ROMANIA
JUDETUL CLUJ
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI BUZA

HOTARARE

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al primarului

Consiliul Local al Comunei Buza intrunit in sedinta ordinara din data de
30 iunie 2021

Avand in vedere prevederile art.129 alin. 3 din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ

Tinand cont de prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003 privind Codul
Muncii cu modificarile si completarile ulterioare

in temeiul prevederilor art. 129 alin.1 si alin.2 litera ,,a,, si alin.3 litera ,,c,,
art. 139 alin,1 si art.196 alin,1 litera ,,a,, din OUG nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ

HOTARASTE

Art.1. — Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
de specialitat al primarului conform anexei care face parte integranta din
prezenta hotarare

Art.2. — Prin grija secretarului comunei, prezenta hotarare se comunica

- Primarului Comunei Buza
- Institutiei Prefectului Judetului Cluj
si se va face publica prin afisare.
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Prezenta hotarare a fost adoptata cu respectarea prevederilor art. 1?0 dlin.1 din OUG nr.
5712019 privind Codul Administrativ

TOTAL CONSILIERI 9 CONSILIERI PREZENTI9 VOTURI PRNTRU 9
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Anexa HCL NR. 20 din 30.06.2021

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

CAPITOLUL |

PREVEDERI GENERALE

ART. 1: Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Buza a fost elaborat in baza QUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, si a altor acte
normative in vigoare, in temeiul carora isi desfésoara activitatea.

ART. 2: Comuna Buza este unitate administrativ - teritorial& cu personalitate juridica. Comuna
poseda un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale,
exercitand, n conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale stabilite.

ART. 3. Administratia publicd a comunei se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si
consultérii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

ART. 4: Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala |a nivelul
comunei sunt: consiliul local , ca autoritate deliberativd si primarul ca autoritate executiva, organe
alese conform legii.

ART. 5: Consiliul local si primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

ART. 6: Primaria constituie o structurs functionald cu activitate permanenta, formata din primar,
viceprimar, secretar si aparatul propriu de specialitate al primarului, Primaria aduce la indeplinire

hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale colectivitatii n
care functioneaz,

ART. 7: Consiliul local , la propunerea primarului, aprob& organigrama si statul de personal al
aparatului propriu.

ART. 8: Principiile generale care guverneazé conduita profesionald a functionarilor publici din
cadrul Primariei Buza sunt urmatoarele:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea
de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a
considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;



C) asigurarea egalitati de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice,
principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform céruia functionarii publici au obligatia de a indeplini
atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent, eficients, corectitudine si constiinciozitate;

€) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa
aiba o atitudine obiectiva, neutra faté de orice interes politic, economic, religios sau de alti natura, in
exercitarea functiei publice;

f) integritatea moral, principiu conform céruia functionarilor publici le este interzis s3 solicite
sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea
functiei publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-gi
exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri; ‘

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei publice si in
indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie s fie de buna-credinta:

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfagurate de functionarii
publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Art. 9: (1) Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activi la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practica, in scopul
realizérii competentelor institutiei publice.

(2) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a
mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor
publice.

Art. 10: (1) Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul primariei, precum si
de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale
acesteia.

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea primariei,
cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sé faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
primaria are calitatea de parte;

c) sa dezvéluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasts
dezvaluire este de natura s3 atraga avantaje necuvenite ori s3 prejudicieze imaginea sau drepturile
institutiei ori ale unor functionari publici, precum $i ale persoanelor fizice sau juridice:

Art. 11: (1) Tn indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor unitatii
adminitrativ-teritoriale

(2) Tn activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu
se lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. in exprimarea opiniilor, functionarii
publici trebuie s aiba o atitudine concilianta si sa evite generarea conflictelor datorate schimbului de
pareri.

Art. 12: Tn exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:
a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;
b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publicg;

C) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii
ori sponsorizari partidelor politice:



d) sa afiseze, in cadrul primariei, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau denumirea
partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art. 13: Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori s& accepte cadouri, servicii, favoruri, invitafii
sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu
care au avut relatii de afaceri sau de natura politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea
functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

CAPITOLUL i
OBIECTUL DE ACTIVITATE

ART. 14:. Aparatul de specialitate al primarului comunei este organizat conform organigramei
aprobate de Consiliul local

Primarul, viceprimarul, secretarul $i aparatul de specialitate al primarului constituie primaria,
institutie publics cu activitate permanenta care aduce la indeplinire efectivd hotararile consiliului local si
solutioneazé problemele curente ale comunei .

