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REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI PALTINOASA



CAPITOLUL |
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de organizare al
Primariei comunei Péltinoasa si stabileste regulile de functionare, procedurile si atributiile din cadrul
structurii organizatorice, aprobata conform legislatiei in vigoare.

Art. 2. Primdria comunei Paltinoasa este organizatd si functioneaza potrivit prevederilor
Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare §i in conformitate cu Hotérarile Consiliului Local ale comunei Paltinoasa
privind aprobarea organizarii si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului si ale
serviciilor publice de interes local.

Art. 3. (1) Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei Paltinoasa, Tmpreuna cu
aparatul de specialitate al Primarului constituie Primaria comunei Piltinoasa, structura functionala cu
activitate permanenta care duce la indeplinire Hotararile Consiliului local si Dispozitiile primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii.

(2) Primaria comunei Paltinoasa are sediul in comuna Paltinoasa, satul Paltinoasa, nr. 419B,
judetul Suceava.

Art. 4. (1)Administratia publica locald din unitatea administrativ - teritoriala Paltinoasa este
organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice prevazute la partea
I titlul III si al principiilor generale prevazute in Legea nr. 199/1997 pentru ratificarea Cartei europene
a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii
specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

€) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locala se intelege- dreptul si capacitatea efectivd a autoritatilor administratiei
publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si 1n interesul colectivitatilor locale la nivelul
carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii.

CAPITOLUL I
STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.5. Structura organizatorica a Primariei comunei Paltinoasa este aprobatd prin Hotarare a
Consiliului Local al comunei Paltinoasa, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019, privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.6. Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice
locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administragiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.

Art.7. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii prevazute in
art.155 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile ulterioare si
sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostintd publicd in
conformitate cu prevederile art.198 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile
si completarile ulterioare :
a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local,
c)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.

(2) Tn temeiul alin. (1) lit. a), primarul:
a) Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor
publice locale de profil;
b) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului;
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c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii
administrativ - teritoriale 1n conditiile legii;

b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregatirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora;

C)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administrativ - teritoriale si le
supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a)exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;
d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului secundar.

(5) 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;

C) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul administrativ
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)- OUG 57/2019-privind Codul
administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii 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 conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ - teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si
judetene.

(8) Numirea conducatorilor 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 1l capitolul VI sau
titlul I1I capitolul IV, dupa caz- OUG 57/2019-privind Codul administrativ.

(9) Tn exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin
din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

(10) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
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serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.8. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.9. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale,
conducdtorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in
functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile art. 157 din
OUG nr.57/2019, privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 10 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local, pe durata exercitarii mandatului, acesta
pastrandu-si statutul de consilier local.

(2) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate
delega atributiile sale.

(3) Viceprimarul indeplineste atributiile care Ti sunt delegate de catre primar, prin dispozitie si
coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei.
Prin acest act viceprimarului 1 se pot delega si alte atributii decat cele strict legate de domeniile pe care
le coordoneaza.

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

(5) Viceprimarul coordoneazad, compartimentele aflate in subordinea sa ierarhicd, putand
solicita contributia serviciilor functionale pentru pregatirea si executarea problemelor administratiei
publice locale.

(6) In lipsa primarului, viceprimarul isi coordoneazi domeniile independent, iar atributiile
primarului, respectiv conducerea operativa a institutiei, semnarea actelor administrative pentru si in
numele acestuia se preiau de catre viceprimar.

(7) Viceprimarul poate primi insarcindri de la Consiliul local Péltinoasa.

Art.11. (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere cu studii
superioare juridice sau administrative ce asigurd respectarea principiului legalitatii Tn activitatea de
emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al
primarului, continuitatea conducerii si realizarea legdturilor functionale intre compartimentele din
cadrul acestora. Secretarul se bucura de stabilitate in functie, este subordonat Primarului si indeplineste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de cétre Consiliul local sau de cétre primar.

(2) Indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;

b) participa la sedintele consiliului local;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, Tntocmirea procesului - verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ - teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local,

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, a consilierilor
locali;
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k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta;

I) informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarca
acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii
locali care se Incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile
prevazute de lege In asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ -
teritoriale;

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

(3) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,
dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale
indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitagile curente.

Art. 12. Intreaga activitate a Primdriei comunei Piltinoasa este organizata si condusi de citre
primar, birourile si compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului
general, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 13. Actele care se elibereazda de catre Primaria comunei Pailtinoasa, vor fi semnate, de
reguld, de catre primar sau de viceprimar- in limita delegdarii atributiilor stabilite de catre primar,
secretarul general, precum de catre sefii structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite si de
functionarul public direct implicat.

CAPITOLUL I

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului comunei Paltinoasa si
principalele tipuri de relatii

Art. 14. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Paltinoasa este organizat pe birouri

si compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei aprobate de
Consiliul local al comunei Péltinoasa.
(2) Structura organizatoricd a Primariei comunei Péltinoasa trebuie sa respecte urmatoarele cerinte:
pentru constituirea unui birou este necesar un numdr de minimum 5 posturi de executie.
(3) Pentru activitatile care necesitd o delimitare distincta, iar numarul de posturi corespunzator
acestora este mai mic decat numarul minim necesar pentru constituirea unui birou, se organizeaza
compartimente, in subordinea unui functionar public de conducere, a primarului sau a viceprimarului.

Art.15.Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Paltinoasa este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Paltinoasa si din
personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.16. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin hotarare a
Consiliului local conform prevederilor legale Tn vigoare.

Art.17. Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr.57-privind Codul administrativ,
cu modificarile si completarile ulterioare si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor
proprii de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de muncd i se aplica prevederile
OUG nr.57-privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare si ale legislatiei
muncii, Tn vigoare.

Art.18. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin fisa
postului si prin dispozitii ale Primarului comunei Paltinoasa. Seful ierarhic superior poate stabili pentru
personalul din subordine, cu aprobarea Primarului comunei Paltinoasa si alte atributiuni de serviciu, in
functie de modificarile ce intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare.

Art.19. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplina a
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul intern aprobat de
catre primarul comunei Péltinoasa prin dispozitie, in baza actelor normative in vigoare.

Art.20.Legatura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin conducatorii
acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar si
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secretarul general al comunei Paltinoasa.

Art.21. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali materialele
necesare activitatii de documentare In vederea indeplinirii mandatului acestora, in conformitate cu
reglementarile in vigoare.

Art.22. Tn cadrul structurii organizatorice, se stabilesc relatii: de autoritate (ierarhice,
functionale); de colaborare; de reprezentare; de coordonare, verificare si control.

Art.23. Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

a) subordonarea viceprimarului comunei fata de primar;

b) subordonarea secretarului general al comunei fata de primar;

C) subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar sau fata de secretarul general
al comunei, dupa caz, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispozitiile
Primarului si a structurii organizatorice.

Art.24. Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre compartimentele din structura
organizatoricd a Primariei comunei Paltinoasa, intre acestea si serviciile publice si institutiilor publice
din subordinea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecarui compartiment, obiectul
de activitate sau competentele legale si in limitele prevederilor legale.

Art.25. (1) Relatiile de colaborare se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei comunei Paltinoasa sau Intre acestea si compartimentele corespondente sau personalul din
cadrul unitatilor, institutiilor aflate in subordinea sau coordonarea consiliului local.

(2) Relatiile de colaborare existd si intre compartimentele din structura organizatorica a
Primadriei comunei Péltinoasa si compartimentele similare ale celorlalte structuri ale administratiei
publice centrale si locale, ONG-uri, etc.

Art. 26. Relatiile de reprezentare se realizeaza in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului
acordat de Primar prin dispozitie viceprimarului, secretarului general al comunei sau personalului de
conducere din structura organizatoricd a Primariei comunei Paltinoasa, in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, ONG-uri din tara si strainatate.

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre primar si: viceprimar,
secretarul general al comunei Paltinoasa pe de o parte, sefii serviciilor publice pe de alta parte,
conform organigramei.

Art.28. (1) Raporturile dintre autoritatile administratiei publice locale din comuna si autoritatile
administratiei publice de la nivel judetean se bazeaza pe principiile autonomiei, legalitatii,
responsabilitatii, cooperarii i solidaritatii in rezolvarea problemelor Intregului judet.

(2) in relatiile dintre autorititile administratiei publice locale si consiliul judetean, pe de o parte,
precum si Intre consiliul local §i primar, pe de alta parte, nu exista raporturi de subordonare.

(3) Secretarul general al comunei Péltinoasa asigura gestionarea procedurilor administrative privind
relatia dintre consiliul local si primar, precum si intre acestia i prefect.

Art.29 Structura organizatorica a aparatului_de specialitate al Primarului comunei
Piltinoasa este urmatoarea:
e Primarul
Viceprimarul
Secretarul general al comunei
Cabinetul primarului
Compartimentul juridic
Compartimentul de stare civila
Compartimentul de resurse umane si achizitii publice
Compartimentul de asistenta sociala si autoritate tutelara
Compartimentul audit intern
Compartimentul agricol
Biroul financiar, contabilitate, impozite si taxe
Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
Compartimentul administrativ, gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire
Compartimentul cultura
Asistentd medicald comunitara




1. Cabinetul primarului
Art.30. (1) Cabinetul primarului este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice
a aparatului de specialitate al primarului comunei Paltinoasa si functioneaza in subordinea directd a
primarului.
(2) Consilierul personal al primarului desfasoard activitati specifice cabinetelor demnitarilor

publici:
- aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sdu de activitate;

- indeplineste atributii de protocol si reprezentare;

- organizeaza actiunile de reprezentare a Primarului la ceremonii si solemnitati;

- asigura desfasurarea in bune conditii a intalnirilor primarului;

- asigurd pastrarea si folosirea corectd a insemnelor oficiale, iIn conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

- intocmeste documentele necesare si asigura cheltuielile de protocol;

- intocmeste toate lucrarile necesare pentru primiri de vizite, delegatii, oficialitati la Primar;

- informeaza zilnic primarul in legatura cu problemele ridicate de cetdteni, a caror rezolvare este
de competenta Primariei comunei Paltinoasa;

- culege date si informatii solicitate de cetateni si mass-media, din domeniul de activitate al
primariei, in vederea publicarii;

- intocmeste si reactualizeaza ori de cate ori este cazul, lista cu oficialitatile, cu telefoanele utile,
email-uri, etc., adresele institutiilor cu care colaboreaza primaria;

- se ocupa de realizarea materialelor publicitare (pliante, mape, albume);

- participa la audientele primarului si se preocupa de evidenta si solutionarea acestora;

- preia sarcini transmise direct de primar, pe care, potrivit competentelor, le rezolva sau le
transmite spre rezolvare persoanelor cu responsabilititi in domeniu;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu si a deplinei confidentialitati cu privire la datele si
informatiile de care iau cunostinta ca urmare a executarii sarcinilor de serviciu;

- raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si constiinciozitate a
indatoririlor de serviciu, abtinandu-se de la comiterea oricaror fapte ce ar aduce prejudicii institutiei;

- raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor care 1i revin conform legii, prezentului
regulament, programelor aprobate sau dispuse de primar si de raportarea asupra modului de realizare a
acestora;

- raspunde de exercitarea §i executarea corespunzatoare altor atributii stabilite prin fisa postului;
- respecta obligatiile si indatoririle care 1i revin ca functionar contractual,

- asigurd aducerea la indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor
emise de primarul comunei privind activitatea sa;

- respectd normele de sandtate §i securitate Tn munca specifice fiecdrui tip de activitate
desfasurat;

- respectd Regulamentul de organizare si functionare si Regulamenbtul de ordine interioard al
aparatului propriu de specialitate al Primarului comunei Péltinoasa.

2. Compartimentul juridic
Art.31. (1) Compartimentul juridic este compartimentul de specialitate care urmareste respectarea
legislatiei la elaborarea actelor administrative de autoritate, apararea intereselor patrimoniale de interes
local.

