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HOTARAREANR. 129
DIN 26.09.2024
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sinpetru

Consiliul Local Sanpetru, intrunit in sedinta ordinari la data de mai sus,
Avand 1n vedere:

- Raportul de specialitate al compartimentului Resurse Umane inregistrat cu mnr.
58896/19.09.2024;

- Referatul de aprobare al Primarului comunei Sanpetru inregistrat cu nr. 58894/19.09.2024;

Tinénd cont de:

- Hotérérea Consiliului Local nr. 87/31.07.2024 privind reorganizarea activititii si aprobarea
Organigramei si a Statului de functii din cadrul Primariei comunei Sanpetru;

- Prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public;

- avizele comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local Sanpetru;

in temeiul prevederile art. 129, alin. (2), lit. a), alin. (3), lit. c), art. 139, art.166, alin. (2), lit.f) si
art. 196, alin.(1), lit. a) din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ,
HOTARASTE:

Art. 1. Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sanpetru, conform Anexei nr. 1, parte integranti din prezenta hotirére.

Art. 2. La data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament de Organizare si Functionare, se abrogi
Regulamentul de Organizare si Functionare aprobat prin Hotéirdrea Consiliului Local al comunei
Sanpetru nr. 44 din 05.03.2020.

Art. 3. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi adus la cunostints, pe bazi de
semnaturd, sefilor/coordonatorilor compartimentelor de specialitate, prin nota intern.

Art. 4. Compartimentul de Resurse Umane se insércineazi cu ducerea la indeplinire a prezentei
hotarari.

PRESEDINTE DE SEDINTA

PADURE DA

Miladin Tiberiu, Mocanu Nicolae, Padure Dan, Pojani Sebastian, Tach¢ Torm, Togoie Ioan), Voturi fmpotriva — 0 din 12 consilieri locali prezenti/15
consilieri in functie
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ROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI
LOCAL NR. 129/26.09.2024

efecte juridice, dupi caz

NT. Operatiuni efectuate Data Semnétura persoanei responsabile sij
crt. |Perel 26.09.2024  |efectueze procedura
1 Adoptafea hotérarii s-a ficut cu majoritate] h6.09.2024
absoluta ~
2 |Comunicarea citre primar2) v
3 |Comunicarea cétre prefectul judetului®3) | 09/10/2024
4 |Aducerea la cunogtinga publicd”4)+5) 09/10/2024
< Comunicarea, numai in cazul celei cul
caracter individual
6 Hotarirea devine obligatorie sau produce 09/10/2024




Anexanr.1 la HCL nr. 129/2024

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

al aparatului de specialitate al Primarului comunei Sinpetru

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliazi modul de organizare a Primariei comunei Sanpetru, stabileste
regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor de munci
din cadrul structurii organizatorice aprobate conform legii.

Art.2. Comuna Sénpetru este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimoniu §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitdnd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ - teritoriale
stabilite.

Art.3. Administratia publicd a comunei Sanpetru se intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autorititilor administratiei publice locale,
legalitétii si consultérii cetdtenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.4. Autorititile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al comunei Sanpetru, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei
Sanpetru ca autoritate executiva, organe alese conform legii.

Art.S. Consiliul local i primarul functioneazi ca autoritdti administrative autonome si
rezolvé problemele curente din comuna, in conditiile previzute de lege.

Art.6. Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanents, formati din
primar, viceprimar, secretar general, administrator public, personalul incadrat la cabinetul
primarului §i aparatul propriu de specialitate al primarului. Primiria aduce la indeplinire
hotdrarile consiliului local si dispozitiile primarului, gestionind problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art.7. Consiliul local al comunei Sanpetru, la propunerea primarului, aprobd organigrama
si statul de personal al aparatului propriu.

Art.8. Principiile generale care guverneaza conduitd profesionald a functionarilor publici
din cadrul Primériei Sanpetru sunt urmitoarele:
a) suprematia Constitutiei §i a legii, principiu conform c#ruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

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

a,

) asigurarea egalitifii de tratament a cetitenilor in fafa autorititilor si institutiilor
publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim
juridic in situatii identice sau similare;



d) profesionalismul, principiu conform cédruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficientd, corectitudine si
congtiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform c#ruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic, economic, religios sau
de altd naturd, in exercitarea functiei publice;

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

g) libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform céruia functionarii publici pot si-
si exprime si s#-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 si fie de buni-credinti;

1) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfisurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizirii
cetétenilor.

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

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

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

(2) Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Primdriei Sanpetru, cu politicile §i strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter
normativ sau individual;

b) sé facd aprecieri neautorizate in legatura cu litigiile aflate in curs de solutionare si in
care Priméria Sanpetru are calitatea de parte;

¢) sa dezvaluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decit cele previzute
de lege;

d) sd dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, dacd aceasta
dezvéluire este de naturi si atragd avantaje necuvenite ori si prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;



Art.11.

(1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta
demnitatea functiei publice detinute, coreldnd libertatea dialogului cu promovarea intereselor
institutiei.

(2) In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de
a nu se lisa influentati de considerente personale sau de popularitate. In exprimarea opiniilor,
functionarii publici trebuie sd aibd o atitudine conciliantd si si evite generarea conflictelor
datorate schimbului de pareri.

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

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac
donatii ori sponsoriziri partidelor politice;
d) sd afiseze, in cadrul Primariei Sanpetru, insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla

sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.13. Functionarii publici nu trebuie sa solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri,
invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, pirintilor, prietenilor ori
persoanelor cu care au avut relatii de afaceri sau de naturd politici, care le pot influenta
impartialitatea in exercitarea functiilor publice detinute ori pot constitui o recompensa in raport
cu aceste functii.

CAPITOLUL 1T
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art.14. Autoritdtile administratiei publice locale ale comunei Sanpetru au dreptul si
capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
important3 a problemele curente publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezinti.

Art.15.

(1) Potrivit legii, Primarul asigurd respectareca drepturilor si libertitilor fundamentale ale
cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotarérilor §i ordonantelor Guvernului; dispune misurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor si
ale celorlalti conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, precum si a hotarérilor
consiliului judetean;

(2) Primarul comunei Sinpetru indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:

- indeplineste functia de ofiter de stare civila §i autoritate tutelara si asiguri functionarea
serviciilor publice locale de profil;

- asigurd organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului i recensamantului;



- alte atributii stabilite prin lege.
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local:

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale;

- prezinta la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informéri;

- elaboreazi proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de mediu a unitétii
administrativ-teritoriale si le supune aprobérii Consiliului Local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitdtii administrativ-teritoriale:

- exercita functia de ordonator principal de credite;

- intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

- initiazd, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

- verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta Iinregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat si a sediului
secundar;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor, de interes local:

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de
utilitate publica de interes local;

- ia mésuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

- ia mésuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activititilor din
domeniile educatie, culturd, ordine publica, etc. asa cum sunt previzute in art. 129, alin.(7) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

- numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii instituiilor si serviciilor publice de
interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevdzute de lege, le supune aprobirii
consiliului local §i actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

- asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

e) Primarul indeplinegte §i alte atributii prevdzute de lege sau de alte acte normative,
precum §i insdrcindrile date de Consiliul Local:



- primarul comunei Sanpetru asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetdtenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicatie a legilor, a decretelor
Presedintelui Roméniei, a hotdrarilor si ordonantelor Guvernului, a hotararilor Consiliului Local;

- Primarul conduce institutiile si serviciile publice locale;

- Primarul participd la sedintele Consiliului Local si are dreptul sé isi expund punctul de
vedere asupra tuturor problemelor supuse dezbaterii;

- primarul reprezintd comuna Sanpetru in relatiile cu alte autoritafi publice, cu persoanele
fizice sau juridice roméne sau striine, precum si in justitie;

- in exercitarea atributiilor sale, primarul emite Dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostintd publici sau dupi ce
au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

Art.16. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte
acte normative - viceprimarului, secretarului general al unitifii administrativ-teritoriale,
conducétorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate,
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective, in conditiile legii.

Art.17. Viceprimarul comunei Sinpetru indeplineste urmiitoarele categorii principale
de atributii:

— la misuri pentru prevenirea i, dupé caz, gestioarea situatiilor de urgenta;

— ia masuri pentru organizarea executdrii $i executarea in concret a activititilor din
domeniile previzute la art.129, alin.(7), lit.a) — m), 0), p) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cumodificraile si completarile ulterioare;

— asigurd realizarea lucrdrilor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevedrile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor;

— coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermendiul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;

— ia mdsuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din
urmatoarele domenii: educatia; serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu
handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie
sociald; sdndtatea; cultura; tineretul; sportul; ordinea publicd; situatiile de urgents; protectia
si refacerea mediului; conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si
de arhitecturd, a parcurilor, gridinilor publice si rezervatiilor naturale; podurile si drumurile
publice; serviciile comunitare de utilititi publice de interes local: alimentare cu api, canalizare,
salubrizare, iluminat public, gaz natural, transport public local, dupi caz; punerea in valoare, in
interesul colectivitétii locale a resurselor naturale de pe raza unititii administrativ-teritoriale;
alte servicii publice de interes local stabilite prin lege;

— controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in
véanzare pentru populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;



— ia mésuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
pentru asigurarea igieniz#rii malurilor cursurilor de apd din raza comunei precum si pentru
decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari;

— rezolvi si semneazi corespondenta ce i revine in exercitarea competentelor/ atributiilor;

— organizeazd solutionarea operativd si legald a cererilor si sesizdrilor cetitenilor in
conformitate cu prevederile legale in vigoare;

— pentru execritarea corespunzitoare a atributiilor sale, viceprimarul coordoneazi
activitatea compartimentelor subordonate si colaboreazi cu toate compartimentele institutiei,
care 1i vor asigura sprijinul necesar;

— prestarea activitdtilor in folosul comunitatii de catre cei ce intrd sub incidenta Ordonantei
Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunilor prestarii unei activititi in folosul
comunitétii i Inchisorii contraventionale.

Art.18. Secretarul general al unititii/subdiviziunii administrativ-teritoriale
indeplineste, in conditiile legii, urm:toarele atributii:

— avizeazi proiectele de hotdréri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotirérile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupi caz;

— participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

— asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean §i presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

— coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statistica a hotérarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean;

— asigurd transparenta si comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

— asigurd procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si
efectuarea lucrdrilor 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;

— asigurd pregitirea 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 completiri prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitari din care face parte unitatea administrativ-teritorialdi 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;



— efectueazd apelul nominal gi tine evidenta participarii la sedintele consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

— numdrd voturile i consemneazi rezultatul votarii, pe care 1l prezintd presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

— informeazi presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi
caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotérari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

— asigurd intocmirea dosarelor de sedinti, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

— urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean s nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se Incadreazi in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinti, sau, dupi caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

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

— alte atributii previzute de lege sau insirciniri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

— Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificérile si completirile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147 alin.
(1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unititii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale ndeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activititile
curente.

— Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliari, in
a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

Art.19. (1) La nivelul Primiriei comunei Sinpetru este infiintati o funtie de
conducere de Administrator public, in conditiile legii.

(2) Persoanele care pot ocupa functia de administrator public, de reguld, trebuie si fi absolvit
studii superioare economice, administrative, tehnice sau juridice.

(3) Numirea in functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupd caz, care are ca anexd un contract de management cu
respectarea cerintelor specifice prevazute la art. 543 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

(4) Contractul de management se incheie intre primar, respectiv presedintele consiliului judetean,
dupa caz, si administratorul public pe durati determinati. Durata contractului de management al
administratorului public nu poate depasi durata mandatului primarului, a presedintelui consiliului
judetean, dupa caz, in timpul céruia a fost numit.



(5) In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonare a unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local, respectiv judetean, dupi caz.

(6) Primarul, respectiv presedintele consiliului judetean poate delega citre administratorul
public, in conditiile legii, calitatea de ordonator principal de credite.

(7) Se excepteazd functia de administrator public de la incadrarea in procentul de 12% alocat
functiilor de conducere previzut la art. 391 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificérile si completérile ulterioare.

(8) Eliberarea din functie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, respectiv a
presedintelui consiliului judetean, dupa caz §i intervine in urmatoarele situatii:

a) in situatia In care durata contractului de management a expirat;

b) ca urmare a condamnérii definitive pentru una dintre infractiunile previzute la art. 542 alin.
(1) lit. f) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile
ulterioare;

¢) in situatia in care administratorul public nu isi Indeplineste obligatiile stabilite in sarcina sa
prin contractul de management;

d) in alte situatii prevazute de lege.

(9) Prevederile alin. (2)~(9) se aplicd in mod corespunzitor si subdiviziunilor administrativ-
teritoriale.

CAPITOLUL I11
PATRIMONIUL

Art.20. Patrimoniul comunei Sanpetru este alcatuit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile
si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art.21. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art.22. Domeniul privat este alcdtuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin
domeniului public, dobandite prin modalititile previzute de lege.

Art.23. Consiliul local al comunei Sanpetru hotiriste ce bunuri apartin domeniului public
sdu privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie
concesionate ori inchiriate.

Art.24. Consiliul local hotéraste cu privire la cumpdrarea si vinzarea bunurilor ce fac parte
din domeniul privat al localititii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora.

Art.25. Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din
patrimoniul lui societdfilor §i institutiilor de utilitate publici sau de binefacere, recunoscute ca
persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitifi care satisfac cerintele cetitenilor din
comuna.



CAPITOLUL 1V
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.26. Finantele comunei se administreaza in conditiile previazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitétii, specializirii bugetare si echilibrului.

Art.27. Bugetul comunei Sanpetru se elaboreazi, se aprobd, si se executd in conditiile
legii.

Art.28. Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al comunei
Sanpetru, in limitele si conditiile legii.

Art.29. Bugetul local este alcituit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald si venituri obtinute din
imprumuturi externe.

CAPITOLUL V

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI SANPETRU

Art.30. Aparatul de specialitate al primarului comunei Sinpetru este organizat pe
compartimente i servicii conform organigramei aprobate de Consiliul local.

Primarul, viceprimarul, sccretarul general al unitifii administrativ-teritoriale,
administratorul public si aparatul de specialitate al Primarului reprezintii o institutie publica cu
activitate permanentd care aduce la iIndeplinire efectivd hotaririle Consiliului Local si
solutioneazi problemele curente ale comunei Sanpetru.