ART. 15: Intreaga activitate a primariei este organizata §i condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului care asigura si
raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficienta.

ART. 16: Primaria comunei este structurats din 9 angajati (2 alesi locali, 4 functionari publici si
3 angajati personal contractual

ART. 17: Primarul conduce, indruma si controleaza activitatea compartimentelor functionale din
cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege.

Viceprimariul gi secretarul indrums compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au
potrivit legii si delegate de catre primar.

COMPARTIMENT AGRICOL

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI S| SECRETARULUI.

B. Obiective specifice ale compartimentului de lucru

Asigurarea implementarii cadrului legal referitor la registrul agricol si fond funciar.
C. Activititile compartimentului de lucru:

Registru agricol:

1. Realizeaza evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei n vigoare;

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

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

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

5. Elibereaza bilete de proprietate in vederea vanzarii animalelor;



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

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

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

9. Inregistreaza de la gospodarii productia vegetald si animala, cu respectarea legii;

10. Verifica si avizeaza documentatiile depuse de persoanele fizice $i juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli:

11. Intocmeste dari de seam statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de utilizare
a terenurilor;

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

13. Elibereaza certificate de producétor si le vizeaza trimestrial;
14. Da consultatii gi informatii publicului in probleme ce intra in sfera de rezolvare a compartimentului;
Fond funciar:

1. Tndeplineste toate sarcinile transmise de presedintele si secretarul comisiei de aplicare a legilor
funciare;

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

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

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

5. Participa la punerea in posesia terenurilor a persoanelor indreptatite;

6. Participa la punerea in posesie a veteranilor de razboi si a luptatorilor in Revolutia din Decembrie
1989;

T Tntocmegte procesele-verbale de punere in posesie a persoanelor indreptétite si tine evidenta
titlurilor de proprietate eliberate de Institutia Prefectului Judetului Cluj, inmanandu-le titularilor:

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

9. Da consultatii si informatii publicului ce intr4 in competenta de rezolvare a compartimentlui, ia masuri
de solutionare a problemelor ridicate de cetateni;

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

11. Analizeaza expertizele tehnice si formuleaz& punctul de vedere la propunerile ce decurg din
acestea.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

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

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

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI si SECRETARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Acordarea de prestatii sociale si servicii sociale cu caracter primar menite sa asigure prevenirea,
limitarea sau inlaturarea efectelor temporare sau permanente ale situatiilor de risc din domeniul
protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice, persoanelor cu handicap,
precum si a oricaror persoane aflate in nevoie ce pot genera marginalizarea sau excluderea social3.

C. Activitatile compartimentului de lucru:

a. In domeniul protectiei copilului:



o

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

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

realizeaza si sprijina activitatea de prevenire a abandonului copilului;

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

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

identifica, evalueaza si propune acordarea de sprijin material si financiar familiilor cu copii in
intretinere, asigura consiliere si informare famililor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiile acestora, asupra drepturilor copilului, asupra serviciilor disponibile pe plan local, asupra
institutiilor speciale, etc:

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

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

colaboreaza cu servicile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar
in activitatea de protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor
pentru imbunatatirea acestei actvitati.

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

asigura relationarea cu diverse servicii specializate;

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

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

. In domeniul protectiei persoanelor adulte:

evalueaza situatia socio-economica a persoanei, identifica nevoile si resursele acesteia;
identifica situatiile de risc si stabileste masuri de preventie si de reinsertie a persoanelor in mediu
familial si in comunitate;

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

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

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

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

asigura consiliere si informatii privind problematica sociala;

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

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

realizeaza evidenta beneficiarilor de masuri de asistenta sociala;

dezvolta parteneriate si colaboreaza cu institutii neguvernamentale si cu alti reprezentanti ai
societatii civile in vederea acordarii si diversificarii serviciilor sociale in functie de realitatile locale
pentru persoanele cu handicap si persoanele varstnice;
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- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltarii de programe

de asistenta sociala de interes local;

- asigura sprijin pentru persoanele varstnice sau persoanele cu handicap, prin realizarea unei retele

eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;

— asigura amenajdrile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul neingradit

al persoanelor cu handicap;

- asiguré realizarea activitatilor de asistenta sociala in conformitate cu responsabilitédtile ce fi revin,

stabilite de legislatia in vigoare.
D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului si

solutioneaza sesizarile din aria sa de competentd, conform procedurilor sale interne;

- colaboreazé cu organismele similare din tara, cu autoritatile judetene, organele de politie, parchete,

instante judecatoresti, autoritatj ale administratiei centrale.