(2) Tn indeplinirea sarcinilor ce-i revin, conlucreazi cu celelalte compartimente, cu alte institutii
si agenti economici.
(3) Acest compartiment este subordonat secretarului general al comunei.
Art.32. Atributiile principale ale consilierului juridic:

+ asigurd aplicarea si executarea corectd a legilor, a altor reglementdri si acte normative;

+ asigurd, in conditiile legii, reprezentarea intereselor autoritdtii sau institutiei publice in raporturile
acestuia cu persoane fizice sau juridice de drept public sau privat precum si promovarea cailor de
atac, luand orice alte mésuri necesare pentru apararea intereselor acesteia, inclusiv demersurile la
organele de cercetare penala;

» redacteaza actiunile in justitie la organele de jurisdictie a muncii, la cele de contencios, plangerile
catre organele de politie sau procuratura, intocmeste raspunsurile la interogatorii, exercita caile de
atac si orice alte msuri necesare pentru apdrarea intereselor legale ale autoritatii locale;



 tine evidenta operativa a tuturor dosarelor sau a proceselor aflate n curs de judecata;

* avizeaza legalitatea oricdror acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a autoritatii locale sau a
organelor de specialitate;

» claboreazd proiectele de acte normative si acte individuale si a altor reglementari specifice
autoritatii publice asigurdnd redactarea si promovarea acestora in vederea adoptarii lor de catre
autoritatea locala;

» se preocupa de informarea si documentarea juridica, de achizitionarea unor lucrari de specialitate,
abonarea la revistele si publicatiile cu caracter juridic, de crearea si tinerea la zi a bibliotecii
juridice;

* urmareste aparitia actelor normative publicate, semnaland serviciilor si compartimentelor primariei
sarcinile ce le au pe baza acestora;

» acorda consultanta de specialitate serviciilor si institutiilor publice aflate Tn subordinea Consiliului
Local;

» acorda viza de legalitate pe actele intocmite de serviciile si compartimentele aflate in subordinea
autoritatii locale deliberative si autoritatii executive (Consiliul Local si Primar);

» urmareste executarea hotararilor judecatoresti;

» asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a celorlalte acte
normative Tn vigoare;

» acorda consultanta juridica in cadrul serviciilor, birourilor si compartimentelor din cadrul primariei;

» asigurd reprezentarea Comunei, a comisiei de fond funciar, a serviciilor publice infiintate de
Consiliul Local, a Primarului si a Consiliului local in fata instantelor de judecata, a Colegiului
Jurisdictional al Curtii de Conturi, a organelor de urmarire penald, a Notarilor publici, a politiei,
arbitrajului si a celorlalte autoritati ale administratiei de stat;

» corespondeaza cu celelalte servicii, compartimente din cadrul primariei, in vederea formularii de
aparari adecvate in dosarele aflate pe rolul instantei;

» avizeaza pentru legalitate contractele economice, contractele de asociere, de concesionare, de
inchiriere, contractele si conventiile civile, alte contracte, urmareste evidenta acestora potrivit
competentelor repartizate;

- intocmeste si semneaza impreuna cu Primarul, actiunile, intdmpinarile, concluziile scrise,
memoriile pentru recursuri in anulare, recursuri, apeluri, actele specifice promovarii cailor de atac,
adresate instantelor de judecata si altor autoritati jurisdictionale;

- tine evidenta litigiilor si a termenelor stabilite de instantd, pentru dosarele repartizate;

comunica si urmareste titlurile executorii obtinute;

- efectueaza, sub iIndrumarea Secretarului comunei instruirea imputernicitilor Primarului si ai
Consiliului Local cu privire la constatarea i sanctionarea faptelor contraventionale;

- participa, impreuna cu persoanele de specialitate din cadrul Primariei, la expertizele si la cercetarile
locale, dispuse de instanta sau alte organe ale statului, in dosarele repartizate;

- exercita caile de atac extraordinare, ca urmare a dispozitiilor Primarului;

- ia masurile necesare pentru realizarea creantelor si obtinerea titlurilor executorii;

- participa la intocmirea proiectelor de hotarari si de dispozitii;

- avizeaza pentru legalitate referatele de specialitate intocmite de functionarii publici pentru sustinerea

unor hotarari sau dispozitii.

- pregateste pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din activitatile

curente ce tin de Compartimentul juridic pe anul anterior, in dosare numerotate si legate, pe care le

preda responsabilului cu arhiva documentelor primariei, pe bazd de inventar si proces-verbal de

predare-primire;

- indeplineste si alte sarcini reglementate de lege sau insarcinari date de Consiliul Local sau de primar,

dupa caz.

3. Compartimentul de stare civila
Art.33. (1) Compartimentul de stare civila este compartimentul de specialitate care urmareste
respectarea legislatiei Tn domeniul starii civile.
(2) Tn indeplinirea sarcinilor ce-i revin, conlucreazi cu celelalte compartimente, cu alte institutii
si agenti economici.
(3) Acest compartiment este subordonat secretarului general al comunei.
Art.34. (1) Atributiile principale ale consilierului cu atributii de stare civila:




a) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces, In
dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele si
faptele de stare civila inregistrate;

b) inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate Tn pastrare §i trimite comunicari de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild - exemplarul I sau, dupd caz, exemplarul II,
in conditiile legii;

c) elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de stare
civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii nr. 677/2001, cu
modificarile si completarile ulterioare;

d) elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila,
potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9 la Norme; dovezile cuprind, dupa caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila;

e) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondata
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a
modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori
cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele de identitate ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de
identitate se trimit la structura de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de la ultimul loc de
domiciliu;

f) trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, documentul
de evidenta militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit modelului prevazut in
anexa nr. 10 la Norme;

g) trimite structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

h) intocmeste buletine statistice de nastere, de césatorie si de deces, In conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pand la data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii, la
Directia Judeteana de Statistica;

1) dispune masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civild in conditii care sa
asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat desfasurarii
activitatii de stare civila;

J) atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplind securitate;

k) propune necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciald, pentru anul urmator, si 1l comunicd anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

1) reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total - prin copierea textului
din exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si
parafei;

m) primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate n
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriala;

n) primeste cererile de Inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinatate, in
statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum
si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;

o) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de aprobare sau respingere
a cererii de transcriere pe care 1l Tnainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de cétre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cérora se afla,

p) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe acestea,
intocmeste documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le inainteaza
S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare sau respingere, de
rectificare de catre primarul unitatii administrativ-teritoriale competente;

q) primeste cererile de reconstituire §i Intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmeste
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii administrativ-teritoriale emiterea




dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.;

r) inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civila, in termen de 30 zile de la data
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din registrul
de stare civila-exemplarul I;

s) sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P, in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare civila cu
regim special.

s) elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sd ateste componenta
familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor prevazute in anexele nr.
11 si 12 din Norme;

t) efectueaza verificarile necesare avizdrii cererilor de reconstituire si de Intocmire ulterioarda a
actelor de stare civila pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania;

t) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre S.P.C.J.E.P.
a cererilor de transcriere a certificatelor sau extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila;

u) efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a mentiunilor existente pe
marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparifiei $i a mortii unei persoane, precum i
inregistrarea tardiva a nasterii;

v) inscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobandirea sau
renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin structura de
stare civila din cadrul S.P.C.JE.P.;

x) efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

y) colaboreaza cu directiile de sdnatate judetene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile
pentru prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror
identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor nou-ndscuti si neinregistrati la starea
civila;

z) colaboreaza cu unitétile sanitare, Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului,
denumita in continuare D.G.A.S.P.C., si reprezentantii serviciului public de asistenta sociala, denumit
in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenta a situatiei
numerice s1 nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor care se fac pentru punerea acestora in legalitate, pand la rezolvarea
fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei persoanelor cadavrelor cu identitate
necunoscuta;

z1) transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in
anexanr. 7 la HG nr. 46/2011;

z2) transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

(2) Alte atributii:
- primeste, inregistreaza si tine evidenta cererilor prin care se solicita deschiderea procedurii
succesorale;
- elibereaza Anexa 24 privind procedura deschiderii succesorale, conform prevederilor legale;
- primeste si inregistreaza cererea de divort pe cale administrativa, Impreund cu documentele
prevazute de lege, in Registrul de intrare-iesie a cererilor de divort; acorda sotilor un termen de 30 de
zile calendaristice, pentru eventuala retragere a acesteia si constituie dosarul de divort;
- la expirarea termenului de 30 de zile calendaristice verificd dacd sotii staruie sa divorteze si
daca, in acest sens, consimtamantul lor este liber si neviciat, solicitd sotilor o declaratie de mentinere a
cererii de divort;
- solicitd numarul Certificatului de divort prin DJEP Suceava;
- in situatia Tn care ambii sofi sau numai unul dintre acestia inteleg/intelege sa renunte la divort,
solicita acestora o declaratie de renuntare privind cererea de desfacere a casatoriei;
- constata desfacerea casatoriei prin acordul sotilor si elibereazd CERTIFICATUL DE DIVORT,
pe care-1 inmaneaza sotilor in termen de maxim 5 zile lucratoare;
- comunica de indatd la SPCLEP de domiciliu al sotilor o copie a certificatului de divort;
- opereaza pe actul de casatorie mentiunea privind desfacerea casatoriei prin divort si transmite
comunicari de mentiuni pentru actele de nastere ale celor doi soti;
- indeplineste si alte atributii privind divortul pe cale administrativa, conform prevederilor legale;



- primeste cererile si elibereaza livretele de familie, iar in cazul casatoriilor le elibereaza din
oficiu;

- tine gestiunea si evidenta livretelor de familie intr-un registru special;

- primeste, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale
si elibereazd imediat depundtorului o dovadd de primire;

- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si de interese;
- oferd consultantd pentru completarea corectd a rubricilor din declaratii si pentru
depunerea in termen a acestora;

- evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale, cu caracter
public, denumite Registrul deeclaratiilor de avere si Registrul declartiilor de interese, al caror
model se stabileste prin hotardre a Guvernului, la propunerea Agentiei,

- asigurd publicarea si mentinerea declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, dacd aceasta existd, sau la avizierul propriu, in termen de cel
mult 30 de zile de la primire. Declaratiile de avere si de interese se pastreazd pe pagina de
internet a primariei cel putin 5 ani de la publicare, dupd care se arhiveazd conform legislatiei
n vigoare;

- trimite Agentiei, in termen de cel mult 10 zile de la primire, copii certtificate ale
declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese primite, pe care Agentia le publica pe
pagina proprie de internet, in termen de 30 de zile de la primirea acestora, si le mentine
publicate pe toatd durata prevazutd de dispozitiile lit. e);

- publica pe pagina de internet a institutiei, dacad aceasta exista, sau la avizierul propriu,
numele si functia persoanelor care nu depun declaratia de avere sau declaratie de interese in
termen de cel mult 15 zile de la expirarea termenului legal de depunere, date pe care le
comunicd Agentiei,

- acordd consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind
de opinie Tn acest sens, la solicitarea persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor;

- indeplineste si alte atributii incredintate de sefii ierarhici superiori si consiliul local.

4. Compartimentul de resurse umane si achizitii publice

Art.35. (1) Compartimentul de resurse umane si achizitii publice este compartiment de specialitate
care are rolul de gestionare a resurselor umane si_urmareste si asigurda organizarea procedurilor de
achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucrari, conform legii.

(2) Tn indeplinirea sarcinilor ce-i revin, conlucreazi cu celelalte compartimente, cu alte institutii
s1 agenti economici.
(3) Acest compartiment este subordonat primarului comunei.

Art.36. (1) Atributiile principale in domeniul resurselor umane:
- raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe functii si

specialitti, corespunzator posturilor prevazute in statul de functii si organigrama;
- efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, promovarea, detasarea sau incetarea activitatii si a

contractului de munca pentru personalul aparatului de specialitate al Primarului;
- Intocmeste documentatia privind concursurile de recrutare si ocupare a functiilor sau posturilor
vacante sau temporar vacante din cadrul Primariei comunei Paltinoasa;
- intocmeste documentatia privind examenele de promovare in grad sau treaptd pentru salariatii din
cadrul Primariei comunei Paltinoasa (functionari contractuali sau functionari publici);
-se ocupa de publicarea anunturilor privind organizarea sau desfasurarea acestor concursuri sau
examene 1n presa locald si in Monitorul Oficial al Romaniei, partea a II1-a;
-intocmeste referatele necesare pentru emiterea dispozitiilor referitoare la organizarea acestor
concursuri sau examene sau in cazul angajarii, suspendarii ori Incetarii contractelor de munca in cazul
salariatilor institutiei;
- asigurd secretariatul comisiilor constituite in vederea organizarii de concursuri pentru recrutarea de
noi functionari publici sau contractuali sau pentru promovarea acestora, efectudnd in acest sens
procedurile de organizare si desfasurare a concursurilor, conform prevederilor legale;
-intocmeste in calitate de secretar al comisiilor de concurs sau examen documentatia necesard
desfasurarii concursurilor de angajare sau a examenelor de promovare;




- efectueaza operatiuni in Registrul General de Evidenta a Salariatilor (REVISAL), in termen legal, ori

de cate ori acest lucru se impune pe baza documentelor emise in acest scop pentru toti angajatii

institutiei (functionari contractuali) in ordinea incheierii, modificarii sau Incetdrii contractelor

individuale de munca;

- transmite Registrul de Evidentd al salariatilor catre Inspectoratul Teritorial de Munca Suceava, in

cazul in care intervin modificari ale elementelor componente ale registrului, in termenele prevazute de

lege;