Art.31. Intreaga activitate a primiriei este organizati si condusi de cétre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general al
unititii administrativ-teritoriale care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora
in conditii de legalitate i eficienti.

Art.32. Serviciile i compartimentele nu au personalitate juridici administrativa distinctd
de cea a autoritatilor in numele cirora actioneaza.

Art.33. Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primériei, conform atributiilor previzute de lege.

Art.34. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii §i prin prezentul regulament,
conducitorii serviciilor si compartimentelor au urmitoarele atributii:

.....

— Asigurd organizarea activitafii In cadrul serviciilor §i compartimentelor, pentru fiecare
angajat;

— Au inifiativi §i iau masuri, dupd caz, in rezolvarea problemelor specifice domeniilor de
activitate ale compartimentelor pe care le conduc;
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— Asigurd cunoagterea de citre personalul din subordine a legislatiei in vigoare, specifica
fiecdrui domeniu de activitate;

— Indrumi, urmiresc si verifici permanent utilizarea eficientd a programului de lucru,
preocuparea fiecirui angajat in rezolvarea legald, competentd si de calitate a tuturor sarcinilor
incredintate, in raport cu pregétirea, experienta si functia ocupati;

— Repartizeazd corespondenta, rispund de solutionarea problemelor curente, semneazi
lucrarile compartimentului;

— Asigurd si raspund de rezolvarea in termen, cu respectarea legislatiei in vigoare, a
cererilor, sesizarilor populatiei;

— Asigur respectarea prevederilor din prezentul regulament;

— Réspund de cresterea gradului de competentd profesionald §i de asigurarea unui
comportament corect in relatiile cu cetétenii, in scopul cresterii prestigiului autoritdfii din care
fac parte.

Art.35. Conducitorii compartimentelor rispund, conform reglementirilor in vigoare, pentru
neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasd a sarcinilor ce revin entititilor pe care le conduc,
precum si pentru cazul in care au dispus mésuri contrare prevederilor legale.

Art.36. Primarul conduce, indrumi §i controleazi activitatea compartimentelor functionale
din cadrul primariei, conform atributiilor previzute de lege.
Art.37. Priméria comunei Sanpetru este structuratd dupi cum urmeazi:

1. Primar
a. Cabinetul primarului — Consilierul personal al primarului
b. Compartiment Asistentd Sociald si Autoritate Tutelara
¢. Compartiment Politia Locala
2. Viceprimar
a. Compartiment Mediu si salubritate
b. Compartiment Administrativ
3. Secretar General
a. Compartiment Achizitii publice
b. Compartiment Administratie Locali

c. Compartiment Resurse Umane

d. Compartiment Stare Civilda

e. Compartiment Relatii publice si CIC

f. Compartiment Cultura si activitati pentru tineret

g. Compartiment Administrare domeniu public si privat
h. Arhitect-Sef

o
.

Compartiment Urbanism, amenajarea teritoriului si disciplina in constructii
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j. Compartiment Registru agricol
4. Administrator public
5. Serviciul Economic
a. Compartiment Financiar-Contabil
b. Compartiment Taxe si Impozite
c. Compartiment Strategii de management de proiecte cu finantare internationald

Art.38. Atributiile serviciilor si compartimentelor din cadrul Primariei comunei Sanpetru
sunt urmétoarele:

CABINETUL PRIMARULUI

Atributii:

a) Asigurd consilierea primarului comunei Sanpetru pe probleme specifice;

b) Elaboreazi rapoartele anuale de activitate ale institutiei;

¢) Reprezintd, prin delegare, primarul comunei Sanpetru la activitatile specifice, precum si
la intalnirile cu reprezentatii institugiilor cu atributii similare;

d) Mentine legitura cu aparatul de specialitate al primarului comunei Sanpetru cét si cu alte
institutii din administratia public3 locali;

¢) Participd la audientele Primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora;

f) Prezintd primarului informari periodice sau ori de cate ori se impune cu privire la
problemele de interes public;

g) Asigura informarea populatiei privind oportunititile de dezvoltare;

h) Propune primarului comunei Sénpetru, urmare a concluziilor unor aduniri publice, lista
prioritatilor privind proiectele de interes public;

1) Faciliteazd comunicarea intre administratia publicd locali, ONG si firme in vederea
realizarii de parteneriare;

j) Elaboreaza planul de dezvoltare locala;

k) Sustine initiativele de dezvoltare locali;

1) indeplineste orice alte atributii stabilite de citre primar verbal, prin e-mail sau dispozitie.

COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
Atributii:

a) asigurd si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile de asistenti
sociald: alocafii pentru copii, indemnizatii pentru cresterea copiilor, stimulent de insertie,
indemnizatii pentru persoane cu handicap grav, in conditiile legii;

b) pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunard a cererilor si asigurd transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru pliti si
inspectie sociald: ajutor social, alocatie pentru sustinerea familiei, ajutor de incilzire pe
perioada sezonului rece, tichete sociale pentru gridiniti, tichete sociale pe suport electronic
pentru mese calde, tichete sociale pe suport electronic pentru sprijin educational;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociali,
conform procedurilor previzute de lege, sau, dupi caz, stabilite prin hotiirare a consiliului local
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si pregateste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd
sociald;

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

e) comunicad beneficiarilor dispozitiile cu privier la drepturile si facilititile la care sunt
indreptétiti, potrivit legii;

f) urmireste si raspunde de indeplinirea in conditiilor legale de citre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistent sociald;

g) efectueazd sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunititii si, in
functie de situatiile constatate, propune méasuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

h) realizeazd activitatea financiar-contabild pentru beneficiile de asistentd sociala
administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor
de asistenti social;

j) efectueazd periodic anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii beneficiilor de asistenti sociala;

k) intocmeste dosarul pentru persoane cu handicap (minori si adulti) si il inainteazi
Comisiei pentru persoane cu handicap conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, republicati;

) efectueazd anchete sociale §i inainteazd cereri pentru acordarea rovinietei pentru
persoanele cu handicap (minori, si adulti) in conformitate cu legislatia in vigoare;

m) Intocmeste si elibereaza carduri legitimatie de parcare in conditiile legii;

n) efectueazd anchete sociale pentru instituirea tutelei, curatelei, punerea sub interdictie a
persoanelor cu handicap, conform Legii nr. 448/2006;

0) elaboreaza statistici si situatii pentru institutiile colaboratoare AJPIS, DGASPC, Institutia
Prefectului, Judecétoria Brasov, Tribunalul pentru Minori Brasov si alte institutii;

p) efectueazi anchete sociale referitoare la minorii implicati in procese de divort,
Incredintare, reincredintare, reintegrare in familie, stabilire program de relatii personale si
veghere la cresterea si educarea minorului sau stabilire domiciliug

q) clarifici situatia juridica a persoanelor puse sub interdictie judec#toreasca, prin instituirea
tutelei sau curatelei, conform Codului Civil, prin emiterea unor dispozitii, referate si adrese
privind instituirea curatelei;

r) desfisoard activititi de monitorizare a minorilor asupra cirora s-a instituit tuteld prin
instanta de judecatd si efectuarea controalelor periodice conform Codului Civil, ale tutorilor,
respective curatorilor;

s) asiguri rezolvarea cerinfelor instantelor de judecats, organelor de politie cét si a spitalelor
de psihiatrie, pelinie de autoritate tutelara;

t)audiazi minorii delicventi la sectiile de politic sau la Parchetele de pe langi instantele
judecitoresti, pe linie de autoritate tutelars;

u) asigurd Inaintarea in termen a anchetelor sociale solicitate de instantele judecitoresti si
alte institutii: divort, numire curator, curator speciali pentru punerea sub interdictic a
persoanelor alienate mintal, bolnave sau fird discernamant;

v) efectueazd anchete sociale pentru obtinerea pensiei de invaliditate;
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w) verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind internarea nevoluntari a bolnavilor
psihic, conform Legii nr.487/2002, republicata;

x) verificd pe teren, intocmeste si comunicd instantei de tuteld referate si anchete psiho-
sociale privind instituirea tutelei pe seama bolnavilor psihic;

y) verificd pe teren, intocmeste i comunicd instantei de tuteld referate si anchete sociale
privind modul in care tutorele a ingrijit de persoana interzisului si a administrat bunurile si
veniturile acestuia si dacd sunt constant intocmite si corespund realitétii; propune instantei de
tuteld aprobarea dérii de seama anuala si descircarea de gestiune a tutorelui;

z) verificd pe teren, intocmeste si comunicé instantei de tuteld referate si anchete sociale
privind stabilirea reprezentantului legal al adultului cu handicap grav, nedeplasabil, in vederea
ridicdrii §i administrédrii In favoarea bolnavului a indemnizatiei lunare cuvenite conform
Ordinului nr.380/2002;

aa) efectueazd anchete sociale cu privier la executarea sau neexecutarea corespunzitoare a
obligatiilor de intretinere si ingrijire a persoanei varstnice, obligatii asumate prin incheierea
unui contract de intretinere conform prevederilor Legii nr.17/2000, republicati;

bb) verificd pe teren si intocmeste anchete sociale privind situatia familiali a persoanelor
condamnate care solicitdi aménarea executirii pedepsei sau intreruperea executirii pedepsei
conform Codului de procedura penali, actualizat;

cc) asigurd egalitatea sanselor privind accesul persoanelor asistate la informatii, servicii,
resurse §i participarea acestora la procesul de luare a deciziilor;

dd) aplicd intocmai dispozitiile legale, ordinele si instructiunile care reglementeazi
activitatea pe linie de asistenta sociala;

ee) incheie contracte individuale de muncd §i asigurd formarea continui de asistenti
personali; evalueaza §i monitorizeazi activitatea acestora in conditiile legii;

ff) fine evidenta persoanelor cu handicap, a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap,
intocmind dosarele acestora si verificd indeplinirea tuturor cerintelor previzute de lege;

gg)verifici dacd si In ce conditii asistentii personali asigurd ingrijirea persoanelor cu
handicap;

hh) intocmeste proiectele de dispozitii privind schimbarea situatiei asistentilor personali si le
inainteazi secretarului;

ii) elaboreaza statistici si situatii pentru institutiile colaboratoare AJPIS, DGASPC, Institutia
Prefectului, Judecétoria Brasov, Tribunalul pentru Minori Brasov;

Jj) identificd si monitorizeaza familiile in care unul sau ambii parinti sunt plecati la munca in
strdinatate conform Legii 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

kk) intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizirii sociale;

1) efectueazi anchetele sociale pentru delegarea drepturilor pirintesti;

mm) monitorizeazd situatiile copiilor pentru prevenirea separare copil/familie si
reintegrarea in familie §i efectuarea de anchete sociale §i monitoriziri pentru instants;

nn) gestioneazi si consiliaza diferite sitvatii speciale: copii si familie in risc de alienare
parentald, prevenire situatii copii abandon scolar;

00) sesizeazi organele abilitate cu privire la situatii de risc;

pp) se deplaseazi la domiciliu In cazul semnaldrii unor situatii de abuz asupra persoanelor
vérstnice, cu handicap sau minori;

qq) asigurd eficienta si transparenta in planificarea, finantarea si acordarea serviciilor sociale;
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rr) asigurd acordarea de servicii sociale avand drept scop exclusiv prevenirea si combaterea
sdrdciei si riscului de excluziune sociald sunt adresate persoanelor si familiilor fara venituri sau
cu venituri reduse, persoanelor fird adipost, victimelor traficului de persoane, precum si
persoanelor private de libertate;

ss) asigurd acordarea de servicii sociale destinate prevenirii si combaterii violentei
domestice;

tt) asigurd acordarea de servicii sociale destinate persoanelor cu dizabilititi;

uu) indeplineste atributiile complementare acordarii de servicii sociale destinate persoanelor
cu dizabilitati;

vv) asigurd acordarea de servicii sociale destinate persoanelor varstnice;

ww) acordd servicii sociale destinate protectiei si promovarii drepturilor copilului si anume
cele de prevenire a separdrii copilului de parintii sii, precum si cele menite s3 ii sprijine pe
acestia In ceea ce priveste cresterea si ingrijirea copiilor, inclusiv servicii de consiliere
familiald, organizate in conditiile legii;

xx) indeplineste atributiile complementare acordarii serviciilor sociale destinate protectiei si
promovdrii drepturilor copilului;

yy) gestioneaza acordarea ajutoarelor POAD;

zz) asigurd si organizeazi activitatea de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenti
sociald: alocatii pentru copii, indemnizatii pentru cresterea copiilor, stimulent de insertie,
indemnizatii pentru persoane cu handicap grav, in conditiile legii.

