ROMANIA Proiect nr. 16 din 04.03.2025

JUDETUL BOTOSANI
COMUNA SUHARAU
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Suhariu, judetul Botosani

Tinand cont de prevederile:
- Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si
completdrile ulterioare; ;
- Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publicd locala, cu
modificarile si completarile ulterioare;
- Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea actelor normative,
republicati
- Legii nr. 53/2003-Codul Muncii, republicati, cu modificrile si completarile ulterioare;

vizand proiectul de hotdrdre nr. 16 din data de 04.03.2025 initiat de primarul comunei
Suhardu cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Suhardu, judetul Botosani, referatul de aprobare nr. 1437 din
data de 28.02.2025 si raportul de specialitate nr. 1438 din data de 28.02.2025,

luand in considerare avizele comisilor de specialitate ale consiliului local

in temeiul art. 196 alin. (1) lit. a) din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificérile si completarile ulterioare, Consiliul Local al Comunei Suharau,
judetul Botosani adopta prezenta

HOTARARE:

Art. 1. - Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Suhariu, conform anexei nr. 1 la prezenta hotdrdre.

Art. 2. - Primarul comunei Suhariu va urmiri aducerea la indeplinire a prevederilor
prezentei hotarari.

AVIZAT
Secretar ge ‘eral,
Maria Cos{in

INITIATOR
Primaf,

Marcel Chelativ—%




ANEXA NR. 1 LA P.H.C.L.. NR. 16 DIN 04 martie 2025

REGULAMENTUL

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
PENTRU APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI
SUHARAU

Contrasemneazi
PRESEDINTE DE SEDINTA SECRETAR GENERAL AL COMUNEI



CAPITOLUL 1

DISPOZITII GENERALE -
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

ART. 1 Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu al primarului
Comunei Suhardu a fost elaborat in baza OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, in
conformitate cu prevederile Ordinului nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului Controlului
intern/managerial, cuprinzand standardele de control intern/managerial la entitatile publice si pentru
dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial si a altor acte normative in vigoare, in temeiul
carora isi desfasoara activitatea.

ART. 2 Aparatulul de specialitate al primarului, este organizat si functioneazi in
conformitate cu prevederile urmatoarelor acte normative:

» Constitutia Romaniei;

» OUG nr. 57/2019—privind Codul administrativ;

» Legea nr.161/2003— privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea §i sanctionarea corupiiei — Secfiunea a 5-a Incompatibilitati privind
functionarii publici cu modificarile si completarile ulterioare:

~ Legea nr.53/2003 - Codul Muncii;

» Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionalda in administratia publicid, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

» Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completarile ulterioare:

» Hotararile Consiliului Local al comunei Suhariu;

ART.3 Comuna Suhardu este Unitate Administrativ Teritoriala cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimoniu si are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ — teritoriale stabilite.

ART.4 Administratia publica a Comunei Suharau, se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizérii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 5 Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Suharau, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Suhardu ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

ART. 6 Consiliul local si primarul, functioneaza ca autorititi administrative autonome si
rezolva treburile publice din Comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 7 Primadria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile primarului, gestiondnd problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

ART. 8 Consiliul Local al Comunei Suhardu, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numdrul de personal al aparatului propriu, al serviciilor publice subordonate
Consiliului Local precum si Regulamentul de organizare si functionare al acestuia, prin care se
stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

ART. 9 Potrivit art. 5 lit. g) din O.U.G. nr. 57/2019, cu modificarile i completarile
ulterioare, aparatul de specialitate al primarului, reprezinta totalitatea compartimentelor functionale,
fard personalitate juridicd, de la nivelul unitatii administrativ-teritoriale, precum si secretarul
general al unitatii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul
cabinetului acestuia, viceprimarii, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate;

ART. 10 Prevederile Regulamentului , reprezinta un ansamblu de norme interne de
organizare si functionare a institutiei Primarului, de care trebuie sd tind seama fiecare salariat



conform cu atributiile incredintate pentru rezolvarea treburilor publice in interesul colectivitatii
locale.
ART. 11 Prevederile prezentului Regulament, nu reduc libertatea de actiune a salariatilor
incadrati pe diverse trepte de conducere si executie, dacd aceasta executie este indreptata spre
realizarea la timp si de calitate a prerogativelor de putere publici locala.
ART. 12 Primarul, viceprimarul, secretarul impreuna cu personalul primariei, constituie
Primiria Comunei Suhariu, institufie publica, ca autoritate executiva, cu activitate permanenta.

ART. 13 Primiria aduce la indeplinire efectiva sarcinile rezultate din Hotarérile Consiliului
Local, ca autoritate deliberativa, si isi exercitd autonomia locald administrativd numai in cadrul
legii, respectiv solutioneaza problemele curente in limitele competentei materiale si teritoriale ale
colectivitatii orasului.

ART. 14 Denumirea institutiei: Primiria Comunei Suhariu, Judetul Botosani.

ART. 15 Sediul: Comuna Suhariu, Jud. Botosani, Str. 16, nr. 27, judetul Botosani, cod

717360, telefon: 0231/623002 , fax: 0231/623001.

I. PRIMARUL Comunei Suhariu

ART. 16 (1) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale

cetafenilor, a prevederilor Constitufiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretclor
Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotardrilor Guvernului, a hotararilor consiliului local.
Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlal{i conducatori ai autoritatilor administratiei publice
centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotirarilor
consiliului judetean, in conditiile legii.
(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1),
primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.
(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.
(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond
sau de formad asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al
primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul - verbal al sedintei.
(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ - teritoriala in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele fizice sau
juridice romdne si straine, precum si in justitie.

ART . 17 Primarul poate delega, prin dispozitie,atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, respectiv secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ —
teritoriale conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate
precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.

ART. 18 Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul alin. (1) lit. a), primarul: a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara i asigura functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.



In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociala si de mediu a unitafii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina

de internet a  unitdfii  administrativ - teritoriale in  conditiile  legii;
b) participd la sedinfele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si
desfasurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si  informari;
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publicd pe site-ul
unitdtii administrativ - teritoriale si le supune aprobidrii consiliului local.

In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitafii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a
exercifiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;
¢) prezintd consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cit si a sediului
secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a act1v1tatllor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);
d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitafii administrativ - teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor

publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizagiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerinfelor tehnice:
h) asigurd realizarea lucrarilor i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Primarul desemneazi functionarii publici anume imputernicifi sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificdrile si completarile ulterioare.
Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administrafiei publice
centrale din unitdfile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritd{ile administratiei publice



locale si Judetene.

Numirea conducitorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de
interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor
aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI - a titlul II capitolul VI
sau titlul 111 capitolul IV, dupa caz.

Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensdmant. la organizarea si desfisurarea alegerilor, la
luarea misurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actloneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ART. 19 Primarul indeplincstc si alte atributii conform legilor in vigoare.
ART. 20 Rolul, numirea si eliberarea din functie a viceprimarului

Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.
Primarul poate delega 0 parte din atributiile sale viceprimarului.
Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.
Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeazi prin
hotaréare a consiliului local.
In situatia in care se aleg doi viceprimari, sunt declarafi alesi candidatii care au obtinut votul
maj oritatii absolute. In aceastd situagie, consiliul local desemneaza, prin hotarare, care dintre cei doi
viceprimari  exercitd  primul calitatea de inlocuitor de drept al  primarului.
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
motivatd a primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in functie. Eliberarea din
functie a viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului local.
La deliberarea si adoptarea hotdrdrilor care privesc alegerea sau eliberarea din functie a
viceprimarului participa §i voteaza consilierul local care candideazd la functia de viceprimar,
respectiv viceprimarul in functie a carui schimbare se propune.
Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreaza statutul de consilier local, fird a
beneficia de indemnizafia aferentd acestui statut, fiindu-i aplicabile incompatibilititile specifice
functiei de viceprimar prevazute de cartea [ titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu modificarile si
completarile ulterioare.
Durata mandatului viceprimarului este egalid cu durata mandatului consiliului local. in cazul in care
mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, Inainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteazd de drept si mandatul viceprimarului, fird vreo altd formalitate.

I1. SECRETARUL GENERAL al Comunei Suhariu




ART. 21 Fiecare unitate administrativ - teritoriald si subdiviziune administrativ -
teritoriala a municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiin{e politice, ce asigurd respectarea
principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea
functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa caz, al consiliului judetean.
continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale intre compartimentele din cadrul
acestora.

ART. 22 Perioada in care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau
stiinte politice ocupa funcfia publicad de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

ART. 23 Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale nu poate fi sof,
sotie sau ruda pana la gradul al II - lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele
sau  vicepresedintele consiliului  judetean, sub  sanctiunea eliberarii  din  functie.

ART. 24 Secretarul general al unitd{ii/subdiviziunii administrativ - teritoriale nu poate fi
membru  al  unui  partid  politic, sub  sancfiunea  destituirii  din functie.

ART. 25 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale se fac
in conformitate cu prevederile partii a VI - a, titlul I1.

ART. 26 Prin exceptie de la prevederile alin. (5) pentru secretarii generali ai
unitatilor/subdiviziunilor administrativ - teritoriale numiti in conditiile art. 147 alin. (5) si art. 186
alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul disciplinar ale
acestora se fac de catre prefect cu respectarea prevederilor partii a VI - a, titlul II.

Atributiile secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale

ART.27 Secretarul general al unitdfii/subdiviziunii administrativ - teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean, dupa caz;
b) participa la sedintele consiliului  local, respectiv ale consiliului  judetean:
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui

consiliului judetean;
e) asigurd transparen{a $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevéazute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local.

respectiv ale consiliului judetean;
g) asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii $i fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din
care face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza:
i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedinfelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:
j) efectueazi apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului ~ judetean a  consilierilor  locali, respectiv. a  consilierilor  judeteni;
k) numarad voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,




respectiv presedintelui consiliului judefean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul i la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedin{d, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judefeni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupi caz, inlocuitorul de drept
al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;
0) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finan{ele publice
locale, cu modificirile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin. (1) si (2)
sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdfile curente.
Secretarul general al comunet, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ -
teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, n a cérei circumscriptie
teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a

survenit in localitatea de domiciliu;
b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ - teritoriale;

¢) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se
afli imobilele defunctilor inscrisi in carfi funciare infiintate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;
b) data decesului, in format zi, luna, an;
¢) data nasterii, in format zi, luna, an;
d) ultimul domiciliu al defunctului;
e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa
caz, n registrul agricol;
f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

Atribufia previzutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale.

Primarul urmireste indeplinirea acestei atribufii de catre secretarul general al comunei, al
orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ - teritoriale a municipiului sau.
dupi caz, de citre ofiferul de stare civila delegat, in condifiile alin. (5).

Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contravent{ionald a persoanei responsabile.

Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor
publici indeplinesc, la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:



a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de par{i, in vederea acordirii de
citre autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a
beneficiilor de asistenta sociald si/sau serviciilor sociale;
b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub
semnaturd privata.

CAPITOLUL II

ORGANIZAREA SI RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIE]

1. _STRUCTURA PRIMARIEI SUHARAU

Primarul este seful administratiei publice locale si raspunde de buna organizare si
functionare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al
primarului. In exercitarea atributiilor stabilite prin legi specifice, Primarul emite dispozifii. Aceastea
devin executorii dupa ce au fost aduse la cunostinta publica sau comunicate persoanelor interesate.
Primarul reprezintd Comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si juridice
din tard i strainatate, precum si in justitie. Primarul este ordonatorul principal de credite.