-la solicitarea scrisd a salariatului, va elibera copii, pe care le certificd, pentru conformitate cu

originalul, ale documentelor existente la dosarul personal, ale paginii/paginilor din registrul electronic,

care cuprind inscrieri referitoare la persoana sa si/sau un document care sd ateste activitatea

desfasurata de acesta, vechimea in munca, In meserie si in specialitate, astfel cum rezulta din registrul

general de evidenta si din dosarul personal;

- elibereaza adeverinte si certificate pentru dovedirea calitatii de angajat pentru personalul angajat al

primariei;

- va pastra registrul electronic si dosarele personale ale fiecarui salariat Tn conditii care sd asigure

securitatea datelor, precum si pastrarea lor indelungatd si corespunzatoare;

- urmareste efectuarea Rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si contractuali, la termenele

prevazute de lege;

-urmareste intocmirea Fisei postului de catre sefii ierarhici superiori ai salariatilor, pe care le

redacteaza, ori de cate ori este cazul, si tine evidenta acestora;

- iIntocmeste, la propunerea primarului, structura organizatorica a serviciilor publice din administratia

publicd locala si a unitatilor subordonate, cu sprijinul secretarului comunei, care urmeaza sa fie

propusa spre aprobare consiliului local;

- intocmeste statul de functii §i organigrama aparatului de specialitate al primarului comunei

Paltinoasa, cand este cazul;

- intocmeste pontajele lunare pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, pe

baza condicii de prezenta;

- verifica condica de prezenta a personalului angajat;

- intocmeste programarea anuald a concediilor de odihnd pentru salariatii primdriei, dupd consultarea

acestora si urmareste respectarea efectuarii acestora;

-raspunde de gestiunea resurselor umane, tindnd seama de cerintele posturilor si aptitudinile

profesionale ale salariatilor;

- solicitd avizul Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, pentru stabilirea functiilor publice din

cadrul aparatului propriu si al institutiilor subordinate, la propunerea primarului;

- face modificarile corespunzitoare in structura organizatorica si in statele de functii, respectiv statele

de personal cu eventualele modificari;

- organizeaza, la propunerea primarului, depunerea juramantului de credinta de persoanele Incadrate

in functii publice;

- tine legdtura cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici privind activitatea desfasurata;

- intocmeste planul anual cu privire la perfectionarea profesionala a functionarilor publici conform

prevederilor Legii nr. 188/1999, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;

-rezolva in termenul legal corespondenta care 1 se repartizeaza;

-tine evidenta dosarelor de angajare ale salariatilor din cadrul aparatului propriu de specialitate al

Primarului comunei Paltinoasa, a serviciilor subordonate;

- Intocmeste contractele individuale de munca pentru personalul contractual angajat precum si actele

aditionale la aceste contracte, ori de cate ori este nevoie sau se produc unele modificari, cu respectarea

prevederilor legale in vigoare;

- tine evidenta dosarelor personale ale functionarilor publici si ale personalului contractual, intocmite

conform prevederilor legale in vigoare;

-tine legatura permanent cu Sindicatul National al Functionarilor Publici, sindicat la care salariatii

institutiei sunt afiliati;

-rezolva in termen legal corespondenta cu sindicatul respectiv;

- Intocmeste adeziunile salariatilor la Sindicatul National al Functionarilor Publici;

- intocmeste fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru personalul nou
Tncadrat;



- Intocmeste, actualizeaza si gestioneazd baza de date cu privire la cererea si oferta de locuri de
munca, in vederea recrutarii de resurse umane;

- intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal;

- tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunicd lunar modificarile sporurilor de
vechime la Compartimentul buget - contabilitate pentru intocmirea dispozitiei de acordare a
sporului de vechime;

- elaboreaza strategii si proceduri de lucru;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din
domeniul resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul primariei;

- intocmeste documentatia necesara acordarii premiilor anuale si a celor lunare din fondul de
premiere, cand este cazul, conform prevederilor legale;

- raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in competenta

compartimentului.

(2) Atributiile principale Tn domeniul achizitiilor publice:

o aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sau de activitate;

o informeaza primarul despre sursele de finantare de pe internet care pot prezenta interes pentru
comunitatea locala;

o participd, Tmpreund cu celelalte compartimente la initierea de proiecte privind alinierea
legislatiei la cerintele europene (aquis comunitar);

J consiliaza si informeaza compartimentele din aparatul propriu asupra tuturor oportunitatilor de
accesare a proiectelor cu finantare externa;

. participa la diferite programe de pregatire profesionald in domeniul integrarii europene,
dezvoltarii regionale, programelor si proiectelor comunitare in domeniul achizitiilor publice;

° pregatirea documentatiilor necesare organizarii achizitiilor executiei investitiilor publice si

desfasurarea acestora 1n conditiile reglementarilor in vigoare la data organizarii lor; asigurarea
gestionarii garantiilor de participare la procedurile de achizitii, in acest scop face mentiuni (sub
semnaturd) pe documentele primite de la participanti;

J verifica daca actele normative care reglementeaza achizitiile publice prevad, ca anterior lansarii
documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea sa fie studiate de anumite institutii si organisme;
. asigurd indeplinirea acestei conditii si sustine documentatiile transmise pentru studiere;

. intocmeste procesele-verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare.

(3) Atributii specifice procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica:
- primeste si analizeaza referatul de necesitate si caietul de sarcini intocmite de serviciul, biroul
sau compartimentul care solicitd achizitia publica;
- elaboreazd si pune la dispozitia potentialilor ofertanti documentatia de atribuire: elaboreaza
invitatiile de participare sau anunturile prevazute de legislatia in vigoare privind achizitiile publice;
- transmite spre publicare si verificd modul de publicare a anunturilor prevazute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice;
- transmite in termen, catre organele competente, informatiile solicitate in baza unor prevederi
legale;
- participa la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;
- primeste si solutioneaza in scris, in timp util, solicitarile de clarificare la documentatia de
atribuire sosite din partea potentialilor ofertanti;
- primeste ofertele depuse si le pastreazd sub cheie pana la data stabilita pentru deschiderea
acestora de catre Comisia de evaluare;
- in calitate de membru al Comisiei de evaluare duce la indeplinire toate atributiile stabilite prin
lege si prin Documentatia de atribuire;
- redacteaza procesele-verbale si rapoartele aferente procedurilor de achizitii publice;
- elaboreaza si inainteaza spre semnare contractul de achizitie public;
- participa la sedintele Comisiei de evaluare desfasurate in vederea deschiderii ofertelor
participante, a clarificarii acestora, a clarificarii si adjudecarii ofertelor;
- redacteaza si transmite adresele prin care participantii la procedura de atribuire a contractului
de achizitie publica sunt instiintati cu privire la derularea procedurilor de achizitii publice;
- primeste si Tnainteaza in vederea solutionarii contestatiile depuse de catre ofertanti; redacteaza
actul prin care Comisia de evaluare solutioneaza, pe cale administrativa, contestatiile depuse de catre
ofertantii participanti;



- transmite copii xerox dupa contractele de achizitie publica si contractele de valorificare active
catre Biroul financiar, contabilitate, impozite si taxe si/sau compartimentelor interesate in procedura de
achizitie publica;
- elaboreaza in baza documentatiei de justificare, actele aditionale la contractele de achizitie
publica sau valorificari active si le Tnainteaza spre semnare partilor contractante;
- ia masuri din proprie initiativda sau la sesizarea oricarui factor interesat pentru
desfasurarea in bune conditii a procedurilor de achizitii publice si valorificari active;
- intocmeste contractul sau comanda de achizitii publice.

(4) Atributii principale pe linie de monitorizare contracte:
- Intocmeste si semneaza contractele si anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a unor
cheltuieli si angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;
- Tnainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate si spre semnare catre furnizor/
prestator/executant sau catre concesionar;
- 1nainteaza contractele de achizitie publicd si anexele aferente spre avizare la controlul financiar-
preventiv si catre ordonatorul principal de credite;
- Inregistreaza contractele de achizitie publica;
- propune eliberarea garantiei de participare constituitd la procedura de achizitie publica, in urma
careia s-a atribuit contractul;
- redacteaza anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar, catre
Sistemul Electronic de Achizitie Publica si catre Monitorul Oficial al Romaniei;
- urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publica;
- urmareste graficul de realizare a contractelor incheiate, participd la efectuarea receptiilor,
intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia masurile necesare indeplinirii
clauzelor contractuale, daca Primarul comunei nu deleaga aceasta sarcind altui compartiment;
- Intocmeste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea Tncheierii unor
acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;
- intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractantd si furnizor/prestator/executant,
aferente derularii contractului;
- la finalizarea contractului de achizitie publicd, dupa incheierea procesului verbal de receptie finala
va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;
- primeste si verifica factura reprezentand contravaloarea produselor/ serviciilor/ lucrarilor ce fac
obiectul contractului de achizitie publica;
- verifica indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind
acordarea vizei ,,.bun de plata", potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului comunei
Paltinoasa;
- intocmeste documentatia privind suplimentarea cantitatilor de produse/ servicii/lucrari (daca este
cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;
- are obligatia de a intocmi, Tnainta spre avizare §i transmite catre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationala de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si Ministerul
Transportului, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele legale privind achizitiile
publice;
- indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei, care au legdturd cu aprovizionarea,
achizitiile publice si contractele de achizitie publica si concesiune de lucrari publice si de servicii.

(5) Atributii principale pe linie de licitatii, contracte:
- elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari ale acestuia, inclusiv
achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi interne si externe,
sau din donatii §i sponsorizari;
- transmite spre aprobare biroului financiar contabil si ordonatorului principal de credite Programul
anual de achizitii publice;

- estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucréri sau de servicii, ce urmeaza a fi cuprins
in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

- 1n vederea intocmirii si/sau rectificdrii programului anual al achizitiilor publice, solicita date si
informatii compartimentelor primariei;

- centralizeazd periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza
estimdrilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora, stabileste: necesitatile
obiective de produse, de lucrari si de servicii, gradul de prioritate ale acestor necesitati;



- indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor privind

achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

- Intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de inchiriere, asociere

si concesionare §i le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

- participd la intocmirea specificatiilor tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucrarilor si

serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate;

- propune achizitia de servicii de consultantd pentru elaborarea caietelor de sarcini si a documentatiei

de atribuire, in cazul unor achizitii la care primaria nu are specialisti in elaborarea acestor documente;

- deruleaza toate procedurile de achizitie publica, necesare aproviziondrii ritmice cu materialele

solicitate de compartimentele primariei, precum §i pentru asigurarea serviciilor in vederea desfasurarii

activitatii curente;

- intocmeste proceduri proprii de achizitie publica atunci cand atribuirea contractului de achizitie

publica nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

- are obligatia de a Intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedurd de achizitie publica

finalizata;

- Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, materiale de uz

gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate anuale

aprobate si in concordanta cu bugetul aprobat, asigura aprovizionarea ritmica a acestora;

- intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari initiate de compartimentele primariei

sau serviciile publice de interes local, care au legatura cu achizitiile publice, programele de investitii

publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de achizitie publica;

- pregiteste pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din

activitatile curente ce tin de Compartimentul de resurse umane si achizitii publice pe anul anterior, in

dosare numerotate si legate, pe care le preda responsabilului cu arhiva documentelor primariei, pe
baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;

- indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei, care au legatura cu aprovizionarea,

licitatiile publice si contractele publice.

(6) Atributii principale pe linie de protectie a mediului:
urmareste sa fie asigurata curatenia localitatii conform normelor de mediu;
adopta masuri obligatorii, pentru toate persoanele fizice si juridice, cu privire la intrefinerea si
infrumusetarea cladirilor, a curtilor si imprejmuirilor acestora, a spatiilor verzi din curti i dintre
cladiri, a arborilor si arbustilor decorativi;

e propune spre aprobare planul de investitii privind protectia mediului;

o cfectueaza controale privind respectarea normelor privind  salubrizarea
localitatii, cdilor de comunicatie si a cursurilor de apa si Intocmeste procese verbale de contraventie
pe care le Tnainteaza pentru luarea masurilor legale primarului sau viceprimarului;
emite acorduri de mediu persoanelor juridice in vederea obtinerii avizelor de mediu;
intocmeste Planul Local de Gestionarea a Deseurilor si il propune spre aprobare consiliului local si
urmareste $i asigurd indeplinirea prevederilor acestuia

e executa si alte atributii stabilite prin dispozitiile primarului sau de consiliul local.

pregateste pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din activitdtile

curente ce tin de SVSU pe anul anterior, in dosare numerotate si legate, pe care le preda responsabilului

cu arhiva documentelor primariei, pe baza de inventar si proces-verbal de predare-primire.

