PRIMARIA COMUNEI APA , JUDETUL SATU MARE - Regulamentul de Organizare si
Functionare

Anexanr.3 laH.C.L. nr. 44 /2023

REGULAMENTUL
de Organizare si Functionare a Aparatului de specialitate al Primarului comunei Apa

CAPITOLULI
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

Art.1 (1) Regulamentul de organizare si functionare, se aplica personalului aparatului de specialitate al
Primarului si al serviciilor publice de interes local fara personalitate juridica din comuna Apa.

(2) Prezentul Regulament de organizare si functionare:

- detaliaza organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Apa si a serviciilor publice fara
personalitate juridica;

- stabileste regulile de functionare, politicile si atributiile acestora, conform prevederilor Ordonantei de
Urgenta a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al comunei Apa privind aprobarea organigramei, a
numarului de posturi si a statului defunctii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.2 Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreund cu aparatul de specialitate al
Primarului si serviciile publice de interes local constituie administratia publicd a comunei Apa, institutie
publica cu activitate permanenta, care asigura ducerea la indeplinire a prevederilor Constitutiei, ale legilor tarii,
ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati
ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului judetean, ale Consiliului local si solutioneaza
problemele curente ale colectivitatii. Asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale al cetatenilor,
solutionand, in conditii de operativitate si eficientd, problemele curente ale colectivitatii locale.

Art.3 Sediul administratiei publice a comunei Apa este in comuna Apa, localitatea Apa, nr.132,
judetul Satu Mare.

Art.4 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica, este seful administratiei publice locale
din comuna Apa, al aparatului de specialitate al primarului si a serviciilor publice de interes local, pe care le
conduce si le controleaza. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor Tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotérarilor Guvernului,
ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei publice centrale, ale hotararilor Consiliului
Judetean si asigura executarea hotararilor Consiliului local al comunei.

(2) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna. Ca atare, el

are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al Administratiei publice locale aflat “in serviciul
acesteia”. Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de catre Consiliul local al
comunei. Primarul exercitd functia de ordonator principal de credite. Primarul numeste si elibereaza din functie
personalul din aparatul de specialitate al primarului, cu exceptia secretarului general al UAT. Primarul
controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor publice de
deservire.
(3) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotararilor Consiliului local, pot fi delegate, conform legii.
Primarul ramane competent sa exercite oricand una sau alta dintre atributiile delegate, actele sale, efectuate in
legatura cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru exercitarea aceleiasi atributii, primarul p});{:e
delega una sau mai multe persoane, fard ca In aceasta situatie sé fie vorba de conflict pozitiv de competenta. &
(4) Primarul constatd incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inldturarea acestora sau, dupa caz,
sesizeaza organele competente.
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(5) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate.
(6) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.5 Viceprimarul este ales de Consiliul local al comunei Apa si exercitd atributii delegate de catre
primar, prin dispozitia acestuia. Viceprimarul intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea
atributiei delegate. Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia. El exercita, prin
delegare de competentd, unele din atributiile care revin primarului, conform prevederilor art.155 din OUG
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.6 (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, se bucurd de stabilitate in
functie si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele Incredintate de catre Consiliul local sau de catre primar.
Secretarul general al comunei isi desfasoara activitatea In conditiile legii.

(2) Secretarul general indeplineste atributiile prevazute la art. 243 din OUG 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, precum si alte atributii prevazute de lege sau
insarcinari date de consiliul local ori de catre Primar, prin delegare de competentd, poate coordona si alte
servicii ale aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.

Art.7 In cadrul administratiei publice a comunei Apa, se interzice discriminarea si tratamentul inegal
intre femei si barbati. Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura
condusa asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalitatii de sanse si tratament intre femei si
barbati in relatiile de munca.

Art.8 Aparatul de specialitate al Primarului cuprinde functionarii publici si personalul contractual din
servicii si compartimente, prevazute in organigrama si in prezentul regulament. El isi desfasoara activitatea in
conformitate cu prevederile legii, hotararile Guvernului si ale Consiliului local. Structura acestuia si numarul de
personal este in concordantd cu specificul institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale.

Art.9 Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si administratia publica a
Comunei Apa, este reglementat de Ordonanta de Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.10 Personalul care efectueaza activitati administrative, gospodarire, intretinere-reparatii si de
deservire, este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de
functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.11 Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de
Urgentd a Guvernului Romaniei nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si compeltarile
ulterioare si sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o
functie publica in cadrul administratiei publice a comunei Apa.

Art.12 Principiile generale care guverneaza conduita profesionalda a functionarilor publici din cadrul
administratiei publice a comunei Apa, 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 egalititii 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; o
d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile E
serviciu cu responsabilitate, competenta, eficientd, corectitudine si constiinciozitate;
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e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aibd o
atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau de altd naturd, in exercitarea
functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis sa 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 céruia functionarii publici pot sa-si 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 sa fie de buna-credinta;

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

Art. 13 Conducerii administratiei publice a comunei Apa 1i revin urmatoarele obligatii:

a) Asigurarea dotarilor necesare desfagurarii activitatii salariatilor (spatiu in birouri, mobilier, tehnica de
calcul, rechizite, diverse materiale), asigurarea conditiilor normale de munca si igiena, de natura sa le
ocroteascd sanatatea, integritatea fizica si psihica si urmarirea utilizarii eficiente a timpului de munca.

b) Acordarea drepturilor ce decurg din actele normative in vigoare tuturor salariatilor, in raport cu
functia detinutd si munca efectiv prestata.

¢) Asigurarea de sanse si tratament intre salariati, femei si barbati, in cadrul relatiilor de munca de orice
fel.

Art. 14 Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetatenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizarii
competentelor institutiei publice.

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 1n integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institugiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul autoritatii sau institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii
imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Functionarilor publici le este interzis:

a) sa exprime 1n public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea autoritatii sau
institutiei publice in care isi desfasoara activitatea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu
caracter normativ sau individual,

b) sa faca aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care autoritatea
sau institutia publica in care isi desfasoara activitatea are calitatea de parte sau sa furnizeze in mod neautorizat
informatii in legatura cu aceste litigii;

c) sa dezvaluie si sa foloseasca informatii care au caracter secret, in alte conditii decat cele prevazute de
lege;

d) sa acorde asistenta si consultanta persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii de actiuni
juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara
activitatea.

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea functiei
publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor autoritatii ori institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea.

In 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 trebu@@a

aiba o atitudine concilianta si sd evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri. %n
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis: ~

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice, a organizatiilor carora le
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice, a fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe
langa partidele politice, precum si pentru activitatea candidatilor independenti;
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b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

c) sa afiseze, in cadrul autoritatilor sau institutiilor publice, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla
si/sau denumirea partidelor politice, ale organizatiilor carora le este aplicabil acelasi regim juridic ca si
partidelor politice, ale fundatiilor sau asociatiilor care functioneaza pe langa partidele politice, ale candidatilor
acestora, precum si ale candidatilor independenti;

d) sa se serveasca de actele pe care le indeplinesc in exercitarea atributiilor de serviciu pentru a-si
exprima sau manifesta convingerile politice;

e) sa participe la reuniuni publice cu caracter politic pe durata timpului de lucru.

Functionarii publici au obligatia sa pastreze secretul de stat, secretul de serviciu, precum si
confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau cunostinta in exercitarea
functiei publice, in conditiile legii, cu aplicarea dispozitiilor in vigoare privind liberul acces la informatiile de
interes public.

Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori sd accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii 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

Art. 15 Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea personalului de executie fata de primar, viceprimar si secretarul general, in limita competentelor
stabilite de legislatia In vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice;

b) relatii functionale:

- se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatoricd a administragiei publice a
Comunei Apa in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia primarului i in limitele prevederilor legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatorica a institutiei;

- compartimentele din structura organizatorica a institutiei si compartimente similare din celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale din tara. Aceste relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele
atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia primarului sau hotarare a
consiliului local.

d) relatii de reprezentare:

- in limitele legislatiei In vigoare si a mandatului acordat de primar, secretar, viceprimarul sau personalul
compartimentelor functionale din structura organizatorica reprezintd primaria in relatiile cu celelalte structuri
ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc., din tard sau strdinatate. Functionarii publici
care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de
invatamant, conferinte, seminarii gi alte activitati cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine
favorabila tarii si institutiei.

e) relatii de inspectie si control:

- se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau personalul
mandatat prin dispozitie a primarului, conform competentelor stabilite prin legi si acte normative in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.16 Structura organizatorica a institutiei cuprinde 1 serviciu si 9 compartimente constituite in
conformitate cu organigrama aprobata de Consiliul local al comunei Apa, fiind stabilitd in functie de nivelurile
ierarhice, dupa cum urmeaza:

I. Primarul are 1n subordine directa:
I.1 Secretarul General al U.A.T.

[.2. Viceprimar

[.3. Compartiment Politie Locala

Page4
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1.4 Compartiment financiar contabil

II. Viceprimarul are in subordine direct:
II.1 Compartiment cultura si sport
I1.2 Compartiment adminnistrativ si gospodarire comunala

III. Secretarul General al UAT are in subordine direct:
III.1 Compartiment autoritate tutelara si asistentd social
II1.2 Compartiment agricol si relatii cu publicul

II1.3 Compartiment urbanism

II1.4 Compartiment situatii de urgenta

II1.5 Compartiment achizitii publice si resurse umane

Art.17 Organigrama este insotitd de statul de functii al administratiei publice care cuprinde
nomenclatorul functiilor de conducere si executie corespunzator necesarului de posturi aprobate, cu precizarea
categoriei, clasei si gradului pentru fiecare post in parte.

Art.18 Modificarea organigramei, implicit a numarului de posturi si a statului de functii, se realizeaza
cu aprobarea Consiliului Local, la propunerea Primarului comunei Apa.

Art.19 Pentru fiecare compartiment din cadrul structurii organizatorice, se stabilesc atributii specifice,
care rezultd din necesitatea aplicarii actelor normative in vigoare, a hotararilor Consiliului Local si al
dispozitiilor primarului, precum si din necesitatea solutionarii problemelor curente ale colectivitatii locale.

Art.20 Atributiile specifice fiecarui compartiment sunt defalcate in sarcini alocate fiecarui post, prin
intermediul fiselor de post, astfel incat sd se asigure premisele aplicarii actelor normative in vigoare, a
hotararilor Consiliului Local si a dispozitiilor primarului, precum si solutionarea problemelor curente ale
colectivitatii locale.

Art.21 Prevederile prezentului Regulament se completeaza cu cele din Regulamentul Intern.

Art.22 Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal, dupa cum urmeaza:

1.functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitille OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, completate cu prevederile legislatiei muncii;
2. personal angajat cu contract individual de munca, care nu are calitatea de Functionar public si caruia ii
sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii. Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate
al Primarului, 1i se vor aplica in mod corespunzator, dispozitiile prezentului regulament, precum si dispozitiile
legislatiei muncii invigoare.

Art.23 Atributiile principale ale conducerii, serviciilor, si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului sunt prevazute in prezentul Regulament.

PRIMARUL COMUNEI APA
Art.24 (1) Primarul este conducatorul institutiei in temeiul OUG 57/2019, cu modificarile si

completarile ulterioare, functioneaza ca autoritate administrativd autonoma si isi desfasoard activitatile legate
de administratia publica locald cu ajutorul Aparatului de specialitate, in conditiile prevazute de lege, avand
urmadtoarele atributii:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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.

Page 5
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(2) In 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;

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 in conditiile legii;

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

c) Prezinta, 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 prevazute 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;

¢) 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 fiscala 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;

¢) la masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

d) Ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizarii
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7), precum si a bunurilor din patrimoniul
public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) Numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa 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 normatiye,
ulterior verificarii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatg,
legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice; Q%D

h) Asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.
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(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, 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) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamant, 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.

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

VICEPRIMARUL COMUNEI APA

Art.25 (1) Potrivit OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate delega o
parte din atributiile sale viceprimarului.

(2) Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisa de Primarul
comunei Apa.

(3) Viceprimarul are in subordine direct :

- Compartiment cultura si sport
- Compartiment adminnistrativ si gospodarire comunala

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI APA

Art.26 (1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere cu studii superioare
juridice. Secretarul se bucurd de stabilitate in functie. Secretarul unitatii administrativ-teritoriale nu poate fi
membru al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie. Nu poate fi sot, sotie sau ruda de gradul
intai cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.