ART .28 Numirea si eliberarea din functie a personalului, cu exceptia viceprimarului si

secretarului, se face de catre Primarul Comunei, in conditiile legii.

Aparatul propriu este subordonat primarului, viceprimarului, respectiv secretarului
Comunei.

ART. 29 Personalul din cadrul compartimentelor functionale raspunde in fata primarului,
viceprimarului si secretarului, pentru indeplinirea atribugiilor generale care se regasesc in
prezentul regulament si a celor specifice cuprinse in fisa postului.

ART. 30 Atat functionarii publici ai primariei cat si personalul contractual, sunt in serviciul
colectivitatii locale. Ei se bucura de stabilitate in functie si se supun prevederilor OUG nr.57/2019
privind Codul Administrativ , cu modificarile si completarile ulterioare, respectiv Legii nr.
5372001, actualizatd - Codului Muncii, precum si altor legii specifice.

ART. 31 Pentru realizarea obiectivelor specifice administratiei publice locale, Primaria
Comunei Suharau, dispune de un colectiv de functionari publici si personal contractual, organizat
pe compartimente de specialitate, asa cum se prezinta in organigrama aprobatd de Consiliul Local,
conform anexei la prezentul Regulament.

ART. 32 Structura organizatorica, este de tip pramidal, cu subordonare pe trepte ierarhice
pe verticala si functionale pe orizontala, fiind structurata pe nivele, respectiv: Viceprimar, Secretar,
si compartimente functionale.

ART. 33 Aparatul propriu al Primariei Ormenis se compune din urmatoarele structuri

functionale:

a) COMPARTIMENTE SUBORDONATE PRIMARULUI :

—_
.

COMPARTIMENT BUGET, CONTABILITATE, RESURSE UMANE SI RELATII
PUBLICE;

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE ;

COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE;

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA;

COMPARTIMENT AGRICOL, CADASTRU SI URBANISM;

COMPARTIMENT STARE CIVILA;

COMPARTIMENT SITUATII DE URGENTA;

CABINET PRIMAR;

COMPARTIMENT BIBLIOTECA, CULTURA;

10. ALTE FUNCTII COMUNE;

11. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, SALUBRIZARE, DRUMURI.

R R P



Unele atribufii in sarcina primarului, privind Administratia publica locala, sunt delegate
Viceprimarului prin dispozitiile primarului, conform carora s-au repartizat compartimentele de
specialitate in felul urmator :

b) COMPARTIMENTE SUBORDONATE VICEPRIMARULUI:

1. COMPARTIMENT GOSPODARIRE COMUNALA, SALUBRIZARE, DRUMURI;

¢) COMPARTIMENTE SUBORDONATE SECRETARULUI:

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL;
COMPARIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA;
STARE CIVILA
RESURSE UMANE
ART. 34 OBLIGATIILE PERSONALULUI DE CONDUCERE DIN CADRUL
PRIMARIEI
Conducerea primariei, constituie structura functionala a aparatului de specialitate, care are
obligatia de a organiza si coordona activitatea functionarilor publici si salariafilor din subordine, de
a intdri ordinea si disciplina. in acest sens au urmatoarele sarcini:
a) Stabilirea atributiilor si raspunderilor pentru fiecare functionar public si salariat, din cadrul
compartimentelor, in raport cu pregatirea profesionald, experienta dobandita si rezultatele obtinute
in activitatea profesionala;
b) Sprijinirea propunerilor si iniiativelor motivate ale personalului din subordine, in vederea
imbunatatirii activita{ii autoritatii publice, precum si a calitifii serviciilor publice oferite
cetatenilor;
¢) Crearea cadrului necesar pentru cunoasterea de catre toti angajatii a legislatiei in vigoare, cu
deosebire a celei care vizeaza direct activitatile specifice institutiei;
d) Asigurarea pastririi secretului de serviciu la primirea, intocmirea, multiplicarea, difuzarea si
pastrarea documentelor clasificate;
e) Urmarirea respectarii circuitului normal al informatiilor si perfectiondrii sistemului
informational al institufiei;
f) Asigurarea instruirii personalului pentru respectarea pe toatd durata programului de munca, a
normelor de prevenire si stingere a incendiilor, a normelor de protectia muncii (la locurile de
muncd unde acestea se impun) si a normelor igienico-sanitare;
g) Exercitarea indrumarii, coordondrii si controlului permanent al activititii personalului din cadrul
compartimentelor, in scopul realizarii integrale si la termenele stabilite a sarcinilor ce le revin
conform Regulamentului de organizare si functionare, a legislatiei in vigoare, a hotirarilor
Consiliul Local, a notelor de serviciu si a dispozitiilor emise de citre primar, precum si din
programele de activitate;
h) Elaborarea propunerilor privind stimularea suplimentard a angajatilor care aduc un aport
deosebit la bunul mers al activitatii ce o destasoari;
i) Sanctionarea potrivit prevederilor legale a persoanelor care incalcd cu vinovigie obligatiile de
serviciu ce le revin, sau normele de comportare in institutie;
j) In exercitarea atributiilor specifice functiilor publice de conducere, s asigure egalitatea de sanse
si tratament cu privire la dezvoltarea carierei in functia publica pentru funcfionarii publici din
subordine;
k) Sd examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei profesionale
pentru personalul din subordine, atunci cind propun avansari, promovari, transferuri, numiri sau
eliberari din functii;
1) Asigurd instruirea in ceea ce priveste normele de protectia muncii, prevenirea si stingerea
incendiilor si vegheaza la respectarea acestor norme;
m) Au initiativd §i iau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc:
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n) indruma, urmaresc si verificd permanent utilizarea eficientd a programului de lucru, preocuparea
fiecdrui angajat in rezolvarea legala, competentad si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate, in
raport cu pregatirea, experienta si functia ocupata;

o) Repartizeaza corespondenta, raspund de solutionarea problemelor curente, semneazd lucririle
compartimentului;

p) Asigura si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a cererilor,
sesizarilor si scrisorilor populatiei;

colaboreaza si conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul primariei, rdaspunzand cu
promptitudine la solicitarile acestora;

s) Asigura respectarea prevederilor din prezentul Regulament;

2. RELATIILE FUNCTIONALE ALE PRIMARIEI

Functionarii publici precum si salariafii cu contract individual de munca, angaja{i pe perioadi
nedeterminatd, sau pe perioadd determinata, colaboreazd prin sefii de compartimente sub
coordonarea primarului, viceprimarului si secretarului, in vederea indeplinirii la timp si la un
nivel corespunzator a sarcinilor ce le revin.

ART. 35 Toata corespondenta adresata primariei sau Consiliului Local Suharau, prin posta,

curieri sau direct de la cetateni, se inregistraza obligatoriu la Registratura.
Fac exceptie de la alineatul precedent, documentele de stare civila.

ART. 36 (1) Registrul general de intrare — iesire se pastreaza si se conduce de cétre persoana
desemnata prin dispozitie de primar. Corespondenfa sositd ulterior, in completarea actelor
inregistrate initial, precum si revenirile, se conexeaza la primul act si primeste acelasi numir de
inregistrare.

(2) Registrul de intrare - iesire pentru actele de stare civild, se pistreaza si se conduce de citre
functionarii angajati la compartimentele S.P.C.L.E.P.

ART. 37 (1) Toate documentele inregistrate in registrul general de intrare - iesire se

prezintd in aceasi zi la conducerea institugiei pentru analiza, distribuire si stabilirea termenului de
solutionare.
(2) In urmitoarea zi, dupa efectuarea operatiunilor respective, documentele vor fi preluate din nou
de catre persoana desemnatd si difuzate la compartimentele indicate de catre conducere, prin
registul de evidentd a corespondentei, iar pentru ridicarea acesteia, funcfionarul va semna ca
dovada a ridicarii corespondentei ce ii este repartizata.

ART. 38 Functionarii publici si salariatii cu contract individual de munca, angaja{i pe
perioadd nedeterminata, sau pe perioada determinata, raspund direct de evidenta, pastrarea si
solufionarea in termenul legal al actelor repartizate. De asemenea, rdspund personal de
veridicitatea si exactitatea datelor inscrise in documentele pe care le intocmesc.

ART.39 (1) Corespondenta ce urmeaza sa fie expediatd prin posta, se prezintd zilnic pana
la ora 11,00 la Registratura, care intocmeste documentele necesare si o expediaza.

(2) Exemplarul al II - lea din corespondenta, impreund cu documentele de bazd, ramén la
compartimentul care a solutionat-o si se indosariazd in conformitate cu Nomenclatorul Arhivistic
aprobat.

ART. 40 Salariatul de la Registraturd, are obligatia de a urmari descarcarea documentelor
iar in cazul in care se descoperd intirzieri in efectuarea acestei operafiuni, s sesizeze primarul
Comunei Suharau.

ART. 41 Referatele si alte documente ce urmeza si fie supuse dezbaterii in plenul
Consiliului Local, semnate de catre persoanele competente si aprobate de cétre primar, vor fi
depuse la compartimentul aparatului propriu al Consiliului Local, cu cel pufin 3 zile inainte de
tinerea sedintei respective, in vederea predarii lor la comisiile de specialitate pentru avizare.

ART.42 Actele emise de Primaria Comunei, vor fi vizate, pentru legalitate, de citre
secretarul comunei, semnate de Primar si intocmite de cétre personalul de executie.

ART.43 Functionarii publici §i salariatii cu contract individual de munca, angajati pe
perioadd nedeterminatd, sau pe perioadd determinatd, pot elibera copii de pe 1inscrisuri si
documente aflate in arhiva Primdriei, de pe alte documente primare existente si la care au acces



prin fisa postului doar cu aprobarea conducatorului institutiei sau a inlocuitorului acestuia, in speti
primarul Comunei.

ART. 44 Copiile xerox, sau altfel de copii, vor fi semnate pentru conformitate cu originalul,
de cétre Secretarul Comunei sau de catre inlocuitorul acestuia, precum si de citre alti salariati,
conform prevederilor legale expres previzute.

ART. 45 Eliberarea de documente, de copii de pe acestea, semnarea actelor, cu Incilcarea
dispozifiei date, va atrage dupa sine repercursiuni disciplinare sau de alta natura.

ART .46 Corespondenta obisnuitd va fi semnata de primar ori viceprimar si contrasemnati
de secretar.

ART.47 (1)Saptamanal, in ziua de luni de la orele 8.00, se tin sedinte de lucru cu salariatii,
in cadrul carora se analizeaza indeplinirea sarcinilor si se dezbat problemele prioritare de realizat
din partea acestora.

(2) Primarul va putea sa dispund functionarilor si personalului contractual din cadrul
aparatului sdu sda intocmeasca rapoarte de activitate zilnice prin care sd prezinte activitatea
desfasurata de acestia, in baza acestor rapoarte realizandu-se/completandu-se fisele de post.

ART.48 Functionarii publici de executie: Persoana de la compartimentul resurse umane,
impreuna cu primarul, viceprimarul si secretarul, intocmesc fisa postului cu atributiile de serviciu
pentru fiecare salariat in parte. Salariatul care pleacd definitiv din institufie. este obligat sa
predea prin proces-verbal actele, documentele, dosarele, inventarul personal persoanei care ii
succede, iar in lipsa acesteia, persoanei de la compartimentul resurse umane. Procesul-verbal de
predare-primire va sta la baza intocmirii formelor de lichidare.