5. Compartimentul de asistenta sociala si autoritate tutelara

Art.37. (1) Acest compartiment de specialitate in domeniul asistentei sociale si autoritatii tutelare
are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale comunei Péltinoasa in domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap,
precum si a oricaror persoane aflate In nevoie.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute de lege, Compartimentul de asistenta sociala si autoritate
tutelard conlucreaza cu celelalte compartimente, institutii si agenti economici.
(3) Acest compartiment este Tn subordinea secretarului general al comunei.

Art.38. (1) Atributiile acestui compartiment sunt stabilite prin Regulamentul de organizare si
functionare al Compartimentului de asistenta sociald si autoritate tutelara organizat la nivelul
comunei Paltinoasa, aprobat prin HCL nr. 26 din 26.04.2018.

(2) Alte atributii:




- efectueaza anchete sociale, la solicitarea instantelor de tutela pentru: tutele minori, tutele bolnavi,
curatele minori, curatele bolnavi, incuviintare vanzare-cumparare bunuri minori si bolnavi,
contracte intretinere pentru persoane varstnice, munca neremunerata, nume-prenume copii
abandonati, etc;

- efectueaza in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele bolnavi, amanarea sau intreruperea executarii
pedepsei condamnatilor care au probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in
localitate la solicitarea altor institutii;

- isi asuma raspunderea pentru respectarea normelor legale in vigoare si pentru corectitudinea si
veridicitatea celor constatate in cursul anchetelor sociale;

- intocmeste listele cu beneficiarii VMG si distribuirea produselor alimentare prin POAD in baza

listelor nominale comunicate de Casa de Pensii Suceava, Directia de Asistentd Sociala si Protectia

Copilului Suceava, Agentia de Ocupare a Fortei de Munca Suceava,

-intocmeste situatia centralizatoare a distributiei produselor alimentare din cadrul POAD si

transmiterea acesteia Consiliului Judetean Suceava;

- analizeaza cererile de solicitare a ajutoarelor de urgentd depuse de cetdtenii comunei Piltinoasa in

acest sens, intocmeste anchetele sociale pentru fiecare caz In parte si le Tnainteaza Comisiei de

analizare a cererilor pentru acordarea ajutoarelor de urgenta din cadrul institutiei;

-indosarieaza documentele compartimentului conform nomenclatorului arhivistic si completeaza
opisul de evidenta a acestora;

- pregéateste pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din activitétile
curente ce tin de Compartimentul de asistenta sociala si autoritate tutelara pe anul anterior, in dosare
numerotate si legate, pe care le preda responsabilului cu arhiva documentelor primariei, pe baza de
inventar si proces-verbal de predare-primire;
- asigura operarea si expedierea electronica a corespondentei compartimentului;
- intocmeste rapoartele de specialitate pentru problemele inscrise pe ordinea de zi a sedintei consiliului
local din acest domeniu de activitate;
- Indeplineste si alte atributii stabilite de Consiliul local sau Primarul comunei.

(3) In exercitarea atributiilor specifice colaboreaza cu toate compartimentele din structura
organizatorica a Primariei comunei Péltinoasa, serviciile publice de specialitate, institutiile publice,
autoritati ale administratiei centrale si locale, Prefectura etc.

6. Compartimentul audit intern

Art.39. (1) Compartimentul audit intern este constituit in subordinea directa a primarului
Comunei Péltinoasa si, prin atributiile sale, nu trebuie sd fie implicat in elaborarea procedurilor de
control intern si in desfasurarea activitatilor supuse auditului public intern.

(2) In exercitarea atributiilor previzute de lege, Compartimentul audit intern conlucreazi cu
celelalte compartimente, institutii si agenti economici.

(3) Compartimentul audit intern raspunde pentru activitatea de audit intern, activitate functional
independenta si obiectiva, care da asigurdri si consiliere conducerii pentru buna administrare a
veniturilor si cheltuielilor publice, perfectionand activitatile la nivelul Primariei comunei Péltinoasa.
Ajuta entitatea publica sa isi Indeplineasca obiectivele printr-o abordare sistematica si metodica, care
evalueaza si Tmbunatitesse eficienta si eficacitatea sistemului de conducere bazat pe gestiunea
riscului, a controlului si a proceselor de administrare.

(4) Auditul intern la nivelul Primariei comunei Paltinoasa cuprinde:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate la nivelul primariei din momentul

constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali, inclusiv a

fondurilor provenite din asistenta externa;

b) constituirea veniturilor publice, respectiv autorizarea si stabilirea titlurilor de creanta, precum si a

facilitatilor acordate la incasarea acestora;

¢) administrarea patrimoniului public, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de
bunuri din domeniul privat/public al Primariei comunei Paltinoasa;

d) sistemele de management financiar si control, inclusiv contabilitatea si sistemele informatice
aferente.

Art.40. (1) Compartimentul audit intern exercitd urmatoarele atributii:




- elaboreaza norme metodologice specifice Primariei comunei Péltinoasa avizate de structura
teritoriala a Unitatii Centrale de Armonizare a Auditului Public Intern (UCAAPI) din cadrul Directiei
Generale a Finantelor Publice Suceava;

- elaboreaza proiectul planului anual de audit intern;

- efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua daca sistemele de management financiar si
control ale institutiei primariei si ale unitatilor subordonate, sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate; Pentru aceasta se va audita cel
putin o data la 3 ani, fara a se limita la aceasta urmatoarele:

+ angajamente bugetare si legale din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv
fondurile comunitare;

« platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

* vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniu privat al statului sau al
comunei Paltinoasa;

* concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau al comunei Paltinoasa;

« constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de creanta,
precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;

« alocarea creditelor bugetare;

« sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

+ sistemul de luare a deciziilor;

« sistemele de conducere si control precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

+ sistemele informatice.

- informeaza U.C.A.A.P.l. despre recomandarile neinsusite de catre conducerea Primariei comuneli
Piltinoasa si/sau conducatorii entitatilor publice subordonate auditate, precum si despre consecintele
acestora.

- transmite la structura teritoriala a UCAAPI, sinteze ale recomandarilor neinsusite de catre
conducerea Primariei comunei Paltinoasa si/sau conducatorii entitatilor publice subordonate auditate,
precum si despre consecintele acestora, insotite de documentatia relevanta, conform prevederilor din
Normele de exercitare a activitatii de audit intern la nivelul primariei;

- transmite UCAAPI, la cererea acesteia, rapoarte periodice privind constatarile, concluziile si
recomandarile rezultate din activitatile de audit;

- elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern la nivelul primariei,

- in cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat conducatorului
entitatii publice, dupa caz si structurii de control intern abilitate;

- 1n cazul identificarii unor iregularitati majore auditorii interni pot suspenda misiunea cu acordul
primarului , daca din rezultatele preliminare ale verificarii se estimeaza ca prin continuarea acesteia nu
se ating obiectivele stabilite (limitarea accesului, informatii insuficiente, etc.).

(2) Tn realizarea misiunilor de audit, auditorul intern are urmatoarele atributii:

- isi desfasoara activitatea pe baza de ordin de serviciu emis de seful structurii de audit, in conformitate
cu planul anual de audit intern aprobat de Primarul comun ei Péltinoasa;

- poate desfasura audituri ad-hoc, respectiv misiuni de audit intern cu caracter exceptional necuprinse
in planul de audit public intern, din Dispozitia Primarului;

- isi desfasoara activitatea conform Normelor proprii privind exercitarea activitatii de audit public
intern la nivelul Primariei comunei Paltinoasa;

- este responsabil de protectia documentelor referitoare la auditul public intern.

- elaboreaza proiectul planului de audit intern al Compartimentului de Audit Intern din Primaria
comunei Paltinoasa.

- face propuneri pentru actualizarea planului de audit intern al Compartimentului audit intern din
Primaria comunei Paltinoasa, atunci cand apar indicii si circumstante ce impun acest lucru;

- executa misiuni de audit cuprinse in planul de audit public intern, precum si alte misiuni dispuse de
Primarul comunei Paltinoasa;

- are obligatia respectarii Codului de etica al auditorului intern si al Cartei Auditului Intern;
- efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua si imbunatati eficienta si eficacitatea
sistemului de conducere, bazat pe gestiunea riscului, a controlului intern si a proceselor de
administrare;



- ia la cunostinta continutul actelor de control incheiate de organele de control specializate (Camera de
Conturi lasi, Biroului de Audit Intern din cadrul D.G.F.P Suceava, etc.) asupra activitatilor financiar
contabile si de gestiune a Primaria comunei Paltinoasa;

- intocmeste Rapoarte de audit si urmareste implementarea recomandarilor rezultate din acestea;

- desfasoara activitatea de audit public intern conform Normelor proprii de exercitare a activitatii de
audit la nivelul Primariei comunei Paltinoasa, aprobate de Primarul comunei Paltinoasa si avizate de
catre structura teritoriala a UCAAPI (DGFP Suceava);

- In conformitate cu OMF nr.1702/2005 privind activitatea de consiliere desfasurate de auditorii interni
din cadrul entitatilor publice, desfasoara misiuni de consiliere, activitati menite sa aduca plus valoare si
sa imbunatateasca administrarea institutiei publice, gestiunea riscului si controlului intern, fara ca
auditorii sa-si asume responsabilitati manageriale;

Art.41. (1) Auditorul intern care este functionar public, este selectat si are drepturile, obligatiile si
incompatibilitatile prevazute de Statutul functionarilor publici.

(2) Numirea sau revocarea auditorului intern se face de catre conducatorul Priméariei comunei
Paltinoasa.

(3) Pentru auditorii interni care nu sunt functionari publici selectarea, stabilirea drepturilor si
obligatiilor se fac in concordanta cu regulamentele proprii de functionare a entitatii publice, precum si
cu prevederile Legii nr.672/2002 privind auditul intern cu modificari si completari.

Art.42. (1) Auditorii interni trebuie sa isi indeplineasca atributiile in mod obiectiv si independent,
cu profesionalism si integritate, conform prevederilor prezentei legi si potrivit normelor si procedurilor
specifice activitatii de audit public intern.

(2) Pentru actiunile lor, intreprinse cu buna-credinta in exercitiul atributiilor si in limita
acestora, auditorii interni nu pot fi sanctionati sau trecuti in alta functie.

(3) Auditorii interni nu vor divulga nici un fel de date, fapte sau situatii pe care le-au constatat
in cursul ori in legatura cu indeplinirea misiunilor de audit public intern.

(4) Auditorii interni sunt responsabili de protectia documentelor referitoare la auditul public
intern desfasurat la o entitate publica.

(5) Raspunderea pentru masurile luate in urma analizarii recomandarilor prezentate in
rapoartele de audit apartine conducerii entitatii publice.

(6) Auditorii interni trebuie sa respecte prevederile Codului privind conduita etica a auditorului
intern.

(7) Auditorii interni au obligatia perfectionarii cunostintelor profesionale; seful
compartimentului de audit public intern, respectiv conducerea entitatii publice, va asigura conditiile
necesare pregatirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind de minimum 15 zile pe an.

(8) Auditorii interni nu trebuie implicati in vreun fel in indeplinirea activitatilor pe care in mod
potential le pot audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control intern al entitatilor
publice.

(9) Auditorii interni care au responsabilitati in derularea programelor si proiectelor finantate
integral sau partial de Uniunea Europeana nu trebuie implicati in auditarea acestor programe.

(10) Auditorilor interni nu trebuie sa li se incredinteze misiuni de audit public intern in
sectoarele de activitate in care acestia au detinut functii sau au fost implicati in alt mod; aceasta
interdictie se poate ridica dupa trecerea unei perioade de 3 ani.

(11) Auditorii interni care se gasesc in una dintre situatiile prevazute mai sus au obligatia de a
informa de indata, in scris, conducatorul entitatii publice si seful structurii de audit public intern.

Art.43. (1) Compartimentul audit intern colaboreaza cu toate structurile functionale din cadrul
si subordonate comunei Paltinoasa, cu structura de Audit Public Intern din cadrul DGFP Suceava, cu
Camera de Conturi Suceava, cu alte entitati si structuri specifice abilitate

(2) Compartimentul audit intern intocmeste proiecte de hotarari ale Consiliului Local si
proiecte de dispozitii ale primarului specifice domeniului de activitate, precum si rapoartele de
specialitate pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii acestora in Consiliu Local;

(3) Compartimentul audit intern indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte
normative, hotarari ale Consiliului Local, dispozitii ale Primarului comunei Paltinoasa.