Art.27 Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului unitatii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu prevederile OUG 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 28 Secretarul general al comunei Apa are in subordine direct:

- Compartiment autoritate tutelard si asistenta social
- Compartiment agricol si relatii cu publicul

- Compartiment urbanism

- Compartiment situatii de urgenta

- Compartiment achizitii publice si resurse umane

Art. 29 Secretarul general al comunei colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul aparatului
consiliului local si cu serviciile publice pentru rezolvarea problemelor autoritatii si elaborarea proiectelor de
hotarari in domeniu si consultanta de specialitate;

Art. 30 Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile leﬁ
urmadtoarele atributii:

- Avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;
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- Participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

- Coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

- Asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);

- Asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- Asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
comisiilor de specialitate ale acestuia;

- Poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobata 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;

- Poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in
proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

- Efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

- Numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

- Informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei
hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

- Asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

- Urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni 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;

- Certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

- Legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala
si/sau serviciilor sociale;

- Legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura
privata.

- Coordoneaza compartimentele si activitatile cu caracter juridic, de stare civild, evidenta persoanelor,
autoritate tutelara si asistentd sociald din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului, precum si alte
servicii din aparatul propriu, stabilite de primar;

- Participa la sedintele comisiei de fond funciar; mi,

- Participa la intocmirea situatiilor definitive privind persoanele fizice si juridice indreptatite sa li Eé
atribuie teren;

- Coordoneaza, verifica i raspunde de modul de completare si de tinere la zi a registrului agricol

- Da acodul cu privire la modificarea datelor inscrise in registrul agricol;
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- Urmareste evidenta certificatelor de producator agricol si a biletelor de adeverire a proprietatii
animalelor precum si modul de eliberare al acestor documente;

- Avizeaza, pentru legalitate, certificatele de urbanism si autorizatiile de construire/desfiintare;

- Sprijind pe primar in organizarea alegerilor locale si generale;

- Delimiteaza sectiile de votare;

- Urmareste i asigura amenajarea sectiilor de votare si a materialelor necesare desfasurarii alegerilor;

- Acorda asistenta si sprijind activitatea birourilor electorale la solicitarea acestora;

- Asigura respectarea legislatiei in domeniul managementului public, a managementului performantei,
utilizarea cu eficientd, economocitate si eficacitate a fondurilor publice, respectiv realizarea standardelor de
management in cadrul fiecarui compartiment si serviciu al institutiei.

- 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.

Art. 31 Secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale nu va contrasemna hotararile consiliului
local in cazul in care consideri ci acestea sunt ilegale. In acest caz, va depune in scris si va expune consiliului
local opinia sa motivata, care va fi consemnata in procesul-verbal al sedintei. Secretarul unitatii administrativ-
teritoriale va comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului in termen de 10 zile lucratoare de la
data adoptarii. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii cu privire la legalitate, se face in scris de catre
secretar si va fi Inregistratd intr-un registru special destinat acestui scop.

COMPARTIMENT POLITIE LOCALA

Art. 32 Compartimentul Politia Locald Apa, nu functioneaza, nu s-a infiinta structura, posturile sunt

vacante.
COMPARTIMENTUL FINANCIAR CONTABIL

Art.33 Compartimentul financiar contabil este direct subordonat primarului comunei Apa.
Locale, respectiv primdriilor, revine ordonatorului principal de credite.

Art.35 Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeaza raspunderea
persoanelor care le-au Intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate, dupa caz.

Art.36 Compartimentul financiar contabil asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la
administrarea finantelor publice si are urmatoarele atributii:

Pe linie financiar-contabila

- asigura evidenta si gestionarea patrimoniului comunei Apa, in conformitate cu prevederile legale in
vigoare;

- organizeaza si conduce evidenta contabild 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;

- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din bugetul autoritatii
executive;

- elaboreaza si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al orasului,
situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei Apa;

- ia toate masurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile din cadrul institutiei
si a serviciilor descentralizate;

- asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii, rdspunde de buna organizarggi
desfasurare a evidentei contabile privind executia bugetului propriu; Q%D

- urmareste inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea si pastrarea documentelor contabile;

- asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare utilizate, precum si
exactitatea datelor contabile furnizate;
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- asigura respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor comune privind
activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

- avizeaza angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia 1n vigoare;

- efectueaza lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in vigoare, prin
intermediul persoanelor desemnate prin dispozitia Primarului;

- organizeaza, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza angajamentele bugetare si
legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;

- intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate executiva, canalizare,
apa, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si normele Ministerului Economiei si Finantelor;

- verificd si centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub autoritatea Consiliului si ale
ordonatorilor de credite din invatamantul preuniversitar;

- pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, Intocmeste situatiile financiare ale Consiliului Local
si asigura transmiterea acestora in termenul indicat la organele teritoriale ale Ministerului Economiei si
Finantelor;

- administreaza baza de date a patrimoniului comunei Apa, 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 insitutiei si comunei, impreund cu
serviciile publice locale, unitatile de invatamant, aflate sub autoritatea Consiliului Local;

- organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului insitutiei si prezintd Primarului rezultatele
acestei activitati;

- 1intocmeste statele de plata a salariilor personalului institutiei si a indemnizatiilor consilierilor, precum si
a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetateni ai comunei Apa, conform legislatiei in vigoare;

- intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de concurs, de
disciplina, paritara etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite de catre compartimentele de
specialitate ale institutiei;

- intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;

- intocmeste ordinele de plata si efectueaza viramentele cétre furnizorii de bunuri, servicii si lucrari si
catre bugetul public consolidat, pe baza de documente justificative legale, avizate si aprobate de cei in drept;

- intocmeste situatii statistice;

- centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea insitutiei 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;

- intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati financiar-
contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul institutiei, precum si de cétre 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;

- asigura aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres prevazute in normele
ministrului finantelor publice si 1n dispozitiile Primarului;

- asigura, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar curent, informa‘gigl
privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in baza angajamentelor legale la un moment daj,
datele necesare intocmirii ,situatiei privind executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestruh@p,
situatie care este parte componentd din structura ,,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiei
publice;
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- coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare pentru: aparatul de
specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul comunei Apa, ordonatorii de credite
din invatamantul preuniversitar de stat din comuna Apa

- elaboreaza si supune spre aprobare Primarului si Consiliului Local, proiectul bugetului de venituri si
cheltuieli al comunei Apa;

- intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmareste incadrarea acesteia in limitele de cheltuieli
aprobate prin bugetul Consiliului Local, 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;

- elaboreaza si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari privind rectificarea
bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

- organizeaza si conduce evidenta contabild a veniturilor bugetului local;

- asigura si raspunde de intocmirea la timp si in conformitate cu dispozitiile legale a balantelor de
verificare si a bilanturilor;

- asigurd si raspunde de pastrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarilor in
contabilitate;

- urmareste, controleaza si raspunde de stabilirea si incasarea cuantumului garantiilor material pentru
personalul care gestioneaza valori materiale si banesti;

- exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caseria institutiei;

- participa la intocmirea darilor de seama;

- urmareste permanent efectuarea cheltuielilor bugetare in limita si cu destinatia stabilitd prin bugetul
anual aprobat;

- tine evidenta popririlor pentru salariati;

- intocmeste si raspunde de evidenta sintetica si analitica a materialelor, obiectelor de inventar, bonurilor
valorice, conform prevederilor legale;

Atributii pe linie de casierie:

- verificd, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat;

- intocmeste zilnic documentele de casa;

- conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confruntd soldul
zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent 1n casierie;

- asigurd integritatea, securitatea numerarului existent in casierie In timpul zilei operative;

- urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii acestora;

- Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

- urmdreste incadrarea corectd, pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu legislatia in
vigoare cu clasificatia bugetard aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

- Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

- completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele incasate, pe
destinatii bugetare, la Trezoreria Satu Mare;
ridica numerar de la Trezorerie pentru plata prestatii sociale si cheltuieli materiale;

- depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

Pe linia contracte domeniul public si privat:

- desfasoara activitatile de evidenta si urmarire a incasarii veniturilor bugetului local;

- tine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitatilor si dobanzilor pentru incasarile cupringe
in fisele analitice de urmarire, care au urmatoarele surse;

- tine evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocuparii domeniului public cu chioscuri, comert de
intdmpinare, organizari de santier, comert ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si reclamelor
etc.;
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- urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

- Intocmeste figsele de urmarire privind sumele datorate de cétre agentii economici, precum si calculul
dobanzilor si penalitatilor, responsabilitatea corectitudinii inregistrarilor revenind persoanei care intocmeste fisa
respectiva;

- Incadreaza taxele in cuantumul aprobat de cétre Consiliul Local;

- calculeaza taxele locale de la detinatorii de constructii provizorii, garaje-autoturisme, conform zonarii
stabilite prin hotararea Consiliul Local;

- Intocmeste pand la termenele stabilite prin hotarari ale Consiliului Local, borderourile cu sumele
neachitate de catre agentii economici care ocupa domeniul public si privat al comunei Apa;

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

- aduce la cunostinta persoanelor interesate orice modificari ale nivelului taxelor datorate si a termenelor
de plata.

Atributiile specifice pe parte de impozite si taxe locale:

- realizeaza 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 decat pentru agricultura sau silvicultura, impozit asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea
mijloacelor de publicitate, afisaj si reclama, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

- introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de scoatere din
evidentd 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;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscala pentru persoane juridice si intocmeste
certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

- stabileste 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;

- asigurd aplicarea unitard 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;

- ia masuri pentru verificarea constatirilor ficute de citre organele de specialitate, prin stabilirea sau,
dupa caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor, persoane juridice;

- efectueaza analize si Intocmeste informari in legatura cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor
si taxelor 1n 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.

- realizeaza activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si taxelor dato‘r;tje
bugetului local de catre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri, impozitul pe terenuri, impozi@
asupra mijloacelor de transport etc.;
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- exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile asupra veridicitatii
declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizand unde este cazul impunerile initiale si
luand 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, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

- constatd contraventiile si aplicd 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 legatura cu verificarea,
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor 1n sarcina persoanelor fizice;

- verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de incasari la unele
debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si opereaza in baza de date aceste restituiri;

- Intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cétre contribuabil, in plus sau eronat, la
bugetul local;

- analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice si intocmeste
certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

- analizeaza si solutioneaza contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

- consiliaza contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice alte probleme in
legatura cu impozitele si taxele locale.

- urmdreste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a fi inscrise in
evidentd, reprezentand impozite, taxe, amenzi etc;

- Instiinteaza debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicitd efectuarea
platilor in termenul legal;

- In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea silita a debitelor,
cu respectarea dispozitiilor legale; 1n acest sens, intocmeste dosarele de urmarire pentru debitele restante, care
vor cuprinde toate actele 1n legatura 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;

- Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice, in conformitate
cu prevederile legale;

- Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de constatare a contraventiilor primate,
apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi acestora;

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

- introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de constatare a
contraventiei, apartinand persoanelor fizice;

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

- arhiveaza documentele specifice biroului la sfarsitul anului;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intrd in competenta serviciului;

- colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

- efectueaza activitati de constare, impunere, urmarire si incasare a impozitelor si taxelor locale pe@rﬁl
personae fizice si agentii economici, efectuand cel putin o verificare anuald a acestora; ‘_qj

- Intocmirea listelor de ramasite la sfarsitul anului pentru contribuabilii persoane fizice si juridice care gl}ﬁ
si-au platit integral taxele si impozitele in cursul anului si adoptd masurile legale pentru incasarea acestora;
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- Incasarea taxelor din concesionarea sau inchirierea terenurilor proprietate publica ori private a unitatii
administrative-teritoriale; urmarirea incasarii veniturilor rezultate in urma contractelor incheiate si evidentierea
agentilor debitori;

- Intocmirea de rapoarte de specialitate catre Consiliul Local privind instituirea de taxe special sau alte
taxe, conform prevederilor legale;

- verificarea si inregistrarea cererilor privind acordarea inlesnirilor la platd a obligatiilor fiscale si
intocmirea documentelor necesare solutionarii acestora;

- Intocmirea borderourilor cu contribuabilii care au beneficiat de bonificatii, intocmirea evidentei special
a debitorilor care au fost declarati ca insolvabili, conform prevederilor legale;

- transmite debitele aferente cetatenilor care si-au schimbat domiciliul unitatilor financiare respective si
dupa primirea confirmarii de la unitatile la care s-au transmis, se efectueaza scoaterea din evidenta;

- Intocmirea, in baza chitantelor emise, a borderourilor desfasuratoare si depunerea la caserie a sumelor
incasate;

- conducerea corecta si la zi a evidentei din extrasele de rol;

- primeste declaratia de impunere a proprietarului autovehiculelor, cartea de identitate a vehiculului,
documentul care atesta dreptul de proprietate, dovada indeplinirii formalitatilor vamale, prelucreaza datele si le
depune la dosarul fiscal; completeaza caseta corespunzatoare din Fisa de inmatriculare a vehiculului;

- scoate din evidenta fiscal mijloacele de transport instrainate sau scoase din uz ca urmare a casarii sau
vanzarii, cu conditia radierii prealabile din evidentele organelor de politie;

- inventariaza contribuabilii care au dosare fiscal, complete sau incomplete;

- constituie (reconstituie) dosarele fiscal pentru contribuabilii care nu au depuse declaratii de impunere,
acte de proprietate, certificate de radiere pentru autovehicule si completeaza dosarele pentru contribuabilii care
au deja dosare fiscal, dar la care documentatia este incomplete;

- elibereaza certificatele fiscal contribuabililor pe baza actelor de identitate, Imputernicirilor sau altor
documente care atesta calitatea acestora, respective faptul ca pot beneficia de aceste documente;

- Intocmeste diferite situatii statistice specifice obiectului de activitate.