COMPARTIMENT POLITIA LOCALA
Atributii:

in domeniul ordinii si linigtii publice, precum si al pazei bunurilor, politia locald are
urmaitoarele atributii:

a) mentine ordinea si linistea publica in zonele i locurile stabilite prin planul de ordine si
sigurantd publicd al unittii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

b) mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unititilor de invifimant publice, a
unitdtilor sanitare publice, in parcirile auto aflate pe domeniul public sau privat al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri,
piete, cimitire, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti publici;

¢) participd, impreund cu autorititile competente previzute de lege, potrivit competentelor,
la activitd{i de salvare i evacuare a persoanelor gi bunurilor periclitate de calamititi naturale ori
catastrofe, precum si de limitare §i inliturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

d) actioneazi pentru identificarea cergetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fira adiipost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutionirii problemelor acestora, in
conditiile legii;

e) constatd contravenfii si aplici sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detinere a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul
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de gestionare a céinilor fard stdpan si a celei privind protectia animalelor §i sesizeazi serviciile
specializate pentru gestionarea cdinilor fara stipan despre existenfa acestor ciini §i acorda sprijin
personalului specializat in capturarea gi transportul acestora la adipost;

f) asigurda protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului/primarului
general, din institutiile sau serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori
actiuni specifice;

g) participd, impreund cu alte autoritdti competente, la asigurarea ordinii si linigtii publice
cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupéd caz, precum si a altor asemenea activititi care se desfigoard in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;

h) asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate 1n proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale gi/sau in administrarea autorititilor administragiei publice locale sau a
altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local/Consiliul General al
Municipiului Bucuresti;

1) constatd contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de competent3;

j) executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmirire penald si
instantele de judecatd care arondeazi unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;,

k) participa, alituri de Politia Roména, Jandarmeria Roméni §i celelalte forfe ce compun
sistemul integrat de ordine si sigurantd publici, pentru prevenirea si combaterea infractionalititii
stradale;

1) coopereazi cu centrele militare zonale in vederea Inménirii ordinelor de chemare la
mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apé#ririi
Nationale;

m) asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executirilor silite;
n) acordd, pe teritoriul unititilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat

structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asiguririi si restabilirii ordinii
publice.

in domeniul circulatiei pe drumurile publice, politia locali are urmaitoarele atributii:

a) asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competents, avand
dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducitorilor de autovehicul exclusiv
pentru indeplinirea atributiilor conferite de prezenta lege in domeniul circulatiei pe drumurile
publice;

b) verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeazi nereguli constatate
privind functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere i acordi asistenta
in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;
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¢) participd la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vint puternic, ploaie torentiala,
grinding, polei i alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

d) participa, impreund cu unitétile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne, la asigurarea
misurilor de circulatie ocazionate de adundri publice, mitinguri, marsuri, demonstratii,
procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestiri cultural-artistice,
sportive, religioase sau comemorative, dupd caz, precum si de alte activititi care se desfigoara pe
drumul public si implicé aglomerari de persoane;

€) sprijind unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne in asigurarea misurilor de
circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competent3;

f) acordd sprijin unitéfilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméane in luarea masurilor
pentru asigurarea fluentei si sigurantei traficului;

g) asigurd, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele mésuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor
si, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati unitate sanitars;

h) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind oprirea,
stafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune maisuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

i) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incélcarea normelor legale privind masa
maximi admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de
oprire a conducitorilor acestor vehicule;

j) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre
pietoni, biciclisti, conducatori de mopede, trotinete electrice si vehicule cu tractiune animali;

k) constati contraventii si aplici sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement,
precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international
pentru persoanele cu handicap;

1) aplicd prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor firi stipan sau abandonate
pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori al unititilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

m)coopereaza cu unitidtile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru identificarea
detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

in domeniul disciplinei in constructii si al afisajului stradal, politia localii are urmiitoarele
atributii:

a) efectueazd controale pentru identificarea lucrarilor de constructii executate fird
autorizafie de construire sau desfiintare, dupa caz, inclusiv a constructiilor cu caracter
provizoriu;

b) efectueazi controale pentru identificarea persoanelor care nu respecti autorizatia de
executare a lucrarilor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;
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¢) verificd respectarea normelor legale privind afigajul publicitar, afisajul electoral si orice
altd forma de afisaj/reclamai, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la locul de desfisurare
a activitafii economice;

d) participa la actiunile de demolare/dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate fari
autorizatie pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale ori pe
spatii aflate in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor
instituii/servicii publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertitii de
actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

€) constati, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege, contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executdrii lucrdrilor in constructii si inainteazi procesele-
verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicérii sanctiunii, sefului compartimentului
de specialitate care coordoneazi activitatea de amenajare a teritoriului si de urbanism sau, dupi
caz, presedintelui consiliului judetean, primarului unititii administrativ-teritoriale ori al
sectorului municipiului Bucuresti in a cirui razd de competentd s-a sivérsit contraventia sau
persoanei imputernicite de acestia.

in domeniul protectiei mediului, politia localii are urmaitoarele atributii:

a) controleazd respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere si industriale;

b) supravegheazi depozitele de deseuri aflate fin circumscriptia teritoriali a
unitéfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale pentru prevenirea declansirii unor incendii, cu
consecinte negative pentru viata oamenilor, mediu si bunuri materiale;

Cc) sesizeazd autorititilor §i institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a
normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonici;

d) participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

e) identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate in administrarea autorititilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplici procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

f) verifici igienizarea surselor de api, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

g) verificd asigurarea salubrizirii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
indepartarea zdpezii si a ghetii de pe ciile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

h) verificd existenfa contractelor de salubrizare incheiate de citre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

i) wverificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in

conformitate cu graficele stabilite;

j) verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administraiei
publice locale, sesizirile cetdfenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de apa, precum si a celor de gospodrire a localitatilor;
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k) constatd contraventii §i aplicd sanctiuni pentru incédlcarea normelor legale specifice
realizirii atributiilor prevazute la lit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice
locale.

In domeniul activititii comerciale, politia locali are urmétoarele atributii:

a) actioneazi pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activititilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile administratiei
publice locale;

b) verifica legalitatea activitdtilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice §i juridice autorizate si producitori particulari in pietele
agroalimentare, targuri s§i oboare, precum g§i respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

c¢) verificd existenfa la locul de desfiagurare a activitafii comerciale a autorizatiilor, a
aprobdrilor, a documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica
pentru céntare, a avizelor i a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale
autorititilor administratiei publice centrale si locale;

d) verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

e) verificd respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a
locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

f) wverificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

g) identificd mérfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unititii
administrativ-teritoriale §i pe raza sectoarelor municipiului Bucuresti sau pe spatii aflate in
administrarea autorititilor administratiei publice locale ori a altor servicii/institutii de interes
local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;

h) verificd respectarea regulilor si normelor de comert §i prestiri de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

i) coopereazi si acorda sprijin autoritdtilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

j) verifica respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazi autorititile competente in cazul
in care identifica nereguli;

k) wverificd si solutioneazi, in conditiile legii, petitiile primite in legaturd cu activititi de
productie, comert sau prestiri de servicii desfasurate in locuri publice cu incilcarea normelor
legale;

1) constatd contraventii §i aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor legale specifice
realizdrii atribufiilor previzute la lit. a)-j), stabilite in sarcina autorititilor administratiei publice
locale.
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in domeniul evidentei persoanelor, politia locali are urméitoarele atributii:

a) inmaéneazi cértile de alegator persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

b) coopereazi cu alte autorititi competente in vederea verificirii, la cererea acestora, a unor
date cu caracter personal, dacd solicitarea este justificatd prin necesitatea indeplinirii unei
atributii previzute de lege, cu respectarea reglementarilor legale privind prelucrarea datelor cu
caracter personal si libera circulatie a acestor date;

c) constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetéitenilor roméni, inclusiv asupra obligatiilor pe
care le au persoanele prevazute la art. 38 alin. (2) din Ordonanta de urgenti a Guvernului nr.
97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetitenilor roméni,
republicats, cu modificérile si completarile ulterioare;

d) coopereaza cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate si a minorilor cu vérsti peste 14 ani, care nu
au acte de identitate.

in domeniul pazei bunurilor si obiectivelor aflate In proprietatea unitiitii administrativ-
teritoriale

a) si asigure paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unititii administrativ-
teritoriale si/sau in administrarea autoritifilor administratiei publice locale sau a altor
servicil/institutii publice de interes local stabilite de Consiliul Local;

b) sa cunoasci locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricdror fapte de naturd sd aduci prejudicii unitatilor pazite;

c) si pdzeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si si asigure
integritatea acestora;

d) sd permitd accesul in obiectiv numai in conformitate cu reglementirile legale si cu
dispozitiile interne;

€) sd opreascd si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii c¢i au savArsit
infractiniuni sau alte fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care incalci normele interne stabilite
prin regulamentele proprii;

f) in cazul infractiunilor flagrante, are obligatia si opreasc si si predea politiei pe fiptuitor,
bunurile sau valorile care fac obiectul infractiunii sau al altor fapte ilicite, luAnd masuri pentru
conservarea orl paza lor, intocmind totodata un proces-verbal pentru luarea acestor mésuri;

g) sd instiinfeze de indaté seful sau ierarhic precum si conducerea unititii beneficiare despre
producerea oricdrui eveniment in timpul executirii serviciului si despre misurile luate;

h) 1in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de api, combustibili ori de
substante chimice, la retelele electrice sau telefonice si in orice alte imprejuriri care sunt de
naturd sd produca pagube, si aduci de indati la cunostinta celor in drept asemenea evenimente si
sd ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului;

i) 1in caz de incendii, sd ia imediat misuri de stingere si de salvare a persoanelor, a
bunurilor si valorilor, s3 sesizeze pompierii §i si anunte conducerea unittii si politia;

j) sd ia primele mésuri pentru salvarea persoanelor si de evacuare a bunurilor si valorilor in
caz de dezastre;

k) sa sesizeze politia in legaturd cu orice faptd de naturd a prejudicia patrimoniul unititii si
sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea infractorilor;

1) sa pistreze secretul de stat si cel de serviciu, dacd, prin natura atributiilor, are acces la
asemenea date §i informatii;

m) sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul cu
care este dotat si sd facd uz de arma numai in cazurile i in conditiile previzute de lege;
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n) si poarte uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de muncé unde se impune o alta tinuti;

o) sd execute intocmai dispoztiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vidit nelegale si si fie
respectuos in raporturile de serviciu;

p) sa execute, in raport de specificul obiectivului, bunurile si valorile pézite, precum si orice
alte sarcini care i-au fost Incredintate, potrivit planului de paza;

q) sd& cunoascd in permanenti unde se afld politistul local care executi serviciul pe
autoturismul politiei locale, c#ruia trebuie sd-i raporteze toate evenimentele petrecute sau
constatate;

r) sarespecte consemnul general si particular al postului,

COMPARTIMENT MEDIU SI SALUBRITATE

Atributii:

a) urmdireste ducerea la indeplinire a obligafiilor administratiilor publice locale privind
protectia mediului si a hotarérilor referitoare la protectia mediului emise de Consiliul Local;

b) intocmeste teme de proiectare si caiete de sarcini pentru obiectivele de investitii privind
protectia mediului;

¢) colaboreazi cu agenti economici subordonati administratiei publice locale in vederea
prevenirii deversirii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a deseurilor;

d) dezvolti sistemul integrat de gestionare a deseurilor colectare-transport-depozitare;

¢€) promoveazd o atitudine corespunzitoare fatd de comunitate in legiturd cu importanta
protectiei mediului;

f) verificd pe teren, solutioneazi si raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor
fizice i juridice (cereri, sesiziri, reclamatii, note interne, note de audienti), conform atributiilor
din legislatia in vigoare;

g) urmireste lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabili a comunei in vederea
minimizirii impactului pe care dezvoltarea socio-economici a comunei il are asupra factorilor de
mediu i a sAndtatii populatiei;

h) asigurd servicii cu specialisti in ecologia urbani si protectia mediului si colaboreazi in
acest scop cu autoritiile competente (centrale si teritoriale) pentru protectia mediului;

i) intocmeste referate, informari §i rapoarte de specialitate citre conducerea institutiei si/sau
Consiliul Local in vederea aducerii la cunostinti, promovarii si/sau aprobirii studiilor, lucririlor
de investitii, sau proiecte referitoare la probleme de mediu;

j) asigurd reprezentarea din partea Primiriei in calitate de responsabil cu asigurarea
activitafii de reglementare pe probleme de protectia mediului si gospodirirea apelor in timpul
actiunilor, activititilor derulate, organizate, solicitate Primériei de autorititile cu atributii de
monitorizare, coordonare, indrumare, reglementare si control in domeniu (Agentia pentru
Protectia Mediului si Garda de Mediu);

k) inifiazi, cu acordul primarului, campanii §i actiuni de constientizare a populatiei privind
protectia mediului;

1) asigurd verificarea sesizirilor repartizate, redacteazi si transmite rispunsurile la sesizirile
petentilor, rdspunde de solutionarea, in termenul previzut de legislatia in vigoare privind regimul
petifiilor si respectiv accesul liber la informatii publice, adreselor si petitiilor repartizate si
raspunde potrivit prevederilor legale in cazul nerespectarii termenelor de rispuns previzute in
legislatia specifica;

m)participd la dezbaterile publice pe domeniile de activitate;
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n) urméreste, controleazi si asigura activitatea de salubritate, apa canal, spatii verzi, terenuri
sportive, locuri de agrement, parcuri, gridini, reparatii drumuri si poduri;

o) raspunde de curdtarea strazilor, aleilor si a celorlalte locuri publice;

p) raspunde de combaterea insectelor ddunatoare din zonele de agrement, parcuri, gradini
publice si spatii verzi intravilane;

q) organizeazd si coordoneazd actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a
locuintelor, a sediilor institutiilor publice, precum si a altor spatii publice;

r) raspunde de corelarea si coordonarea serviciilor de salubritate cu actiunile si activititile
privind protectia si conservarea mediului si protectia sanatitii publice desfisurate de alte
autoritéfi publice;

s) dezvoltd si amenajeazi spatiile publice in strAnsd concordantd cu necesitdtile comunitatii
locale si cu documentatiile de urbanism aprobate potrivit legii,

t) amenajeazi, intrefine si infrumuseteazd zonele verzi, parcurile, griadinile publice si
locurile de joaca pentru copii,

u) propune, impreund cu serviciul de urbanism, masuri pentru dezvoltarea activitatii turistice
si rezolvarea problemelor edilitar-gospodiresti;

v) verifica si urmareste executia lucrarilor si serviciilor comunale de salubritate;

W) creeaza rapoarte, documente, situatii, studii, evaludri referitoare la activitatea specifics;

X) propune programe de reabilitare, extindere si modernizare a infrastructurii existente,
precum si a programelor de infiinfare a unor noi sisteme moderne de colectare a deseurilor
menajere, in conditiile legii;

y) propune misuri cu privire la sortarea, reciclarea, valorificarea sau eliminarea deseurilor
colectate;

z) monitorizeazi activitatea de colectare a deseurilor menajere;

aa)informeazi periodic utilizatorii asupra starii serviciilor de utilitati publice si asupra
politicilor de dezvoltare a acestora;

bb) urmdregte permanent desfasurarea activitatilor de colectare separatd a deseurilor
reciclabile, srijinind operativ activitatea acestora;

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV
Atributii:
a) asigurd deplasarea functionarilor primériei, in interes de serviciu, la diferite institutii;
b) asigurd transportul documentelor la diferite institutii;

