante.
organizeaza, in conditiile legii, examene in vederea promovarii salariatilor.
raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de concursfexamen; asigurd secretariatul
acestei comisii.
intocmeste contractele de munca si urméreste respectarea lor legalg;
intocmeste statul de functii si organigrama pe baza propunerilor facute de sefii compartimentelor si a
ordonatorului principal de credite;
redacteaza rapoartele de evaluare ale personalului;
tine evidenta dosarelor de personal si completeaza registrul general de evidenia a salariafilorfregistrul de
evidentd a functionarilor publici;
stabileste vechimea in muncd si Intocmeste referate pentru modificarea gradatiei de vechime pentru
personalut din cadrul aparatului de specialitate al primarului;
infocmeste si elibereaza Anexa 24;
Art.8. Sefii compartimenelor colaboreaza permanent in vederea indeplinitii in termen legal si de calitate a
atributiilor ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor institutiei {respectiv
primar, viceprimar, secretar general),

Art.9.(1)Aparatul de specialitate al Primaruiui comunei Sieut este structurat pe compartimente, birouri gi
servicii potrivit Organigramei i statului de functii si asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Primariei comunei $ieut, ca
organ al administratiei publice locale. Personalul din aparatul de specialitate al primarului raspunde de executarea
lucrarilor potrivit atributiilor stabilite Tn prezentul regulament, asigura aducerea la indeplinire a actelor cu caracter
normativ si a actelor adoptate la nivel local.

{2) Compartimentele de lucru in intelesul prezentului regulament sunt compartimentele independente, aflate in
subordinea Primarului, viceprimarului si secretarului general.

(3) Resursele umane sunt constituite din functionari publici si personal contractual cu contract individual de
munca, safarizati de la bugetut comunei Sieut.

(4) Resursele materiale sunt constituite din patrimoniul comunei Sieut, judetul Bistrita-Nasaud, destinat pentru
asigurarea functionarii locale.

Art.10.(1) Aparatul de specialitate al primarului igi desfasoard activitatea Tn baza prezentului Regulament gi in
baza prevederilor legale.

(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al Primarului comunei Sieuf se
aplica futuror salariatilor institutiei si are ca scop asigurarea exercitarii la nivel optim a atributiilor ce revin autoritati
administratiei publice locale.

Art.41 Pentru simplificarea exprimarii, in cuprinsul textului prezentului Regulament de organizare i functionare,
se foloseste in continuare urmatoarea terminologie:

a) CL -Consiliut local al comunei Sieut;

Y V. VYV YV VYVY

~
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b) Primarul - Primarul comunei Sieut;

c) Viceprimarul -Viceprimarul comunei Sieu;

d) Secretar- Secretarul general al comunei Sieut;

e} ROF- Regutamentul de organizare si funcfionare al aparatului de specialitate al Primarului comunel Sieut;

fy FP-Functionar public in aparatul de specialitate al Primarului comunei Sieut;

g) PC- Personal contractual in aparatul de specialitate al Primarului comunei Sieut;

Art.12. Functionarul public este persoana numitd, in condifiile legii, intr-o functie publica si prin intreaga lor
activitate, functionarii publici acfioneaza in conditii de obiectivitate, profesionalism, legalitate si impartialitate pentru
indeplinirea de catre autoritatile si institutiile publice a atributiilor prevazute de lege.

Art.13. Principiile care stau la baza exercitarii funciiei publice sunt: principiul legalitatii, principiul competentei,
principiul performantei, principiul eficientei si eficacitatii, principiut impariialitatii si obiectivitatii, principiul transparentg,
principiul responsabifitdfii, in conformitate cu prevederile legal, principiul crientérii catre cetatean,principiul stabifitafii in
exercitarea funcfiei publice,principiul bunei-credinte, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligatiilor reciproce,
principiul subordonarii ierarhice.

Art.14.(1) Personalul confractual este incadrat in femeiul unui contract individual de munca sau contract
de management, completat cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicatd, cu modificérile i completarile ulterioare, si
cu alte legi speciale care reglementeaza regimul aplicabil anumitor categorii de personal sau contractului de
management -dupa caz- gi are rol de realizare a activitililor direct rezultate din exercitarea atributiilor autoritatilor si
institugiilor publice care nu implicd exercitarea de prerogative de putere publica si de a sprijini pe demnitarul sau
alesul local |a cabinetul caruia este incadrat, in realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor care fi
sunt stabilite prin Constitutie sau prin alte acte normative.

(2) Scopul si afributiile fiecarui tip de funclii ocupate de personalul contractual se stabilesc in raport cu
categoria din care face parte dupa cum urmeaza;

a) pentru funcliile exercitate in executarea unui contract individual de munc, prin figa postului;

b} pentru functiite exercitate in executarea unui contract de management, prin clauzele contractului de
management.

(3)Personalul contractual poate ocupa urmatoarele categorii de functii:

a) functii de conducere;

b) functii de executie;

¢) funciii ocupate in cadrul cabinetelor demnitarifor si alesilor locali.

Art.15. Regulamentul are la baza urmatoarele principii;

a) legalitatii: organizarea si functionarea compartimentelor si biroului din aparatul de specialitate al Primarului
trebuie reglementata potrivit legistatiei in vigoare;

b) celeritalii si eficientel; actiunile administrative trebuie supuse rezolvarii in momentul oprtun, fara
tergiversari, iar cei care au atributia de rezolvare a actiunii trebuie sa fie capabili sa rezolve efectiv;

¢} asigurarea continuitatii serviciului public - servigiile trebuie sa functioneze conform unor programe de lucru
adaptate cerintelor continuitatii vietii sociale, pe infrega durata a anului, fara perioade de intreruperi;

d} conducerii ierarhice; seful are dreptul si responsabilitatea de a dispune corelativ cu obligatia
subordonatului de a executa dispozitiile primite, sub rezerva legalitaiji lor;

e} responsabilitatea personald a functionarului public, indiferent de nivelul functiei - este direct raspunzator
pentru modul de indeplinire a indatoririlor sale de serviciu;

f) asigurarea afitudinii participative a personalului; modul de organizare a aclivitatii si comportamentul
factorilor de conducere trebuie sa induca functionarilor sentimentul importantei lor, pe cel al utilitati muncii pe care o
presteaza si sa le stimuleze participarea responsabila fa rezolvarea problemelor cu care se confrunta institutia;

g} ameliorarii continue a calitatii serviciului public: analiza permanenta a aclivitatii desfasurate, in vederea
determinarii deficientelor si a cauzelor, iar apoi luarea masurilor pentru inlaturarea acestora;

h) promptitudinii reactiei la solicitarile noi: urmarirea continua a aparifiei unor noi cerinte de actiune
administrativa, organizarea si desfasurarea prompta a acestora:

i) evitarii subrogarii de competenta: superiorul ierarhic nu se va substitui in actiune subordonatului, decat in
caz de grava deficienta;

j) suplinitori de serviciu, in caz de necesitate: functionarii din cadru unui compartiment functional trebuie sa
fie capabili sa preia activitea colegilor indisponibili.
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CAPITOLUL i
REGULI PRIVIND COMPETENTELE $I ATRIBUTIILE

Art.16. Competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care conferd functionarilor drepturi gi obligatii de
a desfasura, in regim de putere publica si sub propria responsabilitate, o activitate de natura administrativa.

(1) Competenta este de doua feluri:

a) Competenta profesionala;
b) Competenta de serviciu;

(2) Competenta profesionala reprezinta totalitatea cunostintelor, abilitatilor si deprinderilor necesare pentru
exercitarea unei functii in cadru aparatului de specialitate al Primarutui comunei Sieut. Impreuna cu calitatile psiho-
fizice, competenta constituie criteriu de incadrare si promovare a functionarilor in aparatul de specialitate.

(3) Competenta de serviciu, denumita in continuare "afributie de serviciu “ este abilitatea si totodata
obligatia ce revine unui functionar, de a realiza o anumita actiune (activitate) precis stabilita. Atributia de serviciu
constituie o parte a activitatii organizate ce se desfasoara pentru realizarea atributiilor in cadru aparatului de
specialitate al primarului.

ArtA7.- (1) Stabilirea atributilor de serviciu este operatiunea prin care se precizeaza, in mod clar si
neechivoc, actiunea ce trebuie realizata precum si compartimentul functional, respectiv persoana care are dreptul si
obligatia de a realiza acliunea respectiva.

(2) Stabilirea atributitor de serviciu se face cu respectarea echilibrului intre exigentele actiuni si resursele
alocate, avandu-se in vedere, pe cat posibil, o incarcatura de munca uniforma pe compartimente si pe functionari.

(3) Se interzice oricarui compartiment si oricarui functionar desfasurarea oricarei activitati care nu intra in
sfera atributiilor de serviciu, cu exceptia celor de analiza si concepfie care au in vedere buna functionare a institutiei
si a celor de suplinire in serviciy.

Art.18. (1) Atributiile Primarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

(2) Atributiile viceprimarului se stabilesc prin dispozitia Primarului.
(3) Atributiile secretarului sunt cele stabilite de lege sau potrivit legii.

Art.19. (1) Atributiille de serviciu ale Compartimentelor se stabilesc prin prezentul regulament in capitolul
referitor la organizarea aparatului de specxalitate at Primarului .

(2) Atributile de serviciu ale oricarui compartiment pot si trebuie sa fie modificate prin  dispoziiia
Primarului ori de cite ori este necesar, ori situafia o impune.

Art.20.(1) Atributiile de serviciu ale functionarilor cu functii de executie din compartimentele aparatului de
specialitate al primarului, se stabilesc in conditiile prezentului Regulament si prin fisa postului care trebuie sa fie
clara, concisa, explicita si lipsita de echivoc.

(2) Fisa postului se intocmeste in patru exemplare de seful direct. Ea se aproba de primar, se
semneaza de cel care a intocmit-o si de functionarul a care se refera. Un exemplar se inmaneaza functionarului in
cauza, un exemplar se pastreaza de cel care intocmit-o, un exemplar se preda sefului direct a celui care a intocmit-
o si un exemplar se preda celui care gestioneaza dosarele de personal pentru a o conexa la dosarul de personal.

(3) Orice functionar nemultumit de fisa postului, poate sesiza oricand Primarul. La primirea sesizari,
Primarul numeste o comisie care va verifica cele sesizate si va propune, in termen de 10 zile, modul de solutionare.
Din comisie nu poate face parte cel care a intocmit st nici cel care a facut sesizarea insa acestia trebuie audiati. Pe
baza propunerii comisiei, Primarul solutioneaza sesizarea prin dispozitie, care este definitiva.

(4)Fisa postului se poate modifica ori de cate orf este necesar, dupa aceeasi procedura ca si in cazul
intocmirit initiale.

CAPITOLUL Il

REGLEMENTAREA RELATIILOR DE SERVICIU

SECTIUNEA 1
ASPECTE GENERALE
Art.21.- Organizarea compartimentelor aparatului de specialitate al primarului cuprinde:
a) Organizarea aparatul de specialitate al primarului
b) Atributiite compartimentelor functionale.
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Art.22, - (1) Organigrama aparatului de specialitate al primarului este reprezentarea grafica prin care se
exprima modul de structurare a resurselor umane pe compartimente functionale si principalele relatii ierarhice.

(2) Denumirea compartimentelor functionale trebuie sa reflecte sintetic principalele atributii pe care le
exercita si trebuie sa aiba corespondent in Statul de funcji.

(3) In cadrul organigramei, functiile de conducere si compartimentele sunt reprezentate prin dreptunghiuri
in care se inscrie denumirea serviciului, biroului, respectiv a compartimentului. In  partea stanga a dreptunghiuiui,
care reprezinta un compartiment, se inscrie numarul total de personal, numarul funcliilor de conducere, numarul
functiilor de executie, numarul functilor ocupate si a celor vacante. Linille care unesc dreptughiurile reprezinta
relatiile de subordonare.

Art. 23.- (1) Pe baza organigramei se intocmeste Statul de functii,care este tabelul ce cuprinde functia, clasa
si gradul profesional, conditile de studii pentru toate posturile din cadru aparatului propriu, grupate pe
compartimente functionale.

Art. 24, - (1) Relatiile de serviciu { functionale ) sunt de frei tipuri: ierarhice, de colaborare, colegiale;

(2) RELATIILE IERARHICE - sunt relatii ce se stabilesc, in timpul serviciului intre orice persoana
cu functie de executie mai intai cu seful direct, iar in continuare cu primarul,

{3) RELATIILE DE COLABORARE - sunt relatii ce se stabilesc intre functionari pentru realizarea
prin aport comun, a unui anumit obiectiv. Aceste relatii se stabilesc intre funclionarii acelutasi compartiment
functional, intre factori de conducere sau intre membri echipelor create pentru realizarea unui anumit obiectiv.
Colaborarea presupune schimbul liber de opinii si existenta unui coordonator, cu o compeienta reala recunoscuta si
capabil sa integreze eforiurile celor ce colaboreaza in vederea atingerii obiectivului. Relatiile de colaborare trebuie sa
existe la toate nivelele, pentru a se crea mediul propice schimbului liber de idei, de a propune soluiii la diverse
probleme, care nu pot fi finalizate in alt mod.

(4) RELATIILE COLEGIALE - sunt toate relatiile neformale de colaborare intre functionarii autoritatii
focale, care se stabilesc pe timpul serviciului, Se va mentine o atmosfera de lucru armonioasa, bazata pe respect, pe
diplomatia de a lucra cu omul, pe incredere $i pe responsabilitatea funciiei detinute. Aceste relatii trebuie sa
respecte doua conditii: sa nu dauneze serviciului, s& nu contravina prezentului regufament.

Art.25, Titularii drepturilor si obligatilor de putere ierarhica sunt: primarul, viceprimarul si secretarul general
al comunei. Pentru compartimentele, birourile functionale pe care le coordoneaza sau peniru serviciile infiintate, are
putere ierarhica seful de birou, de compartiment sau de serviciu.

Art.26. Seful de birou are autoritate deplina asupra functionarilor direct subordonati si raspunde pentru
realizarea tuturor atributiilor ce revin biroului pe care il conduce. Aceasta raspundere, nu exclude raspunderea
directa a functionarilor din subordine.

Art.27. (1) Inegalitatea ierarhica nu afecteaza in nici un fel egalitatea deplina a functionarilor, sub aspectul
drepturilor si indatoririlor cetatenesti.

{2) In raporturile de serviciu dintre functionarii de rang superior si cei de rang inferior, precum si in raporturile
dintre functionarii de acelasi rang, fiecare trebuie sa respecte demnitatea celuilalt,

(3) In raporturile de serviciu se foloseste, de regula, prenumele de reverenta. In caz contrar, functionarul de
rang inferior este indreptatit sa foloseasca in relatile cu functionarul de rang superior acelasi mod de adresare pe
care il foloseste acesta sau sa pretinda folosirea de reverenta.

{4) In relatiile de serviciu sunt interzise cu desavarsire manifestarile emotionale de genul tipetelor, insultelor
sau injuriitor indiferent de situatie si de nivelul functionarilor, prin orice mijloace. (5) Orice functionar lezat prin
incalcare acestor reguli se poate adresa oricarui factor de conducere sau, dupa caz, organelor de stat competente.
Daca sesizarea a fost adresata unui factor de conducere din institutie, acesta este obligat sa-i dea curs, iar daca, va
lua masuri corespunzatoare cu privire la vinovat, masuri care, in functie de graviditatea situatiei, pot merge de la
obligarea la scuze publice, pana la aplicare celor mai drastice sanctiuni disciplinare, in caz de atitudine recalcitranta
sau recidiva.

Art.28.- Pentru rezolvarea unor probleme deosebite se pot organiza prin dispozitia Primarului “echipe de
lucru pluridisciplinare” alcatuite din specialisti din orice compartiment care fiinteaza pana la rezolvarea problemei
pentru care au fost create. Atributiile, modul de lucru al acestor echipe si resursele de care dispun se stabilesc prin
dispozitia de infiintare.

Art.29.(1) Inlocuirea Primarului, in caz de absenta a viceprimarului se face prin  dispozitie in care se vor
prevedea si care anume atributii ale sale vor fi delegate, precum si termenul acestora.
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(2} Inlocuirea secretarului general in caz de absenta, se face de cafre un functionar avand
competenta necesara, prin dispozitia primarului la propunerea acestuia.

(3} Inlocuirea personalului de executie in caz de absenta, CM, CO, s.a. se face de catre functionarul
desemnat de seful ierarhic superior.