Pe linie de executare silita:

- derularea activitatii de executare silitd a contribuabililor care nu isi platesc de bundvoie obligatiile
fiscale datorate;

- Intocmeste si raspunde de intocmirea actelor necesare executarii silite (instiintari de platd, somatii,
titluri executorii, popriri bancare) dupa expirarea termenelor scadente de plata conform legii si asigura
transmiterea lor cdtre contribuabili si unitatile bancare;

- asigurd aplicarea unitard a actelor normative pe linia colectarii veniturilor bugetului local de la
contribuabilii persoane fizice si juridice administrati;

- raspunde de organizarea, verificarea si desfasurarea activitatii de executare silitd asupra veniturilor si
bunurilor urmaribile ale debitorilor persoane fizice si juridice, in vederea realizarii creantelor fiscale;

- pe baza datelor detinute, analizeaza si stabileste masurile de executare silitd, in asa fel incat realizarea
creantei sa se facd cu rezultate cat mai avantajoase, tinand seama de interesul imediat al orasului, cat si de
drepturile si obligatiile debitorului urmarit;

- continud masurile de executare silitd, pana la stingerea debitului;

- organizeaza evidenta debitorilor transmisi spre executare silitd; <

- Intocmirea dosarelor de executare silitd pentru creantele bugetului local fatd de debitorii aﬂaﬁ_i‘n
administrare si asigura respectarea prevederilor legale privind identificarea debitorilor si confirmarea primiiﬂ
titlurilor emise de alte organe fiscale;

- Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane juridice, in conformitate cu prvederile
legale in vigoare;
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- asigura desfasurarea procesului de executare silitd asupra bunurilor si veniturilor persoanelor juridice si
cea de stingere prin alte modalitati a creantelor bugetului local;

- asigurd comunicarea, conform legii, a actelor, in cadrul procedurii de executare a creantelor fiscale fata
de contribuabilii administrati;

- dacd in termen de 15 zile de la comunicarea Titlului executoriu nu se stinge debitul, se continua
executarea silitd, folosindu-se succesiv sau concomitent modalititi de executare silita stabilite prin lege:
executare silita prin poprire, executare silitd a bunurilor imobile, executarea silitd a bunurilor mobile;

- Intocmeste adrese de infiintare a popririi asupra veniturilor realizate de catre debitorii persoane fizice si
juridice;

- colaboreaza cu Societatile bancare, precum si cu alte persoane juridice si fizice in vederea identificarii
debitorilor, a veniturilor si a bunurilor urmaribile ale acestora;

- asigurarea inregistrarii debitelor restante si urmarirea aplicarii de majorari de intarziere/penalitati
intocmai cu prevederile contractului incheiat cu fiecare agent economic;

- executarea silita a debitelor restante, tinerea evidentei obiectelor sechestrate, pastrarea lor in bune
conditii, virarea la buget a sumelor restante in urma valorificarii acestora, conform dispozitiilor legale;

- Indeplineste masurile asiguratorii dispuse de organele fiscal, instentele judecatoresti, precum si de alte
organe competente, in vederea realizarii creantelor apartindnd bugetului local;

- In cazul infiintarii sechestrului asiguratoriu asupra bunurilor imobile, transmite un exemplar al
procesului verbal Biroului de carte funciar;

- comunica debitorului decizia emisa de organul care a dispus instituirea masurilor asiguratorii ori, dupa
caz, copie certificate a actului prin care instanta judecatoreasca sau alte organe competente au dispus masuri
asiguratorii;

- Inctomeste Procesul verbal de constatare a implinirii termenului de prescriptie, care se aproba de
Primar;

- Intocmeste dosarul cu toate documentele si informatiile necesare pentru constatarea implinirii
termenului de prescriptie, in care se claseaza si Procesul verbal de constatare;

- actioneaza 1n vederea evitarii prescrierii dreptului de a cere executarea silita a creantelor bugetare, luand
masuri de intrerupere sau suspendare a termenelor de prescriptie;

- Intocmeste titlu executoriu pentru toate creantele fiscale care devin scadente prin expirarea termenului
de plata prevazut de lege sau stabilite de organul competent ori in alt mod prevazut de lege;

- Intocmeste situatii referitoare la executarea silita a creantelor bugetare;

COMPARTIMENTUL AUTORITATE TUTELARA si ASISTENTA SOCIALA

Art.37 Compartimentul autoritate tutelara si asistenta sociald este structura, fara personalitate juridica,
specializata in administrarea si acordarea beneficiilor de asistentd sociala si a serviciilor sociale, organizata in
subordinea directd a secretarului comunei Apa, denumit in continuare Compartiment, cu scopul de a asigura
aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu
dizabilitati, precum si altor persoane, grupuri sau comunitati aflate in nevoie sociala.

Art.38 In aplicarea legislatiei in vigoare, directia indeplineste in principal urmitoarele functii:

a) de realizare a diagnozei sociale prin evaluarea nevoilor sociale ale comunitatii, realizarea de sonH-ﬁ?e
si anchete sociale, valorificarea potentialului comunitatii in vederea prevenirii i depistarii precoce a situa mr
de neglijare, abuz, abandon, violenta, a cazurilor de risc de excluziune sociala etc.; QE:Q
b) de coordonare a masurilor de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere

sociald 1n care se pot afla anumite grupuri sau comunitai;
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¢) de strategie, prin care asigura elaborarea strategiei de dezvoltare a serviciilor sociale si a planului
anual de actiune, pe care le supune spre aprobare Consiliului Local;

d) de executie, prin asigurarea mijloacelor umane, materiale §i financiare necesare pentru acordarea
beneficiilor de asistentd sociala i furnizarea serviciilor sociale;

¢) de administrare a resurselor financiare, materiale $i umane pe care le are la dispozitie;

f) de comunicare si colaborare cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale altor autoritati
ale administratiei publice centrale, cu alte institutii care au responsabilitati in domeniul asistentei sociale, cu
serviciile publice locale de asistentd sociala din alte unitdti administrativ-teritoriale, cu reprezentantii
furnizorilor privati de servicii sociale, precum si cu persoanele beneficiare;

g) de promovare a drepturilor omului, a unei imagini pozitive a persoanelor, familiilor si grupurilor
vulnerabile;

h) de reprezentare a unitatii administrativ-teritoriale in domeniul asistentei sociale.

Art. 39 Atributiile Compartimentului autoritate tutelara si asistentd sociald, sunt urmatoarele:

(1 )in domeniul Beneficiilor de asistenti sociali

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenta sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazd colectarea lunard a
cererilor i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

c) verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotardre a Consiliului Local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociald;

d) intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezinta Primarului pentru aprobare;

¢) comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitdtile la care sunt indreptatiti,
potrivit legii;

f) urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatite la
beneficiile de asistentd sociala;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune
sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii §i propune masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistentd sociala administrate;

1) elaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta sociala;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale 1n vigoare.

(2) in domeniul Administririi si acordirii serviciilor sociale:

- elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu nevoile locale identificate,
strategia locala de dezvoltare a serviciilor sociale, petermen mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv
de 10 ani, pe care o supune spre aprobare Consiliului Local si raspunde de aplicarea acesteia;

- initiaza, coordoneaza si aplicd masurile de prevenire $i combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

- realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale; O
- propune infiintarea serviciilor sociale de interes local; : o

- . .. - .. .. .. . . .80

- colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici 1

privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;
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- asigura informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile

- furnizeaza si administreaza serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati,
persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind responsabilda de
calitatea serviciilor prestate;

- incheie contracte individuale de munca si asigura formarea continud de asistenti personali; evalueaza si
monitorizeaza activitatea acestora, in conditiile legii;

- colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

- sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii nr. 78/2014,
privind reglementarea activitatii de voluntariat in Romania, cu modificarile ulterioare;

- Asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistentd social pentru
toate categoriile de beneficiari (familiei, copii, persoanelor varstnice, persoanelor cudizabilitati, precum si altor
persoana aflate in nevoie);

- Pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunard a
cererilor si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;

- Verificda indeplinirea conditiillor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociala,
conformprocedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local, si pregateste
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociald;

- Intocmeste dispozitii de acordare/respingere sau, dupia caz, de modificare/suspendare/incetare
abeneficiilor de asistenta sociald acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentruaprobare;

- Comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;

- Urmareste si raspunde de indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si persoanele indreptatitela
beneficiile de asistentd sociala;

- Implementarea prevederilor legale privind stimularea participarii in invatdmantul prescolar acopiilor
provenind din familii defavorizate prin procedura de acordare a tichetelor sociale pentru gradinita;

- Intocmirea rapoartelor de monitorizare tuteld, potrivit Procedurii de stabilire si plati a alocatiei
deplasament;

- Acordarea prestatiilor financiare exceptionale, in situatia in care familia care ingrijeste copilul se
confruntd temporar cu probleme financiare determinate de o situatie exceptionald si care pune inpericol
dezvoltarea armonioasa a copilului;

- Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziunesociala
sau a altor situatii de necesitate n care se pot afla membrii comunitatii si propune masuriadecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;

- Identificarea si evaluare situatiilor care impun acordarea de beneficii si/sau servicii sociale
pentruprevenirea separarii copilului de familia sa;

- Asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii 1n intretinere asupra drepturilor si
obligatiiloracestora, asupra drepturilor copilului si asupra beneficiilor/serviciilor sociale disponibile pe plan
local;

- Elaboreazd documentatia necesard pentru acordarea beneficiilor si/sau serviciilor si le aco‘r\dﬁ,
inconditiile legii; ‘_qj

- Evaluarea situatiei copilului si a familiei acestuia prin efectuarea anchetei sociale si intocmireaplanuﬁl
de servicii acolo unde situatia o impune;
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- Acordarea serviciilor sociale existente la nivel local si a beneficiilor sociale prevazute de lege destinate
mentinerii copilului in familie, cu accent deosebit pe informarea corespunzitoare a parintilor, consilierea,
medierea acestora, in baza unui plan de servicii;

- Transmiterea catre Directia generald de asistentd sociald si protectia copilului a cererii de instituire a
unei masuri de protectie speciald a copilului, numai dacd, dupa acordarea serviciilor prevdzute in planul de
servicii, se constata ca mentinerea copilului alaturi de parintii sai, nu este posibild;

- Urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercitd drepturile si isi
indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de protectie speciala sia fost reintegrat
in familia sa;

- Realizeaza demersurile necesare pentru stabilirea identitatii copilului abandonat, conform prevederilor
legale;

- Duce la indeplinire atributiile stabilite prin legea privind protectia si promovarea drepturilor copilului
precum si prin alte acte normative, pentru directiile de asistenta sociala de la nivel local;

- Evidenta copiilor a caror parinti sunt plecati la munca in strainatate;

- Consilierea si informarea parintilor cu copii asupra riscurilor asumate prin plecarea lor la munca in
straindtate precum si cu privire la obligatiile ce le revin in situatia in care intentioneaza sa plece instrainatate;

- Monitorizarea modului de crestere si ingrijire a copilului cu parinti plecati la munca in strainatate;

- Realizarea demersurilor prevazute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului in situatia copilului
gasit in familie sau intr-un loc public, precum si a celui parasit de parinti in alte unitati sanitare, a carui nastere
nu a fost Tnregistrata;

- Intocmirea documentatiei necesara acordirii prestatiilor financiare exceptionale in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare;