COMPARTIMENT FINANCIAR CONTABIL

A. Datele de identificare ale compartimentului de lucru:
Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivul specific al compartimentului de lucru

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

clasificatiei bugetare.

Stabilirea, constatarea, controlul si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate bugetului local.
C. Activititile compartimentului

Buget, contabilitate:

a) Organizeaza evidenta contabila la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare
b) asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar preventiv.

c) stabileste méasurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare

a bugetului local.

d) asigura realizarea tuturor masurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea si buna

administrare a domeniului public si privat al comunei:

e) asigurd si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor

documentelor contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului principal de credite.

f) asigura inventarierea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banesti

ce apar{in Comunei i administrarea corespunzatoare a acestora.

g) urmareste si raspunde de respectarea s aplicarea hotararilor Consiliului local si a celorlalte acte

normative in domeniul economico-financiar.
h) participa la intocmirea situatiilor financiare $i a darilor de seama trimestriale i anuale.

i) raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidentei gestiunii mijloacelor fixe, obiectelor de

inventar, rechizitelor i materialelor de intretinere.

J) organizeaza si conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al institutiei, supuse

amortizarii , in conditiile legii;

k) urméreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si

informeaza lunar ordonatorul principal de credite.

l) face propuneri de fundamentare, la termenele prevazute de lege, a proiectului bugetului local al
comunei, asigurénd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite

$i Consiliului local , in vederea aprobérii bugetului anual;
m) face propuneri pentru stabilirea si dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.

n) urméreste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale
pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea disciplinei

financiare.



o) verificd si analizeazad propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre,
utilizarea fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local .

p) prezinta ordonatorului principal de credite, anual sau ori de cate ori se impune, datele necesare
pentru evidentierea starii economice si sociale a comunei.

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

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

s) raspunde de necesitatea, oportunitatea §i legalitatea angajdrii si utilizérii creditelor bugetare in
limita si cu destinatia aprobat& prin bugetul local.

t) participa la intocmirea darilor de seama trimestriale si anuale .

u) exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale Consiliului local ,
dispozitii ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.

V) asigura organizarea si conducerea contabilitétii veniturilor bugetare, pe categorii de venituri, potrivit
Clasificatiei indicatorilor privind finantelor publice

w) asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si utilizarea
mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinafie speciald, cu ajutorul conturilor sintetice si
analitice desfagurate conform clasificatiei bugetare.

x) inregistreazé in ordine cronologica si sistematicd operatiunile de incasari si pldti pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate.

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

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

aa) asiguré intocmirea notelor contabile pentru operatiunile de incasari si plai prin extrasele de cont:

bb) asigura inregistrarea pe calculator a notelor contabile fntocmite;

cc) asigurd ntocmirea balantelor de verificare Iunare, trimestriale, intocmirea situatiilor financiare
trimestriale.

dd) intocmeste lucrari de executie operativa si periodicé privind executia bugetars de casa a bugetului
local, fondurile extrabugetare si speciale;

ee) asigurd lucrarile de incheiere a exercitiului financiar la finele anului si intocmeste bilantul contabil
anual;

ff) exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;

gg) centralizeaza conturile de executie de la unitatea scolard din localitate, urmareste incadrarea
cheltuielilor in bugetul stabilit, centralizeaz darile de seams contabile;

hh) asigura evidenta, urmérirea si plata facturilor pentru bugetul local si activitatile autofinantate;

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

Ii) la sfarsitul fiecarui an organizeaza actiunea de inventariere a patrimoniului;

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

) realizeazé evidenta contabild la nivelul Primariei in conformitate cu prevederile legale in vigoare,
privind contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativé la locurile de folosire, contabilitatea
materialelor gi obiectelor de inventar , contabilitatea sintetics a valorilor, contabilitatea analitica a
materialelor si obiectelor de inventar , contabilitatea mijloacelor banesti , contabilitatea
deconturilor, contabilitatea cheltuielilor

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

nn) efectueaza inventarierea anuald si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor
banesti ce apartin Comunei si administrarea corespunzétoare a acestora.