ART.49 In exercitarea atributiilor ce revin institutiei primarului, se creeaza multiple relatii
functionale intre primadrie, ca autoritate executiva si populatie, agenti economici si diverse institutii
interne si externe, in domeniul economic, financiar, tehnic, administrativ, invatamant, sanitate,
cultura, protectie sociala si altele. In acelasi timp, se stabilesc si relatii interne intre compartimentele
din structura organizatoricd a primariei. Relatiile functionale ale primariei pot fi:

a) relatii ierarhice, care se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobate de catre
Consiliul Local prin Hotarare;

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

¢) relatii functionale, care sunt predominant pe orizontala si se refera la circuitul informatiilor intre
compartimente;

d) relatii de cooperare, care se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei Comunei Suhardu si compartimentele similare din celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale. Aceste relatii de cooperare exterioare, se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului acordate prin dispozitia primarului sau Hotarare a Consiliului Local Suharau.

e) relatii de reprezentare, care se stabilesc in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat
de primarul Comunei (prin dispozitie) secretarului, viceprimarului sau personalului
compartimentelor din structura organizatorica a Primariei in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-urilor din tara sau strainétate.

ART. 50 Circuitul documentelor in interiorul institutiei, precum si in afara acesteia, va
respecta, in mod obligatoriu i urmatoarele cerinte:

a) Documentele transmise esaloanelor superioare din tard si institutiilor sau persoanelor din
straindtate, vor fi semnate de secretar si de primar sau de inlocuitorul sédu de drept;

b) Documentele catre diverse institutii, agenti economici si persoane fizice, vor fi semnate de
persoana care intocmeste documentul, secretar si de primar sau de inlocuitorul siau de drept;

¢) Dispozitiile emise de primar vor fi semnate de acesta, in baza documentatiilor prezentate de
emitent si avizate de secretarul unitatii administrativ teritoriale, cu privire la legalitatea acestora.

d) Toate documentele adresate Consiliului Local, vor purta viza primarului si a secretarului
Comunei.

ART. 51 Modificarea si reactualizarea organigramei aparatului propriu, se va face cu
aprobarea Consiliului Local, la propunerea si motivarea scrisd a primarului, ori de cate ori se
considerd necesard o astfel de modificare.



ART. 52 Legitura dintre diferitele compartimente ale primariei, se face prin responsabilii
acestora, iar legitura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a altor organe ale
administratiei de stat, prin reprezentantii legali ai primariei.

ART. 53 Compartimentele de specialitate, prezinta la cererea sefului ierarhic superior, ori
de cdte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea compartimentelor pe care le conduc.

ART. 54 Compartimentele de specialitate, vor colabora permanent in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzitor a sarcinilor ce le revin.

CAPITOLUL I1I
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE

1. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

ART. 55 In scopul indeplinirii competentei conferite de lege, compartimentele functionale vor
respecta urmdtoarele indatoriri comune :

1. Indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

2. Indatorirea de a considera interesul public mai presus de interesul personal, in exercitarea
atributiilor;

3. Indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

4. Indeplinirea atributiilor de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine
si congtiinciozitate;

5. Obligatia de a avea o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea atributiilor;

6. Organizeazi si rezolva lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care raspund.

7. Rezolvarea si comunicarea raspunsului la cereri, reclamatii, sesizari si propuneri ale
cetdfenilor, respectiv ale persoanelor juridice, in termenul legal de 30 de zile.

8. Intocmirea de rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale, ce intrd in sfera de
atributii a fiecarui compartiment functional si transmiterea lor prin secretarul primériei, comisiilor
de specialitate spre avizare respectiv pentru aprobare cétre Consiliul local.

9. Intocmirea de avize si rapoarte de specialitate, la solicitare.

10. Intocmirea de referate si dispozitii din domeniul lor de activitate.

11. Obligatia de a se ocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin
domeniului public si privat al Comunei.

12. Obligatia de a tine legatura si a colabora cu alte autoritati publice locale sau judetene,
institufii $i agen{i economici, organizatii, fundatii cu specific similar activitatii lor.

13. Obligatia de a elibera adeverinte, copii, la cerere si in conditii de legalitate, de pe acte sau
inscrisuri aflate 1n pastrarea lor.

14. In baza imputernicirii primite, reprezintd Primaria in relatiile cu alte autoritati, institufii,
agen{i economici, organizatii, fundatii sau chiar in fata instantelor de judecata.

15. Pun la dispozitia consilierilor documentele necesare activitagii de consilieri si furnizeaza
date, informari, documente.

16. Intocmesc lucririle pregéatitoare privind desfasurarea alegerilor, a referendumurilor si a
adundrilor publice.

17. Asigurd exploatarea corespunzitoare si sprijind dezvoltarea sistemului informational.

18. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

19. Vegheazi la respectarea masurilor si normelor privind protectia mediului, respectiv
protectiei muncii-sanatatea si securitatea in munca.

20. Se ocupa de intocmirea si predarea anuald la arhiva a dosarelor, registrelor si celorlalte
materiale, conform nomenclaturii dosarelor.

21. Asigura ducerea la indeplinire a sarcinilor colegului de compartiment, in situatii deosebite.

22. intocmirea dosarului profesional si aplicarea actelor normative ce {in de compartimentul in
care isi desfasoara activitatea.

23. Personalul aparatului propriu al Primariei, cu unele exceptii stabilite conform legii, are
statut de functionar public, si este obligat sa respecte indatoririle de functionar public, prevazute
de lege.



24. Furnizarea datelor mass-media, altor organe sau persoane fizice si juridice. se face numai
cu acordul conducerii Primariei.

26. Personalul aparatului propriu al Primariei Comunei Suhardu raspunde dupd caz, material,
civil, administrativ sau penal pentru faptele savérsite in executarea atributiilor ce le revin.

27. Conducerea Primariei Comunei Suhardu, va putea stabili pentru personalul din subordine
si alte sarcini, care se completeaza cu atributiile previzute de actele normative aparute dupa
aprobarea prezentului Regulament.

ART. 56 Programul de lucru:
(1) Programul de lucru al salariatilor care isi desfasoara activitatea in cadrul institutiei este de 40 de
ore pe saptamand astfel: de la 8,00 la 16,00 .
Acest program poate fi adaptat in functie de necesitati, sub aspectul relatiilor cu publicul.
(2) Repausul pentru servirea mesei este de 15 minute si se include in programul de lucru intre orele
13 -14.
(3) Timpul de repaus saptamanal este simbata si duminica.

2. ATRIBUTII SPECIFICE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE :

A . STRUCTURI SUBORDONATE PRIMARULUI :

ART .57 COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL :
Atributii financiar — contabile :

- Organizeaza si conduce activitatea de control financiar preventiv;

- Asigura legétura cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei pentru rezolvarea
unor lucrari de interes comun pentru activitatea Primariei, Consiliului Local si cetdtenilor Comunei;
- Asigurd cunoasterea, punerea in aplicare si respectarea prevederilor legilor, altor acte normative,
actele administrative emise adoptate de Primarul comunei si Consiliul Local;

- Urmareste ducerea la indeplinire a dispozitiilor stabilite prin actele de control si ia mésuri pentru
inlaturarea deficientelor;

- Organizeaza, indruma si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului bugetului local, pentru
activitdtile autofinantate si din fonduri speciale, precum si a contului de incheiere a exercitiului
bugetar si le prezintd spre analiza si aprobare Consiliului Local;

- Propune spre aprobare ordonatorului principal de credite virdrile de credite bugetare;

- Urmairegste deschiderea la timp a creditelor bugetare si incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local; analizeaza si face propunerile ce se impun in acest sens ordonatorului
principal de credite;

- Controleaza si indrumd ordonatorii tertiari de credite cu privire la cheltuielile finantate din
bugetul local;

- Coreleazd propunerile pentru bugetul anului urmator cu indicatorii fizici care stau la baza
fundamentarii bugetului si propunerile facute de executiv pentru autoritd{i publice, gospodirire
locala, servicii, dezvoltare publica si locuinte, asisten{a sociald, investitii, ordonatori terfiari;

- Asigura exactitatea defalcarii cheltuielilor pe capitole, subcapitole, titluri, articole si aliniate ale
clasificatiei bugetare, atit pentru bugetul administratici locale, cat si pentru bugetele ordonatorilor
tertiari de credite;

- Réspunde de pastrarea integritatii patrimoniului public si privat;

- Participd la dezvoltarea relatiilor institufiei cu alte institutii publice, O.N.G.-uri, alte organizatii
ale societatii civile din tard si strdinatate, precum si la obfinerea surselor de finantare puse la
dispozitie de Uniunea Europeana sau de alte institutii financiare internationale prin programele lor.

- Angajeazd Primaria impreuna cu ordonatorul principal de credite in relafii contractuale;

- Asigurd intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari si proiectele de
dispozitii ale primarului promovate in Consiliul Local cu respectarea prevederilor legale:;

- Organizeaza si indruma operatiunea de inventariere a patrimoniului si prezintd Consiliului Local
rapoarte privind desfasurarea acestei actiuni;



- Organizeaza gi urmareste conducerea la zi, cronologic i sistematic a evidentei contabile;

- Indruma si urmareste verificarea lunard inopinata a caseriilor si periodic a celorlalte gestiuni,
prezentind ordonatorului de credite constatarile facute:

- Verifica si semneaza documentele prin care se realizeaza incasiri i plati;

- Asigurd corespondenta cu CA.S.S. Botosani, A.J.P.I.S. Botosani;

- Intocmeste darile de seama statistice lunare privind indicatorii de munca si salarii pentru primarie
si asigurd transmiterea acestora, conform legii, la Institutul National de Statisticd;

- Asigura intocmirea si depunerea declarafiilor nominale privind: contributiile de asigurari sociale,
contributiile la Fondul pentru somaj si la Fondul national unic de asigurari sociale de sanatate;

- Tine evidenta delegatiilor precum si ale deplasérilor in tara si strainatate ;

- Pregateste actele necesare pentru acordarea salariilor persoanelor angajate (state de platd,
centralizatoare, liste pentru banci):

- Intocmeste corespondenta cu bancile colaboratoare (lichidari si emiteri de carduri, depunerea
situatiilor si transmiterea electronica a evidentei salariilor, cereri de descoperit de cont);

- Intocmeste rapoartele statistice privind utilizarea forfei de munca si a fondurilor de salarii pe
activitafi, lunare, semestriale si anuale:

- Completeaza declaratiile privind veniturile fiscale, conform prevederilor legale;

- organizeaza, efectueaza, urmareste si coordoneaza intreaga activitate financiar-contabild conform
reglementarilor in vigoare;

- In colaborare cu celelalte compartimente functionale ale institutiei intocmeste bugetul propriu, iar
in baza acestuia si a proiectelor bugetelor institutiilor si serviciilor subordonate intocmeste
proiectul bugetului local si bugetul activitatii de autofinantare, face rectificarile de buget pe care le
supune aprobarii in Consiliul local;

- anual, in conditiile legii, face propuneri pentru stabilirea impozitelor si taxelor locale care
constituie baza de pornire Tn dimensionarea veniturilor bugetului local:

- urmareste executia bugetului local, face propuneri pentru virari de credite, utilizarea fondului de
rezervd dacd este cazul si contractarea de imprumuturi, intocmeste contul de incheiere a
exercifiului bugetar, iar la cererea Consiliului local prezintad rapoarte privind executia bugetului
local;

- Intocmeste darile de seama contabile trimestriale si anuale si le depune la Directia Generald a
Finantelor Publice;

- gestioneaza si utilizeaza veniturile proprii, aprobate potrivit legii:

- organizeaza si raspunde de operatiunile de casd conform actelor normative in vigoare:

- Tmpreund cu Compartimentul Resurse Umane, centralizeaza si verifica retinerile efectuate,
completeaza ordinele de plata pentru refineri si pentru viramentele obligatorii;