- Colaboreaza cu institutiile publice care desfasoara activitati in domeniul asistentei sociale (Directia
generald de asistenta sociald si protectia copilului, Agentia judeteand pentru plati si inspectie sociala, Agentia
judeteana de ocupare a fortei de munca;

- Solutioneaza, in termenul prevazut de lege, corespondenta repartizata;

- Colaboreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, pentru indeplinirea atributiilor;

(3) Atributii privind interventia in situatii de urgenta, de abuz, neglijare, marginalizare sociala:

- Identifica grupurile tinta, beneficiarii si posibilitatile de interventie in functie de atributiile pe care le
are;

- Acorda consiliere de specialitate si sprijin victimelor violentei domestice, membrilor familiei, in
vederea depasirii traumelor si asigurd medierea conflictului;

- Desfasoara activitati de prevenire si combatere a abuzului/neglijentei/violentei in familie si identifica
solutii nonviolente prin legatura cu persoanele in cauza;

- Efectueaza anchete sociale in cazul abuzului/neglijentei/violentei in familie, in vederea identificarii
cauzelor care au dus la aceste probleme, si propune solutii de iesire din criza;

- Reevalueaza periodic imprejurdrile care au stat la baza conflictului ce a generat starea de
abuz/neglijentd/violentd domestica;

- Monitorizeaza cazurile de abuz/neglijentd/violenta in familiile, aflate in evidenta Directiei;

- Intervine la solicitare, impreund cu polifia, 1n familie, in vederea prevenirii abuzului/

neglijentei/violentei; o0
- Asigura si urmaresc aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si drogurlt, de
o . . .. . oy o0
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent; S

- Efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si propune masuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane;
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- Initiaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si excludere sociald in
care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

- Identificd familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat situatiile de risc
de excluziune sociala;

- Consiliaza si informeaza familiile si persoanele aflate in dificultate despre beneficiile si serviciile
sociale de care pot beneficia;

- Rezolvarea cazurilor sociale in care sunt implicati copii, prin interventia rapida a specialistilor din
cadrul DAS in colaborare cu DGASPC;

- Colaboreaza cu Directia generald de asistentd sociald si protectia copilului in domeniul protectiei
copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest domeniu;

- Colaborarea permanenta cu DGASPC in vederea rezolvarii problemelor sociale cu care se confrunta
copiii din familiile vulnerabile din punct de vedere social;

- Interventia in regim de urgenta a specialistilor din cadrul DAS 1in colaborare cu DGASPC 1n cazurile de
abuz, neglijentd, trafic, migratie, repatrieri si prevenire marginalizare sociald a copiilor, inclusiv pentru
plasamentul copilului in regim de urgenta;

(4) Atributii de monitorizare a asistentilor personali:

- Efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele bolnave, in vederea prezentarii acestora la Comisia de
expertiza a persoanelor cu handicap;

- Consilierea persoanei cu handicap grav/reprezentantului legal al acesteia, in ceea ce priveste optiunea
pentru angajarea unui asistent personal sau pentru acordarea indemnizatiei lunare;

- Consilierea persoanei care solicitd angajarea ca asistent personal pentru persoana cu handicap grav, in
ceea ce priveste conditiile de angajare precum si actele necesare intocmirii dosarului de angajare;

- Preluarea si verificarea dosarului de angajare al persoanei care solicitd angajarea ca asistent personal
pentru persoana cu handicap grav;

- Efectueaza ancheta sociald la domiciliul copilului/adultului cu handicap grav, urmarind stabilirea
compatibilitatii dintre persoana care solicitd angajarea ca asistent personal al persoanei cu handicap grav, iar pe
baza celor constatate, propune aprobarea sau respingerea cererii de angajare a asistentului personal al acesteia ;

- Dosarul persoanei, pentru care se propune angajarea ca asistent personal pentru persoana cu handicap
grav, se comunica secretarului, in vederea intocmirii documentatiei pentru angajare;

- Efectuarea periodica de verificari la domiciliul persoanelor cu handicap grav, in vederea monitorizarii
activitatii asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav, intocmind rapoarte de monitorizare;

- Reevalueaza dosarele asistentilor personali ori de cate ori este nevoie;

- Intocmeste anchetele sociale/referatele cu propuneri de continuare, modificare sau incetare
acontractului individual de munca al asistentului personal si le comunica secretarului;

- Anuntd conducerea institutiei, ori de cate ori constatd ca asistentii personali nu isi indeplinesc
corespunzator obligatiile prevazute de lege cu privire la ingrijirea persoanei cu handicap grav, cat si obligatiile
asumate prin contractul de munca incheiat ori prezintd un referat detaliat secretarului, care, in functie de caz,
face propuneri cu privire la sanctionarea acestora;

- Intocmeste rapoarte de monitorizare pentru copiii din familie incadrati in grad de handicap, in vederea
verificarii indeplinirii obiectivelor din plan, identificarea dificultatilor de implementare a planului si gasirea de
solutii de remediere, astfel incat copilul sa beneficieze de abilitare-reabilitare optima; o)

- Realizeaza reevaluarea semestriald pentru fiecare copil incadrat in grad de handicap, a obiectivelor‘?ém
planul de abilitare-reabilitare/planul de servicii individualizat, urmareste eficienta beneficiilor, a serviciilor sf!ﬁ
masurilor de interventie.

- Consilierea persoanelor cu handicap privitor la drepturile de care beneficiazd in conformitate cu
prevederile legale 1n vigoare;
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- Asigura confidentialitatea informatiilor privind persoanele care beneficiaza de servicii sau drepturi de
naturd socio-medicala.
(S)Atributii in domeniul serviciilor sociale:

- Primeste si inregistreaza solicitarile de servicii sociale formulate de persoanele beneficiare,

- reprezentantii legali ai acestora, precum si sesizarile altor persoane/institutii/furnizori privati deservicii
sociale privind persoane/familii/grupuri de persoane aflate in dificultate;

- Evalueaza nevoile sociale ale populatiei din unitatea administrativ-teritoriala in vederea identificarii
familiilor si persoanele aflate in dificultate, precum si a cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune
sociala;

- Elaboreaza, in baza evaludrilor initiale, planurile de interventie, care cuprind masuri de asistentad
sociala, respectiv serviciile recomandate si beneficiile de asistentd sociala la care persoana are dreptul;

- Realizeazd diagnoza sociald la nivelul grupului si comunitdtii si elaboreaza planul de servicii
comunitare;

- Participa la elaborarea strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale si a planurilor anuale de
actiune;

- Transmiterea trimestrial, in format electronic, serviciului public de asistenta sociald de la nivel judetean
a datelor si informatiilor colectate la nivel local privind beneficiarii, furnizorii de servicii sociale si serviciile
sociale administrate de acestia, precum si a rapoartelor de monitorizare si evaluare a serviciilor sociale;

- Realizeaza atributiile prevazute de lege 1n procesul de acordare a serviciilor sociale;

- Colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia si le comunica serviciilor publice de asistenta sociala de la nivelul
judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia;

- Participa la elaborarea proiectului de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune,

- Asigurd informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile la nivel local;

- Colaboreaza permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de
beneficiari;

Atributii in vederea aplicirii prevederilor Legii nr. 416/2001 cu modificarile si completarile
ulterioare privind venitul minim garantat:

- asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea de ajutoare sociale si
ajutoare de urgenta, conform legii;

- consiliaza persoanele care solicita ajutor social sau ajutor de urgenta referitor la conditiile de acordare,
documentele care Insotesc cererea, drepturile si obligatiile beneficiarilor de ajutor social sau de ajutor de
urgenta;

- efectueaza anchete sociale la domiciliul sau resedinta solicitantilor si verifica indeplinirea conditiilor
legale de acordare a ajutorului social;

- intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau respingerea cererii;

- intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind suspendarea, modificarea, incetarea
dosarului de ajutor social;

- comunica beneficiarilor dispozitia privind aprobarea, modificarea, suspendarea sau incetarea ajuto@i
social; C\q],

V4]

- intocmeste planificarea la munca a persoanelor apte de munca; IS

- verifica indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social apti de munca a obligatiei privind prestarea
muncii in folosul comunitatii;
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- monitorizeaza o datd la 6 luni beneficiarii de ajutor social privind indeplinirea de catre acestia a
conditiilor de mentinere a ajutorului social;
- intocmeste fisa de calcul cu suma acordatd si numarul de ore de muncéd in folosul comunitatii care
trebuie prestate si o prezinta serviciului financiar pentru viza de control financiar preventiv;
(1) Atributii in vederea aplicarii prevederilor Legii nr. 226/2021 privind stabilirea masurilor de
protectie sociala pentru consumatorul vulnerabil de energie :
- asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea de ajutoare de incalzire,
conform legii;
- consiliaza persoanele care solicitd ajutoare de incalzire referitor la conditiile de acordare, documentele
care insotesc cererea, drepturile si obligatiile solicitantilor;
- verifica in baza de date a insitutiei, bunurile aflate in proprietate care exclud acordarea ajutoarelor de
incalzire;
- Intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau respingerea cererii;
- intocmeste lunar borderourile cu beneficiarii si le transmite catre AJPIS Satu Mare si furnizori;
- vizeaza listele cu sumele efectiv acordate.
(8)Atributii in vederea aplicarii Legii nr. 277/2010 republicata, pentru acordarea alocatiei de
sustinere:
- asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind acordarea alocatiei desustinere a
familiei, conform legii;
- consiliaza persoanele care solicita alocatia de sustinere, referitor la conditiile de acordare, documentele
care insotesc cererea, drepturile si obligatiile beneficiarilor de alocatie de sustinere;
- efectueaza anchetele sociale la domiciliul sau resedinta solicitantilor si verifica indeplinirea conditiilor
legale de acordare a alocatiei de sustinere a familiei;
- intocmeste referatul si proiectul de dispozitie a primarului privind aprobarea sau respingerea cererii,
- monitorizeaza o datd la 6 luni beneficiarii alocatiei de sustinere privind indeplinirea de catre acestia a
conditiilor de mentinere a alocatiei de sustinere a familiei.
(9)Atributii in domeniul protectiei copilului:
- identificd si evalueazad situatiile de risc care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind ancheta sociald, Fisa de observatie si Fisa de identificare
a riscurilor;

- colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale in vederea identificdrii situatiilor deosebite care apar in activitatea de
protectie a copilului, a cauzelor aparitiei acestor situatii si a stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei
activitati;

- sprijind accesul in institutiile de asistentd sociald destinate copilului sau mamei si copilului si evalueaza
modul in care sunt respectate drepturile acestora;

- efectueaza anchete sociale cu privire la:

- modul de crestere si educare a minorului in vederea exercitarii autoritatii parintesti;

- stabilirea locuintei pentru minor, stabilirea unui program de vizita pentru acesta;
- modificarea pensiei de intretinere;

- ordin restrictie;

- stabilirea paternitatii;

- violenta in familie;

- minorii care prezintd comportament delincvent;

- reintegrarea in familia naturala;
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- consiliaza si informeaza familiile cu copii in intretinere cu privire la drepturile si obligatiile acestora,
asupra drepturilor copiilor si a serviciilor disponibile pe plan local si intocmeste Fisa de informare si consiliere;

- realizeaza activitatea de prevenire a separarii copilului de familia sa;

- asigurd si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si droguri, de
prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului delincvent;

- viziteaza periodic la domiciliu familiile si copiii care beneficiaza de servicii si prestatii sociale si
urmaresc modul de utilizare a prestatiilor, precum si familiile care au in Ingrijire copii cu parinti plecati la
munca in strainatate;

- instrumenteaza dosarele care au ca obiect apararea intereselor minorilor, instituirea curatelei pentru
dezbaterea mostenirii, incheie actele de dispozitie, sesizeaza instanta de judecatd in vederea instituirii tutelei in
cazul minorilor lipsiti de ocrotire parinteasca;

- Intocmeste inventarul bunurilor minorului fatd de care s-a instituit masura tutelei si supravegheaza
modul in care tutorele administreaza bunurile minorului;

- efectueaza vizite de monitorizare la domiciliul minorului si intocmeste rapoarte trimestriale cu privire la
evolutia dezvoltarii fizice, mentale, spirituale, morale sau sociale a minorilor pentru care s-a instituit tutela si le
transmite catre AJPIS Satu Mare;

- instrumenteaza dosarele care privesc incetarea masurii plasamentului;

Atributii in vederea asigurarii si organizarii activitatii de primire a solicitarilor privind prestatiile
sociale pentru copii, respectiv:

- alocatia de stat pentru copii;