SECTIUNEA 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SIEUT

Art.30. Strucura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului:
|. DEMNITARI LOCALL:

1. PRIMAR

2. VICEPRIMAR

Il. FUNCTII PUBLICE:

1. SECRETAR GENERAL AL COMUNE! (functie publici de conducere specifica).

2. COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE, RELATII CU PUBLICU,
MONITORIZAREAPROCEDURILOR ADMINISTRATIVE, REGISTRUL ELECTORAL(1 funciie
publicd de executie)

3. COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU $i FOND FUNCIAR, URBANISM $I
AMENAJARE TERITORIU (3 functii publice de executle)

4. COMPARTIMENTUL, ASISTENTA SOCIALA I STARE CIVILA (2 funcfii publice de execuiie)

5. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, ECONOMIC, BUGET-FINANTE, IMPOZITE SI TAXE
(4 functii publice de executie)

6. COMPARTIMENTUL ACHIZITI PUBLICE(1 functie publica de execulie)

. POSTURI CONTRACTUALE

1. CABINAT PRIMAR (1 post de personal contractual de executie};

2. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV $I GOSPODARIRE LOCALA(2 posturi contractuale de

executie);

3. COMPARTIMENT DE ASISTENTA SOCIALA - acelasi cu cel de mai sus (1.4). Nu este alt

compartiment, ci doar notificat separat pentru posturile contractuale de asistent personal al persoanei cu
handicap, (10 posturi de personal contractual de executie);

SECTIUNEA 3
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

1.COMPARTIMENT JURIDIC, RESURSE UMANE, RELATH CU PUBLICU, MONITORIZAREA
PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE, REGISTRUL ELECTORAL
Art.31. Are urmatoarele atributii;

(1) Privind activitatea de JURIDIC, sunt urmatoarele:

a. raspunde de verificarea conformitatii cu dispozitiile legale si avizarea actelor care angajeaza raspunderea
patrimoniala a Comunei, contractele $i alte acte de gestiune siraspunde cu privire |a legalitatea acestora;

b. raspunde de avizarea nofelor justificative intocmite pentru organizarea siderularea proceduritor de achizitie
publica;

c. acorda asistenta de specialitate pentru: redactarea notelor de fundamentare, a proiectelor de acte normative,
in vederea elaborarii proiectelor de hotarari ale Consiliului local, precum si ale dispozitilor Primarului gi
raspunde cu privire la legalitatea acestora;

d. realizeaza avizarea in urma verificarii competentei materiale a initiatorului s aemitentului, precum si a formei,
continutului, structurii, limbajului, stilului s a conformitatii cu dispozitile legale, a propunerilor de acte
administrative initiate Tn exercitarea atributiilor proprii Consiliului local si ale Primarului care urmeaza a fi supuse
dezbaterii sau emiterii a proiectelor de hotarari sau dispozitii i raspunde cu privire la legalitatea acestora;

e. organizeaza documentarea juridic prin constituirea colectiilor de legi, ordonante si hotarari ale Guvernului s
alte acte normative, publicalii juridice, literatura de specialitate;
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f. intocmeste documentatiile referitoare la exproprierea pentru cauzé de utilitate publica pentru obiective de
interes local, potrivit Legii nr. 33/1994;
g. raspunde de initierea s intocmirea proiectelor de actiuni in justitie, ale celor pentru exercitarea cailor de atac
ordinare siextraordinare conform legii;
h. raspunde de conducerea evidentei cauzelor si a termenelor, intocmind registru! de evidenta a iesirilor ¢
intrarilor de corespondenta juridica, registrul de evidenta privind orice siluatie litigioasa cu care a fost sesizat, si
registrul de evidenta privind avizele scrise;
I. propune si promoveaza toate masurile prevazute de lege pentru solutionarea cauzelor in care este parte
comuna;
j raspunde de verificarea respectarii conditiilor legale cu privire Ja documentatiile tehnice depuse de catre
solicitantii certificatelor de urbanism si ale autorizatiilor de construire, din punct de vedere a respectarii legalitatii
in prealabil semnarii si emiterii acestora;
k. acorda sprijin, consultanta si asistenta juridica activitatil functionarilor publici si personaului contractual din
cadrul aparatului de specialitate al primarului in toate domeniile de activitate
solutioneaza in termen legal cererile adresate Consiliului local sau Primarului, din partea persoanelor fizice
si juridice, referitoare la valorificarea drepturitor recunoscute de lege, precum si a cererilor de stabilire a
masurilor reparatorii prevazute de legislatia in vigoare;
m. acorda asistenta juridica si, dupa caz asigura activitatea de secretariat in diferite comisii constituite prin
Dispozitie a Primarulu si/sau Hotarire a Consiliului local, in temeiul prevederilor legale;
n. asigura secretariatul Comisiei locale de aplicare a Legii nr. 18/1991 si Legi nr.1/2000 ale Legii nr. 247/2005,
- la sedintele acesteia si vine cu propuneri juridice de rezolvare a unor probleme aparute pe acestd linie, in
cadrul comisiei
o. colaboreaza cu compartimentul Impozite si taxe si acorda asistenta de specialitate la Intocmirea actelor de
executare silita in vederea recuperarii creantelor bugetare conform legislatiel In vigoare si raspunde cu privire la
legalitatea acestora;
p. urmareste respectarea modului de indeplinire al actelor normative si actelor administrative proprii - hotarari
ale Consiliului local, dispoziti ale Primarului, reguiamentelor de organizare si funclionare, precum si ale
reglementarilor metodologice, in care scop fransmite, compartimentelor de specialitate din aparatul de
specialitate, serviciilor publice si institutiilor de interes local, note de informare cu privire la actele normative din
care rezulta sarcini care intra in competenta lor;
q. asigura efectuarea Tn mod permanent a activitati de documentare juridica in domeniul legislatiei Uniunii
Europene;
r. asigura gestionarea bibliotecii juridice ai institutiei.
Atributile se exercitd de catre secretarul comunei si/sau consilier juridic{avocat)angajat cu contract de prestari
servicii, pentru acesta activitate.

(2) Privind activitatea de: RESURSE UMANE, sunt urmatoarele:
Organizeaz si realizeaza gestlunea resurselor umane din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;

2. Elaboreaza organigrama si statul de functii pentru aparatul de specialitate al Primarului si reactualizeaza
baza de date in functie de modificarile aparute in structura lor si le supune spre aprobare;

3. Intocmeste lucrérile privind planul de ocupare a functiilor publice, din cadru! aparatul de specialitate al
Primarului si le prezinta pentru aprobare;

4. Elaboreazd impreund cu celelalte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al al Primarului si prezinta proiectul
de hotarare spre aprobare;

5. Elaboreazd Regulamentul de ordine inferioard al aparatului de specialitate al Primarului si prezinta
proiectul spre aprobare;

6. Colaboreaza la intocmirea proiectele de hotdrari cu privire la aprobarea organigramei, numérului de
personal si a statelor de functji pentru mstttuttt[e aflate in subordinea Consiliului focal;

7. Infocmeste documentatja necesara avizarii functiilor publice din aparatu[ de specialitate;

8.  Asiguri constituirea unei baze de date referitoare la functiile publice si functionarii publici din aparatul de
specialitate al Primarului;
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10.
1.
12.
13.
14,
15,
16.
17.
18.

19.

20.

21,

22,

23.

24,

25,

26,

27.

28.
29,

30.
3.

Tine evidenta funciilor si a functionarilor publici conform machetelor elaborate de catre Agentia Nationalé a
Functionarilor Publici i le transmite in timp util;

Intocmeste referatul de aprobare, raportul de specialitate si proiectul de hotarare pentru numirea si
gliberarea din funclie a personaului din institutiile si unitétiile aflate in subordinea Consiliului local;

Verifica intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici i pentru personalul contractual gi asigurd
gestionarea acestora ;

Ofera spre informare §i respectare noilor angajati Regulamentul privind drepturile si obligatiile personalului
(ROI) din aparatul de specialitate;

Colaboreaza cu sindicatul liber infintate ale functionarilor publici si a personalului contractual, in domeniut
specific resurselor umane;

Respecta legislatia muncii si intocmeste lucréni privind salarizarea, stabilirea salariului, a indemnizatiei de
conducere,a sporului de vechime si a altor drepturi de personal;

Stabileste fondul de premiere pentru merite deosebite §i premiul anual si urméreste ca repartizarea s se
faca conform reglementarilor legale intocmind in acest sens referatul si dispozitia de aprobare;

Elaboreaza lucrarile legate de stabilirea fondurilor destinate cheituielilor de personal ale comunei,
intocmeste si predd in termen rapoartele trimestriale, semestriale si anuale privind numarul salariajtor si
cheltuielile institutiei cu forta de munca.

Organizeaza concursurile pentru ocuparea posturilor vacante;

Comunica posturile vacante si cerinlele ocuparii acestora la Agentia Judeteand pentru Ocuparea Fortei de
Muncd;

Solicitd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici aviz favorabil organizarii concursului de ocupare a unor
posturi vacante, comunicand acesteia conditiile specifice de participare pe baza cerinfelor cuprinse in figa
postului pentru fiecare dintre functiile publice vacante;

Intocmegte referatul si dispozitia de numire a comisiilor de concurs gi a celor de solulionare a contestatjitor
(cand e cazul) in vederea ocuparii functiilor publice vacante si asiguré secretariatul comisiilor de concurs si
a celor de solutionare a contestatiilor pentru ocuparea unor posturi vacante ;

Participd in comisiile de examinare de specialitate constifuite in vederea desfasurdrii concursurilor
organizate;

Tine legétura cu conducétorii compartimentelor care au Tn subordine debutanfj, respectiv cu indrumatorii
acestora §i preia la sfarsitul perioadei de stagiu toate documentele de evaluare precum si rapoartele de
stagiu intocmite de functionarii publici debutantj;

Tntocmeste actele de pensionare pentru personalul din aparatul de specialitate i le transmite la Casa
judeteand de pensii in vederea stabilirii drepturilor de pensie (limitd de varsta, anticipata, anticipata parijal,
urmas, invaliditate};

Asigura realizarea procesului de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul din
aparatul de specialitate al Primarului, coordonénd si monitorizand procesul de evaluare a performantelor
profesionale individuale, In scopul aplicarii corecte a procedurilor de evaluare ;

intocmeste lucrarile necesare pentru angajarea, numirea In functii publice, promovarea, redistribuirea,
ncetarea raporturilor de serviciu, transferarea, detasarea, pensionarea, numirea temporard In functii,
schimbarea locului de munca si incetarea contractelor de munca si a raporturilor de serviciu, pentru
personalul din aparatului de specialitate, functionari publici, personal contractual si demnitari.

intocmeste si supune aprobarii programul anual de pregatire si perfeciionare a funcfjonarilor publici din
cadrul aparatutui de specialitate tinand legatura permanent cu institufiile care organizeaza astfel de cursur;
Identificd nevoile de pregétire profesionald pentru personalul din aparatul de specialitate, care se
datoreazd in principal aparitiei de noi reglementari in domeniu, dezvoltarii unor aptitudini speciale privind
lucrul cu publicul respectiv dezvoltarii capacitailor manageriale;

Asigura participarea la cursurile de perfectionare profesionald a functionarilor publici gi a personalului
contractual tinand cont de rezultatut rapoartelor de evaluare;

intocmeste Raportul anual privind formarea profesionald pe anul anterior a personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului.

Monitorizeaza respectarea normelor de conduita a personalului din cadrul aparatului de specialitate;
Tntocmeste si actualizeazé Codul etic de conduitd a personalului si il aduce la cunostinta salariafilor si va
asigura publicarea acestuia pe www.primariaisuet.ro pentru persoanele inferesate;
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32,

33.

34.

35.
36.

37.
38.
39,

40.

41.

42,

43,

Desfagoard si raspunde de activitatea de consiliere etica si de monitorizarea respectarii normelor de
conduitd. In acest sens desfisoard urmatoarele atributii;
v"acorda consultania si asistentd functionarilor publici cu privire la  respectarea normelor de
conduita;
v monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita;
v intocmeste rapoartele trimestriale privind respectarea normelor de conduité de cétre functionarii
publici ;
v' transmite rapoartele trimestriale aprobate de conducatorul autoritatii publice, la termenele si in
forma standard stabilite prin instructiuni de Agentia Nationala a Functionarilor Publici ;
v" Susiine activitatea comisiei de disciplina si a comisiei paritare in solutionarea cazurilor gi pune
A la dispozitia presedintilor celor doua comisii toate documentele solicitate.
Intocmeste, completeaza si tine evidenta dosarelor personale si profesionale pentru funclicnarii publici,
dosarelor personale pentru personalul contractual precum si pentru persoanele care ocupa funciii de
demnitate publica alese, completate cu toate documentele conform legii;
Asigura planificarea anual a concediilor de odihna pané la data de 15 decembrie a fiecérui an, si asigura
ca efectuarea acestora, pe anul Tn curs, s& se facd n mod egalonat pe baza propunerilor structurilor
functionale din cadrul aparatului de specialitatea al primarului, elaborand in acest sens actele referitoare la
efectuarea concediilor de odihnd pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;
Asigura tinerea evidentei concediilor fara platd a absentelor nemotivate si a sanctiunilor;
Elibereazd adeverinte de serviciu si legitimatii de serviciu pentru salariafii din cadrul aparatului de
specialitate al Primaruluj;
Intocmeste condicile de prezenta si le verifica zilnic;
Intocmeste si verifica fisele colective de prezent’ din punct de vedere al exactitalji intocmirii;
Asigurad colectarea declaratiilor de avere si de interese ale personalul din aparatul de specialitate al
Primarului, inregistrarea lor in registre special infocmite In acest sens si transmiterea acestora la Agentia
Nationala de Integritate la termen, conform legislatiei in vigoare;
Tine evidenta militard si a mobilizérii la focul de munca a personalului din aparatul de specialitate si a
consilierilor locali n registrul cu caracter secret, intocmind gi fisele de evidenth si situafia privind
mobilizarea la locul de munca in vederea supunerii aprobarii Centrului Militar Judetean,
Comunica, atunci cand este cazul, Centrului Militar Judetean, modificérile survenite in lucrarea privind
mobilizarea la focul de munca si in situaiia numerica a personalului cu obligatii militare din aparatul de
specialitate al Primarului si consilieri locali;
Asigurd meniinerea legaturii cu Autorifatea Nationald de Supraveghere a prelucrarii datelor cu caracter
personal prin persoana de contact desemnata;
Asigura, pastrarea gi arhivarea in condifii de securitate a documentelor elaborate in cadrul activitaiii de
resurse umane

Atributiile se exercita de catre secretarul comunei si functionari publici din cadrul aparatul de specialitate al
Primarului cu atributii stabilite prin fisa postului in acest sens;

(3). Privind activitatea de: RELAT| CU PUBLICUL, sunt urmatoarele:

-preluarea corespondentei primita prin posta, posta electronita, fax, posta speciala, inregistrarea ei si predarea
pe baza unor evidente a tuturor cererilor, sesizarilor, reclamatiilor depuse, compartimentelor de specialitate
spre competenta rezolvare.

-urmareste modul de rezolvare a acestora in termen;

-predarea catre solicitant a raspunsurilor, sesizarile, reclamatjile rezolvate .

-indosarierea §i arhivarea petitiilor si a raspunsurilor adecvate repartizate, pana la predarea lor definitiva la
arhiva primariei.

-organizarea activitdtii de audiente 1a primar, viceprimari, secretar, programarea pentru audiente.

-informarea solicitantilor cu privire Ia servicii oferite de alte institutii, organizatji, prestatori de servicii in limita
posibilitatilor de informare existente.