- tine evidenta retinerilor din salarii, si a contractelor de garantie incheiate in baza legii;

- conduce evidenta contabild sinteticad si analitici pentru majoritatea activitatilor cuprinse in
bugetul de cheltuieli si in bugetul activitatilor de autofinantare;

- urmdreste efectuarea platilor la unitatile de invagamant si culturd din subordine in vederea
eficientizarii cheltuielilor prevazute prin buget;

- urmareste si respectd modul de aplicare a prevederilor legale cu privire la controlul financiar;

- colaboreaza si tine legatura cu institutiile financiare;

- asigurd fondurile necesare deplasarii personalului Primariei in tara si in strainatate, {ine evidenta
operativa a acestora i verifica deconturile, urmareste incadrarea in cheltuielile aprobate prin buget;
- organizeaza activitatea casieriei, in conformitate cu prevederile legale; ia masuri pentru efectuarea
tuturor platilor in numerar, precum si efectuarea operatiunilor curente cu Trezoreria Dorohoi;

- asigurd evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale;

- raspunde de evidenta si utilizarea corespunzitoare a bunurilor si a mijloacelor din proprietatea
Primariei si efectuarea pe baza aprobarilor, transmiterea bunurilor la alte unitati conform legislatiei
in vigoare, asigurind si controland derularea contractelor incheiate in acest sens;

- urmdreste si tine evidenta imobilelor si a terenurilor din patrimoniul Comunei, date in folosinta
gratuitd pe termen limitat societatilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere:

- intocmeste prognoze bugetare;

- conduce evidenta operativa prin conturile curente de la Trezoreia Dorohoi;



- Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Dorohoi péna la data de 25 ale lunii necesarul de
numerar pentru luna urmatoare;

- urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documentele insotitoare,
asigurand incadrearea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor pentru bugetul
propriu;

- urmdreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

- intocmeste si depune lunar pana la data de 25 ale fiecarei luni, cererea de credite pentru luna
urmatoare si dispozitii bugetare pentru scoala.

- organizeaza implementarea sistemului FOREXEBUG:;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

CONSILIERUL DE ACHIZITII PUBLICE
ATRIBUTII:

- Intocmeste programului anual al achizitiilor publice pe baza referatelor de necesitate elaborate de
compartimentele institutiei si a listei de investitii si il supune aprobarii primarului.
- deruleaza in conditiile legii activitati de achizitii publice de produse, servicii si lucrari, elaborarea
documentatiilor tehnico-economice pe baza carora se organizeaza procedurile de achizitie;
- elaboreaza in conditiile legii documentele necesare desfasurarii procedurilor de atribuire a contractelor
de achizitie publica, in conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii si publicarea anunturilor
(de intentie, de participare si atribuire); organizarea de licitatii pentru achizitii publice:
- asigurd organizarea procedurilor de achizitie de bunuri, de natura mijloacelor fixe, cuprinse in lista de
dotari, dupa aprobarea bugetului pe anul in curs;
- participd ca membru la evaluarea ofertelor;
- propune emiterea actelor de numire a comisiilor de evaluare a ofertelor;
- intocmeste procesele — verbale de evaluare a ofertelor;
- intocmeste documentele necesare incheierii contractelor de achizitie;
- monitorizeaza achizitiile publice efectuate de autoritatea contractanta;
- Intocmeste si transmite, dupa caz, documentele (adrese, referate) necesare atribuirii contractelor de
achizifie publica prin incredinfare directd, inclusiv cele care se desfasoarda in cadrul proiectelor cu
finantare externa;
- raspunde de returnarea garantiilor de participare la procedurile de achizitie publica organizate:;
- gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publicd, transmiterea documentelor de
adjudecare a procedurilor catre factorii interesati si mentionati in actele normative care stau la baza
achizitiilor publice;
- intocmeste si transmite comunicarile privind rezultatele procedurilor de achizitie publica organizate;
- in cadrul comisiei de evaluare a ofertelor, isi desfasoard activitatea conform prevederilor legale,
urmdrind concordanta dintre documentele solicitate in documentatia de atribuire si cele prezentate;
- asigurd corespondenta si urmareste respectarea termenelor de rdspuns si clarificdri in relatia cu
operatorii economici;
- constituie dosarul achizitiei publice; evidenta achizitiilor;
- urmdreste respectarea regulilor de publicitate (SEAP) necesare asigurdrii transparentei proceselor de
achizitie publicd (anunturi/invitatii de participare, anunturi tip eratd, anunturi de atribuire, anulare
proceduri, suspendare proceduri etc.), astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in vigoare.
- urmareste activitatea dirigintilor de santier, privind cunoasterea, respectarea si aplicarea de citre acestia
a obligatiilor contractuale in raporturile cu constructorii i proiectantii, a prevederilor din documentatiile
tehnico-economice, actelor normative si legislatiei in constructii si a sarcinilor prevdzute prin contractul
de consultanta;
- verificd notele de constatare pentru confirmarea decontdrii lucrarilor executate, precum si a
eventualelor suplimentari/renuntari;
- impreund cu constructorul si proiectantul, asigurd intocmirea si predarea de catre dirigintii de santier a
cartilor tehnice de constructii, conform legislatiei in vigoare;
- asigurd participarea dirigintilor de santier, la comisiile de receptii si indeplinirea de citre acestia a
atributiilor ce le revin potrivit legii;



- elaboreazd impreund cu compartimentul juridic contractele de achizitie publica §i urmareste respectarea
termenelor contractuale;
- verifica lucrarile din punct de vedere al incadrarii in preturile din ofertd, in vederea decontarii;
- propune masuri de imbunatatire a activitatii si de conlucrare cu celelalte compartimente ale institutiei;
- colaboreazi cu compartimentul financiar - contabilitate la solufionarea problemelor legate de
decontarea lucrdrilor gi transmiterea pe baza proceselor verbale de receptie a valorii definitive a
obiectivelor receptionate;
- asigurd secretariatul comisiilor de receptii pentru lucrarile de investiii contractate si convoaci
membrii comisiei;
- intocmeste programe pentru receptia finald a obiectivelor la expirarea perioadei de garantie, cu
respectarea prevederilor legale in vigoare si convoacad comisiile de receptie in acest sens, verifica modul
de comportare al obiectivului in cursul perioadei de garantie si constatd daca au fost remediate de citre
constructor deficientele semnalate la receptia preliminara sau cele aparute in perioada de garantie;
- difuzeaza in termen, procesele - verbale de receptie la toti factorii care au concurat la realizarea
obiectivului receptionat;
- urmareste si informeazd cu privire la legislagia nou aparuta in domeniul achizitiilor publice si
finantarilor externe.
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de cdtre Primar.

ART .58 ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI IMPOZITE SI TAXE LOCALE:

- tine evidenta contribuabililor persoane fizice si juridice;

- verifica si tine evidenta bunurilor impozabile pe baza declaratiilor contribuabililor;

- realizeaza evidenta automata sau manuala a creantelor bugetare locale;

- organizeaza si realizeaza incasarea obligatiilor bugetare:

- contabilizeaza operatiile legate de plati si viramente;

- intocmeste rapoarte si statistici legate de impozite si taxe:

- solutioneaza obiectiile, contestatiile si plangerile privind impozitele, taxele locale si alte venituri
ale bugetelor locale;

- realizeaza activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de
catre persoanele fizice si juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decat pentru agricultura sau silviculturd, taxa asupra mijloacelor
de transport, impozitul pe spectacole, taxe speciale, alte taxe;

- realizeaza activitatea de verificare a bazelor de impunere, a legalitatii si conformitatii declaratiilor
fiscale, corectitudinii i exactitatii indeplinirii obligatiilor de céatre contribuabili stabilirea
diferentelor obligatiilor de plata, precum si a accesoriilor aferente acestora;

- introduce in baza de date a institutiei, actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;

- analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor privind restituirea sau compensarea unor sume
nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;

- gestioneazd toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor;

- participa dupa caz la efectuarea controlului fiscal verificand din punct de vedere al masei
impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate la bugetul local,

- analizeazad si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunerea cererilor
de eliberare a certificatelor de atestare fiscala;

- solicita si verificd toate documentele, inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor
juridice controlate, necesare realizarii obiectului controlului;

- stabileste in sarcina contribuabililor diferente de impozite si taxe pentru nerespectarea obligatiilor
fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majoriri de intarziere pentru neplata in termenele
legale a impozitelor datorate;

- verificd contribuabilii din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza caruia au fost aprobate;

- asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate;



- efectueaza actiuni de control si inspectie fiscala in vederea verificarii modului de declarare,
stabilire, constatare, impunere si achitare a obligatiilor de plata catre bugetul local, a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscala;

- comunicd contribuabililor, ..Decizia de impuneri” in urma finalizarii ..Raportului de inspectie
fiscala”, ia masuri pentru verificarea constatarilor facute de organele de specialitate prin stabilirea
sau, dupa caz, modificarea impunerilor stabilite in sarcina contribuabililor;

- analizeaza §i prezintd organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
amandri, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de Intarziere;

- elibereaza certificate fiscale, adeverinte si raspunsuri la diferite adrese apartinand contribuabililor
persoane fizice si juridice;

- urmdreste intocmirea $i depunerea la termenele prevazute de lege a documentelor referitoare la
impunere de catre contribuabili;

- verificarea persoanelor juridice, pentru identificarea bunurilor impozabile nedeclarate, a
omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre valorile declarate si cele
faptice acolo unde este cazul, urmdrindu-se si modul de aplicare a procentelor de impozitare la
cladirile nereevaluate;

- identificarea in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care
ocupd domeniul public, autorizatii de functionare, alte taxe) pentru care nu s-au achitat gi taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

- verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfasoard actiuni de
discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si varsarea la bugetul local a impozitului datorat;

- colaboreazd cu organele de specialitate din cadrul Ministerului de Finante pe linia recuperarii
creantelor bugetare;

- raspunde de transmiterea la inceputul fiecarui an fiscal a instiinfarilor de platd, respectiv a
confirmdrilor de debite pentru toti contribuabilii persoane juridice;

- aplica masurile de executare silita prevazute de O.G. 92/2003 privind Codul de Procedura Fiscala
in vederea incasarii debitelor ajunse la scadenta, care se fac venit la bugetul local, provenite din
impozitul pe teren, cladiri, auto, alte taxe date prin lege in competenta organelor fiscale locale si
raspunde de incasarea acestora;

- verificd indeplinirea conditiilor premergatoare declansarii executdrii silite (ex. existenta datelor de
identificare a debitorilor; a debitului cert, real si exigibil; a deciziei de impunere, etc.)