©) participa activ la actiunile desfasurate de Primiria Comunei Sanpetru;

d) raspunde de efectuarea lucririlor de intretinere a parcului din comuna;

e) indeplineste actiuni de ajutorare pentru institutiile arondate comunei Sanpetru, respectiv
Scoala Gimnaziala Sanpetru, Gradinita cu program normal Sanpetru, Gridinita cu program
prelungit Sanpetru;

f) executd curafenia si igienizarea birourilor, a celorlalte spatii si cladiri aflate la sediul
primdriei, precum §i deszapezirea si curitarea cdilor de acces spre acestea;

g) depoziteazi si gestioneazi materialele folosite la curdfenie, intretinere si igienizare,
asigurdnd folosirea economici a acestora;

h) rdspunde de toaletarea parcului si curitarea sanfurilor;
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COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE
Atributii:

a) Analizeazi propunerile de achizitii produse, servicii si lucrari;

b) Intocmeste programul anual al achizitiilor (identificd necesitdtile, estimeaza valoarea
contractelor/acordurilor cadru, pune in corespondentd CPV, stabileste prioritatile, identifica
fondurile necesare, elaboreaza calendarul de achizitii);

¢) definitiveazd programul anual de achizitii dupa aprobarea bugetului institutiei si il
inainteaza primarului spre aprobare;

d) elaboreazi documentatia de atribuire a achizitiei publice;

e) intocmeste note justificative pentru alegerea procedurilor de atribuire a contractelor de
achizitie publica, stabileste clauzele contractuale, stabileste ceringele de calificare si criteriile de
selectie, stabileste criteriile de atribuire a contractului;

f) stabileste, daca este cazul, garantia de participare la licitatie, intocmeste fisa de date a
achizitiei, stabileste formularele si modelele obligatorii calificdrii ofertantilor/candidatilor,

g) anuntd, daci este cazul, Ministerul Finantelor Publice pentru verificarea procedurii;

h) cheamid la competitie potentiali ofertanti/candidati (publicd invitatia de participare,
anunful de participare, pune la dispozitia agentilor economici interesati documentatia de
atribuire);

i) transmite in timp util rispunsuri la solicitarile de clarificari prezentate de citre agentii
economici interesati, asigurd primirea, inregistrarea gi pastrarea ofertelor/candidaturilor depuse,
participa la sedinta de analizi si evaluare a ofertelor/candidaturilor si intocmeste procesul verbal
de sedinfd, intocmeste raportul procedurii pentru stabilirea ofertei castigitoare/anularea
procedurii, daca este cazul);

j) atribuie contractul de achizitie publici (notificd rezultatul procedurii ciitre ofertantii
participanti, asigura inregistrarea contestatiilor i comunicarea acestora citre C.N.S.C., transmite
anuntul de atribuire);

k) finalizeazi procedura de achizitie (incheie contractul de achizifie publici cu
ofertantul/candidatul declarat castigator, restituie, dupi caz, garantia de participare);

1) urmiéreste derularea contractelor de achizitie publicd/acorduri cadru (daca este cazul,
constituie garantii de bund executie, urmireste indeplinirea obligatiilor asumate si receptiile
partiale/finale, tine legitura permanentd cu furnizorii, se asiguri cd facturile fiscale emise de
furnizori sunt onorate in termenul legal, intocmeste documentele constatatoare care contin
informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor contractuale de citre furnizori si le transmite in
termenul legal la A N.R.M.A.P);

m) analizeazi procesul de achizitie publica (stabileste concluziile si misurile de imbunititire
a acestuia, acolo unde este cazul);

n) transmite citre AN.RM.AP, in termenul stabilit de lege Raportul anual privind
contractele atribuite intr-un an calendaristic;
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COMPARTIMENT ADMINISTRATIE LOCALA
Atributii:

a) Asigurd relatia dintre executivul Primériei si consilierii locali, precum si alte activitati
specifice relatiei cu Consiliul Local al comunei;

b) Anuntd consilierii locali despre prevederile legale privind intocmirea, completarea si
termenul limitd de predare a declaratiilor de avere si interese;

c) Primegte, inregistreazd si arhiveazi declaratiile de avere si de interese ale consilierilor
locali, ale functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului precum si ale
primarului si viceprimarului;

d) Elibereazi dovada ciétre consilierii locali de predare a declaratiilor de interese si de avere;

e) Inregistreaza in registrul special Hotararile adoptate de Consiliul Local al comunei
Séanpetru;

f) Comunicéd hotdrarile de consiliu local compartimentelor din structura aparatuluide
specialitate a primarului comunei Sanpetru, prcum si perosnelor fizice sau juridice interesate;

g) Comunicd Hotérérile de Consiliu Local Institutiei Prefectului in termenul previzut de
lege;

h) Rispunde de comunicarea in termen a hotirarilor individuale;

1) Raspunde de registrele de evidenta privind Hotérérile de Consiliu Local Sanpetru;

j) Pregiteste si scaneaza proiectele de hotdrri pentru a fi comunicate consilierilor locali in
termenul previzut de lege;

k) Intocmeste convocatorul pentru sedintele de consiliu si rispunde de publicarea acestuia
pe site-ul institutiei;

I) indeplineste activititi pentru buna organizare a lucririlor Consiliului Local precum si
pentru solutionarea altor aspecte din activitatea Consiliului Local;

m) rdspunde de sarcinile ce i revin prin Dispozitia primarului nr. 17/29.01.2020 privind
nominalizarea persoanei responsabile cu actualizarea Codului de Etici si Integritate la nivelul
Primériei comunei Sanpetru;

n) Promoveazi legislatia privind liberul acces la informatie si transparenta in activitatea
compartimentelor la nivelul primériei;

0) Pregiteste materialele necesare pentru prestarea informatiilor solicitate in baza Legii
544/2001privind accesul la informatiile de interes public;

p) Colaboreazi si sprijind secretarul comunei pentru intocmirea documentatiilor de sedinti
ale Consiliului Local;

Q) Asigurd si péstreazd inscrisurile repartizate de citre conducdtorul institutiei si seful
ierarhic, comunicand raspunsurile in termen legal;

COMPARTIMENT RESURSE UMANE
Atributii:

a) asigurd intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a
promovdrilor din cadrul aparatului de specialitate §i raspunde de organizarea in conditii optime a
procedurilor specifice concursurilor — recrutarea si selectia candidatilor pentru functii publice si
contractuale;

b) rispunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina de
internet a institutiei, In mass-media locali si 1a sediul acesteia;
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¢) asigurd secretariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor vacante gi
intocmeste documentatiile privind incadrarea in munca a candidatilor declarati admisi, pe baza
proceselor-verbale ale comisiilor de concurs/examen in conformitate cu prevederile legale;

d) Colaboreazi cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post, raspunde si
tine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de specialitate, conform
prevederilor legale;

e) efectueazi lucriri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu gi/sau a contractului de munci pe perioadd nedeterminati si determinati, precum si
acordarea tuturor drepturilor prevazute de legislatia privind functia publica si de legislatia muncii
pentru personalul din aparatul de specialitate;

f) intocmeste, gestioneaza si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor publici,
precum si de dosarele personale ale personalului contractual conform prevederilor legale;

g) colaboreaza la fundamentarea necesarului de cheltuieli de personal previzute in buget cu
conducerea Serviciul economic;

h) raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea
aprobdrii de cétre primar §i urmareste respectarea ei;

i) elibereazi, la cerere, adeverinte privind vechimea in munci sau in specialitatea studiilor;

j) intocmeste si actualizeazd Registrul de evidentd a salariatilor si Registrul de evidenta a
functionarilor publici, conform legislatiei in vigoare;

k) solicitd §i centralizeazd, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici si fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de directie si de cétre serviciile subordonate primarului;

) asigurd legétura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de
catre care este coordonat metodologic;

m) Elaboreazi si propune Primarului Regulamentul de ordine interioard; Rispunde de
aplicarea prevederilor din acesta;

n) Participd la elaborarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate aldturi de Serviciul Juridic, pe care il supune aprobarii Primarului si adoptirii
Consiliului Local;

o) Solicitd §i centralizeazi, conform prevederilor legale, rapoartele de evaluare ale
functionarilor publici §i fisele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului contractual, intocmite de cétre serviciile subordonate Primarului;

p) Raspunde de intocmirea Planului de formare profesionali al angajatilor pe care il supune
aprobdrii Primarului; rispunde de evidenta planificarii §i participarii angajatilor la diverse forme
de perfectionare profesionali;

q) La solicitarea justificatd a sefilor, aprobatd de cétre Primar, intocmeste documentatia
necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru transfomarea unor posturi vacante,
prevézute in statul de functii;

COMPARTIMENT STARE CIVILA
Atributii:
s) intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de cisitorie si de deces,

in dublu exemplar si elibereazi persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare, privind
actele si faptele de stare civila inregistrate;
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t) 1inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimit comunicari
de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul
I, in conditiile metodologiei cu privire la aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare
civila;

u) ceclibereazi, gratuit, la cererea autorititilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele
de stare civild, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr. 16/1996 a Arhivelor Nationale, precum si ale Legii nr. 679/2001 pentru
protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera circulatie a
acestor date;

v) elibereazi, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila; dovezile cuprind, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile existente pe marginea
actului de stare civila;

w) trimite structurilor de evidentd a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondatd unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data Intocmirii actului de
stare civild sau a modificérilor intervenite in statutul civil, comuniciri nominale pentru niscutii
vii, cetdfeni roméni, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetitenilor
roméni; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidenti a persoanelor
din cadrul S.P.C.L.E.P de la ultimul loc de domiciliu;

X) trimite structurilor de stare civili din cadrul Serviciului Public Comunitar Local de
Evidentd a Persoanelor la care este arondatd Unitatea Administrativ Teritorial, in termen de 10
zile, certificatele anulate la completare;

y) intocmeste buletine statistice de nagstere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit, paAna la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrérii, la Directia Judeteani de Statistici;

z) dispune masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild in conditii
care sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat
desfisurarii activitatii de stare civila;

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

bb) propune necesarul de registre, certificate de stare civili, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmitor, si il comunicé, anual, structurii de stare civild din cadrul
DJ.CEE.P;

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

dd) primeste cererile de schimbarea numelui pe cale administrativa si documentele prezentate
in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, D.J.C.E.P. la care este arondatii unitatea
administrativ-teritoriala;

ee) primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in
strdindtate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume
si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi
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D.EP.A.B.D. (Directia pentru Evidenta Persoaneclor si Administrarea Bazelor de Date), in
vederea avizirii Inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupé caz, a emiterii aprobrii;

ff) primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strainitate, insofite de actele ce le sustin, efectueazi verificdri si intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteazi, Impreuna cu
intreaga documentatie, in vederea avizirii prealabile de cétre D.J.C.E.P in coordonarea carora
se afla;

gg) primeste cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificari pentru
stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor
inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau
respingere si le inainteaza D.J.C.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de
aprobare/respingere de rectificare de citre primarul unitifii administrative-teritoriale
competente;

hh) primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civila,
intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului unititii administrativ-
teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al D.J.C.E.P;

ii) tnscrie in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile privind dobandirea, redobindirea
sau renuntarea la cetifenia romédnd, In baza comunicérilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civild din cadrul D.J.C.E.P.;

ji) transmite, dupd Inscrierea mentiunii corespunzitoare in actul de nastere, o comunicare cu
privire la schimbarea numelui Directiei pentru Evidenta Persoanelor si Administrarea Bazelor
de Date, Directiei Generale de Pasapoarte din cadrul Ministerului Afacerilor Interne, Directiei
cazier judiciar, statistici si evidente operative din cadrul Inspectoratului General al Politiei
Roméne si Directiei Generale a Finantelor Publice Judetene din cadrul Agentiei Nationale de
Administrare Fiscald, de la locul de domiciliu al solicitantului;

kk) tnainteazd D.J.C.E.P exemplarul IT al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de
la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile
din registrul de stare civild — exemplarul I;

1I) sesizeazd imediat D.J.C.E.P., in cazul pierderii sau furtului unor documente de stare
civild cu regim special;

mm) clibereazé, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in striinitate;

nn) efectueazd verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecitoreasci a actelor de stare civila si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecitoreasci a disparitiei si a mortii
unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii;

00) efectueazi verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;

pp) primeste cererile de divort pe cale administrativi, semnate personal de ciitre ambii soti, in
fata ofiterului delegat de la primaria care are in pastrare actul de cisitorie sau pe raza cireia se
afld ultima locuintd comuni a sotilor, inregistreaza cererile de divort pe cale administrativa, in
Registrul de intrare—esire al cererilor de divorf si acordi sotilor un termen de 30 de zile
calendaristice, pentru eventuala retragere a acestora;
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qq) confruntd documentele cu care se face dovada identitétii solicitantilor (cererile de divort
pe cale administrativa, certificatele de nagtere, certificatul de casatorie si actele de identitate si,
dupd caz, declaratiile pe propria rispundere, date in fata ofiterului de stare civili, in cazul in
care ultima locuintd declarati nu este aceeasi cu domiciliul sau resedinta ambilor soti inscrisa in
actele de identitate) si constituie dosarul de divort;

r) constatd desfacerea césétoriei prin acordul sotilor, in conditiile Metodologiei cu privire la
aplicarea unitard a dispozitiilor in materie de stare civila, aprobatd prin H.G. nr. 64/2011,
elibereazd certificatul de divort care va fi inméanat fogtilor soti intr-un termen maxim de 5 zile
lucritoare;

ss) solicitd, prin intermediul structurii de stare civila din cadrul D.J.C.E.P., alocarea, din
Registrul unic al certificatelor de divort, a numérului certificatului de divort, care urmeazi a fi
inscris pe acesta;

tt) inregistreazd, in R.N.E.P., mentiunile referitoare la desfacerea casitorici pe cale
administrativd, in baza comunicérilor transmise de citre primdriile unititilor administrativ
teritoriale care au in pastrare actul de casdtorie, de primdriile unitdfilor teritoriale de la
domiciliul sotilor care nu au in pastrare actul de casatorie, de notarii publici;

uu) colaboreazi cu autoritifile de sanitate publicd judetene §i cu maternitafile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fird acte de identitate asupra lor sau a ciror
identitate nu este cunoscuti si a cazurilor de parasire a copiilor nou-niscuti si neinregistrati la
starea civila;

vv) colaboreazi cu unitifile sanitare, institutiile de protectie sociald si unitifile de politie,
dupd caz, pentru cunoagterea permanentd a situatiei numerice si nominale a persoanelor cu
situatie neclara pe linie de stare civild si de evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac
pentru punerea acestora in legalitate, pani la rezolvarea fiecirui caz in parte, precum si pentru
clarificarea situatiei persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuti;

ww)transmite, lunar, la D.J.C.E.P situatia indicatorilor specifici;
XX) transmite, lunar, la D.J.C.E.P situatia cisitoriilor mixte;
yy) desfasoard activititi de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetitenilor;

zz) asigurd colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unititile operative ale M.A.L,
in scopul realizdrii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

aaa) formuleazi propuneri pentru imbunétatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru
etc.;

bbb) raspunde de activitétile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei,

cce) executd actiuni §i controale cu personalul propriu sau in colaborare cu
formatiunile de ordine publica, in unititile sanitare si de protectie sociald, in vederea depistarii
persoanelor a céror nagtere nu a fost inregistrata in registrele de stare civili si a persoanelor cu
identitate necunoscuti;

ddd) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, are obligatia de a
comunica Camera Notarilor Publici din a cdrei circumscriptie defunctul a avut ultimul
domiciliu o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale;
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eee) opereazd in Registrul Electoral cuprinzénd cetdtenii roméni cu domiciliul sau
resedinta in faré;

fff) asigurd distribuirea invitatiilor pentru persoanele restantiere pe linie de evidenta
persoanelor;

ggg) inregistreazd adoptii in baza hotéararilor judecdtoresti definitive si irevocabile;