-informarea cetatenilor sau a persoanelor juridice, privind activitatea primariei si a consiliului local, oferind la
cerere relaiji privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobari.
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-urmérirea solutionarii si redactarea in termenul legal al raspunsurilor la solicitdrile de informalji de interes
public.
-executa lucrari de dactilografiere si multiplicare la aparatele xerox, a diferitelor materiale;
-primeste si fransmite mesaje prin telefon, statia de emisie —receptie, fax si prin e-mail;
-intrefine, actualizeaza si realizeaza informatji pe care le afiseaza pe panourile din incinta primariei;
-Intretine, actualizeaza, permanent bazele de date cu informatii referitoare la adrese, telefoane, conducétori si
competente ale institutiilor, societatilor si asociafilor de interes public din comuna;
1 S& comunice din oficiu informaliile de interes public prezentate intr-o formd accesibild si concisa care sa
faciliteze contactul persoanei interesate cu autoritatea public;
2 Sa publice si sa actualizeze anual un buletin informativ care sa cuprinda:
a} actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea autoritétii sau institutiei publice;
b) structura organizatorica, atributiife compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente al
autoritatii;
¢) numele i prenumele persoanelor din conducerea autoritdlii si ale funcfionarului public responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;
d) denumirea, sediul, numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de Internet;
e) sursele financiare, bugetul gi bilantul contabil;
f) programele si strategiile propri;
g} lista cuprinzand documentele de interes public;
h) lista cuprinzand categorille de documente produse si gestionate potrivit legit;
i) modalitali de contestare a dispozifiilor si deciziilor autoritaji publice in situatja cand o persoana se considera
vatamata in privinfa dreptului de acces la informatjile de interes public solicitate.
3 Sa dea din oficiu publicita{ii un raport periodic de activitate al autoritaiii.
4 Sa rezolve solicitdrile privind informatiile de interes public gi sa organizeze functionarea punctului de
informare-documentare, :
5 S& primeascd solicitarile privind informatiile de interes public (verbald sau scrisd) inregistrandu-le si
eliberand solicitantului confirmare scrisé cu data si numarul de inregistrare a cererii.
6 S4 realizeze o evaluare primard a soficitarii stabilind daca informatia solicitata este o informatie comunicata
din oficiu, furnizata la cerere sau exceptata de la liberul acces:

a) dacd informatia solicitatd este deja comunicatd din oficiu, informeaza solicitantul de indata, dar nu mai
tarziu de 5 zile, despre acest lucru precum si sursa unde poate fi gasitd;

b} dac# informatia solicitatd nu este comunicatd din oficiu, solicitarea se transmite compartimentului de
specialitate din cadrul autoritdtii publice, pentru a verifica dacd informatia este exceptatd de la accesul liber al
cetatenilor, potrivit legii;

¢) daca informatia solicitata este identificatd ca fiind exceptatd de la accesut liber la informafie, se asiguré in
termen de 5 zile de la inregistrare, informarea solicitantului despre acest lucry,

d) daca informatja nu este exceptaté de la accesul liber al cetétenilor, compartimentul de informare si relatii
publice redacteaza raspunsul catre solicitant impreund cu informatia de interes public sau cu motivaia Intarzierii ori a
respingerii solicitarii; raspunsul se inregistreaza $i se fransmite persoanei interesate, pe suportul solicitat, in termen
legal;

e) dac solicitarea nu se Incadreaza in competentele autoritatii publice locale, in termen de 5 zile de la
primire compartimentul relatii publice trimite solicitarea cafre institutile sau autoritdtile competente si informeaza
solicitantul despre aceasta;

7 Sa tina evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti privind plata costurilor de copiere a
materialelor solicitate;

8 $4 realizeze organizarea si functionarea punctelor de informare-documentare dupa cum urmeaza.

a) asigura publicarea buletinului informational al autoritaii,

b) asigura publicarea raportului de activitate al autoritdlii sau institufiei publice;

¢) asigura disponibilitatea in format scris (la afisier, sub forma de broguri sau electronic) a informatiilor
comunicate din oficiu;
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d) organizeaza in cadrul punctului de informare-documentare al instituliei accesul publicului la informafiile
furnizate din oficiu;

9 Sa intocmeasca anual un raport privind accesul la informafjile publice care va cuprinde:

a) numérul fotal de solicitdri de informalii de interes public;
numarul fotal de solicitari pe domenii de activitate,

b) numarul de solicitari rezolvate favorabif;

¢) numarul de solicitari respinse;

d) numarui de solicitari adresate in scris:

- pe suport de hartie

- pe suport electronic

e) numérul de solicitari adresate de persoane fizice;

f} numarul de solicitari adresate de persoane juridice;

a) numarul de reclamatii administrative:

- rezolvate favorabil

- respinse

h} numarul de plangeri in instania.

- rezolvate favorabil

- respinse

- 1n curs de solufionare

i) costurile totale ale compartimentului de informare si relalji publice,

j) sumele total incasate pentru serviciile de copiere a informatiilor de interes public solicitate;

k) numarul estimativ de vizitatori ai punctutui de informare-documentare;

Acest raport va fi adresat conducatorului autoritatii si va fi facut public, dupé care va fi colectat de autoritatile
publice centrale, situatiile centralizatoare vor fi fransmise Ministerului Informatjilor Publice.

10 S3 identifice si s& actualizeze informatiile de interes public care sunt exceptate de la accesul liber, potrivit
legii,

11 S& fumizeze ziarigtilor, prompt si complet, orice informaiie de interes public care priveste activitatea
autoritalii sau instituiei,

12 Elaboreazi si supune aprobarii programul de audiente pentru public, astfel ca primaru! , viceprimarul gi
secretarul comunei sa acorde audienie fiecare in cate o zi pe saptamang;

13 Participa la tinerea audientelor, inregistreaza problemele ridicate de cetéteni, le transmite serviciilor
carora le-au fost repartizate, urmareste ducerea lor la indeplinire si comunica rezultatele;

14 Primirea sesizarilor telefonice, inregistrarea, transmiterea lor gi urmarirea modului de rezolvare;

15 Tndeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incrediniate de autoritatea deliberativé §i
executiva,

16 sa ia masuri pentru implementarea Monitorutui oficial local.

Atributiile se exercits de catre secretarul comunei si functionari publici din cadrul aparatul de specialitate al
Primarului cu atributii stabilite prin fisa postului in acest sens.

(4) Privind activitatea de MONITORIZAREA PROCEDURILOR ADMINISTRATIVE(administratie publica si
de pregatire documente consiliul local):

1.acorda asistenta privind aspectele de legalitate ale actelor administrative adoptate/emise de Consiliul local
Sieut, de Primaruf comunei Sieud si raspunde de legalitatea acestora;

2.acorda consultantd de specialitate pentru imbunatatirea si eficientizarea activitatii aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sieut;

3. verifica si avizeaza actele juridice care angajeaza raspunderea patrimoniald a Comunei Sieut si raspunde
de legalitatea acestora;

4 intretine relatii cu autoritatile si institutiile publice locale, indruma si sprijina activitatile de colaborare in
domeniul administratiei publice locale cu autoritatile si institufiile publice judetene;

5. asigura facilitarea accesului publicului si a functionarilor publici la informatii privind legislatia UE;

8. asigura suportul logistic al activitatii consiliului local si contribuie la transparenta procesului decizional.

7. intocmeste documentele si materialele solicitate de consilierii locali necesare exercitarii mandatului;
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8. asigura suport informational, la cerere, pentru consilierii locali si comisiile de specialitate, in toate
domeniile, care au legatura cu exercitarea mandatului, in conditiile stabilite de legi si de prezentul regulament;

9. organizeaza si executa convocarea sedintelor Consiliului local;

10. organizeaza convocarea consilierilor Consiliului focal gi a invitatilor;

11. asigura publicitatea necesara privind finerea sedintelor, in conditiile legii;

12. intocmeste dosarele de sedinia;

13. redacteaza procesele verbale ale sedintelor Consiliului local ;

14, intocmeste note de informare la adresa celor interesati sau vizati, referitoare la necesitatea rezolvarii
problemelor ridicate in sedinte & dupa caz, la solicitarea expresa a acestora redacteaza extrase din procesele
verbale; :
15. urméreste modul de solutionare al problemelor ridicate in sedintele Consiliului local, si intocmeste note
de informare cu privire la acestea;

16. realizeaza verificarea formala a proiectelor de hotarari, a anexelor, a expunerilor de motive si a
rapoartelor de specialitate, conform metodologiei aprobate in acest sens, si inainteaza proiectele de hotarari spre
dezbatere In fond si spre avizare cu adresa de trimitere, catre comisia de specialitate a Consiliului local ;

17. transmite copiile prolectelor de hotarari cu infreaga documentatie tuturor consilierilor st invitatilor daca nu
s-au putut transmite pe cale electronica;

18. raspunde de comunicarea hotararilor, conform legii;

19. publica anunturi referitoare |a elaborarea actelor normative, potrivit legii, cu cel putin 30 de zile inainte de
supunerea spre analiza, avizare si adoptare de catre autoritati; anuntul va fi adus la cunostinta publicului pe site-ul
propriu, va fi afisat la afisierul Consiliului Judetean , intr-un spatiu accesibil publicului, si va fi fransmis catre mass-
media locala;

20. afiseaza la afisierul Consiliului local spre informare publica proiectele de hotarari initiate de cetateni;

21. raspunde de receptionarea propunerilor, sugestiilor si opiniilor care privesc proiectul de act normativ
supus dezbaterii publice;

22. se preocupa de organizarea intalnirii in care se dezbate public proiectul de act normativ, daca este cazul;

23. asigura toate conditile care sunt necesare pentru participarea persoanelor interesate la lucrarile
sedintelor publice;

24, afigeaza la afisierul Consiliului local si publica pe site-ul propriu minutele sedintelor publice;

25. afiseaza la afisierul Consiliuiui local si publica pe site-ul propriu proiectele de hotarari, conform legii;

26, publica In mass-media locala hotararile cu caracter normativ ale Consiliului local, potrivit legii;

27. in termen de 3 zile de la terminarea sedintei consiliului afiseaza Ia afigierul Consiliului local si pe pagina
de internet o copie a procesului-verbal al sedintei, potrivit legii;

28. publica pe site-ul propriu hotararile adoptate de Consiliului local gi se Ingrijeste de actualizarea si
organizarea informatiifor si materialelor de sedinta publicate pe site-u! propriu;

29. asigura primirea § inregistrarea declarafiilor de avere si declarafjilor de interese personale de la consilieri
judeteni si elibereaza dovada de primire;

30. centralizeaza pana la sfarsitul primului trimestru al anului urmator rapoartele de activitate solicitate de la
consilierii locali si de la comisiile de specialitate referitoare la activitétile desfagurate In cursul anului calendaristic
expirat, precum $i asigura comunicarea acestora pe site-ul Comunie;

31, ia toate masurile necesare pentru indeplinirea obligatiilor ce revin Consiliului local din dispozitille Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

32. {ine evidenta sedintelor organizate la nivelul Consiliuiui local;

33, intocmeste si arhiveazé dosarele cu documentele dezbatute in sedinfele consiliului local;

34, tine evidenta statistica a hotararilor Consiliului local si dispozitiifor Primarului;

35. tine evidenta in format electronic a hotararitor Consiliului Local, care contine: numérul, data adoptarii,
titlui si referirea la evenimentele legislative, cum ar fi modificarea, completarea, abrogarea acestora, daca este cazul;

36. tine evidenta hotérarilor Consiliului local, in format scanat, prin care asigura accesul la hotarari in forma
lor finala, adoptata si semnata;

Atributiile se exercitd de catre secretaru comune
(5) Privind activitatea de registraturd, registrul electoral si arhivd, sunt urmatoarele atribufii:
a) raspunde de preluarea corespondentei primite prin posta, postd electronica, curieri, fax sau adresa e-mail
pe adresa institutiei, conform metodologiei aprobate;
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b) raspunde de inregistrarea prin programul informatic pe suport electronic a corespondentei primite prin posta,
curieri, fax, sau e-mail pe adresa institutiei,conform metodologiei aprobate;
¢) raspunde de predarea corespondentei, conform metodologiei aprobate;

d) raspunde de distribuirea s repartizarea corespondentei, conform metodologiei aprobate;

e) raspunde de rezolvarea sisemnarea corespondentei conform metodologiei aprobate;

f) raspunde de iesirea actelor din institutie siexpedierea corespondentei;

g) raspunde de evidenta s urmarirea termenelor de rezolvare a actelor In limita competentelor si conform
metodologiei aprobate;

h) raspunde de sortarea , stocarea si gestionarea datelor in functie de domeniul de activitate;

i) raspunde de aclualizarea in confinuu a bazei de date;

J) colaboreaza cu persoanele desemnate de la celelalte compartimente In vederea strangerii, folosirii si
actualizarii datelor;

k} monitorizeaza si controleaza modul de utilizare a bazei de date Tn cadrul institutiei;

[} formuleaza propuneri pentru imbunatatirea sistemului informatic de evident& a documentelor;

m) asigurd relalia primariei cu societatea civild si cu sectorul neguvernamental, In cadrul careia actualizeaz
baza de date cuprinzand toate organizatiile neguvernamentale din judet sau cu care primarul si Consiliul local
colaboreaza si identificd posibile oportunitati de parteneriat;

n) asigura arhivarea electronica si pe suport de hartie a bazei de date.

o) Inregistreaza si actualizez& datele de indentificare a cetetenilor cu drept de vot inscrisi in Regstrul electoral,
in mod permanent, operand direct in Registrul electoral, pe baza documentelor oficiale prezentate de persoana
interesaté, sau comunicate de autoritati, portrivit atribufiilor ce le revin, conform legii;

p) Radiaza din Registrul electoral persoanele decedate, pe cei care au pierdut cetatenia roména, pe cei care au
interzicere a exercitérii drepturilor electorale, sau sunt pusi sub interdictie, dupa caz;

q) Asigurd editarea si fiparirea listelor electorale permenente, a copiilor dupa listele electoarle permenente i
elibereazd la solicitarea partidelor politice, aflate in competitie electoral copii dupa listele electorale, conform
legii;

- Raspunde de activitatea de arhivarea si pastrare a documentelor produse de compartimentele insitutiei

- Convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare, ca fiind nefolositoare.

- Intocmeste formele legale pentru confirmarea lucrérii de cétre Arhivele Nationale, asigurand predarea integraléd a
arhivei selectionate la unitafile de recuperare.

-Tine evidenfa §i asigurd confeclionarea, gestionarea si scoaterea din uz a stampilelor si a sigiliitor din cadrul
insitutiel

-Intocmeste inventare pentru documentele neinventariate aflate in arhiva

-Intocmeste registre de evidentd pentru documentele care nu sunt evidentiate in vreun fel

-Pentru buna desfésurare a activitatii instituliel, pune la dispozitia salariaflor documente aflate in rahiva, in
vederea consultdrii acestora, necesare intocmirii diferitelor documente sau acte administrative

-Tine evidenta documentelor solicitate de cétre salariati

-Infocmeste réspunsuri citre persoanele fizice sau juridice care solicita eliberéri de copii, extrase sau certificate
ale actelor pe care le creaza sau detine Primaria , in conformitate cu prevederile legale privind informatiile de interes
public

-Face propuneri de imbunatatire a masuritor privind pastrarea si conservarea fondului arhivistic in conditiile
corespunzatoare, asigurandu-| impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii si comercializarii.

-Colaboreaza cu Arhivele Nationale pentru intocmirea si aprobarea nomenclatorului de arhivare a documentelor si
pentru stabilirea masurilor ce se impun a fi luate in vederea defsagurérii activitatii arhivistice, conform prevederilor
legale.

Atributiile se exercitd de catre functionari publici din cadrul compartimentului, stabilite prin fisa postului in
acest sens;

2, COMPARTIMENTUL AGRICOL, CADASTRU $I FOND FUNCIAR, URBANISM §I AMENAJARE
TERITORIU
Art.33.(1) Privind activitatea de AGRICOL, CADASTRU $I FOND FUNCIAR sunt urméatoarele atribufii
principale:
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+ Solutioneaza cererile si redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului Agricol;

+ Elibereaza conform Ordonantei 33/2002 , adeverinte care le supune spre semnare primarului si secretarului;
asigura completarea registrelor agricole ale comunei Sieut cu toate datele necesare pentru fiecare gospodarie a
locuitorilor comunei $i respecta termenele prevazute de lege ;

- efectueaza verificari privind exactitatea declaratiilor posesorilor de animale si terenuri $i se ingrijeste de
mentinerea la zi a datelor din registrul agricol ;
- asigura intocmirea dérilor de seama statistice pe baza datelor din registrul agricol ;
- asigura eliberarea ceriificatelor de producator si a dovezii de proprietate a animalelor ;
- participd la lucrdrile anuale ale recensamantului animalelor domestice ;
- intocmeste si raspunde pentru realitatea datelor sofictate prin adeverinte, ce au ca obiect inregistrari din
registrul agricol si din planul Urbanistic General al localitati ;
- se ingrijeste de comunicarea catre cetéteni a principalelor acte normative ce vizeaza problemele agricole ;
- intocmeste documentele necesare pentru obtinerea de subveniii pentru cetéfeni si colaboreaza cu Directia
Agricola pentru rezolvarea problemelor legate de agricultura;
- colaboreaza cu serviciul contabilitate in vederea stabilirii cat mai exacte a impozitelor si taxelor ;
- elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;
- organizeaza si infocmeste banca de date computerizata a Registrului agricol;.
- conduce registrul cu evidenta contractelor de arendare inchetate in temeiul Legii nr. 71/2011-legea arendéri;
- este membru in Comisia locala pentru aplicare a legilor fondului funciar si participa la fucrarile acesteia;
- prezinta la OCPI Bistrita-N&saud documentatiile necesare in vederea intocmirii titlurilor de proprietate;
- intocmeste procese verbale de punere in posesie pentru persoanele indreptatite la restituire, in vederea
eliberarii titlurilor de proprietate;
- efectueaza punerea in posesie a terenurilor restituite fostilor proprietari sau altor persoane indreptatite conform
legislatiei in vigoare;
- femasoara in caz de litigiu, pe baza documentelor initiale intocmite la punerea in posesie, terenurile aflate in
proprietatea persoanelor fizice, titulari ai fitiurilor de proprietate, sau dupa caz a mostenitorilor acestora;
- tine evidenta terenurilor agricole si a celor ramase la dispozitia Comisiei locale pentru aplicare a legilor fondului
funciar Sieut;
- face parte din comisia pentru inventarierea pafrimoniului public si privat al Comunei Sieut,
- infocmeste documentatiile necesare pentru administrarea suprafetelor de pasune ale comunei Sieut,;
- participa la intocmirea cadastrului general al comunei Sieuf, participand la intocmirea planurilor cadastrale;
- asigura sprijin de specialitate producatoritor agricoli;
- tine evidenta terenurilor agricole proprietatea comunei Sieut si celor cu alte destinatii;
- rezolva cererile, scrisorile si petitiile adresate de cetateni cu referire la domeniul sau de activitate;
- efectueaza méasuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile locale de
aplicare a legii fondului funciar;
- intocmeste figele de punere in posesie;
- constituie i actualizeaza evidenia proprietatilor imobiliare i a modificarilor acestora;
- completeaza pe anul In curs In noile registre agricole a pozitiilor din vechile registre reprezentand gospodariile
populatiei defindtoare de terenuri agricole si animale,

» Deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau definatori de animale;

« Acorda sprijin persoanelor declarante i completarea declarafiilor cu datele necesare nscriefii in registrul
agricol

» Tine evidenta registrelor agricole atat pe suport de hartie cat si in format electronic, la zi i raspunde de
exctitatea datelor inscrise;

» Transcrie i completeaza noile registre agricole, gestionate atat pe format de hartie cét si in format electronic a
pozitilor din registrele vechi agricole, reprezentand gospodarile populaliei definétoare de terenuri agricole §i
animale;

+ Opereaza modificarile in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-cumpararilor, mogtenirii, donatii, schimbari ale
categoriilor de folosintd a terenurilor §i comunica secretarului general al comunei toate operafiunile efectuate pentru
avizare.