7. Compartimentul agricol
Art.44. (1) Compartimentul agricol este un compartiment de specialitate urmareste si asigura
activitatea de aplicare a legislatiei in domeniul agricol, a registrelor agricole, raspunzand de
corectitudinea si legalitatea masurilor luate si a documentelor intocmite in acest sens.
(2) In exercitarea atributiilor previzute de lege, Compartimentul agricol conlucreazi cu
celelalte compartimente, institutii si agenti economici.
(3) Acest compartiment se afla in subordinea secretarului general al comunei.
Art.45. (1) Atributiile principale pe linie de Registru agricol:
- aplicarea si executarea legilor si a altor reglementari si acte normative in domeniul sdu de activitate;
- completeaza si tin la zi datele din registrele agricole Tip I, I, III si IV din comuna Péltinoasa,
conform prevederilor legale si raspunde de realitatea acestora;
- centralizeaza datele din registrul agricol;
- opereaza modificarile facute in registrul agricol cu aprobarea secretarului comunei;
- elibereaza adeverinte cu date care rezultd din registrul agricol la zi si din registrele agricole aflate in
arhiva primariei, conform solicitarilor;
- elibereaza date din registrul agricol compartimentelor din cadrul primariei atunci cand este nevoie de
acestea pentru intocmirea unor situatii statistice sau de orice alt fel,
- intocmesc situatii privind cetatenii comunei, beneficiari de ajutoare in agricultura;
- Intocmesc statistici si alte situatii cu date care rezultad din registrul agricol;
- participa la evaluarea pagubelor care se produc in culturi, pasuni si izlazuri proprietatea cetatenilor de
pe raza comunei precum si la gospodariile populatiei;
- participa efectiv la efectuarea recensamantului agricol si a recensamantului animalelor domestice;
- tin evidenta electronica a registrelor agricole si rdspund pentru corectitudinea acestora;
- tin evidenta registrului privind eliberarea atestatelor si carnetelor de producator pentru cetitenii care
solicita acest lucru;
- intocmesc si elibereaza atestate de producator in baza proceselor-verbale;
- intocmesc si elibereaza carnete de producator, conform procedurilor legale in vigoare;
- afiseaza lunar situatia privind atestatele de producator eliberate;
- tin evidenta si afiseaza Buletinele de avertizare privind combaterea bolilor si daunatorilor la culturile
agricole;
-rezolva corespondenta privind datele din registrul agricol care 1i se repartizeaza, urmarind ca
raspunsul sa fie Tnaintat in termenul legal sau cel solicitat;
- participd la analizarea cererilor de solicitare a ajutoarelor de urgentd depuse de cetdtenii comunei
Paltinoasa 1n acest sens;
- intocmesc, redacteaza si tin evidenta intr-un registru special a contractelor de arendare.
-acorda asistentd de specialitate la realizarea actiunilor de cooperare si asociere pe baza liberei
initiative a producatorilor agricoli, la infiintarea exploatatiilor agricole, a societatilor si asociatiilor din
domeniul agriculturii si industriei alimentare;
- asigura transmiterea catre cetdtenii interesati, de informatii referitoare la subventiile si primele din
agricultura, precum si legislatia agricola in vigoare;
- centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile pentru
inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;
- primesc si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar pentru aprobare, cererile
privind solicitarea Titlurilor de proprietate in conformitate cu art. 27, alin. 2*1 din Legea nr. 18/1991,
cu modificarile si completarile ulterioare;
- pregatesc dosarele si lucrarile ce urmeaza a fi analizate, pun la dispozitia Comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;
- pun in aplicare hotararile Comisiei locale de fond funciar, intocmesc si expediaza corespondenta cu
petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza propunerile Comisiei de fond
funciar catre OCPI Suceava,;
- intocmesc raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de Comisia
locala de fond funciar;
- asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
- elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;
- Inmaneaza titlurile de proprietate emise de catre OCPI Suceava, solicitantilor;




- intocmesc centralizatoare referitoare la numéarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuta, efectivele de animale (din speciile:
bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

- informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

- intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

- colaboreaza cu Directia Agricola si Directia Judeteana de Statistica;

- Intocmesc §i gestioneaza o baza de date cu privire la toate informatiile legate de imobile, strazi,

inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii

legilor fondului funciar, Tn colaborare cu Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului;

- propun denumiri (schimbarea denumirii) de strazi, in colaborare cu Compartimentul urbanism si

amenajarea teritoriului;

- atribuie numere postale noi;

- inventariazd numerele postale pe strazi si propun renumerotarea in cazul in care existd erori de
atribuire a acestor numere;

- au acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri

de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

-raspund la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

- pregdtesc pentru arhivare, la inceputul fiecdrui an calendaristic, documentele rezultate din activitatile

curente ce tin de Compartimentul agricol pe anul anterior, in dosare numerotate si legate, pe care le

inregistreaza in arhiva primariei, pe baza de inventar si proces-verbal;

- indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

8. Biroul financiar, contabilitate, impozite si taxe
Art.46. (1) Acest birou se ocupa in principal cu elaborarea si executia bugetului local, organizare,
salarizare, contabilitate, impozite, taxe, tarife, control si executare silita.
(2) Este in subordonare directa primarului comunei — ordonatorul principal de credite.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute de lege, Biroul financiar, contabilitate impozite si taxe
conlucreaza cu celelalte compartimente, institutii si agenti economici.
Art.47. (1) Atributiile principale ale personalului din acest sector de activitate, pe linie de
contabilitate:

» asigura evidenta si gestionarea patrimoniului primariei comunei, in conformitate cu prevederile
legale Tn vigoare;

» organizeaza si conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute prin bugetul de
venituri si cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar, mijloacelor banesti, a
decontarilor cu debitorii si creditorii;

« asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritéfii
executive;

» elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al
comunei, proiectul privind rectificdrile bugetului de venituri si cheltuieli, situatia executiei bugetare
si contul anual de executie al bugetului comunei;

* iau toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile primariei si a
serviciilor descentralizate;

» asigura derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru bunuri, lucrari, servicii.

Potrivit legii contabilitatii, obligatia organizarii si conducerii contabilitdtii in cadrul Consiliilor Locale,

respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului Compartimentului financiar-

contabil.

Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea

persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

(2) Atributii principale pe linie financiar-contabila:

* asigura organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii;

* urmaresc inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile;

» asigurd controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate,
precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

» asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune
privind activitatea contabila si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare;



efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin dispozitia Primarului comunei;
organizeazd, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteazd angajamentele
bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;
intocmesc situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva,
canalizare, apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si normele Ministerului
Economiei si Finantelor;
pe baza informatiilor privind Incasarea veniturilor, Intocmeste situatiile financiare ale Consiliului
Local al comunei si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale
Ministerului Economiei si Finantelor;
administreaza baza de date a patrimoniului comunei, respectiv bunuri ce apartin domeniului public
si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar aflate in patrimoniul comunei;
gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei, impreuna cu
serviciile publice locale, unitatile de invatdmant, societdtile comerciale aflate sub autoritatea
Consiliului Local al comunei;
organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comunei §i prezintd Primarului
rezultatele acestei activitati;
intocmesc statele de platd a salariilor personalului primariei si a indemnizatiilor consilierilor,
precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetdteni ai comunei, conform
legislatiei In vigoare;
intocmesc statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de concurs, de
disciplind, paritard etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de catre
compartimentele de specialitate ale Primariei comunei;
intocmesc si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;
intocmesc ordinele de plata si efectueaza viramentele catre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si
catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei
n drept;

intocmesc situatii statistice contabile pentru Primaria comunei;
centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primariei si le
inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;
efectueaza prin casierie, operatiuni de Incasari, plati in numerar pe baza documentelor aprobate si
supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea reglementarilor legale;
verifica gestiunea magaziei si casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele existente 1n
magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil etc.);
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati financiar-
contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primariei, precum si de cdtre serviciile
publice din subordinea Consiliului Local,
propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;

acorda viza ,,bun de plata", potrivit imputernicirii primite prin dispozitia Primarului comunei.

(3) Atributii principale pe linie de buget local, control financiar preventiv:
asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in
normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei;

asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informatii cu
privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate In baza angajamentelor legale la un
moment dat, datele necesare intocmirii ,,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la
finele trimestrului", situatie care este parte componentd din structura ,Situatiei financiare"
trimestriale si anuale ale institutiei publice;

coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul
de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finangate direct de Primarul comunei, serviciile
publice de interes local; ordonatorii de credite din invatamantul preuniversitar de stat din comuna;
elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei si Consiliului Local proiectul bugetului de
venituri i cheltuieli al comunei;

intocmesc periodic situatia executiei bugetare si urmareste Incadrarea acesteia in limitele de
cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei, finantate atat din bugetul local cat si
din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni, activitati coordonate si aflate in
directa finantare a Primarului comunei;



intocmesc si prezintd Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de executie al bugetului
comunei,
elaboreazd si supune aprobdrii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari privind
rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

tin o evidenta specifica privind ajutoarele de stat acordate;
furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legaturd cu ajutoarele de stat
acordate;
informeaza Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricarui ajutor de stat, ilegal sau interzis,
de care au luat la cunostinta;
acorda viza ,,bun de plata", potrivit imputernicirii primite, prin Dispozitie a Primarului comunei.

(4) Atributii principale pe linie de casierie:
verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, -intocmeste zilnic documentele
de casa;
conduc evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;
asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative, predarea
sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;
urmareste circuitul documentelor de incasari Tn numerar n scopul asigurarii integritatii acestora;
indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;
urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;
intocmeste borderoul de Tncasari si plati pe destinatii bugetare;
completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamént, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezorerie;
ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale si
cheltuieli materiale;
depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii sau
primariei.

Atributii Tncasare impozite si taxe locale, constatare, urmarire:
(5) Atributii principale pe linia constatare, impunere la persoane juridice:
realizeazd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului local de
catre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea terenurilor
proprietate de stat in alte scopuri decdt pentru agriculturd sau silviculturd, impozit asupra
mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama,
impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;
introduc Tn baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
evidenta a bunurilor impozabile sau taxabile;
analizeaza si solutioneaza cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea sau
compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
gestioneaza toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
efectueaza controlul fiscal, verificand persoane juridice din punct de vedere al masei impozabile,
precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local,
analizeaza si verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si
intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;
solicitd si verifica documente, Inscrisuri, registre sau evidente contabile ale persoanelor juridice
controlate, necesare realizarii obiectului controlului;
stabilesc in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe pentru
nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de intarziere
pentru neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;
verifica persoanele juridice, din punct de vedere al incadrarii in perioadele de scutire, conform
prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;
asigurd aplicarea unitara a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate de persoanele
juridice;



efectueaza actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire, constatare,
impunere si achitare a obligatiillor de plata catre bugetul local, a identificarii si impunerii cazurilor
de evaziune fiscala;
constatd contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor catre bugetul local si ia
masuri, conform legislatiei in vigoare;
analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si informeazad operativ
conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau propunand masurile care se impun;
iau masuri pentru verificarea constatarilor facute de catre organele de specialitate, prin stabilirea
sau, dupa caz, modificarea impunerilor desemnate 1n sarcina contribuabililor, persoane juridice;
analizeaza si prezintd organelor competente avize sau propuneri in legaturd cu acordarea de
amanari, esalonari, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de intarziere;
efectueaza analize si intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de verificare si
impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care genereaza fenomenele
de evaziune fiscald si propune masuri pentru imbunatatirea legislatiei de impozite si taxe locale;
« transmit responsabilului buget, contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.
(6) Atributii principale pe linia constatare, impunere la persoane fizice:
realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor
datorate bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe clidiri, impozitul pe
terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;
exercita controlul fiscal, verificind persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra
veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este cazul
impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite stabilite;
analizeaza, solutioneaza si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata impozitelor si
taxelor locale, Tn conformitate cu prevederile legale in domeniu;
constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;
efectueaza rectificari de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari In legdturd cu
verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;
colaboreaza cu Compartimentul juridic si sprijind activitatea acestuia, in vederea urmaririi si
recuperdrii debitelor;
verifica cererile de restituire In numerar $i documentele privind existenta plusului de incasari la
unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de platd si opereaza in baza de date
aceste restituiri;
intocmesc referatul de restituire pentru sumele platite de catre contribuabil, in plus sau eronat, la
bugetul local;
analizeazd cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si
intocmeste certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice;

analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;
vizeaza autorizatiile eliberate de Primarie si calculeaza majorarile de intarziere pentru neplata in
termenele legale a taxelor datorate;
consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in
legdtura cu impozitele si taxele locale;
transmit responsabilului buget-contabilitate situatia lunara privind creantele nou create.
(7) Atributii principale pe linia urmarire:
urmdresc achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in
evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;
ingtiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea
platilor in termenul legal;
in situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de platd, se trece la executarea silitad a
debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, se Intocmesc dosarele de urmarire pentru
debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legaturd cu urmarirea;
urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz contrar
intervenind raspunderea prevazuta de actele normative in vigoare;

verifica efectuarea platii debitelor aflate in evidenta;
intocmesc titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in
conformitate cu prevederile legale;



- inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta sau
registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora;

- intocmesc borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile legale pentru
a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

- introduc in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de amenda, apartinand
persoanelor fizice;

- pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea actiunilor
intreprinse;

- indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei;

- transmit responsabilului buget-contabilitate situatia lunara a debitorilor insolvabil constatati;

- raspund la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta serviciului;

- insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in domeniul
administratiei publice locale;

- participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice problemelor solicitate

de persoana audiata;

colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

intocmesc rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte servicii in vederea elaborarii
proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii
serviciului;

- intocmesc diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

(8) Atributii principale pe linia contracte domeniul public si privat
desfagoara activitatile de evidenta si urmarire a incasarii veniturilor bugetului local;
tin evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobanzilor pentru incasarile
cuprinse in figele analitice de urmarire, care au urmatoarele surse;

e tin evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri, comert cu
amanuntul, organizari de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si
reclamelor etc.;
urmaresc incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;
intocmesc fisele de urmarire privind sumele datorate de catre agentii economici, precum si calculul
dobanzilor si penalitdtilor, responsabilitatea corectitudinii inregistrarilor revenind persoanei care
Tntocmeste fisa respectiva;
incadreaza taxele in cuantumul aprobat de catre Consiliul Local al comunei;
calculeaza taxele locale de la detindtorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform
zonarii stabilite de catre compartimentele de specialitate;

e efectueaza, pe baza de program aprobat de catre seful ierarhic superior, control in teren cu privire la
materia impozabil;

e intocmesc documentatia, dupa verificarea propunerilor privind scaderea unor debite eronate si
inainteaza referatul pentru aprobare conducerii institutiei;

e aduc la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorat si a
termenelor de platd;

e raspund pentru legalitatea si eficienta operatiunilor prezentate prin documente;

e transmit responsabilului buget, contabilitate situatia lunara privind creantele nou create;

. pregdtesc pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din

activitatile curente ce tin de Compartimentul buget, contabilitate si fiscalitate pe anul anterior, n

dosare numerotate si legate, pe care le predau responsabilului cu arhiva documentelor primariei, pe

baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;

o indeplinesc, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.

o elibereaza la cerere fise fiscale ale salariatilor din cadrul institutiei;

intocmeste rapoarte statistice privind utilizarea fortei de munca si a fondurilor de salarii, pe domenii

de activitate.

(9) Alte atributii:

9.a) Atributiile principale pe linie de protectie civila si situatii de urgenta:

e asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civila;

e participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgenta, Serviciului voluntar pentru

situatii de urgenta, salariatilor si populatiei.

e intocmeste tematica de pregatire si asigura instruirea salariatilor din primarie si activitatile anexe pe

linie de situatii de urgenta;



e propune spre aprobare primarului planul de asigurare materiala si financiara;

e intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analiza si acoperire a riscurilor, planul de
aparare la cutremur, planul de evacuare in cazul producerii unei situatii de urgenta, planul la
inundatii, planul de dezapezire etc.);

e intocmeste planurile de pregatire pe linie de situatii de urgenta pentru toate categoriile de personal
si le supune aprobarii;

e participa la toate activitatile de instruire organizate (instructaje, sedinte, cursuri, bilanturi etc.);

e tine evidenta materialelor de protectie civila,;

e participa la sedintele Comitetului local pentru situatii de urgenta, consiliaza membrii comitetului
asupra problemelor tehnice si de specialitate, asigura documentatia tehnica de specialitate;

e studiaza actele normative din domeniu si face propuneri conducatorului primariei pentru aplicarea
acestora;

e participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul institutiei;

e controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor;

e propune includerea in buget a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare impotriva
incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor si echipamente de
protectie specifice;

e indruma si controleaza activitatea de aparare Tmpotriva incendiilor si analizeaza respectarea
Tncadrarii in criteriile de constituire a serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

e prezinta conducerii ori de cate ori situatia impune raportul de evaluare a capacitatii de aparare
Tmpotriva incendiilor;

e sprijina pregatirea si participarea servicului voluntar la concursurile profesionale;

e acorda sprijin si asistenta tehnica de specialitate centrelor operative pentru situatii de urgenta n
indeplinirea atributiilor.

e are in subordine personalul Serviciului pentru Situatii de Urgentd, iar in aceastd calitate

indeplineste urmatoarele atributii:
a. organizeaza si conduce nemijlocit instruirea de specialitate a serviciului intocmind in acest
scop programul lunar si urmareste executarea lui Intocmai, de catre intreg personalul
serviciului, executa instruirea metodica a sefilor formatiilor de interventie;
b. organizeaza activitatea pentru prevenirea incendiilor pe care o desfasoard grupa sau
compartimentul, dupa caz, in care scop:

- pregateste personalul care executa activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodariile

cetatenesti;

- controleaza personal modul de respectare a normelor de p.s.i. si de dotare si actioneazd pentru

inldturarea operativa a oricaror incalcari;

- desfagoara activitate instructiv-educativa in randul cetatenilor;

- organizeaza interventia serviciului - formatiei de interventie, salvare si prim ajutor, pentru stingerea

incendiilor si inlaturarea efectelor negative ale calamitatilor naturale si catastrofelor, precum si

salvarea si acordarea primului ajutor persoanelor, in care scop:

- intocmeste, cu sprijinul specialistilor, documentele de organizare, desfasurare si conducere a

activitatii S.V.S.U. privind interventia formatiei,

- controleaza si ia masuri pentru ca toate maginile, utilajele, accesoriile, echipamentul de protectie si

instalatiile de stingere din dotarea serviciului, precum si instalatiile de alarmare si de stingere sa fie in

permanenta stare de utilizare;

- organizeaza alarmarea in caz de incendiu, explozii, a S.V.S.U. vecine sau private, cu care este

stabilitd cooperarea;

- conduce formatia in actiunile de interventie pentru stingerea incendiilor si inlaturarea calamitatilor

naturale si catastrofelor;

- inlocuieste si actualizeazd documentele operative ale serviciului, asigurd pastrarea si mentinerea

corespunzatoare a bunurilor din Tnzestrarea acestuia si a sediului, asigura ordinea si disciplina, face

propuneri de recompensare $i sanctionare a personalului serviciului;

. face cunoscute public avertizarile meteo si ia masurile urgente care se impun pentru prevenirea

situatiilor de urgenta;

e coordoneaza si raspunde de toate problemele care {in de managementul situatiilor de urgenta.

9.b) Atributiile principale pe linie de registraturai:
- primeste, Inregistreaza corespondenta adresatd Primarului comunei si Consiliului Local si o
prezintd Primarului, pentru a dispune, prin rezolutie, serviciul, compartimentul si/sau persoana care
va solutiona si va redacta raspunsul;



- transmite corespondenta cdtre compartimentele de specialitate;

expediazd corespondenta adresatd de catre Primarul comunei/Consiliul Local, autoritatilor si
institutiilor publice, organizatii guvernamentale si neguvernamentale, mass-media, regii autonome,
unitatilor subordonate, societati comerciale, persoane fizice si juridice;

organizeaza evidenta documentelor primite, intocmite si transmise la nivelul compartimentului;

- asigura depunerea la timp a corespondentei la oficiul postal;
- iIndeplineste orice alte sarcini primite de la conducerea institutie;

sigileaza la inceputul fiecarui an calendarisitic registrele si propune anularea numerelor acolo unde

este cazul,
depune la arhiva registrele completate, numerotate, legate pe baza de proces-verbal de predare-

primire.
9.c) Atributiile principale pe linie de relatii publice:

face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetdtean pentru rezolvarea
problemei sale;

face tot posibilul pentru a evita stresul cetateanului, generat de cele mai multe ori de imposibilitatea
lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii utile, indrumandu-I
catre departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care i poate rezolva problema;
asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul institutiei Primarului, prin functionarii
publici care primesc, verifica cereri si dau informatii cetatenilor;

asigura expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inmanarea acestora personal
beneficiarului;

are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primariei, orice
problema aparuta, care {ine de competenta acestora, urmarind ca informatiile pe care le furnizeaza
sa fie corecte si actuale;

pune la dispozitia cetatenilor care solicitd avizele si acordurile elaborate de serviciile de specialitate
ale aparatului executiv al primariei, date si informatii privind documentatia necesara obtinerii
acestora;

informeaza cetdtenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, In termenul stabilit de lege;

asigura programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretar a cetatenilor, a
agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau autoritati publice, prin
intocmirea notelor de audiere;

repartizeaza, pe serviciile de specialitate, toate reclamatiile si sesizarile primite de la cetdteni;
primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia telefonica a
primariet;

verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) in momentul depunerii la primarie;
comunicd, imediat daca este posibil sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public
solicitate verbal,

raspunde de buna organizare si desfasurare a activitdtii de primire, inregistrare si rezolvare a
petitiilor care sunt adresate primariei, prin indrumarea acestora catre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor administrative;

- iIndruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau sociale care
nu intrd in competenta primariei, catre institutiile n sarcina cdrora revin.
(9.d) Atributiile principale pe linie de arhivare a documentelor:

elaboreazd, cu consultarea compartimentelor din cadrul structurii primariei comunei,

nomenclatoarele arhivistice, in conformitate cu prevederile legale;

realizeaza, cu participarea celorlalte compartimente, sistemul de evidentd a lucrarilor supuse

arhivarii, potrivit nomenclatorului aprobat;

preia de la toate compartimentele din cadrul primariei comunei dosarele pentru arhivare, pe baza de

inventare si procese-verbale de predare-primire, in conformitate cu Nomenclatorul arhivistic si

prevederile legale si asigura pastrarea acestora in bune conditii;

conlucreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei, in vederea asigurarii conditiilor optime

de predare, pastrare si transfer al dosarelor de arhiva;

convoaca Comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate;

intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale;
asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare;



- cerceteaza documentele din arhiva in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de

cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

- pune la dispozitie, pe baza de semnatura, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

verifica la restituire integritatea documentelor imprumutate;

asigura reintegrarea la fond dupa restituirea acestora;
organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform Legii Arhivelor Nationale;

mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

- pune la dispozitia reprezentantului Arhivelor Nationale a documentelor solicitate cu prilejul

efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

- pregateste documentele si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele Nationale, conform

prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

- pregatesc pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din
activitatile curente ce tin de Compartimentul registraturd si resurse umane pe anul anterior, n
dosare numerotate si legate, pe care le predau responsabilului cu arhiva documentelor primariei, pe
baza de inventar si proces-verbal de predare-primire;

indeplinesc orice alte sarcini primite de la conducerea institutiei, pe linie de arhivare.

9. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului
Art.48. (1) Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului asigura elaborarea planurilor

urbanistice generale, zonale si de detaliu, autorizarea constructiilor, desfasurarea actiunilor de control
s1 disciplind in constructii.

(2) In exercitarea atributiilor prevazute de lege, Compartimentul urbanism si amenajarea
teritoriului conlucreaza cu celelalte compartimente, institutii si agenti economici.

(3) Acest compartiment este in subordinea directd a primarului comunei.