COMPARTIMENT RELATII PUBLICE SI CIC
Atributii:
a) Asigurd informarea cetitenilor cu privire la serviciile oferite de institutie;

b) Asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala, fiind
responsabili pentru relatia cu societatea civild privind propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectele de acte normative propuse conform cerintelor
legii privind transparenta decizionald in administratia public;

¢) Organizeazd intdlniri in care se¢ dezbat public proiecte de acte normative, toate
recomanddrile urmand a fi remise Consiliului Local, precum si structurilor competente din
subordinea acestuia;

d) Contribuie la dezvoltarea programelor de implicare a cetdtenilor in viata comunititii in
colaborare cu alte institutii sau organizatii ale societitii civile;

€) Asigurd aplicarea Legii nr. 544/2001 privind liberul acces al cetitenilor la informatiile de
interes public, inclusiv prevederile privind relatia cu mass media;

f) Asigurd stabilirea de contacte si realizarea unor comunicari eficiente cu reprezentantii
Mass-Media;

g) Asigurd periodic sau de fiecare datd cind activitatea institutiei ori a autorititii publice
prezintd un interes public imediat, difuzarea de comunicate, informiri de presi, organizarea de
conferinte de presa, interviuri;

h) Intocmeste anual raportul privind accesul la informatiile de interes public.

i) primeste petitiile cetdtenilor (cereri, reclamatii, sugestii etc.) si le inregistreazi pe tipuri
de de probleme;

j) clasifica documentele pe tipuri de probleme;
k) verifici documentatia depusa i, daca aceasta este completd, o inregistreaz;

1) elibereazi persoanclor care depun documente un bon care contine: numir de inregistrare,
data, numele petentului, adresa si telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale
completari si nelamuriri, in legéturi cu cele solicitate;

m) informeazd referitor la stadiul unei lucrdri si solicitd limuririle necesare de la
compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei;

n) informeazi cetifenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea Primiriei si a
altor institutii publice aflate in subordinea Consiliului Local;

0) transmite cdtre compartimentele de specialitate din cadrul Primiriei documente
inregistrate $i repartizate, cu precizarea termenului de trimitere a rispunsului;

28



p) primeste si elibereazd raspunsurile transmise de compartimentele de specialitate din
cadrul Primériei;

q) aduce la cunostinfa conducerii propunerile si sesizérile cetitenilor in vederea unei bune
functionari a Primaériei;

r) redirectioneaza petitiile gresit indreptate citre institutiile competente in rezolvarea lor si
anunti petentii despre acest lucru;

s) conexeaza petitiile care sesizeaza aceeasi problema, adresate aceleiasi autorititi, petentul
urménd si primeasci un singur réspuns care trebuie si faca referire la toate petitiile primite;

t) rispunde de evidenta vehiculelor cu numér local si alocd numere pentru acestea;

u) preia apelurile telefonice in centrala telefonica a institutiei si directioneaza apelurile cétre
compartimentele solicitate;

v) elaboreazi si afiseazi procesele verbale de afisare executori judecitoresti;
w) efectueazi la cerere copii xerox;

x) rispunde de corespondenta instutitiei, atit intern cét si extern;

COMPARTIMENT CULTURA SI ACTIVITATI PENTRU TINERET
Principalele atributii Culturi (Bibliotecar):

a) tine evidenta primard si individuald a colectiilor si circulatiei acestora in relatia
biblioteca-cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

b) prelucreazi biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifici colectiile, conform normelor
tehnice promovate; organizeaza cataloage generale alfabetic si sistematic;

c) asiguri orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor al publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;
existente;

e) organizeazi evenimente specifice: ex: Noaptea bibliotecilor;

f) participd la tArguri de job-uri sau expozitii;

g) Incheie parteneriate cu diferite organizatii pe activitati specifice;

COMPARTIMENT ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI PRIVAT

Atributii:
a)  Asigurd realizarea tuturor méasurilor stabilite prin hotirari ale consiliului local, sau prin
dispozitii ale primarului, pentru evidentierea, valorificarea si buna administrare a domeniului
public si privat al comunei, conform legii, dupa inscrierea in evidentele contabile;
b)  Urmireste si asigurd respectarea prevederilor legale stabilite prin hotirari ale consiliului
local, privind atribuirea spatiilor de locuit apartindnd fondului locativ de stat pe categorii de
locuinte;
c)  Demareazi toate procedurile care au drept scop actualizarea evidentei, administrarea,
exploatarea, conservarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Sanpetru;

29



d) Intocmeste documentatiile avdnd ca scop inchirierea, concesionarea si véinzarea
imobilelor aflate in patrimoniul comunei Sanpetru;

e) Tine evidenta terenurilor fard constructii intravilan si extravilan;

f)  Intocmeste in baza proceselor verbale de adjudecare inaintate de comisiile de licitatie,
documentatia necesard emiterii repartitiilor pentru spatiile cu altd destinatie decit aceea de
locuintd sau terenuri care au fost adjudecate prin licitatie publicd de citre diferite persoane
juridice sau fizice;

g) Intocmeste documentatiile necesare pentru identificarea imobilelor care sunt cerute spre
retrocedare de citre cultele religioase si minorititile nationale din comuna Sanpetru;

h)  Urmdreste respectarea si aplicarea hotararilor consiliului local si a celorlalte acte
normative referitoare la administrarea si exploatarea patrimoniului comunei Sanpetru, ia masuri
de sanctionare a contravenientilor; face propuneri primarului §i consiliului local pentru mai
buna utilizare a acestor bunuri;

i)  Impreuni cu contabilul sef rispunde de efectuarea inventarierii anuale a patrimoniului, iar
in timpul anului ori de céte ori este nevoie;

i) Asigurd controlul respectarii Hotararilor Consiliului Local care reglementeazi
metodologia privind aprobarea ocupdrii temporare a terenurilor apartinind domeniului public
sau privat al comunei Sanpetru;

k)  Asigurd desfisurarea actiunilor specifice in vederea depistirii vehiculelor care se afla
abandonate sau fird stipin pe domeniul public sau privat al comunei Sanpetru si aduce la
indeplinire procedurile legale in cazul acestor vehicule;

)  constati contraventiile savérsite ca urmare a nerespectdrii acestor norme si aplici
sanctiuni contraventionale; intocmeste procesele verbale de constatare a contraventiilor, asiguri
comunicarea §i Incasarea amenzilor contraventionale in acest domeniu;

m) Eliberarea avizelor care permit circulatia vehiculelor cu tractiune animali si in zona
interzisd, (in situatii exceptionale) si incasarea taxelor pentru eliberarea acestora;

n) Rezolvd in termenul legal sesizirile primite de la cetdfeni referitoare la respectarea
legalitatii in administrarea si exploatarea patrimoniului consiliului local;

0)  Preia bunurile fira stipan si procedeazi la trecerea lor in proprietatea statului, intocmind
apoi acte de administrare ale acestora conform prevederilor legale in materie;

p)  Colaboreaza in exercitarea atributiilor de serviciu cu celelalte compartimente din aparatul
de specialitate al primarului precum si cu institufiile si serviciile publice aflate sub autoritatea
Consiliului Local;

q) Intocmeste, urmaregte $i fine evidenta bunurilor ce fac obiectul ofertelor de donatie si
renuntare;

1)  Propune misurile necesare pentru legalizarea constructiilor executate fird autorizatii sau
prin nerespectarea autorizatiilor si legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si
cladiri) apartindnd domeniului public de interes local;

s)  Tine evidenta tuturor terenurilor, apartindnd domeniului public ocupate cu constructii
provizorii, chiogcuri, mobilier stradal, etc.;

t)  Asigurd intrarea in proprietatea comunei Sanpetru a terenurilor si constructiilor care,
potrivit dispozitiilor legale, 1i apartin;

u)  Sesizeazd compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate
pe domeniul public sau privat, in vederea luirii masurilor in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;
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v)  Verificd la fata locului §i solutioneazi, cu respectrea termenului legal, sesizarile si
reclamatiile facute de cetdfeni care se referd la activitatea de care rispunde;

ARHITECT-SEF

Atributii conform art. 36 din Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului si
urbanismul

(1) in cadrul aparatului de specialitate al consiliului judetean, respectiv in cadrul aparatului de
specialitate al primarului/Primarului general al municipiului Bucuresti se organizeazi si
functioneaza, potrivit legii, structuri de specialitate in domeniul amenajarii teritoriului si
urbanismului. In cazul judetelor gi municipiilor structura responsabild se organizeaza ca directie
generald sau directie, In cazul oraselor structura responsabild se organizeazi ca directie sau
serviciu, in cazul comunelor structura responsabili se organizeazi la nivel de compartiment.

(2) Conducitorul structurii de specialitate din cadrul aparatelor consiliilor judetene sau
primdriilor are statutul de arhitect-sef §i reprezinti autoritatea tehnicd in domeniul amenajarii
teritoriului i urbanismului din cadrul administratiei publice judetene si locale.

(3) Arhitectul-sef desfiigoard o activitate de interes public, ale carui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunititii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriald, amenajarea
teritoriului §i urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul
unititii administrativ-teritoriale.

(4) Arhitectul-sef nu poate fi subordonat unui alt functionar public din cadrul aparatului de
specialitate al presedintelui consiliului judetean sau al primarului, indiferent de tipul structurii pe
care o conduce, directie generald, directie sau serviciu.

(5) In activitatea lor, arhitectii-sefi sunt sprijiniti de Comisia tehnicd de amenajare a teritoriului si
urbanism, comisie cu rol consultativ care asigurd fundamentarea tehnicd de specialitate in
vederea ludrii deciziilor.

(6) Arhitectii-sefi coopereazi permanent cu directiile de specialitate din cadrul Ministerului
Dezvoltirii Regionale, Administratiei Publice si Fondurilor Europene in vederea transpunerii
liniilor directoare de dezvoltare durabild la nivel national, politicilor sectoriale, programelor
nationale §i proiectelor prioritare.

COMPARTIMENT URBANISM, AMENAJAREA TERITORIULUI SI DISCIPLINA iN
CONSTRUCTII

Atributii:

a) intocmegte programe de organizare §i dezvoltare urbanistici a comunei, precum si
programe de amenajare a teritoriului lor cu respectarea traditiei locale, asigurind si realizarea
acestora conform prevederilor legale;

b) avizeazi toate proiectele din domeniul urbanismului si al autorizirilor in constructii de pe
teritoriul comunei §i participa la initierea proiectelor ce se executd din bugetul local sau alte
fonduri publice;

c) stabileste si propune Consiliului Local masuri pentru refacerea si protectia mediului
Inconjurdtor in scopul cresterii calitatii vietii, asigurd respectarea prevederilor legale privind
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protectia si conservarea monumentelor istorice, a siturilor arheologice, a parcurilor si zonelor
verzi;

d) colaboreazd cu tofi factorii implicati la stabilirea necesarului de fonduri in vederea
elaboririi bugetului local, si participi la realizarea acestuia;

e) urméreste modul de punere in aplicare a proiectelor din domeniul urbanismului si
autorizarii in constructii;

f) rdspunde de buna desfagurare a activititii disciplinei In constructii;

2) se ingrijeste de elaborarea planurilor de dezvoltare urbanistici generale, zonale si de
detaliu, precum si regulamentele aferente acestora pe care apoi le aplici prin autorizatiile de
construire si desfiinfare;

h) sustine realizarea efectivd a dezvoltarii urbane prin initiere, accesare si monitorizare a
programelor europene;

i) organizeaza consultarea cetdtenilor pentru avizarea si aprobarea proiectelor de urbanism si
acelor cu finantare europeana;
i) urmdregte starea monumentelor de arhitecturd, a zonelor de protectie arhitecturald, a

siturilor arheologice si face propuneri pentru conservarea, restaurarea si punerea lor in valoare;

k) elaboreazi: certificate de urbanism, certificate de notare a constructiilor, certificate de
radiere a constructiilor, autorizatii de construire, autorizatii de desfiinfare, avize de urbanism,
avize de spargere;

1) stabileste si propune Consiliului Local noile zone de dezvoltare urbanistici a comunei;

m) identificd spatii care se preteazi la amenajare de parcuri si zone verzi pentru a asigura
necesarul acestora conform normativelor in vigoare si le promoveaza spre aprobare;

n) participd cu reprezentan{i la toate actiunile privind problemele de sistematizare ale
unitatii;