» Comunica aceste modificari functionarilor publici din compartimentele de resort din aparatul de speciafitate al
primarului, In termen de 3 zile lucratoare de la data inregistrérii lor, ori de cate ori intervin modificari in registrul
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agricol referitoare la terenuri, la categoria de folosinta a acestora, la cladiri, la mijloacele de transport sau la orice alte
bunuri detinute n proprietate ori in folosinta, dupa caz, de natura sa conduca la modificarea oricaror impozite si taxe
locale prevazute de titlul 1X din Legea nr. 571/2003 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare.

+ Aclualizeaza zilnic baza de date informatizata in programul informatic privind gospodariile Inscrise in Registru
Agricol;

+ Conduce evidentele persoanelor fizice si juridice care au terenuri in arenda conform Codului Civil;

+ Intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

+ Pentru eliberarea atestatului de producator are urmatoarele atributii :

- asigurarea necesarului de atestate de producator si carnete de comercializare a produselor agricole , efectuand,
anual, comenzi la Consiliul Judetului Bistrita-Nas&ud .

- verificarea cu privire la existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de animale pentru care se solicita
eliberarea atestatuiui de producator.

- eliberarea atestatului de producator in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii, cu avizul consultativ al
structurilor sociative profesionale/patronale/sindicale din agricultura, dupa caz, constituite potrivit legii si organizate la
nivel judetean, inregisirate la Primaria comunei Sieut.

- eliberarea in termen de 5 zile lucratoare de la data solicitarii a carnetului de comercializare a produselor din
sectorul agricol :

+ Comunica la Biroul Financiar contabil, taxe , impozite si executari silite a modificarilor survenite a vechile
proprietati inscrise in Registrul Agricol precum si comunicarea noifor proprietari;

+ Verifica in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol,

+ Conduce eviden{a asociatiilor agricole cu personalitate juridica,

+ Intocmegte si elibereaza adeverinte de somaj, ajutor social, handicap, succesiune si burse

»  verificd in teren veridicitatea datelor declarate in registru agricol;

» centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:

- nr.pozifjifor inscrise in Registrul Agricol;

- terenuri aflate in proprietate pe categorii de teren;

- modul de utilizare a suprafetelor agricole situate pe raza localitatii;

- suprafata arabild cultivatd pe raza localitatii pe culture;

- pomi fructiferi rézieli pe raza localitatii;

- suprafata plantatiilor pomicole si numarul pomilor pe raza localitatii;

- evolujia efectivelor de animale In cursul anului ,aflate in proprietatea gospodariilor fexploatatiilor agricole;

- utilaje,instalalii pentru agricultura,mijloace de transport cu tractiune animald gi mecanica existente la inceputul
anului pe raza localitatii;

- aplicarea ingrasamintelor,amendamentelor si pesticidelor pe raza localitatii;

- ufilizarea ingrasamintelor chimice la principalele culture;

- productia vegetala obfinutd de gospodariile/exploatatiile agricole pe raza localitatii.

+ Raporteaza datele din regisfrul agricol si intocmeste situatiile statistice R AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu regim
special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt inaintate Directiei Judetene de Stalisticad in
termenele stabilite prin lege;

+ Intocmeste machetele privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport tehnic operativ AGR- 6 a — lunar;

» Numeroteaza actele $i intocmeste procesele-verbale de predare-primire pentru arhivarea documentelor din
cadrul Compartimentului Agricol;

+ Intocmeste borderourile n vederea expedierii corespondentei adresata Compartimentului Agricol;

+ Verifica poziile din registrul agricol si eliberaza adeverinie peniru persoanele defuncte, solicitate de
Compartimentul de stare civila , In vederea intocmirii sesizarii privind deschiderea procedurii succesorale §i
transmiterea catre Camera Notarifor Publici;

+  Asigura retatiile cu publicut privind Registru! Agricol, 3 zile /saptdmana

* Indeplineste oricare alte sarcini, care nu sunt cuprinse in figa postului, in funclie de solicitérile conducerii
primariei sau ale sefului sau direct, participand si la rezolvarea unor cereri venite de la alte compartimente din cadrul
institutiei privind sesizari, verificari, reclamatii, proiecte;

+ Inregistreaza i elibereaza adeverinte pentru persoanele indreptatite privind modul de acordare a sprijinului
financiar pentru subventionarea motorinei pentru lucrarile din agricultura
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+ Participa la Programul de verificare In teren a veridicitatii datelor inscrise in registrul agricol a terenurilor
agricole infravilane.In anul in care se efectueaza recensamantul general agricol activeaza in cadrul Comisiei
constifuite la nivelul comunei si furnizeaza datele necesare pentru identificarea exploatatiilor agricole si impartirea
teritoriului in sectoare de recensamant ;

» Participa la audientele tinute de primar, viceprimar , va asigura detalii specifice problemelor solicitate de
persoana audiata ;

+ faciliteaza legatura intre cetateni si alte institutii abilitate in domeniul agricol;

+ Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

+ Intocmeste referate de specialitate si colaboreaza cu secretarul general al comunei in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitiei ale primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii compartimentului;

+ Alesta datele din evidentele Registrului Agricol persoanelor titulare, necesare in diferite situatii

+ Instiinteaza crescatorii de albine pentru protectia acestora in pericada ¢and se fac tratamente chimice,

+ Semneazd adeverintele intocmite in baza datelor inscrise in registrele agricole aflate in arhiva comunei, in
vederea aplicarii Legilor Fondului Funciar;

+ Verifica si semneaza documentatiile referitoare la subventiite si primele din agricultura, precum si legislatia
agricola in vigoare;

+ Inprivinta contractele de arenda:

- verificarea documentelor prezentate de solicitant

- verificarea exactitatii datelor prezentate de solicitant

- transmiterea contractului secretarul comunei pentru avizare

- inregistrarea in registrul special de contarcte privind arendarea terenurilor

- completarea registrului agricol,cu datele cuprinse in contractual de arendare

- eliberarea contractelor de arenda catre persoanele fizice sau jirice cate un exemplar pentru fiecare parte si
indosariarea confractului ce se pastreaza fa primarie.

+ Colaboreaza la intocmirea documentatiilor pentru administrarea suprafetelor de pasune

+ Tine evidenia lucrarilor de mbunataliri funciare, a lucrariior de pésuni si fanete naturale apartinand
comunei in scopul inchirierii sau concesionarii acestora ;

+ Tncheie contractele pentru pasunat;

+ Colaborarea cu alte ‘compartimente din cadrul institufiel, care au drept obiect de activitate suprafete de
terenuri, aflate in proprietatea privatd a persoanelor fizice i juridice, sau in proprietatea public sau privatd a Statului
Roman sau unitatii administrativ-teritoriale, comuna Sieui;

+ Compartimentul Agricol participa la activarea Unitafii locale de sprijin Tn vederea respectarii gi aplicarii
Programului de masuri stabilite in vederea derularii campaniei de vaccinare orald a vulpilor de pe teritoriul comunei;

+ Angajaii Compartimentului Agricol fac parte din Unitatea locald de sprijin din cadrul Centrului local de
combatere a epizatiilor la animale, pe teritoriul comunei Sieut ;

+ Intocmeste diferite situafii privind date si informalii referitoare la persoanele fizice/persoane juridice care
detin terenuri date in arends, terenuri in proprietate in comuna Sieut,in vederea verificarii modului de declarare i
stabilirea impozitului datorat de persoanele fizice /juridice ;

« Asigurd Corespondenia cu alte institutii ,OCPI-Bistrita-N&saud; Prefectura Judefului Bistrifa-Nasaud, Directia
Agricold,Directia Jud. de Statistica Bistrita-Nas&ud,D.S.V.Bistrita-Nasaud efc.si cu organele de anchetd, din proprie
inifiativa sau la solicitarea acestora;

+ efectueaza studiu individual si documentare in domeniu! legislaliei aplicabile ;participa la perfectionarea
profesionald prin urmarirea legislatiei, participarea 1a cursuri de speciafitate gi punerea in practica a cunostintelor
acumulate,

» Elaboreaza planurile locale de gestionare a deseurilor in colaborare cu organismele de specialitate, participa
la elaborarea planurilor regionale de gestionare a degeurilor, participa impreund cu reprezentanti ai Agenfiei pentru
Protectia Mediului sau cu ai altor organisme cu atribuiuni in domeniul mediului, in cadrul comisiilor de specialitate pe
probleme de mediu;

*Actioneaza pentru refacerea §i protectia mediului prin propunerea masurilor corespunzatoare pentru
conservarea si protectia mediului cu sprijinul si sub supravegherea organismelor de specialitate;

* [dentifica surse si programe de finantare interne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor proprii ale
Consiliului local in domeniul mediului ;
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*Elaboreaza propuneri de proiecte si programe in domeniul mediului, in vederea atragerii de fonduri interne si
extere;

*Propune asocierea cu alte autoritati ale administratiei publice judetene pentru realizarea unor lucréri de interes
public privind gestiunea deseurilor;

*Propune realizarea $i dezvoltarea de parteneriate publice—private si parteneriate publice—publice In vederea
realizarii unor proiecte de mediu;

«Asigur4 relalille informationale si de consultanta cu structurile guvernamentale responsabile de gestionarea
fondurilor de mediu nerambursabile, externe si interne,
«Stabileste legaturi cu autoritali si institutii publice pentru comunicarea de date si informatji de mediu;
*Colaboreaza cu autoritdtile teritoriale pentru agriculturd si silvicuiturd, cu prefectura si primarile pentru
identificarea terenurilor inapte pentru folosintd agricold, degradate sau contaminate in vederea impaduririi sau
reconstructiei ecologice;
*Sustine si se implica in initiativele societalii civile in domeniul protectiei mediului;
*Colaboreazd cu factorii interesati (institufii de cercetare, ONG uri, muzee, efc.) in vederea conservarii gi
protejarii patrimoniului natural;
Promoveaza actiuni de congtientizare si informare a publicului cu privire la colectarea selectivé a degeurilor, la
importanta conservérii si protejarii bio- diversitatii;
+Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatjei de mediu i furnizarea la cerere
de informatji si date referitoare la mediu, conform legislatiei in vigoare;
*Colaboreazé cu Agentia pentru protectia mediului , fa intocmirea si urmarirea aplicarii masurilor de protectie a
mediului in localitati si in teritoriu ;
e Alte afributii
- arhiveazd corespunziior dosarele/documentele ce rezultd din aclivitatea desfasuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizatd a institufiei , pe bazé de document justificativ ;
- elaboreazd si implementeaza procedurile operationale pentru activitéile specifice de registru agricol, atestate de
producator, contracte de arenda;
- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;
- inventariaza documentele proprii;
- respecté normele de protectia mundii si PSI;
- indeplineste si alte atribulii prevazute de lege sau atribuite de caire primar prin dispozifie.
- informeazé ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de aclivitate
si propune masurile ce se impun ;
- intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de aclivitate, pe care le prezinta ;spre analiza si dezbatere primarului
(2)Privind activitatea de URBANISM si AMENAJAREA TERITORIULUI sunt urmétoarele atribufi
principale:

- verifica documentatjile depuse In vederea obtinerii AC JAD i intocmeste AD/AC in conformitate cu prevederile
legii 50/1991 republicatd , cu completérile si modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare a
acestela si a documentatiifor de urbanism si amenajarea teritoriului , avizate si aprobate potrivit legii;

- asigur asistenta de specialitate In domeniu i in relatia cu publicul, faza premergétoare autorizarii;

- calculeaza taxa de autorizare pentru cererile ce urmeaza a fi depuse;

- intocmeste si tine evidenta AC/AD emise;

- infocmeste note de constatare cu privire la incalcarea regulamentului de urbanism si le Tnainteazé conducerii
primériei in vederea stabilirii masurilor legale;

- urméreste comunicérile de incepere a lucrarilor pentru AC/AD emise ;

- aduce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a autorizatiei,

- duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului ;

- informeaza permanent asupra masurilor luate Tn domeniul sau de activitate;

- afigeazé la loc vizibil lista AC/AD eliberate; elibereaza adeverinie privind existenta unor constructii, la cerere;

- elibereaza certificatul de calitate pentru constructji;

- transmite lunar Ia IJC situatia autorizafiilor eliberate;

- transmite datele solicitate de Institutul National de Statistic;
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emite si {ine evidenta autorizatiilor privind lucrérile de racorduri §i brangamente la refelele publice de
apé,canalizare, gaze, energie electrica,telefonie , televiziune prin cablu.

emite certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr 50/1991 republicatd , cu completdrile si modificarile
ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia

pastreazd PUG, PUZ , PUD al comunei Sieut si vine cu propuneri pentru reactualizarea lor

intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei

preda la arhiva institutiei toate documentele care frebuie pastrate

intocmeste rapoartele de specialitate in sectorul sau de activitate.

arhiveazd corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institufiei , pe bazé de document justificativ ;

elaboreaza si implementeaza procedurile operaionale pentru activitatile specifice;

este responsabild cu privire la identificarea riscurilor de 1a nivelul serviciului;

rezolva corespondenta ce i se repartizeaza;

respectd normele de protectia muncii i PSI;

Tndeplineste si alte atribulii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar si secretar, prin dispozije.
informeazé ori de cate ori este nevoie, secretarul general al comunei si primarul, asupra tuturor aspectelor din
sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun ;

intocmeste rapoarte trimestriale in sfera sa de aclivitate, pe care le prezinta spre analiza si dezbatere
primarului

Identificd surse si programe de finantare inferne si externe pentru punerea in aplicare a proiectelor proprii ale
Consiliului local in domeniul mediuiui ;

Stabileste legaturi cu autoritati si institutii publice pentru comunicarea de date si informatii de mediu;

face parte din comisia de inventariere a patrimoniului Comune;

Colaboreazd cu autoritafile teritoriale pentru agricuitura si silviculturd, cu prefectura si primarile pentru
identificarea terenurilor inapte pentru folosint# agricold, degradate sau contaminate in vederea Imp&duririi sau
reconstructiei ecologice;

participd Tmpreund cu specialigtii Oficiului Judetean de Cadastru si Publicitate Imobiliara Galati, la stabilirea
limitelor teritoriale ale comunei Sieuf precum $i la delimitarea intravilanelor acesteia;

urmareste imbunatatirea continua a aspectului localitatii din punct de vedere urbanistic;

intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privatd a cetfenilor in vederea inscrierii
acestora in evidentele C.F.

face propuneri privind Incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului;

Tntocmeste note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei $i asigura actualizarea in C.F. a acestora;
transmite, lunar, trimestrial, semestrial i anual datele solicitate de catre Direclia Judeleand de statistica si
Inspectia in constructii cu privire la autorizarea |ucrérilor de constructie;

colaboreazd cu compartimentele financiar-contabil n vederea elabordrii proiectelor de hotdrari pentru
concesionari de teren;

asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate si predarea anuala la Arhiva primériei;

face parte din comisia de receptie la terminarea lucrarilor, si urméreste valabilitatea actelor intocmite i
eliberate In atributiile sale.

Urméreste si aduce la cunostinta primarului constructiile ridicate fara autorizatii pentru luarea masurilor
necesare punerii in legalitate a cetétenilor.

Orice alte atributii in domeniu prevazute de legislatia in vigoare, privind amenajarea teritoriului, urbanismuiui gi
autorizarea lucrdrilor de constructii, date de primar, secretar sau viceprimar.

Promoveaza acfiuni de constientizare i informare a publicului cu privire la colectarea selectivé a degeurilor, la
importanta conservarii si protejarii bio- diversitaji;

Asigurarea accesului publicului la informatia de mediu, diseminarea informatiei de mediu si furnizarea la cerere
de informatii si date referitoare fa mediu, conform legisiatjei in vigoare;!