- solicitd informatii referitoare la datele de identificare a persoanei precum si a bunurilor urmaribile
detinute de debitori de la institutiile publice abilitate sa tina evidenta acestora, in conditiile legii;

- evidentiaza si urmdreste situatia debitelor restante primite spre executare si propune, dupa caz,
compensarea plusurilor cu sumele restante;

- intocmeste dosarele primite spre executare de la alte unita{i, asigurd confirmarea primirii §i
integrarea acestora in sistemul propriu de urmarire si executare silita;

- asigurd comunicarea somatiilor si a altor acte de urmaérire emise prin utilizarea serviciului postal
sau a altor modalitédti prevazute de lege pentru indeplinirea procedurii de comunicare, precum si
prin publicare pe pagina de internet a institutiei;

- intocmeste documentatia necesard pentru aplicarea masurilor de executare silitd a debitorilor rau-
platnici prin poprire, sechestru sau prin alte forme de executare silitd, cu respectarea procedurii
legale si urmareste decontarea sumelor supuse popririi si valorificarea sechestrelor pana la stingerea
debitelor;

- dacd, in urma verificarilor efectuate reiese ca debitorul si-a schimbat domiciliul in raza de
competenta a altui organ fiscal, se declansaza procedura de transmitere a dosarului in alta localitate,
sesizand in acest sens serviciul competent pentru definitivarea procedurii;

- colaboreza cu personalul din celelalte servicii pe linia efectudrii unor lucrari sau a intocmirii unor
situfii statistice in scopul realizarii atributiilor de serviciu;

- propune acfiuni corective la aparitia de neconformitati precum si sesizarea serviciilor competente,
acolo unde este cazul;

- analizeaza i sintetizeazd dosarele de executare in desfasurare, in scopul stabilirii strategiei
aplicabile si a solutionarii definitive a acestora;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor;



- aplicarea procedurilor executdrii silite prevazutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea
amenzilor pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor;

- aplicarea procedurii executarii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, pentru recuperarea
debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii
la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare silita si anume: infiinfarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor personae fizice si juridice;

- exercitd si alte atributii din domeniul sau de activitate care sunt dispuse de conducerea institutiei
sau care decurg din alte acte normative in vigoare privind activitatea juridica;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre Primar.

ART. 59 _CONSILIER PRIMAR

Consilierul primarului are urmitoarele atributii:

- tine legdtura cu cetdtenii furnizandu-le informatii de cite ori este nevoie in legatura cu modul
desfasurdrii activitatii in Primarie;

- informeazd Primarul despre problemele cetatenilor si a conducitorilor unitatilor scolare
subordonate;

- {ine agenda zilnicd de lucru a Primarului:

- comunica cetatenilor modul de rezolvare a problemelor ridicate prin audiente;

- participd la audiente sau intalniri oficiale ori de cate ori este nevoie;

- redacteaza corespondenta Primarului legata de problemele de imagine;

- convoca si organizeaza conferinte de presa;

- reprezintd, prin delegare, Primarul la diferite manifestari oficiale, cu caracter cultural, stiintific,
religios;

- redacteazd comunicate de presa si tine legatura cu mass-media si T.V:

- informeazd Primarul asupra articolelor si emisiunilor din presa locala si centrald, legate de
activitatea Primariei;

- participa ca invitat permanent la sedintele Consiliului Local;

- 1a parte la alte activitati de prezentare si protocol, in functie de necesitati;

- tine evidenta lucrarilor de investitii si reparatii in comuna Suharau;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART. 60

ART. 61

ART.62 BIBLIOTECA COMUNALA
ATRIBUTII:

- raspunde solicitarilor utilizatorilor, oferind spre imprumut sau spre studiu in sala de lectura,
documente din colectiile bibliotecii;

- efectueaza statisticii de biblioteca, ce includ evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora si a
documentelor eliberate spre lectura;

- Intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, recuperarea fizica sau valoricd a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatorilor si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea la
termen a documentelor de biblioteca, in conditiile legii;

- efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartii, lucrari de compactare pentru
carti si colectii de publicatii seriale;

- igienizeaza spatiile de biblioteca si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a
colectiilor;

- asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informarii, educatiei
permanente si dezvoltarii personalitatii utilizatorului, fard deosebire de statutul social sau economic,
varsta, sex, aparenta politica, religie ori nationalitate;



- organizeaza activitatea de lectura si ofera servicii de documentare si informare comunitara;

- intocmeste cataloage, clasifica publicatiile, elaboreaza lucrédri de informare documentara si
alte instrumente specifice, constituie si gestioneaza baze de date, servicii de imprumut si consultare
pe loc a documentelor de biblioteca, precum si alte servicii;

- dezvolta colectiile prin achizitia de carte si atrage donatii de la cititori;

- educa si formeaza in domeniile: traditii si dansuri populare, (copii, tineret) muzica populara,
muzica usoara si dans modern;

- asigurd consultantd in aceste domenii, in gradinita si scoli;

- sustine imbogdtirea patrimoniului cultural al Comunei, intretinere, originalitate, buna
péstrare a acestuia n vederea intrarii in circuitul de valori national si international;

- realizeaza relatii cu asociatii, fundatii educationale, de copii si tineret, socio - culturale non
profit in vederea participarii la actiuni comune;

- participd la cursurile de calificare si de perfectionare in domeniul cultura;

- indeplineste alte sarcini stabilite de conducerea institutiei;

- Indruma utilizatorii in folosirea biblionetului.

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

Atributii pe linie de arhiva.

- organizeaza, ordoneaza si pastreaza toate documentele intrate in depozitul de arhiva ;
- elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

- initiaza si organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul institutiei ,
asigurd legatura cu Arhivele Nationale , in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului,
urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor.- la solicitare, elibereaza
copii de pe documentele aflate in arhiva primériei (avize, autorizatii de vanzare, instrainare, partaje,
acorduri unice, autorizatii de constructii, planuri, certificate de urbanism, hotarari ale Consiliul
Local st dispozitii  ale Primarului, impreund cu documentatia aferenta, etc.);
- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se solicita, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;
- rdspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhivi;
- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrul de
evidenta curenta;
- verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;
- reactualizeazd, ori de cdte ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primariei;
- asigurd secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizérii dosarelor cu
termene de pastrare expirate;
- pregateste lucrdrile pentru Comisia de expertizd in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea §i pastrarea in continuare in bune condifii a celor de interes

stiintific s eliminarea celor a caror valoare practicd a expirat;
- organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;
- informeaza conducerea unitatii i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare
de pastrare si conservare a arhivei;
- pune la dispozifia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- comunicd In scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiin{area reorganizarea sau oricare
alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicatii asupra Compartimentului Arhiva;

- inregistreaza neconformitatile si urmareste solutionarea acestora;
- initiazd dacd este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile generale
cuprinse in Manualul Calitatii;
- asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care il
gestioneaza;

- asigurd respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu
faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostin{a :

-verificd §i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;



- intocmeste  inventare  pentru  documentele  fiara  evidentd, aflate In  depozit;
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

ART .63. ATRIBUTII ALE PERSONALULUI CU ATRIBUTII PE STARE CIVILA:

- inregistrarea actelor de stare civild a nasterilor si intocmirea documentelor aferente inregistririi,

conform Legii nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, republicata;

- 1inregistrarea in actele de stare civild a casatoriilor si intocmirea documentelor aferente

inregistrarii, conform Legii nr. 199/1996 cu privire la actele de stare civila, republicata;

- inregistrarea actelor de stare civila a deceselor si a celorlalte documente aferente acestora,

conform Legii nr. 119/1996, actualizata, cu privire la actele de stare civila;

- inregistreaza cereri de divort, desface casatoria prin divort pe cale administrativd, conform Legii

nr. 202/2010;

- aplica procedura si verifica documentatia necesara activitatii de divor{ pe cale administrativa si

eliberarea certificatelor de divort;

- conduce si completeazd livretele de familie, cu ocazia incheierii casatoriei conform HG nr.

495/1997 — privind continutul, eliberarea si actualizarea livretului de familie;

- inscrierea adoptiilor, conform Legii nr. 273/2004 privind regimul juridic al adoptiei, republicati;

- inscrierea sentintelor civile de tagada a paternitatii, recunoastere, stabilire a filiatiei. reconstituiri,

anulari si cu privire la cetdtenie, conform Legii nr. 21/1991 republicata;

- inaintarea exemplarului II al registrelor epuizate, citre Directia judeteand de Evidenta

persoanelor — Serviciul de Stare civila;

- asigurd cadrul necesar pentru oficierea casatoriilor;

- asigura conform Dispozitiei Primarului, serviciul de Stare civila in zilele de sambata si duminica,

sarbatori legale, atunci cand acest lucru este necesar;

- asigura reconstituirea registrelor de stare civild pentru noii nascufi;

- intocmirea buletinelor statistice de nastere, casatorie $i comunicarilor de nastere si se ingrijeste
pentru a fi trimise Directiei Judetene de Statisticd Botosani si Serviciului Public Comunitar de
Evidenta persoanelor Darabani;

- eliberarea certificatelor de stare civila, la cerea persoanelor indreptétite;

- administrarea registrului cu necesarul de certificate, registre si materiale de stare civila si

gestionarea certificatelor de stare civila in alb;

- tinerea evidentei si eliberarea certificatelor de divort in conditiile legii;

- Inscrierea mentiunilor de orice fel pe marginea actelor de nastere si casatorie, aflatd in arhiva

proprie;

- Intocmirea si fnaintarea lunar, din oficiu a Anexei 24 cu privire la deschiderea procedurii

succesorale sau Anexei III, organelor in drept:

- completeazad si arhiveaza Anexa IlI in situatiile de deces fara avere imobila;

- intocmeste si elibereaza anexa 24 la cererea mostenitorilor;

- intocmeste buletinele statistice de deces si inainteaza situatia statistica lunard, cétre Directia
judeteana de Statistica Botosani;

- conduce evidenta certificatelor de stare civila disparute in alb si sesizeaza organele de Politie in

cazul disparitiei unor ceritficate de stare civila;

- elibereaza dovezi din care sa rezulte inregistrarile facute in registrele de stare civila, conform

Legii nr. 199/1996, actualizata cu privire la actele de stare civila;

- rezolva cererile de schimbare a numelui sau prenumelui conform OG nr. 41/2003, actualizata

privind dobandirea si schimbarea pe cale administrativa a numelor persoanelor fizice;

- completeazd si conduce indexul alfabetic pentru nasteri, casatorii si decese;

- completarea si tinerea la zi a registrului electoral;

- evidentiaza, prin registrul special, a persoanelor condamnate;

- realizeaza orice alte atributii stabilite n sarcina sa de catre Primar.

ART .64 SITUATII DE URGENTA




ATRIBUTII:

- raspunde de intrefinerea $i modernizarea punctului de comanda, de intretinerea si functionarea
mijloacelor de alarmare din Comuni:

- asigura activitatea de mobilizare la locul de munca ( MLM) a personalului institutiei;

- asigurd distribuirea alimentelor si a produselor nealimentare in caz de necesitate;

- efectueaza controale la adaposturile din Comuna, reactualizeaza documentele intocmite pentru

acestea;

- reactualizeaza periodic toate documentele existente in cadrul statului major;

- participa la instruirea organizata de citre Consiliul Municipal de Aparare Impotriva Dezastrelor;

- participa la receptia lucrarilor efectuate de catre Primarie, fiind membru al Comisiei de receptie;

- participa la actiunile organizate pentru inldturarea urmarilor dezastrelor;

- reactualizeazi lista membrilor Comisiei de Aparare impotriva Dezastrelor cind este cazul;

- prezinta propuneri pentru planificarea bugetului local, a fondurilor necesare relizarii masurilor de

protectie civila:

- asigura insusirea si aplicarea normelor de protectie a muncii, de catre personalul institutiei;

- intocmeste planul de evacuare a personalului si bunurilor materiale din institutie in caz de

calamitati si catastrofe sau pe timp de razboi;

- participa la pregatirea si convocarile organizate de comandantul de aparare civild; executa,

conform planului de evacuare, exercitii de alarmare a personalului si exercita orice alte atributii

privind apdrarea civild, precum si atributii specifice privind procedurile de achizitii in cadrul

programelor cu finantare din partea Uniunii Europene;

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de

pe teritoriul Comunei:

- culegerea, prelucrarca, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la

situatiile de urgenta:

- informarea §i pregitirea preventivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,

masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,

obligatiile ce 1i revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

- organizarea $i asigurarea stdrii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor

pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- instiinarea autoritatilor publice si alarmarea populatici in situatiile de urgenta;

- protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice., precum si a

mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- asigurarea conditiilor minime de supraviefuire a populaiei in situa{ii de urgentd sau de conflict

armat;

- organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vie{i omenesti,

limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice

afectate;

- limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor

armate;

- participarea la misiuni internationale specifice;

- constituirea rezervelor de resurse financiare i tehnico-materiale specifice in situatii de urgen(a

sau de conflict armat;

- intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;

- propunerea fondurile necesare realizérii masurilor de protectie civila;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregitire privind protectia civila;

- coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de

urgenta si organismele nonguvernamentale;

- realizarea, intrefinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de ingtiintare si alarmare in

situatii de urgenta;

- pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

- asisten{a tehnica si sprijin pentru gestionarea situatiilor de urgenta:



- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la operatorii economici
subordonati;
- coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta;
- stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si api
a populatiei evacuate;
- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zona sinistrata;
- gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie
civild, prin serviciile de specialitate subordonate;
- inifierea $i promovarea proiectelor de hotdrdri, intocmirea rapoartelor de specialitate si a
expunerilor de motive pentru hotérérile Consiliului local din domeniul propriu de activitate;
- intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru publicarea lor;
- realizeaza activitatea de protectie a muncii si de activitatea de prevenire a riscurilor profesionale
pentru personalul din cadrul Primariei.
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar.