0) asigurd consultantd si asistentd de specialitate pentru verificarea la fata locului a unor
imobile cu probleme de rezistenti si stabilitate;

p) raspunde de intocmirea Raportului Compartimentului, sustine raportul in cadrul
Sedintelor de Consiliu Local si acordi sprijin de specialitate comisiilor;

qQ emite i fine evidenta autorizatiilor privind lucririle de racorduri si bransamente la retelele
publice de api, canalizare, gaze, energie electrica, telefonie, televiziune prin cablu.

r) emite certificatele de urbanism si avizele conform Legii nr. 50/1991, republicati, cu
completirile si modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia;
S) indeplineste atributii si are responsabilititi in vederea constatirii contraventiilor si

aplicdrii sanctiunilor in domeniile urbanism, disciplina in constructii si amenajarea teritoriului
conform art. 26 si art.27, alin.(2) si alin.(3) din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executirii
lucrérilor de constructii, republicati, cu modificarile si completirile ulterioare;

t) Asiguri respectarea prevederilor legale la avizarea si aprobarea documentatiilor de
urbanism PUG;

u) Elaboreazi structura si continutul documentatiei de urbanism PUG, care respectd
dispozitiile Normelor metodologice: studii de fundamentare cu caracter analitic, studii de
fundamentare cu caracter consultativ, studii de fundamentare cu caracter prospectiv, piese scrise,
piese desenate, avize, acorduri;

V) Verifica dacé:

w)  Sunt respectate prevederile art. 46 din Legea nr. 350/2001 referitoare la:

X) 1. PUG care cuprinde reglementiri pe termen scurt, la nivelul fintregii unititi
administrativ- teritoriale de bazi, cu privire la: a) stabilirea si delimitarea teritoriului intravilan in
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relatie cu teritoriul administrativ al localitatii; b) stabilirea modului de utilizare a terenurilor din
intravilan; c¢) zonificarea functionald in corelatie cu organizarea retelei de circulatie; d)
delimitarea zonelor afectate de servituti publice; €) modernizarea si dezvoltarea infrastructurii
tehnico-edilitare; f) stabilirea zonelor protejate si de protecfic a monumentelor istorice si a
siturilor arheologice reperate; g) zonele care au instituite un regim special de protectie prevazut in
legislatia In vigoare; h) formele de proprietate si circulatia juridica a terenurilor; i) precizarea
conditiilor de amplasare si conformare a volumelor construite, amenajate si plantate; j) zonele de
risc natural delimitate §i declarate astfel, conform legii, precum si la mésurile specifice privind
prevenirea §i atenuarea riscurilor, utilizarea terenurilor si realizarea constructiilor in aceste zone;
k) zone de risc datorate unor depozitari istorice de deseuri.

y) 2. PUG care cuprinde prevederi pe termen mediu si lung cu privire la: a) evolutia in
perspectiva a localititii; b) directiile de dezvoltare functionala in teritoriu; c) traseele coridoarelor
de circulatie si de echipare previzute in planurile de amenajare a teritoriului national, zonal si
judetean; d) zonele de risc natural delimitate gi declarate astfel, conform legii, precum si la
misurile specifice privind prevenirea §i atenuarea riscurilor, utilizarea terenurilor si realizarea
constructiilor in aceste zone; e) lista principalelor proiecte de dezvoltare §i restructurare; f)
stabilirea si delimitarea zonelor cu interdictie temporar si definitiva de construire; g) delimitarea
zonelor in care se preconizeaza operatiuni urbanistice de regenerare urbani.

z) 3. PUG daci au fost identificate zone pentru care se pot institui reglementéri ce nu pot fi
modificate prin planuri urbanistice zonale sau planuri urbanistice de detaliu si de la care nu se pot
acorda derogdri si daci aceste reglementari sunt formuleazi cu claritate in Regulamentul local de
urbanism aferent planului urbanistic general;

aa) 4. PUG pentru intravilan - este intocmit in format digital, pe suport grafic, la scari 1/1.000
- 1/5.000, dupa caz, iar in format analogic, la scara 1/5.000. Suportul topografic al planului de
ansamblu al unitétii administrativ-teritoriale este la scara 1/25.000, furnizat de oficiile de cadastru
si publicitate imobiliard. Actualizarea suportului se poate face de citre autorititile administratiei
publice locale interesate, cu conditia avizirii acestuia de citre oficiile de cadastru si publicitate
imobiliard, pe baza mésuritorilor sau pe baza ortofotoplanurilor.

bb)  Asigura respectarea prevederilor legale la avizarea si aprobarea documentatiilor de
urbanism PUZ;

cc)  Verifica daca pentru etapa de avizare/aprobare a PUZ:

dd) 1. este adoptati hotdrdre de aprobare a documentatiei si daci prin aceasta s-a stabilit
durata de valabilitate a PUZ, conform art. 56 alin. (4) din Legea nr. 350/2001;

ee) 2. cererea pentru emiterea avizului de oportunitate, este completati corespunzitor si
redactatd pe formularul F4 din anexa nr. 1 la Normele metodologice;

ff) 3. existd aviz de oportunitate, solicitat conform prevederilor art. 32 alin. (1) lit. ¢) din
Legea nr. 350/2001;

gg) 4. avizul de oportunitate este intocmit in conformitate cu prevederile formularelor F1, F2,
F3, din anexa 1 la Normele metodologice, aprobat conform competentelor, dupi caz;

hh) 5. existd avizul UAT de baza solicitat conform prevederilor art. 32 alin. 1 lit. ¢) din Legea
nr. 350/2001, intocmit in conformitate cu prevederile formularului F6 din Normele metodologice,
dupi caz;

ii) 6. existd avizul arhitectului-gef - PUZ - cu plansa de reglementiiri urbanistice anexata si
vizatd spre neschimbare;
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ji) 7. avizul arhitectului-sef este redactat in conformitate cu prevederile formularului F7 din
anexa nr. 1 la Normele metodologice si este fundamentat tehnic de comisia tehnici de amenajare
a teritoriului si urbanism;

kk) 8. existd raportul privind informarea si consultarea populatiei previazut de Metodologia de
informare i consultare a publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de
amenajare a teritorinlui si de urbanism, aprobata prin Ordinul ministrului dezvoltirii regionale si
turismului nr. 2701/2010;

1) 9. documentatia PUZ este semnata in conformitate cu prevederile art. 38 din Legea nr.
350/2001, respectiv se va verificd daca pe piesele scrise i desenate este aplicati stampila emisa
de RUR, care confirmi dreptul de a proiecta si semna documentatiile de urbanism PUZ, precum
si competenta de semnare a documentatiilor de urbanism;

mm) 10. existd dovada achitérii tarifului de exercitare a dreptului de semniturd in conformitate
cu prevederile art. 56 alin. (6) din Legea nr. 350/2001.

nn)  Structura §i continutul documentatiei PUZ - pentru constatarea conformarii documentatiei
PUZ elaborati potrivit prevederilor Legii nr. 350/2001, ale Normelor metodologice, ale Ghidului
privind elaborarea §i aprobarea regulamentelor locale de urbanism - Indicativ GM-007-2000
aprobat prin Ordinul ministrului lucririlor publice si amenajirii teritoriului nr. 21/2000, ale
Metodologiei de elaborare si continutul-cadru al documentatiilor de urbanism pentru zone
construite protejate (PUZ), aprobatd prin Ordinul ministrului transporturilor, constructiilor si
turismului nr. 562/2003: documentatia are intocmite studii de fundamentare, documentatia PUZ
elaboratd cuprinde reglementari specifice detaliate pentru zona studiatd, conform prevederilor
legii, structurate in piese scrise si desenate, avize, acorduri;

00) Sunt respectate prevederile certificatului de urbanism, corelarea programelor de
dezvoltare urbani integratd a zonei cu Planul urbanistic general §i avizul de oportunitate, dupa
caz, conform prevederilor art. 32 alin. (4), dacd se incadreazi in prevederile art. 47 si daci se
incalca prevederile art. 56”1 din Legea nr. 350/2001;

pPp) Asigura respectarea prevederilor legale la avizarea/aprobarea documentatiilor de
urbanism PUD;

qq) Verifics daca pentru etapa de avizare/aprobare a PUD:

rr) 1. este adoptatd hotdrdre de aprobare a documentatiei §i dacd prin aceasta s-a stabilit
durata de valabilitate a PUD, conform art. 56 alin (4) din Legea nr. 350/2001;

ss) 2. existd avizul arhitectului-gef - PUD - cu planga de reglementiri urbanistice anexata si
vizatd spre neschimbare;

tt) 3. avizul arhitectului-gef este redactat in conformitate cu prevederile formularului F8 din
anexa nr. 1 la Normele metodologice si este fundamentat tehnic de comisia tehnici de amenajare
a teritoriului si urbanism;

uu) 4. exista raportul privind informarea §i consultarea populatiei previzut de Metodologia de
informare si consultare a publicului cu privire la elaborarea sau revizuirea planurilor de
amenagjare a teritoriului si de urbanism, aprobati prin Ordinul ministrului dezvoltirii regionale si
turismului nr. 2.701/2010;

vv) 5. documentatia de urbanism PUD este semnati in conformitate cu prevederile art. 38 din
Legea nr. 350/2001, respectiv se verificd daci pe piesele scrise si desenate este aplicati stampila
emisad de RUR, care confirmi dreptul de a proiecta si semna documentatiile de urbanism PUD,
precum §i competenta de semnare a documentatiilor de urbanism;

ww) 6. existd dovada achitdrii tarifului de exercitare a dreptului de semniturd in conformitate
cu prevederile art. 56 alin. (6) din Legea nr. 350/2001.
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xx)  Structura si continutul documentatiei de urbanism PUD - pentru constatarea conformarii
documentatiei PUD, elaborate potrivit prevederilor specifice din Ghidul privind metodologia de
elaborare si continutul-cadru al planului urbanistic de detaliu - Indicativ GM-009-2000 contine:
studii de fundamentare intocmite cu caracter analitic, documentatia de urbanism PUD elaborati
este structuratd conform reglementarilor specifice in vigoare, avize, acorduri;

yy) Se verificd daca sunt respectate prevederile certificatului de urbanism, ale documentatiei
de urbanism de rang superior si daca se incadreazi in prevederile art. 32 alin. (5), lit. b) si art. 48
din Legea 350/2001;

zz)  stabileste si propune Consiliului Local noile zone de dezvoltare urbanistici a comunei;

aaa) verificd documentatiile depuse in vederea obtinerii CU/AC/AD si intocmeste CU/AD/AC
in conformitate cu prevederile Legii nr. 50/1991, republicatd, cu modificarile si completirile
ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia si a documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului, avizate si aprobate potrivit legii;

bbb) calculeazi taxa de autorizare pentru cererile ce urmeaza a fi depuse;

cce) intocmeste si tine evidenta CU/AC/AD emise, atat scriptic cat si in format electronic;

ddd) intocmeste si tine evidenta controalelor efectuate in teren, conform programului de control
stabilit;

ece) urmdreste in teritoriu respectarea CU/AC/AD emise si sesizeazi conducerea Primiriei
asupra cazurilor de incélcare a acestora, in vederea stabilirii amenzilor;

fff)  verificd in teritoriu aparifia unor constructii neautorizate si sesizeazid conducerea
primariei;

ggg) Iintocmeste note de constatare cu privire la incilcarea regulamentului de urbanism si le
inainteazi conducerii primériei in vederea stabilirii masurilor legale;

hhh) urméreste ducerea la indeplinire a masurilor impuse prin procesul verbal de constatare a
contraventiei, in urma controlului efectuat de organele din domeniu;

iii) urméreste comunicérile de incepere a lucrarilor pentru CU/AC/AD emise;

Jij) participd la receptia lucririlor executate, In baza solicitérilor;

kkk) duce la cunostinta beneficiarului lucrarii autorizate taxa de regularizare a autorizatiei;

111) duce la indeplinire toate dispozitiile scrise sau verbale ale primarului;

mmm)informeaza permanent asupra masurilor luate in domeniul siu de activitate;

nnn) elibereazéd adeverinte privind existenta unor constructii, la cerere;

000) elibereaza certificatul de edificare constructii;

ppp) transmite lunar la IJC situatia autorizatiilor eliberate;

qqq) transmite datele solicitate de Institutul National de Statistica;

rrT)  emite §i tine evidenta autorizatiilor privind lucrarile de racorduri si bransamente la retelele
publice de apd, canalizare, gaze, energie electric, telefonie, televiziune prin cablu.

sss) emite certificatele de urbanism gi avizele conform Legii nr. 50/1991, republicati, cu
completirile i modificarile ulterioare, normele metodologice de aplicare a acesteia;

COMPARTIMENT REGISTRU AGRICOL

Atributii:
a) urmdreste modul in care detindtorii de terenuri asiguri cultivarea acestora;

b) rispunde de evidenta in Registrul Agricol, furnizeaza date pentru completarea si tinerea
la zi a acestuia;
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c) inscrie datele in registru agricol, raporteazd datele din registru agricol si intocmeste
situatiile statistice;

d) actualizeazi registru agricol pe baza actelor de proprietate depuse;

e) solutioneazi cererile, redacteaza raspunsuri la adresele/cererile primite;

f) constituie si actualizeazi evidenta proprietitilor imobiliare si a modificarilor acestora;

g) delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;

h) acordi consultanti agricold, urméreste aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare;

i) intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producitorilor agricoli si
urmdireste realizarea acestor actiuni, conform legii;
i) fine evidenta circulatiei terenurilor agricole pe planurile cadastrale, respectiv a

registrului de vinzare a terenurilor agricole;

k) elibereazi adeverinte la cererea contribuabililor, precum si acte doveditoare, existente in
arhiva primariei;

1) nu clibereazi acte (adeverinte, autorizatii, certificate de producitor, bilete de proprietate
etc.), fara verificarea prealabili a datoriilor cétre bugetul local;

m) intocmeste statistica cu privire la cadastru si registru agricol si o inainteazi la structurile
care realizeazi centralizarea acestor date;

n)  rdspunde de intocmirea documentatiei pentru oferte de vanzare in baza Legii nr.
17/2014;

o) raspunde de incheierea de contracte arendare terenuri;

p) raspunde de Intocmirea documentatiei pentru denumire stradali pentru striizile noi create

prin PUZ-uri;