Colaboreaza cu Agentia pentru protectia mediului , la intocmirea i urmdrirea aplicarii masurilor de protectie a

mediului in localitati si in teritoriu.
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3. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA $I STARE CIVILA
Art.32.(1) Privind activitatea de ASISTENTA SOCfALA sunt urmatoarele atribufii principale ;
a) In aplicarea prevederilor Legii 416 12001 privind venitul minim garantat:

- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insolite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti ;

- efectueaza si Intocmeste anchete sociale n termen legal,in vederea deschiderii dreplului de ajutor social
sau respingerii cererii, asumandu-si raspunderea asupra continutului acestora ; anchete sociale pentru acordarea /
neacordarea ajutorului social;

- intocmeste fisa de calcul pentru cuantumul ajutorului social conform datelor ce rezuitd din documentele
depuse si de ancheta sociald;

- fransmite cétre secretarul entitdtii pentru verificare §i vizare documentele ce stau fa baza stabilirii si platii
ajutorului social;

- urméreste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligafiilor ce le revin;

- asigura intocmirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind venitul minim garantat,

- propune pe baza de referat modificarea/ suspedarea dreptului la ajutorul social, in conditiile prevazute de

lege;

- comunica in termen legal dispozitiite primarului de stabilire / modificare / incetare a ajutorului social ;

- intocmeste evidenta lunara a orelor efectuate,cu privire la participarea la activitdtile in folosu! comunitalii
efectuate de asistati, pentru plata corectd a acestora;

- asigurd instructajul privind normele de tehnica a securitatii muncii;

- transmite agenliei teritoriale documentele planul de actiuni sau de lucrdri de inferes local, lista cu
beneficiarii de ajutor social, precum si cu persoanele care urmeaza sa efectueze orele de munca,in luna urmatoare
aprobarii acesfora.

- raspunde de intocmirea si transmiterea borderoului semnat de primar,cétre agentia teritorial;

- raspunde de documentele ce insofesc acest borderou,respectiv: dispozitile primarului de acordare a
dreptului la ajutorul social, copiile cererilor de acordare a ajutorului social si a declaratiilor pe propria raspundere,
certificate de primar, precum si de copiile fiselor de calcul;

- intocmeste lunar situalia centralizatoare privind fitularif ajutorului social si sumele de plata;

- intocmeste i transmita agentiei teritoriale, pana la data de 10 a fiecarei luni penfru luna anterioara, un
raport statistic privind aplicarea prevederilor legii;

- Inregistreaza si solutioneaza pe baza de anchet social2 cererile de acordare a ajutoarelor de urgentd;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului sifsau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corect a legii.

b} In aplicarea prevederilor QUG nr. 70 din 2011 privind mésurile de protectie sociald in perioada sezonului
rece, altele decét cele de |a Legea 416 /2001, privind venitul minim garantat .

- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insotite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de solicitanti, precum si
bunurile mobile si imobile detinute;

- efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitalji datelor inscrise in declaratjile pe
propria raspundere pnvmd componenta familiei si veniturile acesteia ;

- infocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru mcalzwea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili
petrolieri;

- stabileste dreptul la ajutorul pentru incélzirea locuintei cu lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

- intocmeste pana la data de 15 septembrie a fiecrui an, lista cu beneficiarii de ajutor social care utilizeaza
pentru incalzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri, pe baza documentatiei depuse la stabilirea
ajutorutui social;

- transmite dispozitiite primarului cu privire la acordarea/neacordarea ajutorului persoanelor interesate;

- intocmeste si transmite lunar agentiei teritoriale situafia centralizatoare cu beneficiarii de ajutor social care
utilizeaza pentru incalzirea locuintei lemne, carbuni, combustibili petrolieri;

- intocmeste raportul statistic referitor la ajutoarele pentru incalzirea locuintei cu lemne, cérbuni, combustibili
petrolieri;

-ia toate masurile legale $i aduce la cunostinta primarului sifsau a secretaruiui general al comunei, toate
problemele ntampinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legii.
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¢) In aplicarea Legii 116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, cu modificarile si
completarile ulterioare

- asiguré identificarea persoanelor sau familiilor care se afla in situafie de risc care poate duce la sérécie sau
marginalizare sociala

- asiguré elaborarea planurilor de asisten{a sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii si saréciei
atat la nivel individual, de familie, cat si la nivel de localitate:

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si institutiilor cu responsabilitali in
domeniul asisteniei sociale, cu servicii publice de asisten{d sociald, precum si cu reprezentantii societdtii civile
implicati in derularea programelor de asistenia sociala:

- asigura implementarea strategiilor cu privire 1a acfjunile antisarécie, prevenirea i combaterea marginalizarii
si excluderii sociale, precum si pentru solutionarea urgenielor sociale individuale i colective la nivelul comunei.

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului si/sau a secretarului general al comunei, toate
problemele Tntdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecta a legil.

d) In aplicarea Legii nr. 17 din 6 martie 2000 privind asistenta sociala a persoanelor varstnice , republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare,

- evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;

- identifica situatiite de risc si stabileste masuri de preventie si de reinseriie a persoanefor in mediu famifial si
in comunitate;

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

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

- propune, dupa caz, plasarea persoanei intr-o instilutie de asistenta sociala si faciliteaza accesul acesteia
in alte institutii specializate;

- evalueaza si monitorizeza aplicarea masurifor de asistenta sociala de care beneficiaza perscana precum si
respectarea dreplurilor acesteia;

- asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

- dezvolta par’teneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai societatii civile
in vederea acordarii si diversificarii servicitlor sociale in functie de realitatile locale pentru persoanele varstnice;

e} In_aplicarea OG 27/2002, cu modificarile si completérile ulterioare, privind reglementarea activitaiji de
solutionare a petitiilor asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor primite de la cetéfeni sau autoritaj
ale administratiei publice centrale sau locale.

f} In_aplicarea OG 33 /2002, cu modificrile si completarile ulterioare, privind reglementarea eliberarii
certificatelor i adeverintelor , elibereazd adeverinte, n domeniul de activitate, pe baza Inscrisurilor existente in
arhive.

g) In_aplicarea prevederilor HG 1723/2004, cu modificarile si completérile ulterioare, deserveste publicul
conform programului stabilit de primarul comunei.

In aplicarea prevederilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei:

- primeste si inregistreaza in registrul special, cererile si declaratiile pe propria raspundere, insofite de actele
doveditoare privind componenta familiei si veniturile nete ale membrilor de familie depuse de de familile care au in
intretinere copii in varsta de pénad la 18 ani,precum si dovada frecventarii cursurilor scolare;

- efectueaza si intocmeste anchete sociale pentru verificarea veridicitatii datelor inscrise in deciafatnle pe
propria raspundere privmd componenia familiei si veniturile acesteia ;

- urméreste indeplinirea de catre beneficiarii alocatjei pentru sustinerea familiei a obligatiifor ce le revin;

- asigurd Intoomirea, actualizarea si evidenta tuturor dosarelor beneficiarilor privind alocalia pentru
sustinerea familiei;

- propune pe bazd de referat modificarea/ suspedarea alocatiei pentru sustinerea familiei, in conditiile
prevazute de lege;

- intocmeste si transmite pana la data de 5 ale lunii curente pentru luna precedenta ia agentia teritorial3,
borderoul insotit de dispozitiile primarului,de copia cererilor si a declaraliilor pe propria raspundere noi, cerfificate de
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primar.privind acordarea alocatiei pentru sustinerea familiei;borderoul privind suspendarea sau dupé caz incetarea
dreptului de acordare a alocafiei.,

- comunica In termen legal dispozifile primarului de stabilire / modificare / incetare a alocafiei pentru
sustinerea familiei,

h) In aplicarea prevederilor QUG nr.448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, cu madificarile si completarile ulterioare:

- intocmeste dosarele si fine evidenta persoanelor cu handicap;

-verifica prin anchetd sociald indeplinirea conditilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si aduitului cu handicap grav sau reprezentantului sau
legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

- verifica, prin ancheta sociala, indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora
in functia de asistent personal si propune aprobarea, sau dupa caz, respingerea cererii persoanei care solicita
angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav/ primirea indemnizatie;

- intocmeste referatul constatator in urma verificarilor pericdice efectuate si propune dupa caz, mentinerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap grav/
neacordarea indemnizatiei;

- avizeaza rapoartele de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav, privind
activitatea si evolutia starii de.sanatate a persoanelor asistate.

- organizeaza acordarea drepturilor de asistentd sociald si asigurd grafuit consultanta de specialitate in
domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la aceste
drepturi;

- elibereazi carduri de parcare si legitimatji asistentjlor personali ai persoanelor cu dizabilitzafi ;

- efectueaza periodic anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap, pentru a vedea daca asistentul
personal Isi respectd obligaliile din contractul de munca;

- Intocmeste dosarele de asistenii personali, tine evidenta acestora, a indemnizafiilor persoanelor cu
handicap;

)in aplicarea Leqii nr.272 din 21 iunie 2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare :

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

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

-realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

-sustine dezvoltarea de servicii alternative de tip familial;

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

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

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

-colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar in activitatea de protectie a
copilului, a cauzelor aparitiei acestor situati si a stabilirii masurilor peniru imbunatatirea acestei aclvitati.

-realizeaza parteneriate si colaboreaza cu organizatiile neguvernamentale si cu reprezentantii societatii civile
in vederea dezvoltarii si sustinerii masurilor de protectie a copilului;

-asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

-sprijina accesul in institutile de asistenta sociala destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza
modul in care sunt respectate drepturite acestuia;
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(2) Alte atributii:

- colaboreaza cu Agentia judeteana de Plati si Inspectia Sociala , cu Directia Generala de Asistentd Sociala
si Protectia Copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- asigurd informarea cetatenilor cu privire la prestatiile sociale;

- intocmeste si transmite raportarile cu privire la activitatea de asistenté sociald;

- arhiveazd corespunzitor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasuratd si predarea lor
functionarufui responsabil cu arhiva centralizatd a institufiei , pe bazé de document justificativ ;

- elaboreaza si implementeazé procedurile operationale pentru activitalile specifice de asistenta sociald;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de fa nivelul compartimentului;

- inventariaza documentele proprii;

- rezolvé corespondenta ce i se repartizeaza;

- respectd normele de protectia muncii si PSI;

- indeplineste si alte atribufii prevazute de lege sau atribuite de catre primar gi secretarul general, prin
dispozitie.

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretarul i primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune masurile ce se impun;

- ia toate masurile legale si aduce la cunostinta primarului sifsau a secretarului general al comunei, toate
problemele intdmpinate in instrumentarea sau aplicarea corecté a legii, in domeniul asistentei sociale.

-intocmeste rapoarte siptamanale n sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului

Prevederile precizate fa acest articol se completeaza cu prevederile Regulamentului Compartimentului
Asistenta Sociala si orice alta prevedere legislativa cu incidenta in materie, actuald sau viitoare.

(3) Privind activitatea de STARE CIVILA, sunt urmatoarele atributii principale:

- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, acte de nastere, de casatorie gi de deces i elibereaza
certificate doveditoare;

- elibereazi la cererea celor indreptatiti extrase multilingve, dupa actele de stare civild, respectand normele
metodologice legale ;

- tnscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiitor, pe marginea actelor de stare civil aflate in pastrare
si trimite comunicari de mentiuni pentru Tnscriere in registre, exemplarul | sau ll, dupa caz;

- pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competentd, raspunde de aplicarea intocmai a
dispozitiitor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza aclivitatea pe linia regimului de stare civila;

- Tnregistreazi toate cererile in registrele corespunzétoare fiecérei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

- raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

- deschide registre speciale pentru evidenia certificatelor de stare civild si a extraselor multifingve si
urmareste desfasurarea lor dupa numar,

- elibereazs exirase de pe actele de stare civild, la cererea autoritdfilor, precum si dovezi privind
Tnregistrarea unui act de stare civilg, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistréri,
comunicarile nominale pentru n&sculii vi, cetéteni roméani, ori cu privire Ja modificdrile intervenite in statutul civil al
persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care
rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- comunica lunar, pana la data de 05 ale fiecarei luni, date cu privire la decesul minorilor, cétre AJPIS si date
privind decesul persoanelor incadrate intr-un grad de handicap, catre DGASPC.

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare Inregistrarii decesului, livretul militar sau
adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare; '

- Intocmeste buletine statistice de nagtere, de caséatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica pe care le trimite, trimite, lunar Direcfiei Judetene de Statistica;

- ia mésuri de pastrare In condifii corespunzatoare a registrelor i certificatelor de stare civila pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;

- atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza gi le pastreaza
in conditii depline de securitate;
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- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare $i cerneald
speciald, pentru anul urmétor, si it comunica serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor;

- se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse partial sau fotal -
dupa exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise;

- ta masuri de reconstituire sau infocmire ulterioara a actelor de stare civild, n cazurile prevazute de lege;

- inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenid a persoanelor, exemplarul 1l al registrelor de
stare civild, in termen de 30 de zile de 1a data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost
operate toate mentiunile din exemplarul |;

- sesizeazd imediat serviciul judetean de specialitate, Tn cazul disparifiei unor documente de stare civila cu
regim special;

- primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa $i
transcrierea certificatelor de stare civitd procurate din strainitate;

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civil3, declararea disparitiei sau a moriii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a
nasterii;

- Intocmeste Livrete de familie la casatorie sau la cererea celor indreptatifi si urmareste inregistrarea lor in
registrul special pentru livrete de familis;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitéile operative ale M.A L., In scopul realizarii
operative $i de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legi;

- formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru efc.;

- intocmeste situatiile statistice, sintezele ce confin activitdtile desfasurate lunar, trimestrial si anual, n
cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- executd actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formafjunile de ordine publica, in
unitafile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii persoanelor a céror nagtere nu a fost inregistrata in
registrele de stare civila si a persoanelor cu idenfitate necunoscuta;

- colaboreazd cu formatiunile de polifie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonai.

- se va ocupa de implementarea SNA si accesarea portalului SNA pentru completarea chestionarelor
tematice.

- predarea declaratiilor de avere si interese catre consilieri si angajatiii din aparatul de specialitate al
primarului gi ulterior, dupa completarea lor, se va ocupa de inaintarea catre ANI.

- raspunde de gestionarea portalului Registru Electoral si opereaza in acesta modificarile aparute in statutul
cetatenilor ;

- Intocmeste si transmite raportarile cu privire la activitatea de registratura si stare civila ;

- anual, documentele se grupeaza in unitati arhivistice, potrivit problematicii si termenelor de pastrare
stabilite in nomenclatorul documentelor de arhiva, care se infocmeste de catre fiecare creator pentru documentele
proprii ;

- arhiveaz& corespunzator dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfésurata si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizatd a instituliei , pe baza de document justificativ ;

- elaboreaza si implementeazd procedurile operafionale pentru activitdtile specifice de stare civila,
dezbaterea succesiunii;

- este responsabila cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

- rezolva corespondenta ce i se repartizeaz;

- respecta normele de protectia muncii si PSI;

- informeaza ori de cate ori este nevoie, secretaruf general al comunei si primarul, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate si propune méasurile ce se impun ;

- intocmeste rapoarte saptdmanale in sfera sa de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere,
primarului ;

- colaboreaza cu compartimentul de asisten{d sociald in vederea identificdrii persoanelor cu risc de
marginalizare sau de saracie.