Art.49. (1) Atributiile principale in domeniul urbanism si amenajarea teritoriului:

asigura structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiei de urbanism;
face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism
si amenajare a teritoriului;
urmareste mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturala a comunet,
verifica scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism privind
constructiile (constructii noi, extinderi, reparatii capitale, demolari) de pe raza comunei;
e primeste cererile privind solicitarile de eliberare a certificatelor de urbanism;

e analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucrari de construire si
demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei;

primeste cererile privind solicitarile de eliberare a autorizatiilor de construire/ desfiintare;
intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consoliddri, supraetajari, recompartimentari
interioare, constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunei;
intocmeste autorizatii de desfiintare la constructii existente;
semneaza autorizatiile de construire/desfiintare si certificatele de urbanism, aldturi de primar si
secretarul comunei si raspunde pentru legalitatea documentatiilor depuse la cererile de eliberare ale
acestora;
e Inregistreazd in registrele speciale de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire,
autorizatii de demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a
taxelor la A.C., note de constatare a demolarilor, C.U., A.C., A.L in cazuri de avarii si A.L. pentru
investitii);
calculeaza taxa de regularizare A.C., calculeaza taxa de C.U., A.C., si A.L 1n cazuri de avarii,
vizeaza spre neschimbare proiectele de lucrari;
urmareste si asigurd existenta avielor necesare la eliberarea autorizatiilor de construire;
afiseaza lunar autorizatiile de construire/desfiintare eliberate;
intocmeste autorizatii pentru scoaterea temporard din folosintd a domeniului public si/sau privat,
certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire pentru lucrdri de prima necesitate in cazuri
de avarii;
elibereazal avize pentru lucrari, solicitate de persoane juridice;
intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;
elibereaza si Intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in care
se incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei,



primeste spre avizare cererile privind Intocmirea proceselor verbale de receptie si notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;
participad la receptia lucrarilor autorizate;
desfagoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;
intocmeste si inainteaza institutiilor abilitate, situatiile statistice si alte situatii privind activitatea
din domeniul autorizarii constructiilor, amenajarii teritoriului, controlului si disciplinei in
constructii;
colaboreaza cu Compartimentul juridic in vederea instrumentarii dosarelor care fac obiectul unor
litigii aflate pe rolul instantelor judecatoresti, privind lucrari de construire;
colaboreaza cu Compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;
colaboreaza cu Compartimentele registratura si relatii cu publicul, in vederea transmiterii catre
beneficiarii interesati sau catre proiectanti a tuturor informatiilor necesare pentru intocmirea unor
documentatii complete si corecte, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;
arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei
din arhiva primariei in domeniul sau de activitate;
verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizare-aprobare, din
punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si Incadrarii in prevederile PUG;

intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;
programeaza si prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare si avizare, la
Comisia tehnica de urbanism si amenajare a teritoriului;

redacteaza si emite avizele de urbanism;

intocmeste certificate de atestare a edificarii cladirilor in colaborare cu Compartimentul agricol, in
vederea inscrierii acestora la Cartea Funciara;
sustine in comisiile Consiliului Local, proiectele de hotarare privind aprobarea documentatiilor de
urbanism Tnaintate spre avizare;
emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor amplasamente;
colaboreaza cu alte compartimente din Primarie pe probleme legate de activitatea de avizare a
documentatiilor de urbanism;
participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea sustinerii
documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;
tine evidenta tuturor lucrdrilor care au fost repartizate compartimentului;
intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitafi din
domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul Primariei,
precum si de catre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;
analizeaza, verificad, Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucrari de extinderi
retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi;
analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrari de extinderi
retele de utilitati brangsamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi
aflate pe teritoriul comunei;
intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica, apa, canal,
gaze), conform competentelor legale;
analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru corpuri
si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism si autorizatii
de construire;
analizeaza documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante, bannere
publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste si elibereaza
avizele sus-amintite;
elibereaza corespondenta catre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care se pot
incadra lucrarile de constructii In domeniul publicitatii;
analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de teren si
de birou);
participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea taxei de
autorizatie;
urmdreste Intocmirea/actualizarea, In termenele legale, a Planului Urbanistic General al comunei;



face propuneri si se preocupa de Intocmirea de harti necesare in diferite domenii ale activitatii
administratiei publice locale;
verificd documentatiile necesare in cazul vanzarii, inchirierii sau concesionarii de bunuri imobile ce
fac parte din patrimobniul comunei;
face parte din comisiile privind identificarea terenurilor ce apartin domeniului public si privat al
comunei si verificd documentatiile Tntocmite 1n acest sens;
asigura secretariatul comisiei comunale de urbanism;
participa la actiuni de masurare, verificare si realizdri de planuri de situatie;
asigura si urmadreste indeplinirea sarcinilor ce-i revin in elaborarea, avizarea, potrivit legii, a
aurmatoarelor categorii de documentatii:
a. Planul de amenajare a teritoriului
b. Planul urbanistic general
c. Planul urbanistic zonal
d. Planul urbanistic de detaliu
e. Regulamentul de urbansim

(2) Atributii principale in domeniul control si disciplina in constructii:
urmareste si controleaza executia constructiilor din comuna, care trebuie sa fie In conformitate cu
proiectele de lucrari;
verifica pe teren lucrarile pentru care se elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare etc.;
verifica pe teren legalitatea documentatiilor tehnice prezentate;
constatd contraventiile prevazute de Legea nr. 50/1991, republicata, cu modificarile si completarile
ulterioare, precum si alte acte normative emise de Consiliul local al comunei Paltinoasa, in
domeniu, cand este cazul,
intocmeste procese verbale de contraventie, cand este cazul, in conformitate cu prevederile Legii
nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare si a OG nr. 2/2001 privind
regimul juridic al contraventiilor, cu modificarile si completarile ulterioare si le inscrie in Registrul
de evidenta al proceselor verbale;
participa la actiunile de control, organizate de conducerea primariei;
intocmeste referat motivat de specialitate la contestatiile contravenientilor si le transmite
Compartimentului juridic, pentru fundamentarea actiunii la instantele de judecata;

(3) Atributii principale Tn domeniul evidenta strazi si nomenclatura stradala:
participa la gestionarea bazei de date cu privire la informatiile legate de imobile, strazi, inclusiv
cele situate in zone nou Iinfiintate, care cuprind parcelari ce s-au format ca urmare a aplicarii
Legilor fondului funciar;

propune denumiri (schimbarea denumirii) de strazi;
are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si
planuri de urbanism §i amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor date;
propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strazi noi;

ia in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor publice Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor;
(4) Alte atributii:
colaboreaza cu alte compartimente din aparatul de specialitate al primarului la aplicarea
prevederilor legilor de fond funciar;
elibereaza adeverinte, certificate care privesc domeniul sau de activitate, in concordantd cu
prevederile legale Tn vigoare;
elaboreaza propuneri privind planuri de investitii si reparatii pentru imobile, instalatii aferente si
alte mijloace fixe aflate In administrarea primariei; urmareste realizarea lucrdrilor specifice si
participa la efectuarea receptiilor;

pregateste pentru arhivare, la inceputul fiecarui an calendaristic, documentele rezultate din activitatile
curente ce tin de Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului pe anul anterior, in dosare
numerotate si legate, pe care le predau responsabilului cu arhiva documentelor primariei, pe baza de
inventar si proces-verbal de predare-primire;

indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de Consiliul local si conducerea
primariei.



10. Compartimentul administrativ, sospodirire, intretinere-reparatii si de deservire

Art.50. (1) Acest compartiment este unul functional Tn structura organizatorica a Primariei si are ca
principale obiecte de activitate: asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii si
de deservire, in cadrul Primariei; executarea de lucrari cu utilajul din dotare — buldoexcavator;
executarea pazei obiectivelor, bunurilor si valorilor la institutia Primaria comunei Paltinoasa; lucrari de
salubrizare.

(2) In exercitarea atributiilor, colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.

(3) Este aflat in subordinea directa a viceprimarului comunei.

Art.51. Atributiile salariatilor din acest compartiment sunt urmatoarele:

(1) Pe linie de administrare a domeniului public si privat al comunei:

Gestionarea cainilor fara stapan;

Administrarea, amenajarea si regularizarea cursurilor de apa;

Administrarea, organizarea, functionarea si intretinerea cimitirelor;

Administrare, intretinere si reparatii strazi;

Semnalizarea rutiera si managementul traficului;

Administrarea, amenajarea si intretinerea spatiilor verzi, a locurilor de joaca pentru copii, a

statuilor si monumentelor.

(2) In domeniul activititii de salubrizare :

e Colectarea separata si transportul separat al deseurilor comunale si al deseurilor similare provenind
din activitati comerciale din industrie si institutii, inclusiv fractii colectate separat, fara a aduce
atingere fluxului de deseuri de echipamente electrice si electronice, baterii si acumulatori;

e Colectarea si transportul deseurilor provenite din locuinte, generate de activitati de reamenajare si
reabilitare interioara si/sau exterioara a acestora;

e Maturatul si intretinerea cailor publice;

e Curatarea si transportul zapezii de pe caile publice si mentinerea in functiune a acestora pe timp de
polei si inghet;

Colectarea cadavrelor animalelor de pe domeniul public si predarea acestora catre unitatile de ecarisaj

sau catre instalatiile de neutralizare.

(3) Tn domeniul administrativ-intretinere

gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente bunuri materiale,

mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directa a Primariei Comunei, aplicand

legislatia aferenta;

 evalueaza eficienta derularii contractelor cu furnizorii de materiale si prestari de servicii, evaluare
ce va fi transmisa Serviciului achizitii;

» pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor, urmarind ca la termenele scadente sa se
execute reparatiile si intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

* supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: birouri, spatii comune (sali sedinte,
holuri), in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu normele sanitare si de protectia
muncii;

+ tine evidenta obiectelor de inventar din compartimentul respectiv;

 realizeaza periodic si ori de cate ori este necesar lucrari de revizie si de intretinere a iluminatului
public de pe raza comunei.

» realizeaza periodic reviziile electrice ca: reparatiile curente la toate institutiile de invatamant
precum si la imobilele aflate in proprietatea comunei.

« asigura intretinerea si repararea curenta a feroneriei apartinand cladirilor aflate in administrarea
primariei.

« sprijina Serviciul Public de Alimentare cu Apa si canalizare, participand alaturi de ceilalti
muncitori la solicitarea sefului de serviciu sau a primarului, la activitatea curenta.
 participa la actiunile initiate de primar sau consiliul local cu privire la gospodarirea, intretinerea
si curatenia localitatii.

4) Atributiile personalului angajat pentru executarea de lucrari cu utilaje din dotare:
buldoexcavator, utilaj multifunctional
e raspunde de buna functionare a utilajelor din dotare: buldoexcavator si utilaj multifunctional;
e respecta instructiunile conform cartilor tehnice ale utilajelor;
e verificd zilnic starea utilajului in general, prin verificarea uleiului, lichidului de racire,
lichidului de franare, etc




(5)

e face cunoscut viceprimarului starea utilajelor, solicitand piese si alte materiale necesare pentru
buna functionare a acestuia, ori de cate ori este cazul;

e solicita efectuarea reviziei, verificarii sau reparatiilor utilajului, cand este cazul;

e cxecutd cu utilajele diverse lucrari dispuse de seful ierarhic superior;

e aduce la cunostinta sefului ierarhic superior, de indata, orice defectiune a utilajelor;

e cxecutd lucrari de intretinere a utilajelor;

e cfectueaza diferite lucrari cu utilajele, dupa programul stabilit de viceprimar;

e raspunde de organizarea si desfasurarea activitdtii de Intretinere, reparare si exploatare a
utilajelor din dotare;

e intocmeste actele privind consumul de carburanti si lubrifianti, intocmeste fisele activitatilor
zilnice pentru utilajele din dotare;

e asigurd efectuarea zilnica a reviziilor tehnice si reparatiilor curente ale utilajelor;

e claboreaza propuneri periodice privind reparatiile capitale si curente pentru utilaje;

e se interzice, conform legii, admiterea plecarii in cursa a utilajelor cu defectiuni la sistemele de
directie sau de franare;

e cste obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit si sa respecte programul
stabilit; nu va conduce utilajele in stare de ebrietate sau obosit;

e respecta cu strictete actele normative care reglementeaza circulatia pe drumurile publice;

e respectd obligatiile si indatoririle ce-i revin ca angajat contractual, asigurd aducerea Ia
indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul
comunei privind activitatea sa;

e respectda normele de sanatate si securitate in munca specifice fiecarui tip de activitate
desfasurat;

e respectda Regulamentul de organizare i functionare al aparatului propriu de specialitate al
Primarului comunei Paltinoasa.

Atributiile personalului angajat pentru executarea de atributii privind paza obiectivelor,
bunurilor si valorilor de la Primdria comunei Paltinoasa

sa pazeasca obiectivele, bunurile si valorile primite in paza ale Institutiei Primariei, conform
graficului de paza si asigurd integritatea acestora;

sa cunoascd locurile si punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului de paza, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de naturd sd aduca prejudicii unitatilor pazite;

sd nu permitd accesul in obiectivele pazite persoane aflate in stare de ebrietate;

sa facad cunoscut de indatd conducerii primdriei si/sau organelor de politie despre producerea
oricarui eveniment in timpul executdrii serviciului si despre masurile luate;

in caz de incendii sd ia imediat masuri de stingere si de evacuare a persoanelor, a bunurilor,
valorilor; sa sesizeze pe pompieri, sa anunte conducerea primariei i politia;

ia primele masuri pentru salvarea persoanelor, a bunurilor si valorilor in caz de calamitati;

sesizeaza politia in legdturd cu orice fapta de naturd a prejudicia patrimoniul obiectivelor din sector
si sa dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce-i revin politiei pentru prinderea infractorilor;
sd pastreze secretul de stat si cel de serviciu;

sd nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sa nu consume astfel de
bauturi in timpul serviciului; sa nu absenteze fara motive temeinice si fara sd anunte, in prealabil,
seful ierarhic superior;

sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici si sd fie respectuos in raporturile de serviciu; sa
execute, n raport cu specificul obiectivului, bunurilor sau valorilor pazite, orice alte sarcini care i-
au fost incredintate potrivit planului de paza;

respecta obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigura aducerea la
indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei
privind activitatea sa;

respecta normele de sandtate si securitate in munca specifice fiecarui tip de activitate desfasurat;
respectd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al
Primarului comunei Paltinoasa.