)] raspunde de numerotarea imobilelor pe strizi si pentru eliberarea de Certificate
Nomenclaturd Stradali;

r) raspunde de eliberarea cametelor de comercializare si a atestatelor de producitor;

s) Transcrie i completeazi in conditiile Ordinului nr. 25/2020 pentru aprobarea Normelor
tehnice privind modul de completare a registrului agricol pentru perioada 2020-2024, noile
registre agricole, gestionate atdt pe format de hértie cét si in format electronic a pozitiilor din
registrele vechi agricole, reprezentand gospodariile populatiei detindtoare de terenuri agricole si
animale;

1) Participd activ la colectarea datelor pentru Recensiméntul General Agricol 2020 -
referitoare la caracteristicile structurale ale exploatatiilor agricole, in ceea ce priveste situatia
suprafetelor agricole utilizate, a suprafetelor care fac obiectul unor subventii, a suprafetelor
aflate sub restrictii de mediu, a efectivelor de animale si adiposturile pentru animale, a
persoanelor care au lucrat in agriculturd, mésurile de dezvoltare rurala, etc.

u)  Elibereazi certificate §i adeverinte pe baza datelor din registrul agricol in vederea
stabilirii ajutorului de somaj, a ajutorului social §i la intocmirea dosarelor pentru acordarea
burselor scolare;

V) Elibereazd adeverintele pentru stabilirea vechimii in munca pe baza datelor rezultate din
arhiva fostului CAP;

w)  In baza inregistririlor din registrul agricol elibereazi bilete de adeverire a proprietitii
animalelor;

X) Verificd in teren cererile persoanelor privind eliberarea certificatelor de producator
agricol,;

y) Asigurd administrarea si intretinerea patrimoniului pastoral, proprietatea comunei;
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SERVICIUL ECONOMIC
Atributii:
a) are atributii de control asupra compartimentelor din subordine;

b) coordoneaza buna functionare a Serviciului Economic;

C) coordoneazd, organizeazd, indrumid si supervizeazd activitatea compartimentelor din
subordine;

d) transmite spre rezolvare personalului pe care il coordoneazi diferite documente;

€) verificd intocmirea statelor de platd in conformitate cu dispozitiile Primarului si ale altor

acte normative privind salarizarea;

) monitorizeazd si controleazd elaborarea rapoartelor periodice (diri de seami,
monitorizarea cheltuielilor de personal);

g) intocmeste raportul si propune aprobarea impozitelor si taxelor locale, a taxelor speciale,
in conditiile legii;

h) verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatatere;

i) verificd Intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le predd anual la arhiva
institutiei;

1 duce la indeplinire hotdrarile consiliului local privind stabilirea impozitelor si taxelor

locale impreund cu operatorul de rol si agentii fiscali;

k) face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucriri, ori de cite ori
conducitorul institutiei va stabili prin dispozitie;

b intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le
prezintd Primarului la solicitarea acestuia;

m) coordoneazi intregul personal din subordine pentru rezolvarea calitativa, cantitativi si in
timp oportun a sarcinilor ce le revin;

n) evalueazi performantele profesionale individuale ale personalului din subordine;
0) analizeazd periodic activitatea personalului din subordine atit din punct de vedere

cantitativ cét si calitativ;
p) propune masuri de eficientizare a activitdtii pentru personalul din subordine;

qQ) intocmeste raportul si propune aprobarea bugetului local de venituri si cheltuieli al
comunei, in conditiile legii;

r) intocmeste raportul si propune aprobarea rectificirilor bugetului local al comunei, in
conditiile legii;

s) solicitd compartimentelor de specialitate si institugiilor subordonate necesarul de fonduri

in vederea intocmirii proiectului de buget;

t) verificd si analizeazi legalitatea propunerilor, centralizeazi datele, urmireste incadrarea
lor in sursele de venituri i cheltuieli;
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u) comunicd, in conditiile legii, institutiilor publice de interes local indicatorii financiari
aprobati;

V) verificd si analizeaza solicitdrile de modificare a bugetului propus si a bugetelor unitétilor
din subordinea Consiliului Local;

w) participd la fundamentarea economico—financiard a unor programe si proiecte ale
Primériei, urmérind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin
bugetul local;

X) reprezintd institutia n cazurile incredintate prin delegare;

y) intocmeste documentele necesare In vederea stabilirii persoanelor desemnate si exercite
controlul financiar preventiv propriu, precum si cadrul operatiunilor, lista documeltelor si limitele
de competents;

z) instruieste comisia de inventariere a patrimoniului al unititii administrativ-teritoriale;
aa)  efectueazi periodic controale la casieria Primariei;

bb) intocmeste si supune aprobarii Primarului procedurile de sistem si operationale
referitoare la fluxul financiar-contabil de la nivelul Primariei;

cc)  iIntocmeste deschiderile/retragerile de credite in baza bugetului aprobat pe capitolele
executiei bugetare;

dd)  verificd intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale;

ee)  prezintd ordonatorului principal de credite, la solicitarea acestuia, date referitoare la
evolutia plétilor si incasérilor;

ff) intocmegte situafia angajamentelor, proiectele de angajament, liste de investitii, precum si

alte documente necesare validarii bugetului si a rectificarilor bugetare;

gg)  semneazi contracte de achizitii, note justificative pentru procedurile simplificate, note de
valoare estimatd, strategii de contracteare si alte documente de la achizitii publice pentru
asigurarea finantérii din bugetul local;

hh)  asiguri si rdspunde iIndeplinirea la termen a obligatiilor institutiei fata de bugetul statului
s1 terti in conformitate cu dispozitiile egale in vigoare;

ii) supervizeazd implementarea procedurilor de contabilitate cu ajutorul programului
informational;
in prezinti ori de cite ori este nevoie referate cu privire la executia bugetari;

kk)  rdspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul activititii
desfésurate, urmérind circuitul acestora in cadrul legal;

1) coordoneazd, indruma si raspunde de buna desfisurare a actiunilor de constatare,
stabilire, urmdrire §i incasare a impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice si juridice;

mm) ia mésuri §i rispunde pentru organizarea, rationalizarea si simplificarea muncii in cadrul
serviciului prin generalizarea prelucrarii informatiilor financiare si contabile cu ajutorul tehnicii de
calcul;

nn)  raspunde de rezolvarea, in limitele competentei stabilite a cererilor sau le iIndruma spre
rezolvare organelor in drept;
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00)  organizeazi si stabileste, cand este cazul, conditiile de desfasurare a actiunilor de control
fiscal care atestd veridicitatea datelor inscrise in declaratiile de impunere de cétre contribuabili;

pp) organizeazi §i riaspunde de buna organizare a activitatitii de executare siliti a
contribuabililor persoane fizice si juridice cu obligatii fiscale restante;

qq)  organizeazi si rispunde de buna organizarea activitétii serviciului coordonat, precum si a
fiecdrui angajat din subordine;

17) in limitele competentelor stabilite de conducerea unitatii, reprezintd serviciul pe care il
conduce in relatiile cu agentii economici, institutiile publice si persoanele fizice;

SS) urméreste si verifica activitatea profesionald a angajatilor din cadrul serviciului pe care il
conduce, 1i Indruma si sprijind in scopul dezvoltarii operativitatii, capacititii si competentei lor in
indeplinerea sarcinilor Incredintate;

tt) repartizeaza sarcini, conform fisei postului, fiecirui angajat aflat in subordine, dind
indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora, unde e cazul;

uu)  verificd, semneazd §i vizeazd dupad caz, potrivit competentelor stabilite de conducerea
primariei, lucririle i corespondenta efectuate de personalul din subordine;

vv)  Réaspunde, potrivit dispozifiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor ,
informatiilor, mésurilor si sanctiunilor stipulate in documentele intocmite;

ww) Urmdéreste §i asigurd transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de
instantele judecétoresti, organelor cu activitate jurisdictionald, in legiturd cu activitatea pe care o
desfigoars;

COMPARTIMENT FINANCIAR - CONTABIL

Atributii:

a) asigurd organizarea si functionarea in bune conditii a contabilititii;

b) supune aprobdrii forului deliberativ contul de executie bugetare a bugetului comunei;

c) intocmeste deschideri/retrageri de credite bugetare lunare;

d)  urmireste mentinerea echilibrului intre veniturile §i cheltuielile bugetului local pe
parcursul exercitiului financiar;

€) propune efectuarea de viramente de credite pe bugetele aprobate;

) intocmegte situatii/corespondenta intra/interinstitutionald cu privire la datele din
contabilitate;

g)  rispunde de buna inregistrare in contabilitate a veniturilor, cheltuielilor, notelor contabile
si a mijloacelor fixe si obiectelor de inventar;

h)  furnizeazd datele necesare pentru intocmirea lunard, trimestriald si anuald a executiei
bugetare cét i a altor raportari statistice;

i) efectueazd analize pe bazi de studii de eficientd economici si propune sefului ierarhic
virdrile de credite, cat si solutiile legale pentru utilizarea fondului de rezervi bugetara aflat la
dispozitia Consiliului local;

1) participi la fundamentarea economico—financiard a unor programe si proiecte ale
Primdriei, urmirind corelarea indicatorilor din proiecte cu resursele financiare alocate prin
bugetul local;
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k)  participd la intocmirea raportului anual de incheiere a executiei bugetare pe care il supune
spre aprobare ordonatorului de credite;

) utilizarea unor programe pentru eficientizarea activitatii (ForExe Bug, Sobis CityOn
etc.);

m) Intocmeste necesarul de cheltuieli de personal;

n) duce la indeplinire hotararile consiliului local i dispozitiile primarului;

0) tine evidenta conturilor de garantii si intocmeste documentele necesare rambursirii
acestora;

p) asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative care
apar pe parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd §i numarul de posturi aprobate de
consiliul local si elaboreaza dispozitii in acest sens; acordd indexrile, majorarile si oricare
modificari privind salarizarea personalului;

qQ stabileste, conform legii, indemnizatiile persoanelor care ocupa functii de demnitate
publici;

r) verificd lunar drepturile salariale ale personalului angajat si intocmeste statele de platd
pentru demnitari, aparatul de specialitate, asistenti personali si persoane cu handicap;

s) intocmegte lunar statele de plata si ordinele de platd aferente statelor de platd, precum si
orice alt document in legaturd cu plata salaiilor (centralizatoare, situatii alimentiri conturi bancare
etc.);

1) raspunde de intocmirea si transmiterea la termen a declaratiilor de salarii;

u) raspunde de respectarea si implementarea in cadrul statelor de plati a situatiilor privind
concediile medicale si concediile de odihna;

v)  colaboreazi cu institutiile bancare pentru alimentarea cardurilor de salarii si indemnizatii;

w)  intocmeste fisierele cu restul de platd in vederea alimentarii cardurilor de salarii la binci;

X) intocmeste situafiile de monitorizare lunar si trimestrial si le transmite citre Trezoreria
Brasov;

y) intocmeste §i transmite lunar Declaratia 112 si Declaratia 100, respectiv anual Declaratia
205, precum si orice alte declaratii cu privire la personalul primariei;

Z) calculeazi orele suplimentare efectuate de personalul din cadrul aparatului de specialitate
al primarului comunei Sanpetru;

aa) pune la dispozitia organelor de control documentele solicitate;

bb) este membru in comisiile de evaluare privind achizitii/propuneri tehnice in ceea ce
priveste achizifiile publice la nivelul UAT Sanpetru, repezentind compartimentul Salarizare, din
care face parte;

cc)  participd la activitatea de autoevaluare a sistemul de control intern managerial de la
nivelul serviciului.

dd) intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotérari in domeniul de competents,
inifiate de Primar;

ee) Intocmeste lunar si anual rapoarte de activitate solicitate pe care le inainteazi sefului
ierarhic superior;

ff)  tine evidenta redeventelor, emite facturi in vederea incasirii sumelor datorate si
urmdreste incasarea acestora pentru RPLP Maierus RA;

gg) Tine evidenta lunard a veniturilor ce stau la baza intocmirii balantei de venituri si
cheltuieli;

hh) Intocmeste situatii cu privire la venituri solicitate de alte institutii;
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ii)  Verifica inregistrarile contabile ale veniturilor, sesiseaza si corecteazd neconcordantele
aparute;

ji)  Intocmeste darea de seami, balanta si bilantul aferente veniturilor;

kk) Intocmeste note contabile aferente veniturilor;

II)  Verifica inregistrarile importate lunar din programul de taxe si impozite, rispunde de
buna inregistrare a acestora in contabilitate;

mm) Raspunde de concordanta soldurilor din extrasele de cont cu cele din conturile contabile;

nn) Intocmeste ordine de plati de restituiri pentru sumele incasate necuvenit;

00) Intocmeste CEC si ordine de plata aferente deconturilor si referatelor de decontare a
cheltuielilor efectuate din banii angajatilor, precum si pentru plata stimulentului de incélzire;

pp) Urmareste, verifica si intocmeste viramentele bancare intre conturile de venituri;

qq) Tine evidenta conturilor de garantie si intocmeste documentele necesare in vederea
rambursérii garantiilor;

)  Inregistreza mijloace fixe si obiecte de inventar;

ss)  Tine evidenta contabild a mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

tt)  Completeazi fise de inventar pe locuri de folosinta si persoane;

uu) Tine evidenta si inregistreazi miscérile mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar;

vv)  Intocmeste bonuri de consum, bonuri de transfer, dare in folosinti etc.;

ww) Pune la dispozitia comisiei de inventariere toate documentele aferente patrimoniului
comunei;

xx) Sprijind comisia de inventariere pe toatd durata desfasuririi inventarierii, precum si
pentru intocmirea dosarului de inventariere;

yy) Intocmeste sau redacteazi ,unde este cazul, contractele de inchiriere, concesionare,
administrare, dare in folosinta gratuita a bunurilor din patrimoniul comunei;

zz) Tine evidenta contractelor de 1inchiriere, concesionare, administrare, dare in folosinti
gratuité;

COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE
Atributii:

a) efectueazi activititile specifice functiei pe care o detine pentru toate persoanele juridice;

b)  asigurd asistentd contribuabililor la solicitarea acestora, pentru completarea declaratiilor de
impunere si a documentelor si actelor fiscale in vederea depunerii si inregistririi acestora;

c)  preia declaratiile de impozite si taxe locale, repartizate, documentele justificative care stau la
baza acestora, asigurdnd valorificarea §i inregistrarea acestora in evidenta de plititor condusi cu
ajutorul programului informatic de impozite si taxe locale;

d) importd facturile fiscale emise lunar pentru chirii, concesiuni sau altele in Spatiul Privat
Virtual — ANAF;