- asigura identificarea copiilor, persoanelor ori famililor ce nu detin acte de stare civila si it sprijina in
obtinerea acestora
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- colaboreaza cu serviciile publice desceniralizate ale ministerelor si institutilor cu responsabilitati in
domeniul evidentei populatiei in vederea identificarii persoanelor fara acte de stare civila in vederea prevenirii gi
combaterea marginalizarii si excluderii sociale ;

4. COMPARTIMENTUL CONTABILITATE, ECONOMIC, BUGET-FINANTE, IMPOZITE S| TAXE
Art.34.(1) Privind activitatea de CONTABILITATE, ECONOMIC, BUGET-FINANTE, IMPOZITE 8l TAXE
sunt urmatoarele atribufii principale:
a) Atributii Sef Compartiment
- Documentare, informare subordonali cu privire la modificari legistative n domeniu;
- Conduce, coordoneaza, verifica si asista la buna desfasurare a activitatii din cadrul biroului financiar-contabi,
- Detine viza de control financiar preventiv a Consiliului Local Sieut;
- Verifica si pune viza de control financiar preventiv pe toate situatiite, documentele financiar contabile;
- Verifica zilnic/periodic registrul de casa;
- Verifica si efectueaza periodic casa, sumele din casa si monetarul;
- Deschide lunar sau de cate ori este nevoie credite bugetare pentru Comuna Sieuf;
- Solicita lunar sau de cate ori este nevoie ,sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru echilibrarea
bugetelor locale;
- Solicita lunar sume defalcate din taxa pe valoarea adaugata pentru cheltuieli descentralizate;
- Solicita lunar sume defalcate din impozitul pe venit de la Consiliul Judetean Bistrita-N&sdud pentru
echilibrarea bugetului Local;
- Lafinele fiecarui an fundamenteaza si intocmeste bugetul local pentru anuf urmator;
- QOdata cu elaborarea bugetului intocmeste si lista de investitii cu celelalte anexe;
- Lucreaza impreuna cu salariatii compartimentului financiar contabil la intocmirea situatiilor financiar-contabile
la fiecare final de trimestru si an;
- Efectueaza toate platile necesare unitatii administrative teritoriale;
- Depune la termen toate situatiile financiar contabile la Directia Generala a Finantelor Publice Bistrita-
Nasaud;
- Intocmeste Prognoze si Proiecte de Buget pentru perioade de panala 5 ani;
- Depune la termen toate situatiile financiar contabile la Trezoreria Bistrita;
- Intocmeste dari de seama privind salariile la fiecare semestru;
- Verifica si coordoneaza organizarea inventarierii;
- Participa la casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar
- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite, in spetd, primarul.
- Indeplineste responsabilitatile din regulamentul de organizare interioara
- la toate mé#surile pentru asigurarea bunului mers al institutiei st aduce la cunostinta primarului sau a
secretarului general al comunei, orice deficientd aparuta in Biroul pe care il coordoneaza.
- urméreste actele de salarizare ale personalului din aparatul de specialitate al primarului i sesizeaza orice
abatere constata, n cel mai scurt timp.
- aplica viza de CFP pe actele cu privire la beneficiile sociale acordate de institutje.
- colaboreazd cu celelate compartimente si servicii In vederea bunului mers af activitd{ii si al deservirii
cetateanului.
- verificé si coordoneaza activitatea Compartimentului de achizitji publice.
- Nu are voie sa presteze in timpul programului alte activitati decat cele ce au stricta legatura cu fisa postului;
- Avre afributii de coordonare si verificare asupra biroului financiar taxe si impozite;

b).- Atributiile functionarilor publici i personalului de executie

- Documentare

- La fiecare inceput de an intocmirea Registrele de Rol aferente satelor comunei Sieuf, atat in format
electronic (in programui de taxe si impozite) cat si pe format de hértie, documente care stau la baza incasarii taxelor
si impozitelor datorate de fiecare contribuabil atat persoana fizica cat si persoana juridica;

- Incaseaza taxele si impozitele de la contribuabilii (personae fizice si juridice);

- Intocmesc zilnic borderou de incasari in urma descarcarii chitantelor din chitantier,
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- In fiecare zi au obligatia de a descarca in Programul informatic de Taxe si Impozite foate chitantele ce au
fost eliberate in ziua precedenta;

- Opereaza in fiecare zi in Registrut de Rol incasarile efectuate;

- La fiecare sfarsit de trimestru pune la dispozitia Operatorului de Rol fista de ramasite la acea perioada in
vederea intocmirii bilantului contabil;

- Intocmesc si elibereaza (trimite) instiintari de plata pentru contribuabilii;

- In fiecare an la data de 30 septembrie preda lista cu debilele ( lista de ramasite) aferente, sefului de
compartiment in vederea distribuirii acestora pe fiecare birou din primarie in vederea colectarii taxelor si impozitelor;

- In fiecare an incepand cu 01 octombrie trimite instiintari de plata si notificari persoanelor fizice si juridice
si se deplaseaza personal dupa un program bine stabilit la domicilile contribuabililor pentru incasarea debitelor
restante;

- Centralizeaza, monitorizeaza avand o evidenta stricta a amenzilor si raspund personal de incasarea
amenzilor de la persoanele din satele comunei;

- Lafiecare sfarsit de trimestru prezinta operatorului de rol situatia cu incasarea amengzilor;

- Elibereaza adeverinte de venit generate din PATRIMVEN, Cerfificate de atestare fiscala contribuabililor
persoane fizice si juridice;

- Inregistreaza si elibereaza documentele necesare in vederea inmatricularii mijloacelor de transport
personae fizice si juridice;

- Raspunde si infocmeste zilnic indiferent daca sunt sau nu sunt miscari (operafiuni), documentele
necesare cu privire la stabilirea numerarului din casa si efectuarea Registrului de casa;

- Zilnic, intocmeste procesul verbal cu monetarul si se ataseaza la Regitrul de casa;

- Raspunde in termenul legal ia corespondenta compartimentului;

- |dentifica pe raza satelor comunei persoane care exercita diferite activitati aducatoare de venituri sau
poseda bunuri si terenuri supuse impozitarii, procedeaza la incasarea impozitelor si taxelor locale de la acestia sau
sesizeaza ordonatorul de credite in vederea luarii de masuri; '

- Elibereaza contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de impunere si preda contabilului sef
dovezile de inmanare a acestora;

- Face parte din Comisiile de licitatie {analiza a ofertelor) si din Comisiile de receptie in cazul lucrarilor si
achizitiifor publice ce se desfasoara in cadrul institutiei noastre;

- Pune la dispozitie Sefului Compartimentului Financiar — Contabil , orice lucrare ce sta la baza intocmirii
situatiilor financiar contabile ce urmeaza a fi depuse trimestrial {anual) la Directia Generala a Finantelor Publice
Bistrita-Nasdud si ori de cate ori sunt solicitate situatii financiar contabile de catre Trezoreria Bistrita, Camera de
Conturi Bistrita-Nasdaud si alte Institutii abilitate in vederea efectuarii operatiunilor de control;

- Participa si se ocupa de efectuarea inventarierii patrimoniului atunci cand se impune;

- Participa la casare a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar ori de cate ori este necesar,

- Indeplineste responsabilitatile din regulamentul de organizare interioara;

- indeplineste orice alte sarcini care sunt stabilite de primarul comune;

- Nu are voie sa presteze in timpul programuiui alte activitati decat cele ce au stricta legatura cu fisa
postului; ‘

- Toate aceste atributiuni de serviciu se vor supune zilnic spre verificare operatorului de rol.

- Are obligatia sa efectueze depunerea numerarului incasat la fiecare doua zile |ucratoare la Trezoreria
Bistrita;

- Nu are voie sa efectueze plati direct din incasari;

- Efectueaza incasarile in numerar, de la Trezoreria Statului Bistrita destinate platii salariior si alfor
operatiuni in numerar conform legilor in vigoare;

- Face plata salariilor personalului primariei in numerar si alte plati in numerar;

- Incaseaza si efectueaza plata ajutorului pentru incalzirea locuintei;

- Efeclueaza foate incasarile si platile in numerar aferente Consiliului Local Sieuf;

- Intocmeste si raspunde de salarizarea institutiei;

- Intocmeste Situatiile recapitutative privind plata salariilor pentru fiecare Capitol bugetar separat;

- Intocmeste state de plata privind salariile tuturor salariatilor institutiei in urma pontajelor primite de la sefii
de compartimente;

- Intocmeste ordinele de plata atat pentru viramentele platite de angajat cat si cele de angajator;
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- Intocmeste si expediaza rapoarte statistice;

- Intocmeste lucrarile trimestriale silunare pentr MF;

- Intocmeste si depune la termen declaratile 112 privind impozitul pe salari, somaj, sanatate si alte
contributii sociale; '

- Intocmeste si depune la termen declaratiile de sanatate {concedii medicale);

- Elibereaza adeverinte de salariat personalului institutiei nostre;

- Elibereaza adeverinte pensonelor ce solicita pentru intocmirea dosarelor de pensie si a dosarelor de
somaj;

- Efeclueaza situatii lunare ce sunt solicitate de catre Consiliul Judetean Bistrita-Nasdud si Directia
Generala a Finantelor Publice Bistrita-Nas&ud cu privire la ajutorul social si indemnizatiile/salarile primite de
persoanele ce au in ingrijire personae cu handicap (asistenti personali);

- Lunar transmite la Trezoreria Bistrita situatie veniturilor ce se vor incasa pe luna in curs;

- Raspunde si se ocupa de organizarea inventarierii;

- Se ocupa de reevaluarea patrimoniului;

- Intocmeste state de plata in vederea acordarii indemnizatiilor persoanetor cu handicap;

- Intocmeste declaratiile prevézute de lege si asigura depunerea acestora la ANAF,

- Participa in Comisiile de licitatie publica sau selectie oferte;

- Participa in Comisiila de receptie la terminarea unor lucrari de execuie;

- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de Seful de birou

- Verifica si coordoneaza buna desfasurare a aplicarii Legii Nr.416/2001 cu privire la acordarea ajutorului
social precum si a ajutorului pentru incalzirea locuintei;

- Intocmeste statele de plata in vederea acordarii ajutoruliui pentru incalzirea locuintei;

- Calculeaza lunar amortizarea mijtocelor fixe acolo unde este cazul;

- Majoreaza si diminueaza valoarea mijloacelor fixe in functie de caz;

- Avre atributiuni de coordonare si verificare asupra biroului financiar taxe si impozite;

- Raspunde, verifica si opereaza debitele si incasarile taxelor siimpozitelor stabilite de Consiliul local;

- Tine evidenta veniturilor proprii ale Consilului Local si urmareste in permanenta corelatia intre surse si
venituri si necesitatile de cheltuieli;

- Supravegheza si la operarea zilnica a registrul de venituri pe format de hartie si format electronic
inclusiv pentru persoane juridice ;

- Urmareste modalitatea in care se inmaneaza contribuabililor instiintarile de plata si procesele verbale de
impunere ;

- Calculeaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute dupa expirarea termenelor tegale;

- Preia zilnic borderourile desfasuratoare cu sumele incasate pe surse de venituri de la casieri pentru
verificare dupa care preda borderourile casierului central pentru intocmirea borderoului centralizator, registrului de
casa si intocmirea foilor de varsamant in vederea depunereii sumelor incasate in numerar la Trezoreria Bistrita;

- Inregistreaza debitele si incasarile in extrasul de rol, aplica masurile de instiintare, notificare urmarire si
executare silita si intocmeste acte de insolvabilitate pentru acesti contribuabili;

- Supravegheaza depunerea la Trezorerie, banca, CEC sau posta a tuturor sumelor incasate de catre
casieri si se vor depune la Trezoreria Bistrita in maxim 48 ore conform normele legale;

- Controleaza zilnic regisirele de rol si verifica zilnic regisirul de casa intocmit de casierul central al
institutie;

- Urmareste si asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea materialului

existent in casierie;

- Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente cara raman in casierie

- Urmareste incasarea veniturilor provenite din inchirierea, concesiunea de spatii, mijloace fixe si obiecte
de inventar si virarea in conturile respective de venit;

- Calculeaza si repartizeaza cheltuielite pe debitori, urmareste actele de urmarire si incasarea acestora,
informeaza lunar situatia debitelor impreuna cu contabilul;

- Efectueaza (verifica) ce! putin odata intr-o funa casa confruntand numerarul din casierie cu soldul din
registrul de casa, intocmit de casierul central in aceeasi zi si sumele incasate in chitantierile institutiei noastre si in
baza unui proces verbal intocmit la fata locului instiinteaza Ordonatorul principal de credite si pe Seful
Compartimentul Financiar — Contabil de situatie existent;
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- Situatiile intocmite se efectueaza atat pe format de hartie cat si format electronic;

- Tine in permanenta evidenta chitantierelor ce sunt repartizate casierilor infr-un registru special pe baza
de semnatura;

- Primeste chitantierele a caror chitante au fost inregistrate in borderouri si se inregistreaza in registrul de
evidenta a chitantierelor pe baza de semnatura;

- Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de coordonatorul compartimentului buget-
finante taxe si impozite;

- Primeste listele de ramasite primite de la cei doi casieri fiscali si le centralizeaza dupa care le afiseaza pe
panoul amplasat pe holul Primariei incepand cu luna Septembrie a anului financiar;

- Pune la dispozitia Sefului Compariimentului Financiar-contabil la finele fiecarui trimestru fista de ramasite
si situatiile privind taxele si impozitele la perioada respective pentru fiecare sat separat;

- Este direct raspunzatoare de procedurite ce se impun in vederea demararii masurilor in vederea
executarii silite a persoanelor fizice si juridice; '

- Duce la indeplinere toate aceste masuri de executare silita;

Efectueaza inregistrarile contabile la nivelul institutiei;

Intocmeste balantele contabile lunare;

Tine evidenta cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate;

Se ocupa trimestrial impreuna cu seful compartimentului financiar-contabil de intocmirea situatiilor
financiar-contabile ce se depun la D.G.F.P. Bistrifa-Nas&ud;

- Lunar infocmeste si preda la Directia Generala a Finantelor Publice Bistrifa-N&saud situatia monitorizarii
salariilor;

- Lunar intocmeste si preda la Directia Generala a Finantelor Publice Bistrita-N&saud situatia indicatorilor
din bitant;

- Lunar intocmeste si preda la Directia Generala a Finantelor Publice Bistrifa-N&s&ud situatia privind
conturile de execute;

- Lunar preda la D.G.F.P. Bistrita-N&saud, notele justificative cu solicitarite de sume defalcate din taxa pe
valoarea adaugata;

- Lunar preda la D.G.F.P Bistrita-Nasdud situatia privind platile restante si arieratele;

- Intocmeste ordonantarile, ordinile de plata, aferente facturilor emise institutiei noastre pentru cheltuieli cu
bunuri si servicii, investitii si alte plati;

- Intocmeste trimestrial situatiile financiar-contabile cu anexele aferente;

- Intocmeste deschiderile de credite dispozitiile bugetere cu borderourile aferente.

- Preia de la Centrul Financiar al Scolii Gimnaziale Sieuf situatiile financiare lunere si le integreaza in
situatiile finnaciar-contabile ale institutiei noastre;

- Intocmeste Prognoze si Proiecte de Buget pentru perioade de panala 5 ani;

- arhiveazd corespunzétor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea desfasuratd si predarea lor
functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institufiei , pe bazé de document justificativ;

- este responsabil cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;
inventariaza documentele proprii;
respecta normele de protectia muncii si PSI;
indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau atribuite de cétre primar si secretar, prin dispozifie.
informeaza ori de cate ori este nevoie, contabilului sef si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate i propune mésurile ce se impun ;

- Intocmeste rapoarte ori de cate ori este nevole in sfera de activitate, pe care le prezinta ,spre analiza §i
dezbatere primarulu

- Aplica dispozitile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia cu modificarile si completarile
ulterioare, si a Codului de procedura fiscal;

- Urmareste respectarea prevederilor Codului de procedura fiscal cu privire la subiectele raportului juridic
fiscal, creantele fiscale, obligatiile fiscale, nasterea creantelor si obligatilor fiscal, stingerea creantelor fiscal,
competenta teritoriala, domiciliul fiscal, actul administrativ fiscal,colaborarea intre institutiile publice fizice si juridice,
declaratia fiscala, decizia de impunere, calculul dobanzilor, prescriptia dreptului de a stabili obligatii fiscale, aplicarea
de sanctiuni conform legii, inspectie fiscala, etc,

T
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- Organizeaza , desfasora si asigura conform competentei legale aclivitatea de executare silita a bunurilor si
veniturilor persoanelor juridice si fizice pentru neachitarea in termen a creantefor bugetului local;

- Intocmeste dosarul de executarea silita component a dosarului fiscal si si aplica masurile de executare
silita prevazute de Codul de procedura fiscal, in cazul persoanelor juridice aflate in aria teritoriala de competenta
entitatii;

- Intocmeste decizii de impunere pentru contribuabili persoane juridice;

- Constata nereguli in evidenta fiscal a contribuabililor si indreapta erorile constatate potrivit procedurilor
legale;

- Intocmeste raportari privind situatia contribuabililor persoane juridice care nu au achitat obligatiile fiscal
inscrise in deciziile de impunere;

- Tine evidenta debitelor/suprasolvirilor si anlizeaza/rectifica aceste situatii;

-Verifica bazele de impunere, legalitatea si conformitaiea declaratilor fiscal intocmite de contribuabilii
persoane juridice;

-Verifica corectitudinea si exactitatea indeplinirii obligatilor de catre contribuabili persoane fizice si persoane
juridice;

-Verifica respectarea prevederilor legislatisi fiscal si contabile;

-Stabileste diferentele de plata si accesoriile acestora;

-Efectueaza inspectii fiscal conform prevederilor legale;

-Organizeaza si tine la zi contabilitatea veniturilor, debitorilor, creditoeilordin impozite sit axe precum si alte
venituri ale bugetului local;

-Asigura evidentierea corecta a operatiunilor effectuate in numerar sau prin virament, prin program
informatics;

-Respecta prevederile legale privind evidenta veniturilor din inchirieri si concesiuni;

-Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea bonificatiilor, scufirifor,
reducerilor de impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local;

-raspunde de aplicare de masuri asiguratorii prin aplicarea sechestrului asupra bunurilor mobile sau
immobile ale debitorului persoane fizice si juridice, in situatia in care agentul economic nu are disponibil in contul
bancar daca nu se incaseaza in totalitate debilul restant;

-Urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenele legale;

-Infocmeste si inainteaza conducerii situatiile statistice privind ramasitele si suprasolvirile pe feluri de
impozite si faxe;

-Tine evidenta si incrie la masa credala creantele fiscale datorate bugetului local de catre persoanele
juridice, in conformitate cu prevederile Legii nr.85/2006 privind procedura insolventei, cu modificarile si completarile
ulterioare;

-Elibereaza certificate de atestare fiscald la solicitarea persoanelor juridice respectand prevederile legale in
vigoare;

-Intocmesc dosare fiscale pentru toate persoanele fizice si juridice de pe raza comunei Cosmesti;

- opereaza zilnic in registrul de venituri pe format de hartie si format electronic inclusiv pentru persoane
juridice;

-Preia zilnic borderourile desfasuratoare cu sumele incasaie pe surse de venituri de la casieri pentru
verificare dupa care preda borderourile casierului central pentru intocmirea borderoului centralizator, registrului de
casa si intocmirea foilor de varsamant in vederea depunereii sumelor incasate in numerar la Trezoreria Bistrita;

-Administreaza Serviciul Electronic PATRINVEN si face auditu! utilizatorilor;

- Controleaza zilnic registrele de rol si verifica zilnic registrul de casa intocmit de casierul central al
institutiet;

-Urmareste si asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea materialului existent in casierie;

-Asigura arhivarea jurnalului de casa si a altor documente care raman in casierie

-Indeplineste orice alte sarcini date de ordonatorul de credite si de coordonatorul compartimentului buget-
finante taxe si impozite;

-Primeste listele de ramasite primite de la cei doi casieri fiscali si le ceniralizeaza dupa care le afiseaza pe
panoul amplasat pe holui Primariei incepand cu luna Septembrie a anului financiar;

-Participa si se ocupa de efectuarea inventarierii patrimoniului atunci cand se impune;

Primarulini comunel Sieut, Judetul Bistrifa-Ndscd



-Pune la dispozitia Sefului Compartimentului Financiar-contabil la finele fiecarui trimestru lista de ramasite si
situatiile privind taxele si impozitele la perioada respective pentru fiecare sat separat;

-Urmareste, indrumé si supravegheza in permanenta buna desfasurarea a activitatii personalului de la
serviciul taxe si impozite;

-Raspunde de corectitudinea intocmirii dosarelor si a situatiilor ce intra in sfera sa de competenta, precum si
de indeplinirea tuturor atributiilor, in caz confrar va raspunde administrativ, civil, contraventional sau penal, in
conformitate cu actele normative in vigoare.