- concediul si indemnizatia pentru cresterea copilului pana la varsta de 2 respectiv 3 ani in cazul copilului
cu handicap;

- indemnizatia lunara pentru ingrijirea copilului cu varsta intre 3-7 ani (copil cu dizabilitate);
stimulentul de insertie;
suplimentul la indemnizatie;

stimulentul educational acordat sub forma de tichet social pentru gradinita;
verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a prestatiilor sociale;
consiliaza si orienteaza persoanele care se adreseaza biroului, spre serviciile efectuate prin Directia de
Asistenta Sociala in vederea identificarii beneficiilor sociale, in functie de nevoile acestora;

- evalueaza situatia socio-economica a familiei, persoanei care solicitd acordarea prestatiilor sociale
prevazute de lege;

- intocmeste ~ documentatia  necesara  privind  acordarea/respingerea  sau, dupd  caz,
modificarea/suspendarea/incetarea beneficiilor de asistentd sociald, acordate din bugetul local si le Tnainteaza
pentru aprobare;

- comunica beneficiarilor modul de solutionare a solicitarilor;

- asigurd transmiterea, in termen legal, catre agentiile teritoriale, a solicitarilor privind acordarea de
prestatii sociale pentru copii;

- verifica inopinat, la unitatile prescolare prezenta copiilor pentru care s-a solicitat acordarea
stimulentului educational sub forma de tichet pentru gradinita;

- tine evidenta actualizata a beneficiarilor de servicii sociale;

- Intocmeste si actualizeaza proceduri de lucru in ceea ce priveste acordarea prestatiilor pentru copii;

- asigura transparenta in relatia cu institutiile si beneficiarii;

COMPARTIMENTUL AGRICOL SI RELATII CU PUBLICUL
Art.40 Personalul din cadrul Compartimentului Agricol si relatii cu publicul colaboreaza cu:
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- Directia Agricold, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru imbunatatirea activitatilor ce
privesc ambele institutii, pentru organizarea si desfasurarea campaniilor de sprijinire a producatorilor agricoli,
conformprevederilor legale ;

- Organele sanitar-veterinare, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate invederea prevenirii epidemiilor
si combaterea bolilor aparute la animale, precum si informarea populatiei despre aceste cazuri, precum si pentru
verificarea efectivelor de animale existente pe raza comunei;

- Directia de Protectia plantelor si carantind fitosanitara, pentru luarea masurilor si informarea populatiei
in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si decombatere a bolilor si daunétorilor;

- Directia Judeteana de Statistica, in vederea stabilirii masurilor ce trebuie luate pentru intocmirea in
termen si in conditiile cerute de lege a darilor de seama statistice, conform formularisticii transmise de catre
Directia Judeteana de Statistica;

- Oficiul de cadastru si de organizare a teritoriului judetean in legaturd cu emiterea titlurilor de
proprietate ;

- Institutia Prefectului - Comisia Judeteana pentru stabilirea dreptului deproprietate privata asupra
terenurilor, pentru stabilirea masurilor ce trebuie luate pentru buna desfasurare a actiunilor privind reconstituire
dreptului de proprietateasupra terenurilor;

- cu toate institutiile si organizatiile detindtoare de terenuri pentru imbunatatireaevidentei.

Art. 41 Principalele atributii ale Compartimentului Agricol:

- Completarea, aducerea la zi si inscrierea corecta a datelor in Registrul Agricol;

- Organizarea si depunerea declaratiilor anuale privind Registrul Agricol, la termenele stabilite;

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

- Administrarea si gospodarirea in bune conditii a pajistilor naturale proprietate publica;

- Inregistreaza cererile producitorilor agricoli si intocmesc tabelele, conformprevederilor legale, in
scopul obtinerii cupoanelor agricole si a bonurilor valorice pentru achizitionarea de motorind necesara
efectudrii lucrarilor agricole;

- Urmareste cultivarea suprafetelor de teren de catre proprietari, aplicand prevederile legale si intocmirea
statisticilor privind activitatea din domeniul agricol;

- Informeazd populatia in cazul in care se executd lucrari de profilaxie si decombatere a bolilor si
daunatorilor;

- Aduna si centralizeaza informatiile privind activitatile persoanelor si institutiilor de profil;

- Intocmeste si elibereazi adeverinte privind situatia agricold, necesare pentruobtinerea ajutorului de
somaj sau pentru alte drepturi (alocatie de sprijin, ajutoracordat persoanelor handicapate, bursa etc.);

- Intocmeste si elibereaz adeverinte dupa Registrul agricol;

- intocme§te si elibereazd documentele necesare vanzarii produselor agricole in piete;

- Intocmeste si elibereazi bilete de adeverire a proprietitii animalelor, necesare vanzirii acestora in
targurile de animale sau cétre abatoare;

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

- Verifica modul de folosire al terenurilor si existenta efectivelor de animale;

- Intocmeste dari de seami statistice cu privire la modul de folosire al terenurilor agricole ale
gospodariilor populatiei, efectivele de anumale existente, productiile obtinute, constructii gospodaresti, masini
agricole si alte date, donform formularisticii transmisa de Directia Judeteana de Statistica;
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- Indrumai producitorii agricoli in vederea cultivarii suprafetelor de teren;

- Participa efectiv la aplicarea legilor fondului funciar, prin comisia de specialitate;

- asigura lucrarile de secretariat ale comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privata asupra
terenurilor;

- transmite cererile §i celelalte documente insotitoare comisiei locale pentru a fi analizate;

- primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de cétre persoanele interesate impreuna cu
punctul de vedere al comisiei locale;

- arhiveazd documentele comisiei locale de fond funciar, conform prevederilor legale in vigoare;

- conduce evidenta proceselor avand ca obiect plangeri la Legea nr. 18/1991 republicata, Legea nr. 1/ 2000,
cu modificarile si completarile ulterioare;

- primeste notificarile depuse, in baza Legii nr. 10/2001, de catre persoanele care solicita restituirea in
naturd a imobilelor preluate abuziv;

- verifica documentele si inregistreaza dosarele solicitantilor, separat pentru fiecare caz in parte, intr-un
registru special;

- intocmeste dosare, numerotate si sigilate pentru fiecare notificare in parte;

- convoacd persoanele indreptatite, precum si orice alte persoane, in vederea clarificarii unor situatii
privind solicitarile de restituire a imobilelor, preluate in mod abuziv;

- inregistreaza, intr-un registru special, contractele de arendare;

- urmareste inregistrarea in registrele agricole a suprafetelor de teren prevazute in contractele de arendare;

- Verifica cererile si documentele anexate acestora si intocmeste propunerile de atribuire in proprietate a
terenurilor;

- Afiseaza anexele validate de catre Comisia judeteand pentru reconstituirea dreptului de proprietate
privata asupra terenurilor;

- Intocmeste fisele de punere in posesie, citre cei indreptatiti;

- Inmaneazi celor indreptititi titlurile de proprietate si ordinele prefectului privind punerea in posesie a
terenurilor cuvenite;

- Aplica legile si alte acte normative in domeniul reconstituirii si constituirii dreptului de proprietate;

- Asigura existenta la nivelul insituttiei a intregii documentatii — planuri cadastralela diferite scari,
registrele cadastrale privind situatia proprietatilor imobiliare dupa registrul cadastral al parcelelor, indexul
alfabetic al proprietarilor, registrul cadastral al proprietarilor, evidenta terenurilor pe categorii de folosinta,
precum si planul cadastral al comunei;

- Participa in comisie la inventarierea anuala a bunurilor din patrimoniul comunei;

- Acorda asistentd de specialitate comisiei de validare in baza Legilor fondului funciar;

- Participa la intocmirea documentatilor privind evidenta si administrarea domeniului public si privat al
comunei Apa;

- primeste si repartizeaza catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind
reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se refera la constituirea, modificarea
sau contestarea unui drept de proprietate sau care necesitd solutionare de citre Comisia de fond funciar;

- pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si
lucrarilor ce urmeazaa fi analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte documente existente in arhiva avand
legaturd cu dosarele in discutie; <

- pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza corespondenta cu pet%i
in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteaza propunerile Comisiei de fond funciar catre Comiéﬁ
judeteana de aplicare a legilor fondului funciar;

- primeste si transmite comisiei judetene, contestatiile formulate de persoanele interesate;
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- elibereaza adeverinte de proprietate, intocmeste procesele verbale de punere in posesie acolo unde
situatiile sunt clare si neconflictuale;

- verificarea unde este cazul, a situatiei anumitor suprafete de teren care au generat situatii de conflict si
intocmeste procese verbale de constatare;

- 1intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitdrile analizate de Comisia de
fond funciar;

- furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;

- asigura informarea populatiei 1n legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

- elibereaza adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

- 1intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor fondului funciar;

- prezinta Comisiei locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului funciar;

- 1intocmeste si gestioneazad o baza de date cuprinzatoare 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;

- tine evidenta bunurilor imobile apartindnd domeniului public si privat al comunei;

- urmareste integritatea domeniului public si privat al comunei;

- participa la intocmirea documentatiilor necesare realizarii inventarului doemniului public si privat al
comunei Apa si inregistrarea tuturor imobilelor aflate in patrimoniul sau administrarea Consiliului Local;

- are 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;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului.

(5)Atributii pe linie Secretariat si Relatii Publice:

- face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetatean 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-l catre
departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care ii poate rezolva problema;

- asigura reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul institutiei Primarului, prin functionarii publici
care primesc, verifica cereri si dau informatii cetatenilor;

- asigurda expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie Inmanarea acestora personal
beneficiarului;

- are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul institutiei, orice
problema aparutd, care tine de competenta acestora, urmarind ca informatiile pe care le furnizeaza sa fie corecte
si actuale;

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

- informeaza cetatenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in termenul stabilit de lege;

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

- primeste, inregistreaza si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia telefonica; LN
- verifica continutul dosarului (pentru diverse solicitari) In momentul depunerii la institutie; : q,l

- stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate verbal, cgFe
va fi afisat la sediul institutiei si la sediile punctelor de informare si consiliere pentru cetiteni; acesta se va
desfasura in mod obligatoriu in timpul programului de lucru al institutiei;
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- asigura accesul la informatiile de interes public prin afisare la sediul institutiei si prin publicare pe
pagina de internet proprie;

- comunica, imediat daca este posibil sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public solicitate
verbal;

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

- Inregistreaza cererile, petitiile sau solicitarile cetatenilor adresate Primarului sau Consiliului local,
comunicand acestora numarul de evidenta din registru;

- urmdrirea permanent pe baza dosarului de intare-iesire a documentelor, solutionarea si redactarea in
termen a raspunsului la petitiile primite de catre institutie;

- efectuarea activitatii de arhivare a petitiilor si de clasare a celor anonime;

- Intocmirea semestriala a raportului privind modalitatea de solutionare a petitiilor;

- Inregistreaza toate cererile de informatii de interes public, intr-un registru special constituit, si raspunde
direct solicitarilor de informatii de interes public difuzate din oficiu;

- Transmite solicitirile de informatii de interes public, altele decat cele care se comunica din oficiu,
compartimentelor de specialitate din cadrul institutiei, pentru identificarea documentelor continand informatiile
solicitate si pentru formularea unui rdspuns;

- redacteaza si transmite raspunsul catre solicitant, In termenele prevazute de lege, informandu-1 despre
costurile aferente copierii documentelor respective;

- Intocmirea raportului anual privind transpareta decizionald si asigurarea afisarii acestuia la sediul
institutiei;

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

- Indruma cetatenii care se adreseaza pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau sociale care
nu intrd In competenta institutiei, catre institutiile in sarcina cérora revin.