11. Compartimentul cultura
Art.52. (1) Acest compartiment are rolul de organizare si desfasurare de activitati cultural artistice,
de educatie permanenta si administrarea fondului de carte al Bibliotecii comunale Péltinoasa.
(2) In exercitarea atributiilor previazute de lege, Compartimentul culturd conlucreaza cu celelalte
compartimente, institutii si agenti economici.
(3) Este n subordinea primarului comunei.
Art.53. (1) Atributii principale privind activitatea cultural artistica:
e aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sau de activitate;
e claboreaza programele de activitate culturale anuale si pe etape;
e reprezintda Caminul cultural in raporturile cu persoanele juridice si fizice din tard si din strdinatate,
precum si in fata organelor jurisdictionale;
e reprezintd Caminul cultural in relatiile cu institutiile de culturd Ia nivel judetean si national si
particip” ia intrunirile organizate de acestea;
¢ informeaza primarul si consiliul local asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreuna cu
acestia masuri corespunzatoare pentru imbunatagirea activitatii;
e respecta programul de lucru;
e va avea respect fata de lege si loialitate fatd de interesele institutiei;
e administreaza in bune conditii cladirile Caminului Cultura! din satele Paltinoasa si Capu Codrului
Tmpreuna cu bunurile de inventar aflate in dotare;
e sc¢ ingrijeste de buna gospodarire a spatiilor verzi din jurul cladirilor unde functioneaza Caminul
cultural;
-se ocupd de organizarea activitatii cultural - artistice in cadrul Caminului Cultural si comunica
periodic Consiliului Local despre realizarea acestor activitati;
eorganizeaza actiuni culturale impreuna cu cadrele didactice din scolile si gradinitele comunei;
(2) Atributii principale privind administrarea fondului de carte al Bibliotecii comunale
Paltinoasa:
e aplicarea legilor, a altor reglementari si acte normative in domeniul sdu de activitate;
e reprezinta biblioteca in relatiile oficiale, profesionale cu institutii si alte autoritati publice cu asociatia
profesionald a bibliotecarilor, cu alte organizatii;
e verificarea stocului de carte si a actelor insotitoare in cazul cand se face procurarea de carti §i
stampilarea acestora;
e Tnregistrarea tuturor carfilor intrate in biblioteca prin cumparare si donatii si inscrierea numarului de
inventar pc fiecare carte;
¢ redactarea fiselor de evidenta cu inscrierea numarului de inventar;
efectuarea operatiunilor in registrul de inventar in cazul primirii de carti platite de cititori, carti
depasite moral sau schimb intre biblioteci:
organizarea colectiilor la raftul liber;
supravegheaza sala pentru a preveni sustragerile de publicatii;
nu paraseste nemotivat sala bibliotecii in timpul serviciului:
intocmeste formalitatile pentru recuperarea publicatiilor de la cititorii restantieri;
verificd starea cartilor la inapoierea acestora de catre cititori:
participa la activitdti culturale organizate In comuna;
manifesta o atitudine civilizata fata de cititorti;
respecta programul de lucru;
va avea respect fata de lege si loialitate fata de interesele institutiei;
administreaza n bune conditii incaperile destinate functionarii bibliotecii comunale. Tmpreuna cu
bunurile de inventar aflate in dotare;
rezolva 1n timp legal corespondenta care i se repartizeaza,
intocmeste si comunica dari de seama statistice privind biblioteca comunala, conform legii;
e respectd obligatiile si indatoririle ce-i revin ca functionar contractual, asigura aducerea Ia
indeplinire a prevederilor hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor emise de primarul comunei
privind activitatea sa.




12. Asistenta medicald comunitara

Art.54. Scopul asistentei medicale comunitare este de a asigura furnizarea de servicii integrate,
medicale si sociale, flexibile si adecvate nevoilor beneficiarilor, acordate in mediul in care acestia
traiesc.

Art.55. Atributiile principale ale asistentului comunitar, conform OUG 18/2017:
a) identificarea in cadrul comunititii a persoanelor si a grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al sdraciei, respectiv a factorilor de risc pentru sdndtatea acestora si evaluarea,
respectiv determinarea nevoilor de servicii de sanatate ale acestora;
b) desfasurarea de programe si actiuni destinate protejarii sanatatii, promovarii sanatatii si in directa
legatura cu determinanti ai starii de sanatate, respectiv stil de viatd, conditii de mediu fizic si social,
acces la servicii de sanatate si efectuarea de activitafi de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii
unui stil de viata sanatos;
c) furnizarea de servicii de profilaxie primara si secundara catre membrii comunitatii, sub indrumarea
medicului de familie, n special catre persoanele apartinand grupurilor vulnerabile din punct de vedere
medical sau social,
d) participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational si implementarea programelor nationale de sanatate, inclusiv
mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccinari si controalele medicale
profilactice;
e) semnalarea medicului de familie a cazurilor suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren si participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor
focare de infectii;
f) identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie si transmiterea informatiilor
despre acestea catre medicul de familie, cu precadere a copiilor si a gravidelor, In scopul obtinerii
calitatii de asigurat de sanatate si a asigurarii accesului acestora la servicii medicale;
g) supravegherea in mod activ a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic si promovarea alaptarii
si practicilor corecte de nutritie; efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medical sau social si
urmarirea aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;
h) identificarea, urmarirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medical sau social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicala a acestuia, prin efectuarea de vizite periodice
la domiciliul gravidelor si al lauzelor;
1) identificarea femeilor de varsta fertila vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al saraciei
si informarea acestora despre serviciile de planificare familiald si contraceptie, precum si asigurarea
suportului de a accesa aceste servicii;
J) monitorizarea si supravegherea in mod activ a bolnavilor din evidenta speciald, respectiv evidenta
privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu tulburdri mintale si de
comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii de persoane supuse riscului sau cu
afectiuni medicale inscrise in registre si evidente speciale;
k) efectuarea de vizite la domiciliu pentru asistenta medicala a pacientului cronic sau in stare de
dependentd si a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei medicale
primare, secundare si tertiare;
I) consilierea medicala si sociala, in limita competentelor profesionale legale;
m) furnizarea de servicii de asistentd medicala de urgenta in limita competentelor profesionale legale;
n) directionarea persoanelor apartinand grupurilor vulnerabile catre serviciile medicale si sociale si
monitorizarea accesului acestora;
0) organizarea si desfasurarea de actiuni in comun cu serviciile sociale din primarie si personal din alte
structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta starea de sdnatate
sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;
p) identificarea si notificarea autoritatilor competente a cazurilor de violentd domestica, a cazurilor de
abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesitd interventia altor servicii decat cele care
sunt de competenta asistentei medicale comunitare;
g) colaborarea cu alte institutii si organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale pentru
realizarea de programe, proiecte si actiuni care se adreseaza persoanelor sau grupurilor vulnerabile din
punct de vedere medical, economic sau social;
I) alte activitati, servicii si actiuni de sanatate publica adaptate nevoilor specifice ale comunitatii si
persoanelor din comunitate apartinand grupurilor vulnerabile;




s) intocmirea evidentelor si documentelor utilizate in exercitarea activitatii, cu respectarea normelor
eticii profesionale si pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei.
executa si alte atributii stabilite de primarul comunei sau de consiliul local.

13. Reguli si instructiuni de utilizare
a sistemului IT din Primaria comunei Paltinoasa
Art.56. Regulile de utilizare a sistemului IT in cadrul Primariei comunei Péltinoasa, trebuie sa

apere interesele institutiei, dar si ale utilizatorilor individual §i, in masura in care functionarea in retea
implica partajarea unor resurse (imprimante, INTERNET-ul, bazele de date) si protectia datelor
(drepturi de copyright, lupta antivirus).

Art.57. Reguli generale de utilizare a sistemului IT
1. Toate persoanele cu acces la reteaua de calculatoare au obligatia de a respecta prezentele
instructiuni
2. Pot beneficia de cont utilizator (Cont de orice identificator si/sau parold pentru acces la sistemele
de comunicatie sau la o resursa de calcul) pe un calculator aparfinand primariei numai persoanele
angajate ale institutiei sau ale altor institutii/ servicii subordonate.
3. Interventiile la echipamentele de retea instalate de catre administratorul de retea este STRICT
INTERZISA tuturor persoanelor care nu sunt autorizate de citre institutie.
4. Toate persoanele cu acces la retea au obligatia de a se informa cu privire la modul de lucru in retea.
5. Nu se permite instalarea de echipamente pe calculatoarele conectate la retea care pot perturba
functionarea corectd a retelei (placi de retea, echipamente radio, modem-uri, etc) decat cu acordul
conducerii primariei

Art.58. Utilizatorul unui calculator conectat la reteaua de calculatoare a primariei sau al unui cont
utilizator pe unul din calculatoarele primariei, are urmatoarele obligatii:

- s nu permita sub nici un motiv utilizarea calculatorului, a retelei sau a accesului la INTERNET in
alte scopuri decét cele profesionale sau de instruire IT;
- sd nu seteze aplicatiile care folosesc reteaua si sd nu modifice adresa IP, numele calculatorului si
parametrii de retea decat cu avizul conducerii primariei;
- sa respecte securitatea datelor utilizatorilor din retea, sd foloseasca un sistem de parole pentru accesul
in retea care vor fi schimbate periodic si care vor fi finute secrete;
- sa foloseasca contul utilizator individual, sa schimbe periodic parola de acces si sd raspunda de
continutul propriilor directoare;
- sa foloseasca calculatoarele primariei in scopul in care sunt desemnate;
- sd respecte secretul corespondentei; un utilizator nu va citi si nu va incerca sd citeasca mesajele
transmise in retea care nu i sunt destinate.

Art.59. Abaterile de la prezentele instructiuni se sanctioneaza de catre conducerea primariei
prin interzicerea accesului la retea pe o perioadd de 1-3 luni. Contestatiile se inainteaza primarului
comunei.

Art.60. Aplicarea acestor sanctiuni nu inlocuieste raspunderea civila, administrativa sau penala.

CAPITOLUL IV — Dispozitii finale

Art.61. Detalierea atributiilor prezentate in Regulament, pe fiecare post in parte, se realizeaza
prin fisa postului care se Intocmeste, conform legii, de catre functionarii publici si personalul
contractual cu functii de conducere, potrivit ierarhiei stabilite prin organigrama aprobata, se redacteaza
in 2 exemplare, se aproba de catre primar si se comunica un exemplar Compartimentului resurse
umane si achizitii publice si un exemplar titularului functiei publice/postului.

Art.62. La nivelul executivului local functioneaza, in conformitate cu actele normative in
vigoare, comisii de specialitate, grupuri de lucru, etc., numite prin dispozitii emise de primarul
comunei sau prin hotarari adoptate de consiliul local, care reunesc reprezentanti din mai multe
compartimente.

Art.63. Intre compartimentele functionale din cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Paltinoasa, existd o permanentd colaborare in scopul asigurarii unei rapide informari si a
solutiondrii operative a tuturor atributiilor si problemelor ivite.

Art.64. (1) Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele
normative, atributiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza de drept in



functie de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul aparatului
de specialitate al primarului comunei Paltinoasa.

(2) Primarul comunei va putea stabili si alte atributii decat cele prevazute in prezentul
Regulament, prin dispozitie. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre
cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

Art.65. (1) Fiecare compartiment/birou organizat distinct in cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Paltinoasa, in conformitate cu Organigrama/Statul de functii aprobate de Consiliul
Local, va primi cate un exemplar al prezentului Regulament Tn format scris, prin grija
Compartimentului de registratura si resurse umane.

(2) Dovada informarii functionarilor va fi facutd prin semnarea de catre fiecare functionar
public/contractual Tn parte, intr-un formular de luare la cunostintd a reglementarilor prezentului
Regulament.

Art.66. Angajatii aparatului de specialitate al primarului comunei Paltinoasa raspund de
cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifica domeniului de activitate.

Art.67. Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu actele normative in vigoare.

Art.68. (1) Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si se completeazd, cu
respectarea legislatiei in vigoare, la data cand intervin modificari.

(2) Prezentul Regulament se reactualizeaza ori de cate ori intervin modificari in structura
functionala a aparatului de specialitate a primarului comunei Paltinoasa.

Art.69. Prevederile prezentului Regulament se aplica de la data intrarii in vigoare a Hotararii
Consiliului Local al comunei Paltinoasa, de aprobare si va fi publicat pe pagina de internet a Primariei
comunei Paltinoasa.

PRESEDINTE DE SEDINTA, Contrasemneaza:

Secretarul general al comunei,
Eugenia ROTARI Georgeta CORFALA