B .STRUCTURI SUBORDONATE VICEPRIMARULUI :

ART. 65 ALTE FUNCTII COMUNE

Atributii pentru guard (femeie de serviciu) :

- asigurd curdtenia permanenta in sediul Primariei Comunei Suhardu si in jurul acesteia;

- asigurd curieratul Primariei;

- curatenia birourilor , mentine in perfecta stare de curatenie prin maturarea zilnica , spalarea
pardoselei , spalarea geamurilor ori de cite ori se impune , stergerea prafului zilnic
(mobilier, aparatura etc.)

- curata si dezinfecteaza zilnic baia, w. ¢. —ul cu materiale si ustensile folosite numai in aceste
locurti;

- uda si ingrijeste florile din birouri.

- efectueaza aerisirea periodicd a birourilor si sesizeaza incalzirea necorespunzatoare a
acestora;

- transporta gunoiul si rezidurile in conditii corespunzatoare, raspunde de depunerea lor
corecta in recipiente selectiv

- verifica zilnic (dimineata la venire, seara la plecare) inventarul din spatiul primariei ;

- la sfarsitul programului verifica instalatia de apa, controleaza ferestrele, stinge lumina,
inchide geamurile, semnaland imediat orice neregula in scris sau, dupa caz oral;

- este dator sa cunoasca si sa respecte instructiunile privind prevenirea si stingerea
incendiilor;

- curateinia curtii prin maturarea periodica , intretinerea spatiului verde din fata primariei ,
varuirea pomilor , a bordurilor ,intretinerea rondurilor de flori , golirea cosurilor de gunoi ,
curdfd si matura intreaga portiune de strada si trotuarul din fata imobilului.

- ingrijeste si raspunde de obiectele de inventar;

- indeplineste si functia de curierat;

- supraveghereaza functionarea corpurilor de iluminat si de incalzit si aduce la cunostinta
viceprimarului in mod operativ, a oricaror aspecte negative care ar putea pune in pericol
buna functionare a spatiului supravegheat (functionare iluminat, grupuri sanitare , sisteme
de blocare usi, ferestre, instalatie termica);

- solicita din timp pe baza de referat viceprimarului materialele necesare pentru curatenie;

- respectarea stricta a programului de lucru;

- nu se vor introduce in spatiile pentru curatenie substante inflamabile (benzina, acetone,
petrol, etc)

- nu se vor efectua mutari din pozitie ale mobilierului decat cu avizarea primarului sau
viceprimarului;

- -asigurd curatenia periodica in spatiile de birouri din garajul PSI.



- asigura curatenia periodicd in sala caminului cultural , iar in spatiile mici , grup sanitar si
bucatarie dupd fiecare eveniment ce are loc in caminul cultural.

- indeplineste si alte sarcini primite de la primar si viceprimar.

- respectd si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

- Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, institugiilor si serviciilor publice de interes local, a
Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului, institutiilor
si serviciilor publice de interes local ;

- va respecta programul de funcfionare in conformitate cu atributiile din prezenta fisa a
postului

- nu paraseste locul de munca fara o cerere scrisad care se va face cu aprobarea primarului,
cerere in care se va specifica exact perioada in care va lipsi din unitate (ziua si orele) in caz
contrar este direct raspunzator de orice eveniment la care ar putea fi expus — situatie in care
primarul si conducatorul compartimentului in care isi desfagoara activitatea titularul postului
sunt exonerate de orice raspundere .

- se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzatoare (sd nu existe situatii
de oboseala, consum de alcool , etc .) ;

- la locul de munca isi desfasoard activitatea astfel incat sa nu se expuna la pericol de
accidente atat propria persoana cét si colegii de servici ;

- -vaefectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii

- are obligatia de a actualiza procedurile descrise prin “Sistemul de Management al Calititii”
in concordantd cu modificarile ce intervin in activitatea compartimentului, ca urmare a
noilor acte normative;

- orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Ormenis, viceprimarul si secretarul
general al comunei care tin de competentele compartimentului.

Atributii pentru muncitor calificat ( fochist ) :

- Efectueaza orice lucrari de lacatuserie la primaria , cdmin cultural si clidirea de pe terenul de
sport.

- Intretine instalatia de curent electric la primirie , camin cultural si cladirea de pe terenul de
sport.

- raspunde de centrala termicd si de intreaga retea de alimentare cu céldurda a cladirii
primériei si dispensarului medical ( intretinere calorifere, robineti ect ) - Schimba robinetele
defecte , valvele si intrefine instalatia de apa din primdrie si camin cultural .

- Participa la stingerea incendiilor in caz de nevoie.

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

- s@ respecte timpul de lucru si sd-1 foloseascd integral si efficient;

- sa participe efectiv la lucrdrile de intretinere si reparatii planificate, precum si la cele accidentale;
- aduce la cunostinta primarului toate neconformititile constatate in desfasurarea activitatii;

- sa desfagoare activitatea in asa fel, incét si nu se expuna la pericol de accidente sau imbolnivire
profesionale atét propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munci:

- respectd intocmai Codul de conduit al personalului contractual;

- orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Ormenis, viceprimarul si care tin de
competentele compartimentului.

- Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului,.

- nu paraseste locul de munca fara o cerere si doar cu aprobarea primarului,

Atributii pentru muncitor necalificat

- raspunde de intreaga refea de alimentare cu apa poatbila a localitatii.



- Carata rigolele la punctele de captare a apei de frunze pentru a permite o captare la
bazinele de alimetare.

- Intretine bazinele de captare prin curitirea . schimbarea tevilor sparte | intretinerea
gardului ce-l imprejmuieste.

- Schimba robinetele defecte . valvele si intrefine caminele si hidrantii din localitate.

- Participa la racordarea retelei la gospodariile cetdtenilor , la solicitarea acestora.

- Asigurd dezinfectarea periodica a apei potabile prin administrarea de dezinfectante in
bazinele de apa.

- Se ingrijeste de recoltarea apei potabile in vederea analizari la DSP.

- Intretine reteaua de alimentare cu apa si canalizare la caminul cultural , clidirea de pe
terenul de fotabal , cladirea primariei.

- Participa la stingerea incendiilor in caz de nevoie.

- Indeplineste orice alte atributii prevézute de lege sau insarcinari date de primar.

- sarespecte timpul de lucru si sa-1 foloseasca integral si efficient;

- - sd participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate, precum si la cele
accidentale;

- - aduce la cunostinta sefului toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;

- - sa desfasoare activitatea in asa fel, incat sd nu se expuna la pericol de accidente sau
imbolndvire profesionale atat propria persoand, cat si pe celelalte persoane participante
la procesul de munca;

- -respectd intocmai Codul de conduit al personalului contractual;

- - orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Suharau, viceprimarul si care
tin de competentele compartimentului.

Atributii pentru sofer:

Efectueaza constant si corect intretinerea zilnica a autovehicului ;

-Asigura alimentarea ritmica a masinii cu combustibil ;

-Instiinteaza seful ierharhic superior (primarul ) de defectiunile tehnice care apar la autoturismul pe
care il conduce ;

- Se ocupa de revizia tehnica periodica ;

- Isi insuseste si respecta normele de protectie a muncii si masurile de aplicare a acestora.

-La plecare si la venire sa aplice pe foaia de parcurs ora exacta de plecare respectiv intrare ;

-Sa predea foaia de parcurs in momentul completarii integrale

-Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculului respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice

- Asigura zilnic curatenia acestuia.

- Se va prezenta la serviciu in conditii psiho-fiziologice corespunzitoare (sd nu existe situafii de
oboseald, consum de alcool , etc .) ;

- La locul de munca isi desfasoara activitatea astfel incat s nu se expuna la pericol de accidente atét
propria persoand cdt si a celor din jur.

- Va efectua la timp controalele medicale periodice la medicul de medicina muncii ;

- Respecta si raspunde de respectarea normelor de Protectie a muncii si de P.S.1 ;

- Are obligafia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de
specialitate a primarului, a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a
primarului,

- nu paraseste locul de munca fara o cerere si doar cu aprobarea primarului,

- Efectueaza orice lucrdri de lacatuserie la cladirea de pe terenul de sport ( reparat , sudat , vopsit
poarta , gardul , scaunele , tevile ect.)

- Intretine si raspunde de centrala termica si de intreaga retea de alimentare cu cildurd a cladirii de
pe terenul de sport ( intretinere calorifere, robineti ect ) .

- Intretine si raspunde de centrala termica si de Intreaga retea de alimentare cu caldurd a garajului
( intretinere calorifere, robineti ect ) .



- Schimba robinetele defecte , valvele si intrefine instalatia de apa din cladirea de pe terenul de
sport.

- Intretine reteaua de alimentare cu api si canalizare la cladirea de pe terenul de sport.

- Participa la stingerea incendiilor in caz de nevoie.

- Intretine gazonul pe terenul de terenul de sport (udat , tuns iarba ori de cite ori se impune.)

- Supravegheaza , ori de cite ori se organizeaza evenimente pe terenul de sport.

- Intretine si supravegheaza miniterenul de sport din curtea ciminului cultural.

- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.

- sa respecte timpul de lucru si sd-1 foloseasca integral si efficient;

- sd participe efectiv la lucrarile de intretinere si reparatii planificate, precum si la cele accidentale;
- aduce la cunostinta primarului toate neconformitatile constatate in desfasurarea activitatii;

- sd desfasoare activitatea in asa fel, incat sa nu se expuna la pericol de accidente sau imbolnavire
profesionale atat propria persoana, cét si pe celelalte persoane participante la procesul de munci;

- respectd Intocmai Codul de conduit al personalului contractual;

- orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Suhardu, viceprimarul si care tin de
competentele compartimentului.