€)  cunoasterea cadrului legal si a procedurilor fiscale;

f)  efectueazd operatiuni de impunere, debitiri si scaderi, scutiri, reduceri, transferuri pentru
persoane juridice pentru autovehicule, cladiri, terenuri, amenzi etc.;

g) efectuarea operatiunilor de inregistrare a mijloacelor de transport supuse inmatriculirii in
Registrul de Evidentd a Mijloacelor de Transport supuse inmatriculirii/inregistrarii;

h)  opereazi in programul informatic al DRPCIV radierile/debitirile de autovehicule;

i)  comunicd procesul verbal de ingtiintare de platd al contribuabililor, cu privire la debitele
stabilite, rimésitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;
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j)  rezolva corespondenta primita pe linie ierarhica cu privire la emiterea altor cereri si solicitari;

k) intocmeste documentatia de compensare, ori de cite ori se constatd existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor;

1)  intocmeste referatele de restituire in conditiile Legii, pe care le prezintd compartimentului
contabil in vederea rezolvarii acestora;

m) ingtiinteazi contribuabilii cu privire la erorile identificate in declaratiile depuse, rezultate din
continutul sau actelor depuse de acestia;

n) ingtiinteazi contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

o) efectueazd impunerea din oficiu in conditiile legii, comunica debitele stabilite in acest sens;

p)  constatd si aplicd sanctiunile contraventionale pentru faptele reglementate de legislatia fiscald
de specialitate, privind procedura de intocmire gi depunere a declaratiilor;

q) Inregistreazi In evidenta pe plititor cererile de scutire dupd aprobarea acestora;

r) asigurd si rdaspunde de gestionarea documentelor referitoare la impunerea fiecirui
contribuabil grupate in dosarul fiscal al acestuia;

s)  asigurd respectarea reglementirilor legale cu privire la accesul la dosarul fiscal al
contribuabilului;

t)  rdspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din documentele continute
de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

u)  colaboreazd cu celelalte structuri organizatorice corespunzitor fluxurilor informationale,
existente intre acestea;

v) Intocmirea si eliberarea certificatelor de atestare fiscald, extraselor de rol, dosarelor
patrimoniale etc.;

w)  asigurd arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul siu de activitate;

X)  operarea in baza de date a debitarilor, compensirilor, restituirilor, reducerilor, scutirilor de la
plata impozitelor si taxelor locale, in baza comunicarilor primite;

y)  elaborarea de situatii statistice, liste matricole pe materii impozabile, liste de rimasite, liste
cu persoane juridice aflate in procedura de insolventi etc;

z)  instituie/ridicd sechestre conform documentelor primite de la intritutii, biroul executorului
judecétoresc etc.;

aa) efectuarea operatiunilor privind inchiderea anului fiscal si intocmirea listei definitive a
ramasitelor si supra-solvirilor;

bb) urmireste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere de
cétre contribuabili persoane juridice;

cc) completarea proceselor-verbale, instiintirilor de platé, deciziilor de impunere, pentru taxe si
impozite si transmiterea unui exemplar contribuabilului;

dd) rezolvarea in conformitate cu legislatia in vigoare a cererilor, contestatiilor si reclamatiilor ce
privesc debitele contribuabilului;

ee) inregistreazi documentele primite de la contribuabili in programul de registraturs;

ff) asigurd comunicarea intra/inter institutionald cu privire la persoane juridice in vederea
comunicérii debitelor/bunurilor, recuperarii sumelor din amenzi etc.;

gg) asigurd furnizarea de informatii solicitate de notari, avocati, executori judecatoresti, politie,
tribunal etc.;

hh) validare utilizatori in CityOn;

ii)  intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirare care privesc Compartimentul
Taxe si Impozite;
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jj)  participa la procesul de inventariere a masei impozabile existentd la nivelul comunei privind
stabilirea impozitelor si taxelor locale;

kk) tine evidenta privind taxa pentru autovehiculele de tonaj greu si distribuirea acestora intre
bugete (stat si local) conform dispozitiilor legale;

1I)  elibereazi permise de liberi trecere;

mm) verificd, cel putin o datd pe an, persoanele juridice care au debite restante in Registrul
Comertului online, iar dacé este cazul si in Buletinul Procedurilor de Insolventa;

nn) urméreste colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor si a alotor creante ale persoanelor
juridice, daca este cazul,

o0) asigurd si rdspunde de desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane juridice, urmirite conform legii;

pp) intocmeste documentele necesare pentru inscrierea la masa credald a persoanelor juridice
aflate in insolventa;

qq) intocmeste documetele necesare in vederea solicitirii organelor competente deschiderea
procedurii de insolventa a persoanelor juridice, daci este cazul;

rr)  intocmeste documentatia necesard in vederea radierii din evidenta tehnico-operativa de la
taxe si impozite si din evidenta contabild, a persoanelor juridice radiate de la Registrul Comertului;

ss) participa la elaborarea documentatiilor necesare pentru stabilirea impozitelor, taxelor,
tarifelor si taxelor speciale date in competenta administratiei publice locale;

tt)  efectueazd operatiuni de impunere, debitéri si scideri, scutiri, reduceri, transferuri pentru
persoane juridice pentru autovehicule, cladiri, terenuri, amenzi etc.;

uu) efectuarea operatiunilor de inregistrare a mijloacelor de transport supuse inmatriculdrii in
Registrul de Evidents a Mijloacelor de Transport supuse inmatricularii/inregistrarii;

vv) opereazi in programul informatic al DRPCIV radierile/debitarile de autovehicule;

ww) comunicd procesul verbal de instiintare de platd al contribuabililor, cu privire la debitele
stabilite, ramdsitele si accesoriile fiscale, aferente acestuia;

Xx) rezolva corespondenta primitd pe linie ierarhici cu privire la emiterea altor cereri si solicitiri;

yy) intocmeste documentatia de compensare, ori de cite ori se constatd existenta unor creante
reciproce, din oficiu sau la cererea contribuabililor;

zz) intocmeste referatele de restituire in conditiile legii, pe care le prezinti compartimentului
contabil in vederea rezolvirii acestora;

COMPARTIMENT STRATEGII DE MANAGEMENT DE PROIECTE CU FINANTARE
INTERNATIONALA

Atributii:
a) oferd consiliere conducerii entititii publice pentru buna administrare a veniturilor si

cheltuielilor publice, contribuind la perfectionarea activititilor entititii publice;

b) identificd principalele nevoi ale administratiei tinAnd cont de oportunititile oferite de
fondul vizat si avand in vedere tipul de nevoi si incadrarea acestora in programele aferente;

c) analizeazi programele noi lansate, identificdind noi oportunitifi pentru dezvoltarea
proiectului, in acord cu ghidurile aferente fiecirui program si cu ideea proiectului;
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d) schiteazd ideea de proiect conform cerintelor si asteptdrilor clientului avind in vedere
legislatia in vigoare;

e) stabileste eligibilitatea proiectului conform legislatiei si a normelor de aplicare specifice
tipului de proiect;

f) analizeazi contextul de derulare a proiectului in acord cu parametrii stabiliti in proiect

age

g) analizeazd conditiile financiare tindnd cont de posibilitatile bénesti ale clientului si
respectdnd normele de aplicare specifice;

h) stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul de
activitate vizat de proiect si de linia de finantare aferentd proiectului, respectdnd legislatia in
vigoare;

1) stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in functie de
activititile derulate in proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare si in strinsa legitura
cu cerintele stabilite de conducere;

1) identificd categoriile de informatii necesare in concordanti cu forma juridici de
constituire a organizatiei §i a partenerilor, cu tipul activititilor derulate cu cele prezentate in
cererea de finantare si cu Ghidul solicitantului;

k) redacteazi capitolele si anexele din cererea de finantare in functie de tipul programului
accesat, de activitdtile stabilite cu partenerii din proiect, de specificatiile previazute in ghidul
solicitantului;

) supune aprobarii forma brutd a proiectului tuturor factorilor implicati, corectind
eventualele neconcordante §i omisiuni de comun acord cu toti partenerii implicati, in vederea
coerentei proiectului;

m) redacteazi forma finalé a proiectului tindnd cont de detaliile si informatiile primite;

n) pregateste bugetul pentru stadiile investitiei si calculeazi costurile pentru ficare stadiu in
parte;

o) rdspunde de lucrérile executate in cadrul proiectelor de investitii;

p) rispunde de informatiile si indrumarile pe care le transmite citre conducere si catre
partenerii implicati;

qQ raspunde de organizarea activititii pentru incadrarea in termenele limitd si indeplinirea
obiectivelor;

r) raspunde de indeplinirea oricdror alte sarcini ce 1i revin in stadiul elaboririi sau
implementirii proiectului;

s) se preocupd de reglementarile de planificare si de procedurile de aplicare;
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CAPITOLUL VI

SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL DIN UAT COMUNA
SANPETRU

Art.39. Sistemul de control intern managerial

1). Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control
exercitate la nivelul entitdtii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordanti cu obiectivele acesteia si cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrarii
fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile
organizatorice, metodele si procedurile.

2).Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA SANPETRU reprezinti ansamblul
de maésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecdrei structuri din cadrul institutiei,
instituite in scopul realizérii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu
regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna
Sanpetru este elaborat in conformitate cu prevederile legale.

Art.40. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial
(1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelul fiecdrei structuri in mod economic si eficient in conformitate
cu legile, normele, standardele si reglementirile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si
informatiilor financiare si de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a Sistemul de control intern managerial
din cadrul UAT Comuna Sanpetru sunt urméitoarele:

- Intensificarea activititilor de monitorizare si control desfasurate la nivelul fiecirei structuri,
in scopul elimindrii riscurilor existente gi utilizarii cu eficienti a resurselor alocate.

- Dezvoltarea activitdfilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Tmbunititirea comunicirii intre structurile UAT Comuna Sanpetru in scopul asigurdrii
circulafiei informatiilor operativ, fard distorsiuni, astfel incit acestea si poatd fi valorificate
eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecdrei structure a standardelor de performanti pentru fiecare
activitate, in scopul utilizérii acestora §i la realizarea analizelor pe bazi de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Art.41. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
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Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sanpetru se organizeazi si se desfdsoard cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementérii Standardelor de control intern/magerial.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de
serviciu pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea
acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Sanpetru privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulamentului de Organizare si Functionare.

Art.42. Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din compartimentele si serviciile aparatului de specialitate al primarului

comunei Sanpetru si serviciilor subordonate se organizeazi, se normeaza, se desfasoara,
se controleazd si evalueazd pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise
detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se
elibereazd de autoritate, in baza modelului stabilit, care fac parte integrantd din
documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazi de fiecare

compartiment in parte, se aprobd de Primar, se actualizeazi permanent, in functie de
modificérile intervenite in organizarea si desfigurarea activitatii si completeaza de drept
prevederile prezentului Regulament.

Art.43. Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului comunei Sinpetru si serviciilor subordonate:

1.

10.

Respectarea respectarea regulementelor, a procedurilor de lucru si a standardelor
Sistemului de control intern/managerial aprobate.

Intocmirea proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate
din domeniul propriu de activitate;

Cunoagterea permanentd a modificérilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu;

Realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitafilor necesare implemantirii sistemelor
si programelor de informatizare ale institufiei in domeniul propriu de activitate
Realizarea la termen a programelor §i activitdfilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetari si de plata;

Solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile,
petitiile si reclamatiile primite.

Furnizarea promptd a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de cétre un
alt compartiment;

Punerea in aplicare a hotérdrilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
Asigurarea infierii procedurilor de achizitie publice de servicii/ produse/ lucriri, la
termen astfel incét finalizarea procedurii prin incheierea contractului de achizitie publica
si fie facutd la momentul oportun;

Elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor de achizitie
publica aferente lucrarilor, serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de
specialitate in vederea initierii §i deruldrii procedurilor de achizitie publici respectiv
intocmirea contractelor incheiate, conform procedurii de efectuare a achizitiilor publice;
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11. Fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea
contractelor de achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucriri publice §i a
contractelor de concesiune de servicii.

12. Furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale,

13. Intocmirea, cu asistenta secretarului comunei Sanpetru, a contractelor de achizitii publice
a contractelor de concesiune de lucréri publice si a contractelor de concesiune de servicii.

14, Participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotérérilor Consiliului
local al comunei Sanpetru sau prin Dispozitia Primarului comunei Sanpetru.

15. Perfectionarea permenent3 a pregitirii profesionale

16. Semnalarea citre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de
activitatea acesteia, despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in
afara acestora, chiar dacd nu vizeazi direct domeniul in care are responsabilitafi si
atributii;

17. Persoana responsabild cu arhiva unitétii a unitétilor arhivistice create, in vederea arhivirii
acestora.

18. Indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate,
incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre primar.

DISPOZITII FINALE

Art.44. Prezentul Regulament de Organizare si Funtionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sanpetru este intocmit in temeiul prevederilor O.U.G. nr. 57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare si sunt respectate dispozitiile Legii
nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse §i de tratament Intre femei si barbati si a Legii nr.
52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public.

Art.45. Prezentul regulament se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie,
care privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sé&npetru, inclusiv normele de sinitate si
securitate Tn munc#, norme de prevenire si aparare impotriva incendiilor si protectie civila,
prevederi privind implementarea si dezvoltarea controlului intern managerial, prevederi privind
respectarea cerinfelor sistemului de management al calitdtii si sistemului de mangement al
mediului, precum si orice alte regulamente si proceduri interne cu caracter general.

Art.46. Personalul Primériei comunei Sanpetru este obligat si cunoascd si si respecte
prevederile prezentului Regulament, prin aducerea la cunostinti a prevederilor acestora de citre
personalul de conducere.

Art.47. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare poate fi modificat ori de céte
ori necesitéfile legale de organizare si disciplina muncii o soliciti.

PRESEDINTE DE SEDINTA
PADU AN

SECRETAR GENERAL
ENEA ALTEEA
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