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



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

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

rr) intocmeste lunar contul de executie a veniturilor si cheltuielilor bugetare.

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

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

uu) asigurd intocmirea situaiilor financiare si darilor de seama trimestriale si anuale

wv) asigurd eliberarea tuturor drepturilor banesti pentru personalul din aparat de specialitate a
primarului propriu;

ww)  plateste lunar ajutoarele sociale si alte indemnizatii conform legii;

xx) conduce zilnic evidenta intrérilor si iesirilor de numerar, stabilind soldul zilnic al caseriei, asigura
intocmirea corecté a registrului de casa

yy) asigura aplicarea mésurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in caseria
proprie.
Taxe si impozite:
a) propune, in conditile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, precum si
stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cétre Consiliul local .

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

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

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

€) constata si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice si juridice

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

g) gestioneazad documentele referitoare la impunerea fiecarui contribuabil, grupate intr-un dosar
fiscal unic.

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

i) aplicd sanctiunile previzute de actele normative tuturor persoanelor fizice si juridice care
incalca prevederile legale.

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

k) intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de amanari sau
esalonéri, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce evidenta
facilitatilor acordate.

) asigurd si rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal.

m) afectueazé actiuni de control in vederea identificarii si impunerii cazurilor de evaziune fiscala.

n) asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor a tuturor
persoanelor care au calitatea de contribuabili.

0) cerceteazad obiectiile si contestatile persoanelor privind stabilirea impozitelor si taxelor si
propune solutii de rezolvare.

p) propune, in conditi prevdzute de lege restituirea de impozite si taxe, compensari intre
impozitele si taxele locale.

q) solutioneaza in termen cererile depuse de contribuabili.
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transmite documentatia pentru urmarire in cazul diferentelor de impozite si taxe, penalitati de
intarziere si amenzi stabilite persoanelor.

s) efectueaza analize si intocmeste informéri in legaturd cu verificarea, constatarea si stabilirea
impozitelor si taxelor, rezultatele actiunilor de verificare si masurile luate pentru nerespectarea
legislatiei.

t) asigura pastrarea confidentialitatii lucrarilor efectuate si a informatiilor detinute.

u) asigura pastrarea si arhivarea documentelor create in activitatea compartimentului.

v) Desfagoara activitatea de inspectie fiscald.

Executare silita:

a) Organizeaza si desfdsoara activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si juridice,
pentru stingerea creantelor datorate bugetului local, in limitele competentelor legale;

b) Intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare silita;

c) Aplica masura popririi asupra veniturilor si disponibilititilor banesti datorate de terte persoane
debitorului, verificd si urmareste respectarea conditiilor de nfiintare a popririi precum si
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

d) Aplicd masura decontarii bancare in cazul debitorilor detindtori de conturi bancare verifica si
urmareste operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

e) Aplica méasura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii,
organizeaza si asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de sigurants a bunurilor
sechestrate;

f) Stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor

g) Asigura si réspunde, in conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor
sechestrate si luate in custodie;

h) Numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare
indemnizatia acestuia, daca este cazul;

i) Asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor
obtinute;

) Propune evaluarea bunurilor sechestrate de cédtre personal autorizat, in conformitate cu
prevederile legale;

k) Asigurd, in limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile legii si a
dispozitiilor primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate:

) Tntocmeste documentatia legald privind declararea starii de insolvabilitate a persoanele
competente;

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

n) participa la sedintele comisiilor de specialitate ale Consiliului local, sustine proiecte de hot&rari
spre avizare, prezinta rapoarte, informari si alte materiale, la solicitare consilierilor si informeaza
conducerea executiva despre acestea.

o) exercitd si alte atributii si sarcini stabilite prin lege sau alte acte normative prin Hotarari ale

Consiliului Local, dispozitii ale primarului.

D. Sistemul de relatii al compartimentului de lucru:

In cadrul Primariei, compartimentul de munca relationeazé cu toate compartimentele, primind si
furnizand informatii care contribuie in mare masura la rezolvarea problemelor cetatenilor ce tin de
competenta compartimentului.

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

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

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

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA
A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:
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Este subordonat PRIMARULUI $I VICEPRIMARULUI.
B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatilor de urgentd si a
consecintelor acestora in scopul protectiei populatiei, mediului si a bunurilor i valorilor.