- indeplineste si alte atribulii prevézute de lege sau atribuite de cétre primar prin dispozitie §i de secretarul
general al comunei.

5. COMPARTIMENTUL ACHIZITI PUBLICE

Art.35.- Atribufiile postului si responsabilitali achizifii

1.Intocmireste programul anual de achizitii publice pe baza propunerilor facute de catre primar si contabil.

2.Asigura, intocmeste si raspunde de organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii publice directe
sau prin licitatie publica, conform legislatiei in vigoare, dupa cum urmeaza:

« publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire).

+ initiaza lansarea procedurii de achizitii publice in SEAP;

+ intocmirea caietului de sarcini;

+ infocmirea documentatilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor si lamurirea
eventualelor neclaritati legate de acestea;

» intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la procedurile de achizitie
publica,

+ intocmirea rapoartelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea afribuirii contractelor de
achizitie publica,

» intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie publica,

+ intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea proceduritor de achizitie publica;

+ intocmirea referatelor pentru numirea comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizii
publice;

+ asigura desfasurarea propriu zisa a procedurilor de achizitie publica de atribuirea contractelor de
furnizare produse, servicii si lucrari;

+ intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor,

+ analizarea ofertelor depuse;

+ emiterea hotararitor de adjudecare

+ primirea si rezolvarea contestatiifor,

* intocmirea rezolutiilor la contestatiile depuse;

« participarea la incheierea contractelor de achizitie publica;

« urmarirea respectarii contractelor de achizitii publice din punct de vedere al respectarii valorilor si
termenelor, confirmarea realitatii regularitatii si legalitaii platilor aferente contractelor facandu-se de compartimentele
care au propus si solicitat achizitia publica respectiva.

3.Tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiite publice de bunuri, servicii sau activitati.

4 Urmareste executarea contractelor de achizitii si informeaza sefii ierarhici ori de cate cate ori apar incalcari
ale clauzelor contraciuale.

5.Colaboreaza cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei fa fundamentarea programelor
anuale de achizitii publice.

6.Solutioneaza in termenul prevazut de lege corespondenta repartizata.

7.Indeplineste si alte sarcini stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarululu si sefi
ierarhici.

8.Tine evidenta necesarului de rechizite si materiale consumabile;

9.Infocmeste si asigura desfasurarea licitafiilor publice.

10.Intocmeste contracte pentru concesionari, inchirieri terenuri si spatii in conformitate cu prevederile legale
privind regimul concesiunitor;

11.Intocmeste reactualizarea chiriilor pentru teren, spatii si redeventa din concesiuni in functie de paritatea
leu-euro.
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12.Indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea institufiei ;

13. Elaboreaza si implementeaza procedurile operaionale pentru activititile specifice;

14.Respectd normele de protectia muncii si PSI;

15.Informeazé ori de cate ori este nevoie, secretarul si primarul, asupra tuturor aspectelor din sfera sa de
activitate si propune mésurile ce se impun;

16.Intocmeste rapoarte s&ptdmanale in sfera sa de aclivitate, pe care le prezinta ,spre analiza si dezbatere
primarului

37. Atributii in initierea, derularea, moneitorizarea si evaluarea proiectelor:

In sensul Legii nr. 338/03.12.2007 prin management de proiect se intelege metodologia de initiere,
promovare, conducere, monitorizare si evaluare a proiectelor, conform normelor metodologice proprii acestui
domeniu si standardelor internafionale ale asociatiitor profesionale de profil recunoscute la nivel mondial.

Obiectul de activitate al compartimentutui il constituie inilierea si implementarea proiectelor cu finantare din
bani publici gi fonduri internationale, utilizand strategiile managementului de proiect.

Promovarea proiectelor;

- elaboreaza $i redacteazé aplicalii pentru programe si proiecte in vederea atragerii de fonduri cu finantare
externd pentru investitii privind imbunatafirea calitalii activitatilor din administratia publica locala si a vietii comunitaf
locale in general;

- stabileste si mentine legaturi cu forumurile nationale si internationale, pentru promovarea si derularea de
programe de imbundtatire si modermizare a administrafiei publice locale si programe in interesul comunitatii;

- indrumé@ si monitorizeazd derularea programelor cu finaniare externd, pastrand permanent legatura infre
finantatori si instituie;

- acorda asistent potentialilor beneficiari ai programelor specifice administraiei publice focale, pentru accesarea
si implementarea unor proiecte finantate {cofinantate) din fonduri ale UE;

- deschide conturi pentru fiecare proiect (program);

- urmareste si rezolva corespondenta in conformitate cu legislatia in vigoare;

- examinarea regulaté a realizarilor si rezultatelor unui proiect sau program,

- realizarea de rapoarte intermediare si finale, narative, financiare i tehnice;

- execufarea de vizite pe teren, achizitii de bunuri, lucrari sau servicii;

- elaborarea de acte adifjonale si a nofificarilor catre finanfator;

- rezolvarea oricdror probleme legate de managementul proiectului ce trebuie realizate in conformitate cu
contractul de finantare,

- purtarea de discutii cu personalul implicat in derularea proiectului;

- inregistrarea rezultatelor si problemelor aparute;

- observarea activitafilor derulate;

- urmdarirea stadiului realizarii planurilor, costurile, rezultatele proiectului;

- asigura conditiile de publicitate ale proiectului;

- stabilirea gradului in care proiectul a dus la indeplinirea nevoilor pe care si le-a propus sa le safisfaca si la
efectele produse de acesta;

- analizarea sistemului de evaluare propus in proiect; se vor cunoagte punctele slabe si tari ale proiectului — se
pot lua decizii pentru a Imbunatati implementarea proiectudui;

- pregatirea informatiilor necesare evaluarii finanfatorului;

- face public rezultatele proiectului;

- raspunde de arhivarea si buna pastrare a documentatiilor proiectului;

- lafinalizarea proiectului preda lucrarea beneficiarului direct in baza unui proces verbal de predare-primire (sau
alte documente);

- urmareste mentenanta proiectului;

- aduce la cunogtinta sefilor ierarhici superiori orice deficientd in activitate, care ar putea deteriora imaginea i
bunul mers al institutjei.
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6. CABINETUL PRIMARULUI

Art.36. Rolul personalului contractual care ocupa functie la cabinetul Primarului este de a-l sprijini pe demnitarul
sau alesul local la cabinetul caruia este incadrat, Tn realizarea activitatilor direct rezultate din exercitarea atributjilor
care i sunt stabilite prin Constitufie sau prin alte acte normative.

- asigura consilierea Primarului pe anumite probleme specifice unor domenii de aclivitate ale administratiei
publice locale;

- Raspunde de constituirea fondului de date statistice al comunei;

- Administreaza fondul propriu de date statistice in domeniul administratiei publice locale si asigura
corespondentele cu institutille de specialitate nationale si internationale;

- Organizeaza actiunile de protocol la manifestarile jubiliare in care este implicata Primaria comunei Sieut;

- Reprezentarea institutiei Primarului in relatia cu cetateanu!, administratia publica, alte institutii si organizat,
persoane fizice si juridice din tara si sirainatate, in baza competentelor stabilite de Primarul comunei;

- Pregateste materialele necesare ce urmeaza a fi prezentate in conferintele de presa;

- Prezinta Primarului solicitarile privind organizarea de actiuni publice;

- Intocmeste si actualizeaza baza de date a agendei telefonice cu toate compartimentele structurii
organizatorice a primarului;

- Intocmeste note, referate si sinteze, raspunsuri catre diverse instiiutii, ministere, Guvern, efc., la cererea
Primarului ;

- Pune in aplicare legile si celelalte acte normative;

- Asigura implementarea si mentinerea Sistemului de Management al Calitatii in conformitate cu standardul
international 1SO 9001; precum si urmarirea si aplicarea cerintelor de calitate ce decurg din documentatia
§istemu€ui de Management al Calitatii;

- indeplineste si alte atribuiji stabilite prin acte normative sau incredinfate de autoritatea defiberativd §i
executiva.

7. COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV $| GOSPODARIRE LOCALA
Art. 37. Atributii principale la intretinere gospodaresc
(1) solicita compartimentelor din cadrul Primériei necesarul de rechizite ce urmeaza a fi aprovizionate;
{2)intocmeste propuneri pentru planul de aprovizionare curentd si n perspectivd i le supune aprobarii
inaintandu- la compartimentu! contabilitate in vederea intocmirii documentelor aferente §i asigurd procurarea $i
gestionarea acestora potrivit legii;
(3)raspunde de exploatarea parcului auto din dotare Tn vederea safisfacerii cerintelor de fransport pentru
activitatea Primériei;
(4) solicit’ ofertele de prefuri de la furnizori pentru necesarul de aprovizionat;
(5) face aprovizionarea cu materiale in conformitate cu solicitarile primite;
(6) asigura procurarea prin abonament a principalelor publicati i a unor lucréri de specialitate;
(7)distribuie pe baza de borderou, sub semnaturd, materialele consumabile, rechizitele si celelalte bunuri
solicitate, tine evidenta acestora pe compartimente;
(8) pasireaza in cele mai bune condiii rezerva de materiale din magazia proprie, precum si toate bunurile depuse
spre pastrare in aceastd magazie, raspunde material, administrativ si penal de integritatea gestiunii sale;
(9) raspunde de buna gospodérire a dotarii proprii §i urmareste gestionarea mijloacelor fixe i a obiectelor de
inventar;
(10} face propuneri de valorificare sifsau scoatere din folosinté a bunurilor din dotare;
(11) Intocmeste, in conformitate cu prevederile legale, figele de inventar pentru toate compartimentele din cadrul
Primariei;
{12) tine in mod corect gi explicit evidenta migcarilor din gestiune;
(13) face propuneri cu privire la necesitatea i oportunitatea executarii unor lucréri de intretinere si reparatii ale
imobilului Primariei, instalatiiior si altor mijloace fixe si obiecte de inventar ce apariin acestuia;
(14) dup aprobare, urmareste executarea fn bune conditii a lucrarilor de Intretinere si reparatji, informéand asupra
stadiului in care se afl lucrérile;
(15) asiguré efectuarea anuald a revizilor la centrala termicd, preocupéndu-se de obfinerea documentelor
necesare functionarii acesteia;
(16) asigura efectuarea reviziilor periodice si reparafiilor necesare la autoturismele din dotare;
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(17) zilnic, elibereaza si calculeaza foile de parcurs pentru autoturismele din dotare, potrivit reglementsrilor in
vigoare;

(18) tine evidenta consumurilor de carburanti, lubrifianti si piese de schimb pentru autoturisme urmarind
incadrarea in cotele aprobate;

(19) raspunde de integritatea autoturismelor din dotare, Tn care scop ia masuri pentru parcarea acestora la
locurile stabilite si asigurarea lor cu Tncuietori corespunzatoare;

(20) organizeaza gi urmaregte efectuarea curateniei in birouri i grupurile sanitare si alte spatii aferente Primarie;

(21) asigurd condifiile pentru dactilografierea i multiplicarea lucrarilor de catre personalul investit cu aceste
sarcini;

{22) asiguré buna desfésurare a acliunilor de protocol organizate de catre primar sau de Consiliul Local;

(23) urmareste modul cum se realizeazé serviciul pe unitate prin ofiterii de serviciu si modul cum se realizeaza
paza institutiei prin gardieni publici;

(24) raspunde de organizarea accesului n Primdrie si in incintd a salariatilor §i a persoaneior din
afara.indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si executiva.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTI COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.38. - Sefii de compartiment vor intocmi fisele de post si fisele de evalure a performantelor profesionale
individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului, cu avizul sefului ierarhic
superior.

Art.39. Fisele de post vor cuprinde atributii privind protectia muncii si asigurarea calitatii serviiilor.

Art.40. (1)Functiite publice sunt exercitate cu prerogative de putere publicd, prin activitati cu caracter general si
prin activitdfj cu caracter special.

(2)Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitailor direct rezultate din exercitarea atributjitor
autoritatilor $i institufiilor publice gi care nu implica exercitarea de prerogative de putere publica.

Art.41- Toli salariatii au obligatia de a manifesta preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului institutief
si a dotarilor , lunad masuri de reducere la minim a cheltuielifor materiale.

Art.42 - intreg personalul al aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a respecta actele normative
privind legislatia muncii in vigoare, Statutul functionarilor publici, Statutul functionarilor contractuali, Codul de
Conduita si Regulamentuf Intern.

Art.43. -Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform legislatiei in
vigoare si Regulamentului Intern.

Art.44.- Salariatii vor studia legisiatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde pentru aplicarea corecta
a acestela.

Art.45.- Analizarea faptelor de disciplina se va face in cadrul Comisiei de disciplina consituita in conformitate cu
Codul Administrativ si Codul Muncii.

Art.46. - Toli salariatii au obligatia de a respeta programul de lucru

Art47. Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzétor dosarele/documentele ce rezultd din activitatea
desfésurata si predarea lor funclionarului responsabil cu arhiva centralizati a instituiel , pe baza de document
justificativ.

Art.48. — Toti salariatii au obligatia de a elabora si implementa procedurile operationale pentru activittile
specifice de asistenid sociald, in vederea implementéarii SCIM;

Art.49. - Toli salariatii sunt responsabi cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului;

Art.50. - Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sanatate in munca si PSI;

Art.51, -Toate compartimentele au obligatia de a transmite Compartimentului registratura, relatii publice, arhiva
informatiile de interes public in vederea publicarii acestora pe site-uf institutie.
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CAPITOLUL V
CATEGORII DE ACTE UTILIZATE LA NIVELUL CONSILIULUI LOCAL $i AL PRIMARIA COMUNEI SIEUT
S| REGULILE DE ELABORARE, RESPECTIV, EMITEREA A ACESTORA
Art. 52.- (1) Personalul din aparatul propriu af consiliului local, emite, potrivit competenielor, patru categorii de
acte:
a) acte juridice, prin care se creaza, modifica sau sting drepturi sau obligatii;
b) acte de fundamentare prin care se descriu anumite situatii care servesc factorilor de decizie;
¢) acte de constatare prin care se consemneaza o stare de fapt;
d) acte de comunicare, prin care se transmit mesaje sau informati,
(2) In functie de destinatari lor, actele sunt externe, atunci cand se adreseaza mediului social exterior
institutiel si interne atunci cand se adreseaza consilierilor, servigiilor sau functionarilor;
(3) De regula, indiferent de natura lor, actele se exprima in scris cu respectarea conditilor de forma stabilite
prin reglementarile in vigoare;
(4} Tn exercitarea atribufiilor ce le revin, autoritafile administrafiel publice locale adopta sau emit, dupa caz,
acte administrative cu caracter normativ sau individual, dup cum urmeaza:
a) consiliul local adopta hotérari;
b} primarul emite dispoziji.
Art. 53. - La nivelul aparatului de specialitate se pot utiliza urmatoarele categorii de acte:

(1) Hotararea consiliului local, este actul juridic care se adopta prin vot, de sedinta in plen a consiliului local,
in exercitarea atributiilor sale.