COMPARTIMENTUL URBANISM

Art. 42 Principalele atributii ale Compartimentului Urbanism :

- Supune spre avizare a Comisiei de specialitate a Consiliului Local, planurile urbanistice de detaliu, a
planurilor urbanistice zonale si a planului urbanistic general;

- Pregateste documentatiile necesare pentru aprobarea planurilor urbanistice mentionate mai sus, de catre
Consiliul Local;

- Colaboreaza cu compartimentele si serviciile institutiei privind avizarea actelor si documentatiilor
tehnice prezentate pentru autorizare;

- Verifica continutul planurilor urbanistice de detaliu inaintate spre avizare si aprobare tindnd seama de
teritoriul din care face parte terenul studiat, amplasamentul in cadrul zonei si vecinatatile terenului, actul de
proprietate si servitutile terenului (in cazul in care exista);

- face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului;

- asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei;

- analizeaza, verifica, Intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrari de construire si demolare

pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei; O
- Intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari, recompartimentari interio%,
. o . o . 00
constructii si amenajari urbanistice aflate pe teritoriul comunesi; IS

- Intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;
- autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Primar, Secretarul general al comunei si
responsabilul cu urbanismul;
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- Intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

- intocmeste si trimite centralizatoarele cu lucrdrile autorizate, In vederea urmdririi respectarii
documentatiilor tehnice avizate spre neschimbare;

- primeste spre avizare cererile privind intocmirea proceselor verbale de receptie si a notelor de
regularizare a taxelor la autorizatia de construire;

- calculeaza taxa de regularizare a autorizatiei de construire si intocmirea notei de regularizare privind
aceastd operatiune;

- Intocmeste procesele-verbale de receptie la terminarea lucrarilor si le inainteazd Compartimentului
impozite si taxe locale in vederea stabilirii impozitelor;

- participarea la receptia lucrarilor autorizate;

- elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in care se
incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei;

- desfasoara program cu publicul: verificare documentatii, primire completari, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;

- Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de catre
Primarul comunei Apa;

- colaboreazd cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

- Intocmeste raspunsuri pentru audientele la Primar;

- arhiveaza documentele eliberate, claseaza corespondenta si elibereaza duplicate ale documentatiei din
arhiva serviciului;

- verificd 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;

- elibereaza si intocmeste corespondenta specificd in vederea completdrii documentatiilor de urbanism
inaintate spre aprobare;

- colaboreaza cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare-aprobare a
acestora;

- 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 si Inainteazd proiectele de hotdrare catre Consiliul Local al comunei Apa , in vederea
aprobarii documentatiilor de urbanism;

- sustine in comisiile Consiliului Local al comunei Apa, proiectele de hotarare inaintate spre avizare;

- emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor amplasamente;

- colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei Apa pe probleme legate de activitatea de
avizare a documentatiilor de urbanism;

- participd la consultari cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in conformitate cu
recomandarile Uniunii Europene;

- tine evidenta scrisd a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;

- Intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrarilor de la momentul inregistrarii pand in momentul
eliberdrii acestora; O~

- Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activitati din domeniu%
specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul institutiei, precum si de céﬁg
serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

- analizeaza, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucrari de extinderi retele de
utilitati, bransamente si racorduri, reabilitdri sistem rutier, modernizari si reparatii strazi;
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- analizeaza, verifica, Intocmeste si elibereaza autorizatii de construire pentru lucrari de extinderi retele
de utilitati bransamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, modernizari si reparatii strazi aflate pe teritoriul
comunei Apa;

- 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;

- analizeazd 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);

- colaboreaza cu alte compartimente din Primaria comunei Apa pe probleme legate de activitatea de
publicitate;

- are 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;

- propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strazi noi;

- la in evidenta si comunica institutiilor si serviciilor publice Hotararile Consiliului Local privind
modificarea denumirii strazilor;

- Inregistreaza 1n registrele de evidentd a lucrarilor eliberate (autorizatii de construire, autorizatii de
demolare, certificate de urbanism, procese verbale de receptie, note de regularizare a texelor la autorizatia de
construire, note de constatare a demolarilor);

- Intocmeste situatiile statistice privind stadiul fizic al lucrarilor autorizate;

- efectueaza verificarile incadririi solicitarilor din certificatele de urbanism in reglementarile legale;

- verifica preluarea conditiilor din certificatele de urbanism in documentatiile prezentate pentru obtinerea
autorizatiei de construire;

- confirmarea de adresa, la cererea solicitantilor;

- verificd/primeste documentatiile in vederea obtinerii autorizatiilor de functionare si de ocupare
temporarda a domeniului public;

- Intocmeste, calculeazd taxele si elibereaza autorizatiile de functionare si de ocupare temporard a
domeniului public;

- se deplaseaza in teren — cand situatia o cere — in vederea analizarii solicitarilor petentilor de a desfasura
activitati temporare pe domeniul public.

Art.43 Compartimentul are urmatoarele responsabilitati in materie de disciplina in constructii:

- asigurarea respectarii prevederilor din autorizatii si a proiectelor de executie anexa la autorizatiii;

- verificare pe teren a stadiului de executie al lucrdrilor si urmadrirea respectarii prevederilor din
documentatiile si avizele aferente autorizatiilor eliberate, in conformitate cu prevederile legale;

- depistarea pe teren, pe raza localititii, a constructiilor definitive sau provizorii, executate fara
autorizatie de construire, stabilirea masurilor de sanctionare necesare, conform prevederilor legale si urma&dea
finalizarii sanctiunilor contraventionale aplicate; C\q],

- verifica in teren si rezolva problemele rezultate din sesizdrile si reclamatiile privind lucrarile E
gospodarie locala si sistematizarea circulatiei.
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COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA
Art. 44 (1) Compartimentul situatii de urgenta este direct subordonat viceprimarului.
(2) Atributiile Compartimentului pe linie de protectie civila:

- asigura coordonarea planificarii si realizarii masurilor de protectie civild;

- participa la pregatirea Comitetului local pentru situatii de urgentd, Serviciului voluntar pentru situatii de
urgentd, salariatilor si populatiei;

- intocmeste tematica de pregatire si asigurd instruirea salariatilor din institutie si activitatile anexe pe
linie de situatii de urgenta;

- organizeaza activitatea de prevenire si stingere a incendiilor si de protectie civild, scop pentru care
asigura desfasurarea activitatilor prevazute de lege;

- constituie grupele de voluntari, cu mentinerea permanent a legaturii cu personalul voluntar din cadrul
acestora; ia masuri de inclocuire a unor personae in cazul aparitiei unei astfel de necesitati;

- intocmeste contractile de voluntariat cu fiecare persoana din cadrul grupelor de voluntari constituite;

- pregatirea personalului care execute activitatea de prevenire la obiectivele locale si gospodariile
cetatenesti;

- propune Primarului planul de asigurare materiald si financiara;

- intocmeste planurile de prevenire si protectie (planul de analizd 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.);

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

- tine evidenta pregatirii si informeaza structurile superioare despre aceasta;

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

- tine evidenta materialelor de protectie civila;

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

- raspunde de asigurarea masurilor de protectie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor culturale si
mediului inconjurator impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgenta, dezastrelor si conflictelor armate;

- raspunde de mentinerea 1n stare de operativitate/intretinere a adaposturilorde protectie civila, de
evidenta si respectarea normelor privind Intrebuintarea acestora;

- organizeaza instiintarea si alarmarea populatiei despre pericolul unor dezastre iminente, elaboreaza
documentele operative si tine la zi planurile apararii civile;

- mentine in stare de operativitate/intretinere a adaposturile de protectie civila, de evidenta si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

- identificarea $i gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe
teritoriul localitatii;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la protectia
civila;

- informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce le revin si modul de
actiune pe timpul situatiei de urgenta; C\l

- organizarea §i asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciului pentru
situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- ingtiingarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;
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- organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea
si inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila;

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

- Intocmeste rapoarte de specialitate In cazul propunerilor de hotérari de Consiliu local in domeniul sau
de activitate;

- aduce la indeplinire hotararile consiliului local in domeniul protectiei civile;
intocmeste planurile operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de specialitate;
coordoneaza activitatea serviciilor de urgenta voluntare;

- urmareste realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in
situatii de protectie civil;

- raspunde de alarmarea, protectia §i pregatirea populatiei pentru situatiile de protectie civila; solicita
asistenta tehnica i sprijin pentru gestionarea situatiilor de protectie civila;

- asigura evaluarea si centralizarea solicitarilor de ajutoare i despagubiri in situatii de protectie civila,
precum si distribuirea celor primite;

- participa nemijlocit la evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila;

- gestioneaza, depoziteaza, intretine si conserva, tehnica, aparatura gi materialele de protectie civila, prin
serviciile de specialitate subordonate primarului;

- participa la elaborarea si aplicarea conceptiei de aparare impotriva incendiilor la nivelul unitatii
administrativ-teritoriale Apa, si a institutiei in care isi desfdsoara activitatea;

- controleaza aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

- propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de aparare Impotriva
incendiilor, dotdrii cu mijloace tehnice pentru apararea mpotriva incendiilor si echipamente de protectie
specifice;

- participa la aplicatii, convocari, exercitii, interventii 1n situatii de urgenta;

- completeaza fisele individuale de instructaj, inclusiv ale functionarilor din cadrul institutiei; urmareste,
dupa instruire si completare, ca fisa individuald de instructaj in domeniul situatiilor de urgenta sa fie semnata
de persoana instruita i de catre persoanele care au efectuat si au verificat instructajul;

- efectueaza anual controale la agentii economici, precum si la gospodariile de pe raza comunei Apa, in

vederea prevenirii situatiilor de urgenta;

- convoaca si conduce, lunar, instructajele si sedintele de pregatire a Serviciului voluntar pentru situatii
de urgenta Apa;

- gestioneaza permanent documentele si baza de date referitoare la situatiile de urgenta;

- ia masurile care se impun pentru a asigura participare SVSU Apa la concursurile specifice Pompierilor
voluntari;

- pregateste materialele pentru sedintele SVSU si asigurd desfasurarea lucrarilor si a operatiunilor de
secretariat pe timpul sedintelor;

- Intocmeste si actualizeaza Planul de analiza si acoperire a riscurilor, si il supune spre avizare
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de urgenta Satu Mare;

- Intocmeste si actualizeaza Planul de pregatire in domeniul situatiilor de urgenta;

- asigura avizarea sectorului de competenta;

- Intocmeste si propune spre aprobare Planul de asigurarea cu resurse financiare, material si umane, si il
supune spre avizare Inspectoratului Judetean pentru Situatii de urgenta Satu Mare; CY_)A

- Intocmeste si actualizeaza Planul de aparare impotriva inundatiilor, si il supune spre avizare
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de urgenta Satu Mare;

- intocmeste si actualizeazd Planul de evacuare in situatii de urgentd, si il supune spre avizare
Inspectoratului Judetean pentru Situatii de urgenta Satu Mare;
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- Intocmeste si actualizeazaa situatia fondului de adapostire al populatiei din zona de competenta;

- Intocmeste, actualizeaza, pastreaza si pune in aplicare documentele operative de interventie §i raspuns
in cazul producerii situatiilor de protectie civila;

- verifica mentinerea In permanenta a stirii de operativitate a punctelor de comanda de protectie civila si
dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

- asigurd masurile organizatorice necesare privind ingtiintarea si aducerea personalului cu atributii in
domeniul protectiei civile la sediile respective, in mod oportun, in caz de dezastre sau la ordin;

- conduce pregatirea formatiilor de interventie;

- verifica, prin exercitii de alarmare, viabilitatea, starea de operativitate si de interventie;

- elaboreaza si aduce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civild anuale si lunare, de
pregatire a formatiilor, salariatilor si populatiei;

- raspunde de mentinerea in stare de operativitate/intretinere a adaposturilor de protectie civila, de
evidenta si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

- propune masuri de Tmbunatatire a activitatii de protectie civild, iIn domeniul situatiilor de urgenta si
dezastrelor in zona competenta;

- verifica permanent starea de operativitate a hidrantilor din comuna Apa si face propuneri de inlocuire
sau reparare a acestora;

- participa la orice incediu produs in teritoriul administrative al comunei Apa;

- participa la activitatile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd al judetului Satu Mare si la actiunile interventie in zona
de competentd;

- prezinta propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare pentru
inzestrarea formatiilor si realizarea masurilor de protectie civila;

- raspunde de amenajarea si dotarea PSI;

- se ocupa de dotarea cu stingatoare de incendiu a atelierelor si magaziilor unde pericolul de incendii este
crescut;

- verifica daca stingatoarele de incendiu sunt in functiune si in termen de garantie;

- executa atributiile prevazute in legile, regulamentele si instructiunile in vigoare;

(3)Pe linie de protectia muncii:

- participa la intocmirea planului de prevenire si protectie;

- elaboreaza instructiuni proprii de securitate si sdnatate in munca pentru toate locurile de munca din
institutie;

- impreuna cu reprezentantii angajatilor analizeaza periodic sau atunci cand conditiile de munca sufera
modificari, activitatea de securitate si sanatate in munca;

- asigura instruirea si informarea personalului in probleme de securitate si sanatate in muncad, atat prin
cele trei forme de instructaj (introductiv general, la locul de munca, periodic), cat si prin cursuri de
perfectionare;

- evalueaza cunostintele dobandite de angajati in procesul de instruire prin examene, teste, probe practice
etc.;

- elaboreaza lista de dotare a personalului cu echipamente individuale de protectie si de lucru, participa la
receptia mijloacelor de protectie colectiva si a echipamentelor tehnice inainte de punerea lor in functiune; A\

- participa la cercetarea accidentelor de munca si tine evidenta acestora; mq,

- colaboreaza cu medicul de medicina a muncii pentru efectuarea controlului medical periodic si penﬁﬁ
identificarea factorilor de risc din institutie si propune masuri corespunzatoare;

- tine evidenta “Fiselor de protectia muncii”;

- colaboreaza cu medicul de medicind a muncii pentru fundamentarea planului de prevenire si protectie;
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- colaboreaza cu reprezentantii angajatilor si ai sindicatului pentru imbunatatirea conditiilor de munca.
COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE SI RESURSE UMANE

Art. 45 (1) Compartimentul achizitii publice si resurse umane direct subordonat secretarului general al
comunei .