C. Activitatile compartimentului de lucru:
a) Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
apararea impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgent;
b) Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de
aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;
¢) Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgentg;

d) Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executs
controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau
implicate;

e) Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgents;

f) ldentificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul
administrativ al comunei;

g) Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
situatiile de urgenta;

h) Informarea si pregétirea prevenitivd a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce fi revin $i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

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

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

k) Asigurarea respectarii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind
sanatatea si securitatea in munca;

) Participarea la limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta.
D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:
Sistemul de relati al compartimentului functioneaz& pe principiile: respectarii legii; ierarhizarii;
colaborarii; responsabilitatii; implicarii active; se autosesizeaza si initiazd demersurile legale pentru
rezolvarea oportuna a problemelor nou apéarute.

COMPARTIMENT BIBLIOTECA COMUNALA

A. Date de identificare ale compartimentului de lucru:

Este subordonat PRIMARULUI.

B. Obiectivele specifice ale compartimentului de lucru:

Sustinerea culturii traditionale, a etnografiei si folclorului, promovarea valorilor culturale locale.
Asigurarea functionarii bibliotecii.

C. Activitatile compartimentului de lucru:

a) colecfioneazé si achizifioneazd toate categorile de documente necesare organizarii
activitatii de lectura, informare la nivelul comunitatii locale;

b) completeazd curent si retrospectiv colectile, prin achiziti, abonamente, schimb
interbibliotecar national si international, transfer, donatii, legate, sponsorizéri si alte surse;

c) asigurd evidenta biblioteconomicd primara si individuald a colectiilor si a circulatiilor
acestora n relatia biblioteca-utilizator-biblioteca;

d) elimind periodic din colectile uzuale, cu respectarea prevederilor legale in vigoare,
publicatiile care nu au circulatie cétre utilizatori sau care prezinta un grad avansat de uzura
fizica;
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e) asigurd, potrivit solicitdrilor primite, imprumutul interbibliotecar, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare:

f) efectueaza, in conditiile legii, operatiunile de recuperare fizica si a contravalorii publicatiilor
degradate ori nerestituite de catre cititori;

g) efectueaza operatiuni de conservare, igiena si patologie a cartii si a celorlalte documente;

h) organizeaza activitafi specifice de formare si informare a utilizatorilor, de animatie si de
comunicare a colectiilor;

i) concepe si elaboreaza rapoartele de activitate:

J) colaboreaza cu scolile sau alte intitutii de cultur si partenere pentru organizarea activitatilor
educative si culturale ale bibliotecii:

k) stabileste organizarea spatiului bibliotecii, inclusiv localizarea $i aranjarea cartilor si
celorlalte materiale, a zonelor de lecturd, de referinta si de lucru;

) selecteaza documentele de biblioteca obtinute prin donatie si stabileste valorile de intrare in
gestiune, corelate cu preturile practicate pe piata interna;

m) intomeste notele de fundamentare necesare pentru obtinerea unor aprobéri prin Hotarari ale
Consiliului Local, Dispozitii ale Primarului;

n) Tntocmeste programul anual de activitate al bibliotecii, precum si programul aniversarilor si
comemorérilor culturale;

0) intocmeste rapoarte si dari de seama asupra activitatii bibliotecii;
p) cautd colaboratori si parteneri ai activitétilor educationale si culturale si intocmeste
parteneriate de colaborare cu alte institutii;

q) organizeaza activititile de animatie culturald si de mediatizare a colectiilor bibliotecii in
vederea cresterii numarului de utilizatori, a ridicarii nivelului general de cunoastere si a
satisfacerii in mod placut a timpului liber al individului prin lectura si informare;

r) efectueaza lucrarile de descriere a publicatiilor;
s) inventariaza publicatiile nou primite;

t) organizeaza si participa la diverse manifestari culturale organizate sub egida Primariei si a
Consiliului local

u) Redactarea corespondentei specifice cu institutii de culturd, ONG-uri, culte

v) Intocmirea de proiecte de hotadrare pentru alocarea de sume de la bugetul local pentru
diverse activitati din domeniul specific;

w) Coordonarea activitatii ansamblului folcloric.
D. SISTEMUL DE RELATII AL COMPARTIMENTULUI DE LUCRU:

- colaboreaza cu toate compartimentele de lucru din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
solutioneaza sesizarile din aria sa de competenta. -
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