C. SERVICII SUBORDONATE SECRETARULUI:

ART. 66 COMPARTIMENT FOND FUNCIAR,CADASTRU,PATRIMONIU
ATRIBUTII :
- monitorizarea sectorului agricol;
-intocmirea si eliberarea adeverintelor/certificatelor de producator conform inscrisurilor din
Registrul Agricol;
-validarea titlurilor de proprietate;
- inregistreaza, verifica si transmite cererile pentru obtinerea de subventii agricole;
- parcelarea si intocmirea planurilor cadastrale privind punerea in posesie a proprietarilor de
terenuri agricole si forestiere;
- pregdteste lucrarile comisiei localepentru aplicarea legilor fondului funciar, prin instrumentarea
dosarelor:
- realizeaza corespondenta cu petentii si/sau cu alte institutii, conform masurilor dispuse de cétre
comisia locala;
- gestioneazd arhiva comisiei locale, cat si alte documente depuse in baza legilor fondului funciar;
- asigurarea evidentei cadastrale ale terenurilor intravilane si extravilane pe categorii de folosinta si
- aplicarea dispozitiilor legii fondului funciar ;
- asigurarea unor servicii de calitate privind cadastrul pentru persoane fizice si juridice ;
- atesta regimul tehnic, economic si juridic al imobilelor pe baza evidentelor detinute, precum si
prin verificari, pentru nevoi interne;
* tehnic — efectuarea masuratorii identificarea pozitiei, configuratiei si marimii suprafetelor
terenurilor pe destinatii de folosinta si proprietari;
* economic — identificarea pe baza evidentelor existente si prin orice alte mijloace a
destinatiei, categoriei de folosinta a parcelelor si eventual, a elementelor necesare stabilirii
valorii imobilelor;
= juridic — identificarea proprietarului pe baza actului de proprietate si a oricdror acte,
precum si a posesiei efective;
- efectueazd masurdtori pentru intocmirea planurilor de situatie corespunzatoare, necesare
destiasurarii activitatii institutiei;
- identifica si evidentiaza imobile de pe raza UAT.
- efectueazd puneri in posesie si intocmeste procese-verbale de punere in posesie;
- verificd expertizele topografice privind terenuri situate pe raza UAT, cat si a constructiilor;
- pastreaza evidenta tuturor lucrarilor, atat in format analog cat si digital;
- asigura legdtura cu petentii prin corespondentd si in programul cu publicul;
- tine evidenta actelor de proprietate ale imobilelor aflate in patrimoniul aparatului de specialitate al
Primarului UAT Suharau.



- tine evidenta si raspunde de intririle/iesirile de elemente patrimoniale in/din patrimoniul UAT
Suhariu;

- analizeaza starea de uzurd a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar si face propuneri privind
casarea acestora;

- colaboreazi la intocmirea inventarului bunurilor ce alcéituiesc domeniul public si privat al UAT
Suharau.

- colaboreaza si efectueaza schimb de informatii, in vederea actualizarii datelor, cu alte institutii
administrative centrale/locale si colecteaza date privind evolutia proprietatii astfel incat in orice
moment sd se dispuna de date reale asupra patrimoniului.

- colecteaza acte normative care constituie cadrul juridical modificarilor de proprietate.

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar si secretar general.

ART 67.PERSOANA RESPONSABILA CU RESURSELE UMANE
ATRIBUTII:

- Intocmeste, la propunerea primarului, structura organizatorica a primariei pe care 0 propune spre
aprobare Consiliului local;
- efectueaza lucrariile necesare privind evidenta si miscarea personalului, conform prevederilor legale

(dispozifii si referate privind numirea, transferarea, detasarea, delegarea, promovarea in functia
publicd, mutarea temporard/definitivi in cadrul altui compartiment si incetarea contractului
individual de munca sau a raportului de serviciu, dupd caz. pentru personalul din aparatul de
specialitate al primarului;

- in scopul asigurdrii gestionarii unitare si eficiente a resurselor umane, precum si pentru urmarirea
carierei functionarului public, raspunde de intocmirea, actualizarea. rectificarea, pastrarea si evidenta
dosarelor profesionale ale functionarilor publici si a registrului de evidenta a functionarilor publici,
cu respectarea legislatiei in vigoare privind protectia datelor cu caracter personal;

- organizeaza examenele si concursurile pentru incadrare si promovare in munca privind functionarii
publici, asigurdnd secretariatul acestora;

- gestioneazi evidenta fiselor de post ale functionarilor publici si ale personalului contractual, pe
compartimente, in conditiile impuse de lege;

- tine evidenta, urmdreste si verifica modul de intocmire a rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale individuale ale functionarilor publici si ale personalului contractual din cadrul tuturor
compartimentelor, la termenele si in conditiile impuse de lege:

- Intocmeste, actualizeaza si transmite catre A.N.F.P., in sistem electronic, conform HG nr. 533/2009
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici potrivit Statului nominal de functii ( portalul de
management al functiilor publice);

- elibereazd documente care sa ateste activitatea profesionala desfasurata de functionarii publici,
vechimea in munca, vechimea in specialitate si in functia publica:

- calculezd vechimea in muncé pe baza datelor inscrise in carnetele de munca si stabileste drepturile
generate de modificérile la transele de vechime in munca;

- stabileste indeplinirea conditiilor pentru stabilirea dreptului la pensie pentru limita de varstd/pensie
anticipatd/pensie anticipatd partiald sau pensie de urmas;

- intocmeste dosarele necesare in vederea pensionarii functionarilor publici $i personalului
contractual si le depune la Casa Judeteana de pensii Botosani, in termenele legale;

- pentru implementarea corectd si unitard a legislatiei colaboreaza cu specialisti din cadrul Agentiei
Nationale ale Functionarilor Publici, Institutiei Prefectului, precum si cu alte institufii;

- pregateste documentatia necesard elaborarii statului de functii a aparatului de specialitate al
Primarului;



- redacteaza rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, a statelor de functii si
Regulamentelor de Organizare si Functionare ale serviciilor si institutiilor publice din subordinea
Consiliului Local ori de cate ori este nevoie:
- monitorizeaza aplicarea prevederilor codului de conduita in cadrul institutiei .
- intocmeste rapoarte trimestriale, semestriale si anuale privind respectarea normelor de conduita de
catre functionarii publici din cadrul institutiei si le transmite in termen, in format electronic la
AN.F.P.Bucuresti;
- primeste si inregistreaza documentele adresate comisiei de disciplina in registrul de evidenta al
comisiei de disciplina, asigurand secretariatul comisiei de disciplind din cadrul institutiei ;
- asigurd corespondenta si comunicd la AJOFM Botosani raportarile lunare, trimestriale, semestriale,
anuale a situatiilor referitoare la locurile de munca vacante, la vacantarea sau infiin{area acestora;
- verificd indeplinirea conditiilor pentru acordarea dreptului la indemnizatie de somaj, pentru personalul
angajat pe duratd determinata sau provenit din restructurare;
- intocmeste adeverintele tip pentru somaj, conform Legii nr. 76/2002, cu privire la stagiul realizat de
fostil angajati in sistemul public al asigurarilor pentru somayj;
- completeazd dosarele cu actele necesare pentru introducerea datelor angajatilor, privind efectuarea
deducerilor pentru persoanele aflate in intretinere, pentru functionarii publici si pentru personalul
angajat prin subventionarea locurilor de munca;
- conduce evidenta de prezentd a personalului angajat;
- propune programarea anuald a concediilor de odihnd pentru salariatii Primariei $i urmareste
respectarea efectudrii acestora;
- tine evidenta si confirma stagiile de cotizare in sistemul public de pensii, opereazd inscrierile si
schimbarile din activitatea profesionala a acestora;
- elibereazd adeverinte si certificate pentru dovedirea calitatii de angajat pentru personalul Primariei;
- organizeazi, impreuna cu comisia de atestare, examenele de atestare pe post pentru functionarii
care ocupa functii de conducere;
- organizeazd depunerea juramantului de credinta de catre cei incadrati in functii publice;
- tine evidenta declaratiilor de avere si de interese ale personalului si functionarilor publicii si
asigurd transmiterea lor la Agentia Nationala de Integritate;
-urméregte aplicarea legislatiei in domeniul drepturilor de personal: salarii, indemnizatii, sporuri,
grade, trepte, salariu de merit si altele;
- claboreaza anual planul de perfectionare a pregitirii profesionale a personalului angajat in
serviciile publice si {ine evidenta participarii la aceste cursuri;
- elaboreazd planul de ocupare al functiilor publice si asigurd procedura de obtinere a avizului
AN.F.P. Bucuresti si aprobarea in Consiliu Local;
- intocmeste/elibereazad adeverinte de salarizare pentru personalul aparatului propriu al Primariei si
pentru asistentii personali;
- intocmeste/elibereaza adeverinte de vechime pentru personalul aparatului propriu al Primariei si
pentru asistentii personali;
- Intocmeste/elibereaza adeverinfe care atesta calitatea de asigurat in sistemul public de sinatate
pentru personalul aparatului propriu al Primariei si pentru asistentii personali;
- intocmeste/redacteaza referate si dispozitii privind incadrarea, suspendarea, lichidarea asistentilor
personali si a beneficiarilor de indemnizatie;
- intocmeste adeverinte de venit/vechime — arhiva;
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de cétre Primar.

ART . 68 COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:

- se ingrijeste de Intocmirea si tinerea la zi a registrelor agricole pe suport de hartie si in format
electronic si executd toate lucririle legate de acestea;




- Intocmeste si elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare, potrivit Legii nr.
145/2014;

- actualizeaza permanent evidenta terenurilor agricole, in functie de modificarile survenite in cadrul
proprietatilor;

- efectueaza transcrierea proprietatii asupra animalelor instrainate;

- elibereaza la cerere, adeverinte pe baza datelor cuprinse in registrul agricol;

- organizeaza lucrari privind recensdmantul animalelor si tine evidenta miscarii acestora;

- asigurd completarea formularelor statistice si raportarea datelor cuprinse in registrul agricol;

- completeaza, aduce la zi inscrierea corectd a datelor in Registrul Agricol;

- organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele stabilite prin Ordonanfa Guvernului
nr.1/1992 privind Registrul Agricol:

- Intocmeste si elibereaza adeverinte privind situatia agricold, necesare pentru obfinerea unor
drepturi (alocatie de sprijin, ajutor acordat persoanelor cu handicap, bursa etc.);

- intocmeste si elibereaza bilete de adeverire a proprietatii animalelor, necesare vanzarii acestora in
targurile de animale sau catre abatoare:

- completeazd, aduce la zi si inscrie in Registrul agricol datele privind gospodariile populatiei si
anume: capul gospodariei si membrii acesteia, terenurile pe care le detin, indiferent de titlu, pe
categorii de folosintd, suprafetele cultivate cu principalele culturi si numarul de pomi pe specii,
efectivele de animale, pe specii si categorii, existente la inceputul anului si evolutia anuald a
efectivelor de bovine, porcine, ovine si caprine; cladirile de locuit si celelalte constructii
gospodaresti; mijloacele de transport cu tractiune animald si mecanicd; tractoarele si masinile
agricole;

- verificd modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale:;

- participa la constatdrile solicitate de producatorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor
produse in caz de calamitate;

- inregistreaza in registrul agricol contractele de arendare;

- intocmeste rapoarte de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de Hotarare a Consiliului
Local, specifice activitatii compartimentului;

- intocmeste déri de seama statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei, efectivele de animale existente, productiile obtinute, constructii
gospodaresti, masini agricole si alte date, conform formularisticii transmisa de Directia Judeteani
de Statistica;

- Solutioneaza corespondenta repartizata;

- primeste si solutioneaza dosarele privind Legea nr. 17/2014 privind instrainarea terenurilor
agricole situate in extravilanul localitatii;

- sprijind persoanele care solicita identificarea nr. de CF si numere topografice;

- este membru si participa la lucrarile comisiei fond funciar;

- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina fiecarui angajat conform fisei postului.