- respecta Normele Metodologice privind organizarea si desfasurarea licitatiilor pentru achizitiile publice
de bunuri, servicii si lucrari;

- urmareste Intocmirea documentatiilor pentru studii de pre si fezabilitate a lucrarilorde investitii;

- anuntd si pregateste documentele necesare licitatiilor pentru lucrari de investitii;

- urmadreste graficul executarii lucrarilor de investitii si prezintd eventualele neconcordante, redacteaza
anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar, catre SICAP;

- urmdreste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contract;

- participd la efectuarea receptiilor, intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie si ia
masurile necesare indeplinirii clauzelor contractuale;

- Intocmeste si semneaza, daca este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii unor acte
aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

- Intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si furnizor/prestator, aferente derularii
contractului;

- transmite contractul de achizitie semnat, Impreund cu anexele acestuia catre compartimentele de
specialitate;

- este responsabil pentru: alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimate aprobata
prin referatele de necesitate si oportunitate; primirea si analizarea referatelor de necessitate aprobate; verificarea
existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte; stabilirea prin nota justificativa aprobata
de ordonatorul principal de credite, a criteriilor de calificare si selectie a ofertantilor; stabilirea, prin nota
justificativa aprobatd de ordonatorul principal de credite, a criteriului si a factorilor de evaluare utilizati in
cadrul criteriului de atribuire atunci cand acesta este “oferta cea mai avantajoasd din punct de vedere
economic”;

- Intocmeste nota justificativa privind determinarea valorii estimate a achizitiei in care evidentiazd pe
baza informatiilor din referatul de necesitate modul de stabilire a valorii estimate;

- este responsabil pentru: elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare prevazute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice; transmiterea in SICAP (www.e-licitatie.ro) spre publicare si verificare
ANAP a documentatiei de atribuire, a invitatiei/anuntului de participare; transmiterea spre publicare a
anunturilor de participare catre Jurnalul Oficial al Uniunii Europene, daca este cazul; transmiterea, in termen,
catre organele competente, a informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale; primirea si solutionarea., in
scris, in termenul prevazut de legislatia specific, a solicitarilor de clarificari la documentatia de atribuire sosite
din partea potentialilor ofertanti; publicarea in SICAP a eratelor la invitatiile/anunturile de participare;
publicarea in SICAP a solicitarilor de clarificari primate de la operatorii economici si a raspunsului la acestea,
fara a dezvalui identitatea solicitantilor; primirea ofertelor depuse si pastrarea pana la data si ora stabilitd pentru
deschiderea acestora de catre Comisia de evaluare;

- la finalizarea contractului de achizitie, dupa incheierea procesului verbal de receptie finala va tntdoNi

documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie; )
.. . e . . o . 80
- elaboreaza proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari ale acestuia; S

- elaboreaza Planul Anual al Achizitiilor Publice in baza necesitatilor comunicate de compartimentele din
cadrul insituttiei, in termenul stabilit de legislatia in domeniu. Dupa intocmire, avizare a acestuia, aprobarea lui
in Consiliul Local, PAAP va fi postat, conform legislatiei in vigoare in SICAP;
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- 1In vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, culege date si
informatii compartimentelor primariei comunei Apa;

- centralizeaza periodic necesarul de consumabile si, pe baza estimarilor si referatelor de necesitate
aprobate, 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 si le supune aprobarii superiorilor ierarhici;

- participa la Intocmirea specificatiile 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, 1n cazul unor achizitii la care primaria nu are specialisti In elaborarea acestor documente;

- face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere, si indeplineste atributiile stabilite de actele
normative 1n vigoare;

- raspunde de: redactarea si transmiterea adreselor prin care se transmit comunicarile de rezultat
ofertantilor; redactarea si transmiterea adreselor prin care ofertantii sunt instiintati cu privire la prelungirea
termenului de evaluare a procedurilor de achizitii publice; primirea contestatiilor depuse in cadrul procedurilor
de achizitie publica; intocmirea si inaintarea catre CNSC a punctelor de vedere cu privire la contestatiile depuse
de catre ofertanti; intocmirea si inaintarea catre CNSC a dosarului achizitiei, in termenul si in conformitate cu
prevederile legale;

- asigura publicitatea contractelor atribuite, in conformitate cu prevederile legale;

- asigura publicarea anunturilor de atribuire;
publicarea in SICAP a notificérilor pentru achizitii desfasurate, conform prevederilor legale in vigoare;
solicita compartimentelor de specialitate referate cu privire la lucrarile, serviciile si produsele ce se vor
achizitiona in anul urmator celui curent pentru a fi incluse in planul de achizitii;

- verifica daca referatele respective cuprind scopul, valoarea si data previzionala a achizitiei,

- incadreaza lucrdrile, serviciile si produsele pe coduri C.P.V.;

- deruleaza toate procedurile de achizitie, necesare aproviziondrii ritmice cu materialele solicitate de
compartimentele din cadrul institutiei, precum si pentru asigurarea serviciilor in vederea desfasurarii activitatii
curente;

- Intocmeste proceduri proprii de achizitie atunci cand atribuirea contractului de achizitie nu se supune
prevederilor legale privind atributiile publice;

- are obligatia de a intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedura de achizitie finalizata;

- Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari initiate de compartimentele din cadrul
insituttiei sau serviciile publice de interes local, care au legatura cu achizitiile publice, programele de investitii
publice, documentatiile tehnico-economice;
intocmeste Note de fundamentare a procedurii de achizitie;
dupa aprobarea bugetului, intocmeste Planul de achizitii final;
realizeaza inregistrarea si accesul in S.I.C.A.P ca utilizator, reprezentant al Autoritédtii Contractante;

- efectueaza inregistrarea si reinnoirea inregistrarii in S.I.C.A.P respectand procedura implementat@@e
catre operatorul SICAP ; mcv

- raspunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatiade a transmf!%
operatorului S.I.C.A.P orice modificare survenita in legaturd cuaceste date.

Pe linie de resurse umane si pregitire profesionala:
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- raspunde de selectionarea si recrutarea necesarului de personal pe nivele de pregatire, pe functii si
specialitati, 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;

- raspunde de organizarea si functionarea potrivit legii, a Comisiei de examinare, organizeaza
concursurile pentru angajare si promovare si verifica indeplinirea de catre participanti a conditiilor prevazute de
lege;

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

- intocmeste formalitatile specifice angajarii - dispozitii de angajare, contracte de munca, comunicarea cu
AN.F.P. si ITM etc., pentru personalul din aparatul de specialitate al Primarului;

- 1intocmeste si completeaza, ori de cate ori este necesar, dosarele personale ale salariatilor aparatului de
specialitate al Primarului si transmite periodic Agentiei Nationale a Functionarilor Publici darile de seama
statistice referitoare la numarul de personal si fluctuatiile acestuia;

- intocmeste si elibereaza legitimatii de acces in unitate, ecusoane, si elibereaza adeverinte privind
calitatea de salariat, la cererea personalului;

- intocmeste, actualizeaza si gestioneaza baza de date cu privire la cererea si oferta de locuri de munca, in
vederea recrutérii de resurse umane;

- intocmeste rapoarte de specialitate privind modificarea organigramelor, statelor de functii si
Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului.

- tine evidenta la zi a vechimii in munca a salariatilor si comunica lunar modificarile sporurilor de
vechime la Compartimentul contabil si achizitii publice pentru intocmirea dispozitiei de acordare a sporului de
vechime;

- stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;
primeste ofertele pentru cursuri de pregatire profesionald de la institutiile abilitate In domeniu;
elaboreaza strategii si proceduri de lucru;

- stabileste metodologia de implementare a normelor europene in domeniul instruirii si perfectionarii
pregatirii personalului;

- elaboreaza instructiunile necesare unei bune functionari a compartimentelor din structura organizatorica
si a institutiilor subordonate;

- stabileste nevoile de pregatire si de perfectionare a pregatirii profesionale;

- intocmeste raportari statistice privind activitatea de personal din aparatul propriu;

- solicitd de la compartimente programarea concediilor de odihna ale tuturor salariatilor, tine evidenta
efectudrii acestora, a rechemarilor, a retinerilor la serviciu, a reprogramarilor, a compensarilor, a concediilor
medicale, a concediilor fara plata si a sanctiunilor;

- 1intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la activititi din domeniul
resurselor umane initiate de diverse compartimente din cadrul institutiei;

- gestioneaza documentele si corespondenta care intrd/iese din compartiment;

- stabileste cuantumul si urmareste modul de acordare, in conformitate cu prevederile legale, a sporurilor,
indemnizatiilor, a altor drepturi acordate de legislatia muncii personalului aparatului de specialitate al
Primarului;

- raspunde de rezolvarea reclamatiilor, sesizarilor si conflictelor de munca care revin in competEﬂ't'a
compartimentului mcv

- intocmeste si tine evidenta dosarelor de personal, a contractelor de munca, pe carele péstreagé),
consemnand cronologic toate modificarile intervenite in activitatea si salarizarea personalului;

- 1intocmeste lucrarile privind trecerea in trepte si grade profesionale superioare,promovarea in grade si
avansarea in trepte;
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- asigura Intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor vacante din cadrul Aparatului
de specialitate al primarului, precum si din cadrul institutiilor si serviciilor aflate in subordinea Consiliului
Local Apa ,conform prevederilor legale;

- efectueaza lucrari privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea contractului de munca sau
raportului de serviciu, precum si acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia muncii sau legislatia
privind functia publica pentru personalul din Aparatul de specialitate al primarului si din Serviciile publice
subordonate Consiliului local al comunei Apa;

- 1intocmeste si gestioneaza dosarele profesionale ale functionarilor publici si ale personalului contractual,
conform prevederilor legale;

- intocmeste formalitatile in vederea acordarii de concedii cu/fara plata, conform prevederilor legale si
tine evidenta acestora;

- solicitd si centralizeaza, conform prevederilor legale, fisele de evaluare a performantelor profesionale
individuale ale personalului contractual si rapoartele de evaluare ale functionarilor publici;

- elibereaza, la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca;

- solicitd personalului din aparatul de specialitate intocmirea si/sau actualizarea declaratiilor de avere, a
declaratiilor de interese si asigura gestiunea acestor documente, conform legislatiei invigoare;

- intocmeste si actualizeaza electronic Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

- asigura arhivarea si confidentialitate si securitatea documentelor de personal;

- intocmeste orice alte lucrari prevazute de Codul Muncii si Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, republicata;

- asigura, la solicitarea conducerii institutiei, intocmirea formalitatilor privind modificarea/actualizarea
organigramei aparatului de specialitate al primarului si al Serviciilor publice subordinate Consiliului local al
comunei Apa, a numarului total de posturi, a Regulamentului de organizare si functionare si a statului de
functii, in baza concluziilor analizei conducatorului institutiei gi/sau propunerilor primite de la compartimentele
de specialitate;

- tine evidenta fiselor de post pentru aparatul propriu de specialitate, conform prevederilor legale;

- stabileste si actualizeazd, conform reglementarilor legale, salariile de baza si indemnizatiile de
conducere pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate;

- Intocmeste referatele de propuneri §i proiecte care privesc salarizarea personalului, angajarea,
promovarea, modificarea salariului conform legii, transferarea, pensionarea, etc

- urmareste aplicarea si respectarea Codului de conduitd al functionarilor publici si a personalului
contractual;

- face propuneri cu privire la modificarea si respectarea Regulamentului de Organizare si functionare si
Regulamentului Intern, conform prevederilor legale in vigoare;

- face propuneri cu privire la programul de munca al salariatilor comunei Apa si urmareste respectarea
programului de catre acestia;

- tine evidenta salariatilor care urmeaza cursuri de perfectionare sau specializare;