(2) In exercitarea atributjilor ce i revin, consiliul local adopté hotéréri, cu majoritate absoluta sau simpia,
dup3 caz, sau cu majoritate calificata —exceptie pentru dobandire sau nstranaire bunuri.

Proiectele de hotarar pot fi iniiate de primar, de consilierii locali sau de cetateni. Elaborarea profectelor se
face de cei care le propun, cu sprijinul secretarului general al comunei i al compartimentelor de resort din cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

(3) Proiectele de hotarari si referatele de aprobare ale acestora se redacteazé in conformitate cu normele de
tehnicé iegislativa.

(4) Proiectele de hotarari ale consiliului local insofite de referatele de aprobare ale acestora si de alte
documente de prezentare si de motivare se inregistreaza i se transmit de secretarul general al comunei:

a) compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului In vederea analizarii i
Tntocmirii rapoartelor de specialitate;

b) comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii i intocmirii avizelor.

(5) Hotararile scrise, votate, se vor consemna infr-un registru special pastrat la secretar, numerotarea
facandu-se anual.

(6)Autenticitatea  hotararii se asigura prin semnarea de cafre consilierul care a condus sedinta si
contrasemnarea de catre secretar.

(7) Hotararile si dispozitiile cu caracter normativ devin obligatorii de la data aduceri lor la cunostinta publica.

(8) Aducerea la cunostinta publica a hotérarilor si a dispozitiilor cu caracter normativ se face in termen de 5
ziie de la data comunicérii oficiale catre prefect.

(9) Dispozitia Primarului este actu! juridic prin care Primarul isi exercita atributiile conferite de lege.

(10) Pot propune proiecte de dispozitii, viceprimarul, secretarul general al comunei, sefii de
servicii/birouri/compartimente.

(11) In ultimul artico! al Dispozitiei se fac precizari cu privire la comunicarea dispozitiei si modul de aducere
la cunostinta publica in cazul dispozitiilor cu caracter normativ.

(12) Dispozitia Primarului se avizeaza pentru legalitate de secretarul general al comunei si se inregistreaza
intr-un registru special numerotarea facandu-se anual.

(13)Dispozitia se emite intofdeauna in forma scrisa si nu se confunda cu "dispozitia‘in sensul de ordin dat in
virtutea puterii ierarhice.

(14) Nota de serviciu - este un act obligatoriu pentru destinatar, prin care secretarul, sefii servicil, de birouri si
compartimente isi exercita puterea ierarhica in conditiile prezentului regulament.

(15) Nota de serviciu se consemneaza cu exaclitate sub semnatura emitentului, atunci cand se considera
necesar, care dintre functionarit din subordine, trebuie sa realizeze 0 anumita activitate si in ce termen.
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(16) Functionarul destinatar poate contesta Nota de serviciu la superiorul ierahic care o poate confirma,
modifica sau infirma, prin proprie vointa.

(17) Notele de serviciu se inregistreaza in registrul general de corespondenta, intrare-iesire.

{18} Nota de serviciu se transmite destinatarului sub luare de semnatura, cu mentionarea datei pe copia care
se pastreaza la secretar.

(19) Nota de serviciu comunicata si neinfirmata constituie proba pentru antrenarea raspunderii functionarului
care o incalca.

(20) Referatul este actul prin care orice functionar poate face o sesizare sau o solicitare in interesul
serviciului.

(21) Toate referatele se inregistreaza in registrul de infrare-iesire.

(22) Raportul este actul prin care o comisie de specialitate, un compartiment din cadrul aparatului propriu
sau un functionar isi finalizeaza indatoririle legale de fundamentare a unui act de decizie, potrivit prevederilor legale
sau regufamentare, ori prezinta concluzii scrise cu privire la o problema, o activitate sau o situatie incredintata spre
studiu analiza, urmarire, realizare sau verificare.

(23) Raportul se semneaza infotdeauna de persoana autorizata si se depune dupa caz, la registratura sau
direct la autoritatea care la solicitat.

(24) Scrisoarea este actul prin care se comunica in exterior un mesaj sau o informatie sau se raspunde la o
scrisoare primita din exterior,

(25) Scrisorile se expediaza de persoana responsabila din compartimentul Registratur.

(26) Pe cale de exceptie, secretarul general al comunei are obligatia de a frimite scrisori Institutiel
Prefectului, dar numai pentru comunicarea actelor supuse controlului de legalitate, potrivit legii.

(27} In categoria scrisorilor, dar ¢u un regim special, determinat de reglementarile in materie, se incadreaza
si referatul de ancheta sociala.

{28)Cererea este actul prin care orice functionar poate solicita Primarului rezolvarea unor probleme de ordin
personal.

(29)Cererea se adreseaza Primarului sau sefului ierarhic, dupa caz, si va fi semnata intotdeauna de
solicitant.

(30) Cererile se depun Intotdeauna la registratura si urmeaza circuitul comun al corespondentei.

(31) Certificatul de urbanism, Autorizatia de construire/desfiintare sunt acte specifice activitatii de urbanism,
a caror regim este reglementat de legislatia din acest domeniu.

(32)Actele financiar-contabile sunt actele cu caracter specific, al caror regim este stabilit de legislatia in
materie,

{33) Procesul verbal de constatare si sanctionare a contraventiei este actul cu regim special al carui utifitate
reiese din filulatura. Asigurarea si gestionarea imprimatelor inseriate de procese verbale de constatare si
sanctionare a contraventifor se face de catre contabilul Primariel. Tot acesta raspunde de initierea masurilor de
punere in executare.

(34)Ordinul de deplasare este actul tipizat prin care se dispune executarea unei deplasari si pe baza carui se
deconteaza cheliuielile, potrivit reglementarilor in matetie.

(35) Foaia de parcurs este actul tipizat prin care se justifica potrivit reglementarilor in vigoare activitatea
conducatorului auto.

(36) Copiile-dupa documentele aflate in arhiva sunt actele in care reproduc continul acestora si se elibereaza
persoanelor indreptatite, potrivit prevederilor legale cu aprobarea primarului.

. CAPITOLUL VI
CIRCUITUL, URMARIREA CORESPONDENTEI $I UTILIZAREA SIGHLOR

Art. 54.- Prin corespondenta in sensul prezentului capitol, se intelege toate actele care sunt primite de
autoritatea locala, circula in interiorul acesteia sau sunt expediate in exteriorul autoritatii locale.

Art. 55.- (1)Primirea si expedierea corespondentei se face de catre functionarul care raspunde de registrul
intrare-fesire, in urma incadrari lor in unul din urmatoarele categorii: acte cu regim obisnuit, petitii, documente
secrete.

(2) La inregistrare se aplica sus in coltul din dreapta a documentului pe prima pagina numarul de inregistrare.
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(3) Cererile si alte acte prezentate personal de catre petitionar se inregistreaza, comuncandu-li-se numarul de
inregistrare.

(4) Primirea st inregistrarea documentelor se face in fiecare zi la prezentarea actului de inregistrat,

(5) Dupa inregistrare, corespondenta primita este prezentata primarului in vederea stabiliri competentei de
rezolvare, prin rezolutie.

(6) Corespondenta adresata Primarului, viceprimarului sau secretarului care poarta pe plic mentiunea numelui
sau “personal’, "strict secret’, "strict personal “ sau “confidential’ se desface de catre acestia.

(7) Corespondenta cu rezolutia Primarului se preia de catre persoana de care raspunde de inscrierea
corespondentei in registrul de intrare-iesire si se distribuie pa baza de semnatura compartimentelor sau persoanelor
pentru rezolvare, in termenul legal.

(8)Corespondenta este considerata rezolvata daca raspunsul insusit si semnat de persoana autorizata a fost
expediat celui interesat.

(9)Toate petiile adresate Consiliului se inscriu de catre persoana de care raspunde  de inscrierea
corespondente, infr-un registru special. La inscrierea in registru se alribuie numar de inregistrare, data si se
consemneaza elementele cu privire la petent si obiectul petitie.

(10) Dupa inregistrare, petitiile sunt prezentate Primarului pentru a fi distribuite prin rezolui. Petitia purtand
rezolutia primarului {viceprimarului) se preia de persoana desemnata pentru evidenta petitilor si se preda in aceeasi
zi pe baza de semnatura compartimentului sau persoanei careia este repartizata spre solutionare. In cazul in care
din rezolutie rezulta ca problema prezentata intra in competenta altei institutii, petitiile vor fi trimise in aceeasi zi, prin
registratura la institutia respectiva, atragandu-se atentia asupra rezolvarii s comunicari raspunsului in termen.

(11} Compartimentul sau salariatul caruia i s-a reparizat spre rezolvare petitia este obiigat sa o rezolve in
termen legal de la data inregistrari ei.

(12) La registralura se va inscrie intr-o evidenta speciala corespondenta cu termen si cu 5 zile inainte de
expirarea termenului, secretarul va lua legatura cu persoanele carora le-a fost repartizata respectiva corespondenta,
spre solutionare. Daca se constata corespandenta nerezolvata la termenul stabilit se intocmeste un referat care se
inainteaza primarului,

(13)Corespondenta de expediat se semneaza de catre primar cu exceptia actelor de banca, care se semneaza
de persoanele care au specimene de semnatura in banca.

(14) Inainte de expediere, corespondenta se scade in registrul de intrare-iesire de la registratura, iar copia
actului exediat se inapoiaza celui care la infocmit spre pastrare, conform nomenclatorului.

(15) In anumite situatii deosebite primarul, viceprimaru! sau secretarul general al comunei pot dispune ca
anumite acte sa fie expediate cu confirmare de primire.

(16) Registrele cu evidenta Hotararilor si Dispozitiilor se deschid si se incheie intr-un proces-verbal semnat de
secretarul general al comunei.

(17) Arhiva se constifuie pe baza indicatorului termenelor de pastrare si a nomenclatorului dosarelor, care se
stabilesc prin Dispozitia Primarului cu avizul Directiei Judetene a Arhivelor Nationale.

(18) In cazul cand se infiinteaza noi compartimente de activitate, nomenclatorul-indicator se completeaza in
mod corespunzator cu denumirea acestora si a actelor create, grupate de probleme si termene de pastrare.

(19)Dosarele constituite in baza nomenclatoruluui se predau de catre fiecare functionar la Arhiva.

(20)Documentele din fiecare dosar se leagé in coperta de carton fiind numerotate foile, sigilate si parafate. La
sfarsit se incheie un proces verbal.

(21)Predarea documentelor de catre functionari la arhiva, se face pe baza de inventare intocmite pe termene de
pastrare a documentelor.

(22)Pastrarea documentelor se face in depozite special amenajate unde sa nu mai fie depozitate si ale
materiale.

(23)Tinerea evidentei arhivei se face in registru de evidenta curenta.

(24)Arhiva se aseaza in rafturi grupate pe compartimente de munca, ani si termene de pastrare.

(25)Selectionarea documentelor aflate in arhiva se face anual de comisia de selectionare care se constituie prin
Dispozitia Primarului.

(26)Sunt selectionate documente cu termene de pastrare expirat.

(27)Inventarele dosarelor avizate de comisia de selectionare pentru a fi eliminate sunt insotite de un proces
verbal semnat de membrii Comisiel si aprobat de Primar care sunt inaintate la Directia judeteana pentru Arhivele
Nationale pentru confirmare.
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(28)Dupa primirea confirmarii, dacumentele se predau la unitatea abilitats de colectare a deseurilor,
Art. 56.- Sigiliul cu stema Consiliului local se pastreaza de secretarul general al comunei si se aplica pe
Hotararile Consiliului focal.
- Sigiliul Primarului se pastreaza si se aplica de secretarul general al comunei pe dispozitile emise de
primar, pe autorizalii si certificate de urbanism. '
- Sigiliul starii civie se pastreaza de catre ofiterul de stare civila si se aplica pe actele de stare civila .
Art. 57 .- Stampila Consiliului local va fi pastrata astfel:
- de secretar si va fi aplicata pe actele emise de Consiliul focal.
Art. 58 .- Stampila Primarului va fi pastrata astfel:
- de primar sau de secretarul general al comunei - si va fi aplicata pe Dispozilile emise de Primar.
Art.59.-Stampila <comuna Sieut cu stema comunei 1 > va fi pastrata astfel;
- de primar si va fi aplicata pe actele emise de Primar, n care trebuie s3 rezulte ¢3 reprezintd comuna.
Art.60.-Stampila <comuna Sieuf cu stema comunei 2 > va fi pastrata astfel:
- de viceprimar si va fi aplicata pe actele emise de Viceprimar si compartimentele din cadrul primariei, in care
trebuie s& rezulte ¢ reprezinti comuna.
in care trebuie sé rezulte ¢ reprezinta comuna.
Art.61.-Stampila <comuna Sieut cu stema comunei 3 > va fi pastrata astfel:
- de secretarul general si va fi aplicata pe actele emise de secretarul general si compartimentele din cadrul
primariei, in care frebuie sa rezulte ca reprezint3 comuna.
Art.62.-Stampila <comuna Sieut cu stema tarii, tus rosu> va fi pastrata astfel:
- de seful compartimentului contabilitate si va fi aplicata pe actele de compartimentul contabilitater si aclele
bancare, in care trebuie s rezulte ¢4 reprezinta comuna.
Art.63.-Stampila <comuna Sieut cu stema comunei, tus rosu> va fi pastrata astfel:
- de seful compartimentului contabilitate si va fi aplicata pe actele in relatia cu Trezoreria $i  institutiile
bancare, in care trebuie si rezulte ¢4 reprezinta comuna.
Art.64.-Stampila <comuna Sieut cu stem t&rii, impozite si taxe locale, tus rosu> va fi pastrata astfel:
- de functionarul public cu atributii ded impozite si taxe locale si va fi aplicata pe chitante, certificate fiscale
actele de documente, in care trebuie s rezulte ¢4 reprezinta comuna.

CAPITOLUL ViiI
DISPOZITII FINALE

Art. 70.- Prezentul regulament va fi difuzat tuturor compartimentelor si intreguiui personal din aparatul de
specialitate al primarului.

Art, 71.- Prezentul Regulament de Organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului va fi
reactualizat ori de cate ori se va impune, prin Hotarare a Consiliului Local.

Art. 72 - Prevederile prezentului regulament se completeaza de drept si cu alte prevederi ale actelor normative in
vigoare, incidente activitatii Consiliului Local Sieuf si Primariei comunei Sieut,

Art. 73. - Dispozifiile prezentului Regulament se completeazi cu prevederile legislatiei muncii, precum i cu
reglementarile de drept comun civile, administrative sau penale, dup3 caz.

(1) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice din commune si autoritafite administratiei publice de la
hivelul judetului se bazeaza pe principiile autonomiei locale, legalitatii, cooperarii solidaritaii, egalitdtii de tratament
si responsabilitatii.

(2) Tn relatiile dintre consiliul local st primar, precum i intre autorittile administratiei publice din commune si
autoritafile administrafiei publice de la nivel judetean nu exista raporturi de subordonare: in relatiile dintre acestea
exista raporturi de colaborare.

Art.74, Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, toli angajalii aparatului de
specialitale au obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele fizice sau
juridice cu titlu confidential, in masura n care, In mod obiectiv, dezviluirea informatiilor in cauza ar prejudicia
interesele legitime ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial st proprietatea
intelectuala.

Art.75. GDPR introduce sase principii care trebuie respectate de cétre orice institutie- de toate compartimentele s
serviciile care prelucreaza date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:
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»

Legalitate, echitate si transparents —prelucreaza datele legal si corect fafé de persoana vizata si explica-i de
ce i prelucrezi_Intr-un limbaj pe care il poate intelege, faré jargon juridic.

Limitarea scopului — nu folosi datele in altd maniera decat aceea prezentatd persoanei fizice;

Minimizarea datefor — nu prelucra mai multe date decét iij trebuie;

Exaclitate — pastreaza datele actualizate;

Integritate si confidentialitate - protejeazé datele prin mésuri adecvate;

Responsabilitate — documenteaza procesele si fii capabil sa demonstrezi respectarea principiilor de mai sus.

Toate operaliunile asupra datelor trebuie s fie legale, adica sé se bazeze pe cel putin unul dintre temeiurile de mai

jos:
L)
L]

Consimtamantul — persoana si-a dat in mod valabil consim{amantul;

Contractul - existd un contract sau urmeaza sé se incheie un contract;

Obligatia legald — existé o obligatie legala;

Interesul vital — protejezi viata sau sanétatea persoane,

Interesul pubiic;

Interesul t3u legitim — atata timp ¢at nu intra in conflict cu interesul persoanei fizice;

Art.76. Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor funciionarilor din aparatul
de specialitate al primarului jar implementarea prevederilor lui sunt in sarcina persoanelor nominalizate prin
dospozitie de Primar.

Art.77. - Prezentul regulament va intra in vigoare la data aprobéril 5i a comunicérii sale catre Prefect.

PRESEDINTE DE SEDINTA,

Contrasemneaza:

............................... SECRETAR GENERAL ai COMUNEI,
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