ART. 69 COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA

Atributii ale personalului din cadrul compartimentului:
- identificd nevoile sociale ale comunitatii si le solutioneaza in conditiile legii;
- identifica cazurile aflate in dificultate sociala din comunitate;
- verificd in teren, in vederea redactarii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executarii pedepsei
condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in Comuna
Ormenis la solicitarea altor autoritati si institutii, etc;
- asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;
- primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului pana la varsta de
2/3 ani in cazul minorilor cu handicap, alocatiei de stat pentru copii;
- intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicala — copii si adulti — in vederea
incadrarii Intr-o categorie de persoane cu handicap;
- verificarea anuald sau de cate ori este nevoie, a tutelei minorilor si persoanelor puse sub
interdictie;



- furnizeaza informatiile si datele solicitate de catre serviciul public de asistentd sociala judetean,
precum si de cétre autoritatile publice centrale cu responsabilitd{i in domeniu;
- asigurd functionarea masurilor si serviciilor sociale dupa cum urmeaza: ajutor social, ajutor de
urgentd, ajutor de incalzire;
- verifica acordarea asistentei pentru persoanele cu handicap grav de citre persoanele angajate sa
realizeze ingrijirea;
- Intocmeste anchete sociale pe baza investigatiilor efectuate in teren, elibereazd adeverinte,
comunica date la solicitarea diferitelor institutii;
- ocrotirea minorilor si a unor persoane majore prin tuteld, respectiv curatela;
- intocmirea anchetelor sociale la solicitarea diferitelor institutii, in vederea incredintérii minorilor,
stabilirea domiciliului minorilor la unul din parinti, stabilirea contributiei de intretinere, a
paternitatii, incuviintarea purtdrii numelui si la solicitarea organelor de cercetare penala pentru
minorii delincventi, etc;
- sesizeaza Directia generald de asistentd sociala si protectia copilului cand se constata cd un copil
este 1n dificultate;
- intocmeste lunar baze date asistenti personali, indemnizatii insotitor, raport statistic si il transmite
la D.G.A.S.P.C. Botosani;
- intocmirea diferitelor adrese legate de asistentii personali si beneficiarii de indemnizatii;
- asigura elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea si combaterea marginalizarii
sociale;
- informeaza si intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a familiei;
- monitorizare trimestria la D.G.A.S.P.C. Botosani:
- acordd consultanta privind conditiile de acordare a venitului minim de incluziune, cu modificarile
si completarile ulterioare;
- reactualizeaza dosarele aflate in plata cu actele necesare;
- intocmeste liste cuprinzand persoanele apte de munca in vederea efectudrii orelor de munca in
folosul comunitatii si verificarea pontajelor de prezenta;
- intocmeste documentatia privind stimularea, participarea in Invatdmantul prescolar a copiilor
provenind din familii defavorizate si distribuie tichetele pentru gradinita;
- intocmeste dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare, reluare, incetare si neacordare a
ajutorului social;
- realizeaza orice alte atributii stabilite in sarcina sa de catre Primar si secretar general.

ART:70 INFORMATII DE INTERES PUBLIC

in conformitate cu prevederile Legii nr 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege .orice informatie care priveste
activitdtile unei autoritati publice sau institutii publice, indifierent de suportul ori de forma sau de
modul de exprimare a informatiei”. Pentru a asigura informarea eficientd si corectd a cetatenilor
care se adreaseaza institutiei, toate compartimentele institutiei vor furniza informatiile de interes
public din cadrul compartimentului.
In principal urmatoarele documente sunt de interes public:
- Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Consiliului local si a Primariei;
- Regulamentul de organizare si functionare a Consiliului local;
- Hotararile Consiliului local:;
- Componenta Consiliului local ( nominald, numerica si apartenenta politicd);
- Programul de functionare al Primariei;
- Programul de audiente al conducerii autoritatii;
- Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
- Coordonatele de contact ale Primariei;
- Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali, primar, viceprimari,
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului;



- Hotararile Consiliului local cu caracter normativ;

- Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului;

- Bugetul de venituri si cheltuieli;

- Situatiile financiare anuale si trimestriale;

- Planul anual al achizitiilor publice;

- Lista obiectivelor de investiti;

- Ofertele de vanzare a terenurilor agricole ;

- Caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice;
- Contractele de achizitie publica;

ART.71 LISTA CUPRINZ{\ND CATEGORIILE DE DOCUMENTE
PRODUSE/GESTIONATE IN CADRUL INSTITUTIEI

- Actele normative care reglementeaza organizarca si functionarea Consiliului local si a
Primariei;
- Regulamentul de organizare si functionare al Consiliului local;
- Hotararile Consiliului local;
- Componenta Consiliului local ( nominala, numerica si apartenenta politica):
- Programul de functionare al Primériei ;
- Programul de audiente al conducerii autoritatii;
- Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public;
- Coordonatele de contact ale Primariei;
- Rapoartele anuale de activitate intocmite de consilierii locali, primar, viceprimari,
compartimentele aparatului de specialitate al Primarului:
- Hotararile Consiliului local cu caracter normativ;
- Organigrama si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului;
- Bugetul de venituri si cheltuieli;
- Situatiile financiare anuale si trimestriale;
- Planul anual al achizitiilor publice ;
- Lista obiectivelor de investitii;
- Lista Certificatelor de urbanism si a aurtorizatiilor de construire/destiintare;
- Planul urbanistic general;
- Ofertele de vanzare a terenurilor agricole ;
- Caietele de sarcini si documentatiile ce stau la baza organizarii si desfasurdrii licitatiilor
publice;
- Contractele de achizitie publica;
- Adeverinte de notare a constructiei;
- Adevernta de radiere a constructiei;
- Certificat de nomenclatura stradala;
- Adeverintd atribuire teren in baza Legii nr 18/1991;
- Certificat de atestare fiscald;
- Autorizatii de functionare;
- Instiintari de plata, somatii de plata, titluri executorii:
- Atestate de producitor;
- Adeverinta privind evidenta proprietatii — teren, animale, inscrise in registrul agricol;
- Titlul de proprietate — document gestionat;
- Adeverinta de schimare a categoriei de folosinta a terenului;
- Procese verbale de contraventie;



ART.72 REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TEHNICII DE CALCUL
AFLATA IN DOTAREA PRIMARIEI

Salaraitii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul — calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.
Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei. In cazul
aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta seful ierarhic
superior. Este interzisa instalarea oricdror programe sau aplicatii fard acordul persoanei desemnate
raspunzatoare cu sistemul informatic. Este interzisa instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator.
Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Conducdtorii institutiei vor monitoriza situ-
rile accesate de citre salariatii din subordine. Fiecare utilizator va avea parola de acces si limitare
la nivelul de acces la alte calculatoare.

ART.73 REGULI GENERALE PRIVIND UTILIZAREA TELEFOANELOR MOBILE,
FIXE SI A AUTOTURISMELOR DIN CADRUL AUTORITATII

Telefonele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare, vor fi utilizate numai 1n interes
de serviciuAutoturismele din dotare, sunt folosite numai in scop de serviciu, conform programarii
pe compartimente. Fiecare salariat semneaza foaia de deplasare.

ART.74 PROCEDURA PRIVIND PERFECTIONAREA PROFESIONALA A
SALARIATILOR

Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salaritilor sunt: programe de formare
profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati, instructaje interne, participarea
la conferinte si seminarii. Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionala
se suportd din bugetul local, conform planului anual intocmit in cursul lunii ianuarie a fiecdrui an
calendaristic. Propunerile de participare la programele de perfectionare, se realizeazd de citre
persoane din cadrul compartimentului de resurse umane, luand in calcul evaludrile performantelor
profesionale individuale, a modificdrilor intervenite in legislatie. Dispozitia primarului, privind
aprobarea regulamentului de formare profesionala a salariatilor, se aduce la cunostinta acestora.

Prezentul regulament se completeazi de drept cu prevederile actelor normative in vigoare si cu
prevederile referitoare la procedurile de sistem, procedurile de lucru, instructiunile de lucru
elaborate si aprobate in cadrul sistemului de management al calitatii.

CAPITOLUL 1V
ART.75 DISPOZITII FINALE

1. Sarcinile si atributiile prevazute in prezentul Regulament, nu sunt limitate. Ele se completeazi
cu prevederile Legii nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, prevederile Regulamentului Intern,
precum si ale Acordului/Contractului colectiv de munca incheiat cu sindicatul salariatilor si cu
celelalte reglementari. Personalul incadrat, pe 1dnga sarcinile enumerate mai sus, va executa toate
lucrarile care potrivit naturii lor se incadreaza in sfera de activitate, precum si cele care le sunt
repartizate spre rezolvare prin fisa postului, de acte normative, Hotdrari ale Consiliului local,
dispozitii ale Primarului sau dispozitii date de catre conducitorii ierarhici superiori.

2. In baza prezentului regulament vor fi modificate fisele de posturi, daci este cazul.

3. Saptamanal, programul zilnic de lucru pentru personalul Primariei se desfasoard de luni pana
vineri, potrivit legislatiei in vigoare. Fac exceptie personalul contractul, respectiv functionarii
publici care sunt chemati sd participe la sedintele Consiliului local sau alte actiuni si in orele de
dupa program la dispozitia conducerii. Zilele de simbata si duminica sunt zile nelucratoare.

4. In unele ocazii deosebite — alegeri, adunari publice, referendum etc. — personalul Primiriei va
participa in mod obligatoriu la aceste actiuni.



5. In cazuri bine justificate, cu aprobarea primarului, viceprimarului si secretarului, salariatii pot
efectua ore suplimentare in conditiile Codului muncii, a altor acte normative, in afara
programului normal de lucru.

6. Personalul serviciilor publice, raspund de respectarea programului stabilit cu public pentru
fiecare compartiment.

7. Functionarii publici, au datoria sa respecte Codul de conduita aplicabil.

8. Prin intregul lor comportament, functionarii publici, precum si salariatii cu contract individual
de munca, angajati pe perioada nedeterminata sau pe perioadd determinatd ai Primariei., trebuie si
se arate demni de consideratia si increderea pe care o impune pozitia lor oficiald si sa se abtini de
la orice act de naturd sa compromita prestigiul functiei pe care o detin.

9. Drepturile salariale sunt garantate functionarilor publici in conformitate cu Legea nr. 153/2017,
privind salarizarea personalului platit din fonduri publice.

10. in toate problemele privind salariatii Primariei — conform prevederilor OUG 57/2019, decizia
va fi luatd pe baza recomandarilor Comisiilor paritare constituite conform prevederilor legii, in
componenta cdrora intrd un numdr egal de reprezentanti desemnati de conducatorul Primariei si
Sindicatul salariatilor.

11. Raspunderea functionarilor publici si a salariatiilor cu contract individual de muncé angajati pe
perioada nedeterminatd sau pe perioada determinata, pentru incélcarea cu vinovitie a indatoririlor
de serviciu, atrage dupa sine raspunderea disciplinara, contraventionald, civila si penala, dupa caz.
Propunerea de sanctiuni aplicabile functionarilor publici si salariatiilor cu contract individual de
muncd, angaja{i pe perioada nedeterminata sau pe perioada determinatd, precum si cercetarea unor
cazuri de abateri intrd in competenta comisiei de disciplina.

12. Angajatorul se obliga sa protejeze persoanele care au reclamat sau au sesizat incalcari ale legii
in cadrul autoritatiilor publice, conform Legii nr. 571/2004.

12. Prezentul regulament se va difuza sub semnaturd, tuturor compartimentelor aparatului propriu
al primariei, fiecare angajat luand astfel la cunostinta despre prevederile acestuia.

Prezentul Regulament a fost aprobat in sedinta Consiliului Local al Comunei SUHARAU
din data de 26.03.2025 conform Hotararii nr. 15 si intrid in vigoare in termen de 15 zile de la
aprobare.

Vizat pentry legalitate
secretar general