- solicitd compartimentelor, necesitatile de instruire a salariatilor care vor participa la cursurile de
formare/perfectionare profesionald in anul respectiv §i pe baza acestora intocmeste planul anual de formare

profesionald, pe care il supune aprobarii primarului; LN
- intocmeste formalitatile privind participarea la cursurile de formare/perfectionare profesionag‘ ma)
L 80
salariatilor; ks

- rezolvd corespondenta electronicd privind lucrérile biroului (documentele in lucru primite pe
calculator) in termen;
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- asigurd intocmirea formalitatilor pentru efectuarea practicii de catre studentii care solicita acest lucru si
clibereaza adeverinte in acest sens;

- colaboreaza cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind organizarea, salarizarea resursele umane si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

- claboreaza Regulamentul de ordine interioard, completarea acestuia si aducerea la cunostinta
salariatilor, afisare la avizier ;

- eclaboreaza si coordoneaza activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul perioadei de stagiu,
cu finalizare 1n propunere de definitivare sau nu in functia publica;

- asigura respectarea regulamentelor interne;

COMPARTIMENTUL CULTURA SI SPORT
Art. 46 Compartimentul culturd, sport cuprinde Biblioteca comunei Apa, aflatd sub subordonarea
Viceprimarului comunei Apa, precum si Caminele culturale.
Art. 47 Biblioteca comunei - principale atributii:

- tine evidenta primara a cartilor, a colectiilor si a bunurilor materiale incredintate si ia masuri de pastrare
a acestora ;

- urmareste restituirea la timp a documentelor, a cartilor imprumutate, intocmind formele legale;

- in caz de pierdere sau deteriorare a cartilor, se intocmesc formele legale pentru recuperarea lor
(contravaloarea sau cumpdrarea altei carti);

- Intocmeste evidenta activitatii cu publicul si periodic, analizeaza statistica de biblioteca, comunicind-o
organelor ierarhice superioare;

- propune, definitiveaza si transmite insitutiei, numarul de exemplare de carti, pe care intentioneaza sa le
achizitioneze, conform bugetului alocat;

- organizeaza, dupa metoda accesului liber la raft, colectiile de documente de biblioteca;

- organizeazd si popularizeaza, scris, oral si vizual, panouri, pliante, ghiduri, etc, specifice zilelor
bibliotecii;

- pune la dispozitia publicului, carti periodice si alti purtatori materiali de informatii, pentru imprumut la
domiciliu, precum si studiu in sala de biblioteca, efectuind imprumutul inter-bibliotecar;

- organizeaza activitati cultural-educative la sediul bibliotecii, organizeaza activitati de intalnire a
cititorilor, pentru folosirea serviciilor informationale prin biblioteca;

- pastreaza permanent legatura cu Biblioteca Judeteand, cu agentii economici si alte institutii pentru
informarea lor asupra nevoilor de documentare;

- Analizeaza stadiul lecturilor publice din oras, efectueaza cercetari de psihopedagogia lecturii asupra
metodelor de cuprindere a populatiei la lectura si raspandirea cartii, a informatiilor, modernizarii serviciilor
publice, propune masuri necesare de optimizare a organizarii lecturii publice si, dupa aprobare, le aplica in
limitele conditiilor create si subventiilor alocate;

- Impreuna cu compartimentul financiar contabil, organizeaza periodic inventarierea gestiunii bibliotecii,
conform normelor legale;

- tine registrul nominal al cititorilor, evidenta fiselor de inscriere, evidenta zilnica a frecventei lecturii;

- Intocmeste corespondenta specifica postului si se ocupa de expedierea ei.

O

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV SI GOSPODARIRE COMUNALA mq)

@

Art. 48 (1) Compartimentul administrativ si gospodarire comunald este direct subordonat
viceprimarului.

(2) Principalele atributii:
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- Urmareste desfasurarea in bune conditii a curateniei in birouri, incaperi si spatii aferente, imobilelor
Consiliului Local, intretinerea spatiilor verzi si a cailor de acces;

- Face propuneri pentru investitii si lucrari de reparatii privind imobilele, instalatiileaferente ori alte
mijloace fixe necesare bunei desfasurari a activitatii primariei,urmarind derularea lucrarilor si finalizarea in
teren a acestora;

- Intocmeste necesarul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb si de inventar
gospodaresc pentru Consiliul Local si aparatul propriu al acestuia;

- Asigura curatenia din cadrul institutiei;

- Asigura intocmirea receptiilor si bonurilor de consum pentru materialele cumparate si predarea
receptiilor la compartimentul contabil si achizitii publice contabilitate;

- emite comenzi privind aprovizionarea cu materiale de intretinere si gospodarire catre furnizori, pe baza
referatelor intocmite de sefii de compartimente ai institutiei, aprobate in mod obligatoriu de conducere;

- Asigurd indeplinirea sarcinilor cu privire la activitatea de gospodarire a mijloacelor materiale ale
institutiei;

- Raspunde de buna executare a lucrdrilor de intretinere, de utilizare rationalad aspatiului, a mijloacelor
fixe si a celorlalte obiecte de inventar aflate in administrare;

- Asigurd buna desfasurare a activitatii de executare a lucrarilor de intretinere a mijloacelor auto din
dotare, respectarea actelor normative privind normarea parcului auto, consumul de carburanti si lubrefianti,
folosirea rationala a acestora si mentinerea permanenta in stare de functionare;

- Realizeaza si raspunde de depozitarea si conservarea materialelor, echipamentelor si rechizitelor de
lucru, asigurand o buna distribuire a acestora;

- Urmareste buna functionare a autoturismelor aflate in dotarea institutiei;

- Urmadreste ca autoturismele sa indeplineasca conditiile tehnice stabilite de autoritatea competenta pentru
a circula pe drumurile publice;

- Sesizeaza seful ierarhic superior in legaturd cu eventualele probleme ce apar in functionarea
autoturismelor si ia masuri pentru remedierea acestora;

- Urmareste, impreund cu conducdtorii auto, realizarea intretinerilor periodice, reparatiile curente si
reparatiilor capitale ale autoturismelor in dotare;

- Coordonarea activitatilor de intretinere a cladirii (reparatii, reconditionari).

CAPITOLUL 111
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Art 49 (1) Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor si serviciilor publice de
interes local din cadrul Primariei comunei Apa, se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie
respectate de catre toti salariatii.

(2) Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din institutiei
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea executivului.

A. Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

(1) Serviciul sau compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate si oportunitate pentru orice
achizitie de servicii sau produse, care va cuprinde:

- denumirea serviciului sau a produsului;

- cantitatea de produse solicitatd sau lucrarea vizata;

(2) Referatul va fi semnat de catre primar si va purta viza Compartimentului contabil si achizitii publice.
Referatul va fi semnat de primar sau viceprimar in limita delegatiilor de competenta si va fi transmis

Page 3 7
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Compartimentului de achizitii publice, in vederea stabilirii modalitatii de achizitie in conformitate cu

prevederile legale.

A. Procedura gestionarii si comunicarii informatiilor de interes public

In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste activitatile unei autoritati publice sau
institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de exprimare a informatiei. Pentru a se
asigura informarea eficientd si corectd a cetatenilor care se adreseazd institutiei, prin intermediul
compartimentelor care desfasoara activitati de relatii cu publicul, din aparatul de specialitate al Primarului au
obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia
cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe parcursul timpului. Vor fi comunicate din oficiu
urmatoarele informatii de interes public:

- actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei;

- structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de audiente
al primariei, numele si prenumele persoanelor din conducerea institutiei si ale functionarului responsabil cu
difuzarea informatiilor publice;

- coordonatele de contact ale primariei orasului Livada, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon,
fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

- sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

- lista cuprinzand documentele de interes public;

- lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

- modalitdtile de contestare a deciziei autoritatii sau a institutiei publice in situatia in care persoana se

considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public solicitate.
Aceste informatii vor fi comunicate si persoanei desemnate pentru actualizarea paginii de web a primariei.
Conducatorii compartimentelor care desfisoara relatii cu publicul au obligatia de a sesiza, in scris, sefii
structurilor din cadrul institutiei, cu privire la neregulile aparute in ceea ce priveste comunicarea corecta si la
timp a informatiilor de interes public, in vederea remedierii cat mai urgente a acestora.

Vor fi exceptate de la comunicare informatiile privind activitatile comerciale sau financiare, daca
publicitatea acestora aduce atingere dreptului de proprietate intelectuala ori industriala, precum si principiului
concurentei loiale, potrivit legii, informatiile cu privire la datele personale, potrivit legii, informatiile privind
procedura in timpul anchetei disciplinare, daca se pericliteaza rezultatul anchetei, se dezvaluie surse
confidentiale ori se pun in pericol viata, integritatea corporala, sanatatea unei persoane in urma anchetei
efectuate sau in curs de desfasurare si informatiile a caror publicare prejudiciaza masurile de protectie a
tinerilor.

La furnizarea datelor cu caracter personal se vor respecta prevederile Regulamentului UE
nr.679/27.04.2016 privind protectia persoanelor fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter
personal si libera circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 85/46/CE, cu aplicare directa in statele
membre. Luand 1n considerare importanta deosebitd a garantarii dreptului la viatad intima, familiald si privata,
asa cum este prevazut la art. 26 din Constitutia Romaniei, t{indnd seama de necesitatea protejarii acestui drept
fundamental in cadrul activitatilor de prelucrare a datelor cu caracter personal, reglementate prin Legea
nr.363/2018, tinand seama c4, prin activitatea desfagurata,

B. Reguli generale privind utilizarea tehnicii de calcul 0

Salariatii Primariei comunei Apa au obligatia de a utiliza tehnica de calcul (calculatoare, impriman%,
copiatoare) din dotare numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite. Eé’é
interzis accesul la tehnica de calcul a persoanelor din afara aparatului de specialitate al Primarului comunei
Apa. Este interzisa interventia din proprie initiativd asupra aparaturii sau modificarea setarilor stabilite de
persoana sau firma desemnata. Este interzisa instalarea oricaror programe sau aplicatii fara instiintarea si/sau
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acordul specialistilor. Este interzisd instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator. Este interzis accesul
neautorizat la bazele de date, sau folosirea altui nume de utilizator si parola fara acceptul utilizatorului care are
drept de acces.

Salariatii au obligatia de a pastra confidentialitatea propriilor parole de acces la diferite aplicatii. Este
interzis accesul in camera serverelor, pe cat posibil, comunicarea problemelor sau defectiunilor aparute se va
face telefonic. Se interzice accesul direct pe server oricarei persoane, in afara salariatilor desemnati. Este
interzisa listarea sau copierea de documente 1n interes personal; in cazul documentelor de serviciu, se vor
lista/copia minimum de pagini necesare, pentru a evita consumurile inutile de materiale (hartie, toner) si
suprasolicitarea aparaturii.

C. Reguli generale privind utilizarea telefoanelor mobile, fixe si a autoturismelor din dotare

Telefoanele mobile, fixe, precum si autoturismele din dotare se vor utiliza numai in interes de serviciu.
Contravaloarea depasirilor telefonice se va suporta de catre fiecare salariat in parte (in cazul telefoanelor
mobile) sau de catre toti membrii unui compartiment, care au acces la un telefon fix, prin grija
Compartimentului contabil si achizitii publice.

D. Reguli generale privind circulatia si operarea documentelor in cadrul Primariei

Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei comunei Apa vor primi un
numar de Inregistrare. Salariatii institutiei care opereaza in programul de urmarire a cererilor au obligatia de a
respecta intocmai instructiunile cu privire la inregistrarea, circulatia si expedierea documentelor primite in scris.
Intre diferitele compartimente, documentele vor circula pe bazi de semniturd de predare/primire, intr-un
registru sau borderou, in care se va specifica numarul si data inregistrarii documentului, data primirii/predarii,
numele si semnatura in clar a celui care a primit documentul. Fiecare compartiment in parte va stabili care este
circuitul normal al fiecarui tip de document, astfel incat sa se elimine pe cat posibil intarzierea nejustificata a
rezolvarii unei probleme, cu respectarea reglementarilor legale in vigoare.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art. 50 Prezentul regulament se aplica si intrd in vigoare in conditiile Ordonantei de Urgenta nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completdrile ulterioare si va fi supus completarii,
respective modificarii, in functie de modificarile legislative survenite ulterior.

Art. 51 Regulamentul de organizare si functionareal aparatului de specialitate al Primarului, va fi
insusit de catre fiecare salariat.

Art. 52 Prevederile prezentului regulament se completeaza cu actele normative in vigoare, iar
prevederile contrare se abroga.

Presedinte de sedinta Secretar general

Daniel SALAGEAN Vasile MOLDOVAN
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