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REGULAMENT
DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI CAMARZANA,
JUDETUL SATU MARE

CAPITOLULI
DISPOZITII GENERALE

Art.1 Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul
administrativ care detaliaza modul de organizare al Primariei comunei Camarzana, judetul
Satu-Mare, stabileste regulile de functionare, procedurile si atributiile ce revin
compartimentelor de specialitate din cadrul structurii organizatorice aprobate conform
legii. Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a compartimentelor de munca din
primadrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

Art.2 In sensul 0.U.G. nr. 59/2019 privind Codul administrativ, Primiria comunei
Camarzana, este o structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate
procesuald, cu activitate permanenta, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionidnd problemele curente ale
colectivitdtii locale, constituita din: primar, viceprimar, administratorul public, consilierii
primarului sau persoanele incadrate la cabinetul primarului si aparatul de specialitate al
primarului.

Art.3 Unitatea administrativ-teritoriala Camarzana, in relatiile cu alte autoritati si
institutii publice, persoane fizice sau persoane juridice, poate utiliza posta electronica, ca
instrument de comunicare oficiald: primariacamarzan@gmail.com si pagina web oficiala :
www.primaria camarzand.ro.

Art.4 - (1)Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si
functioneaza in temeiul principiilor:

- legalitatii - conform caruia autoritatile si institutiile administratiei publice, precum si
personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in
vigoare si a tratatelor si a conventiilor internationale la care Romania este parte;

- egalitatii - potrivit cdruia beneficiarii activitatii autoritatilor si institutiilor
administratiei publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o maniera
nediscriminatorie, corelativ cu obligatia autoritatilor si institutiilor administratiei
publice de a trata in mod egal pe toti beneficiarii, fara discriminare pe criteriile
prevazute de lege;

- transparentei - In baza caruia in procesul de elaborare a actelor normative,
autoritatile si institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultarii si
dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite accesul cetatenilor la
procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de
interes public, In limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei publice au dreptul
de a obtine informatii de la autoritatile si institutiile administratiei publice, iar acestea
au obligatia corelativa a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din
oficiu sau la cerere, In limitele legii;
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- proportionalitatii - principiu conform caruia formele de activitate ale autoritatilor
administratiei publice trebuie sa fie corespunzatoare satisfacerii unui interes public,
precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor.
Reglementarile sau masurile autoritatilor si institutiilor administratiei publice sunt
initiate, adoptate, emise, dupa caz, numai in urma evaluarii nevoilor de interes public
sau a problemelor, dupa caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse;

- satisfacerii interesului public - conform caruia autoritatile si institutiile
administratiei publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a
urmari satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul
public national este prioritar fata de interesul public local.

- impartialitatii - principiu conform caruia personalul din administratia publica are
obligatia de a-si exercita atributiile legale, fara subiectivism, indiferent de propriile
convingeri sau interese;

- continuitatii - principiu conform caruia activitatea administratiei publice se exercita
fara intreruperi, cu respectarea prevederilor legale ;

- adaptabilitatii - potrivit caruia autoritatile si institutiile administratiei publice au
obligatia de a satisface nevoile societatii.

Art. 5. In intelesul prezentului Regulament, termenii si expresiile de mai jos au urmétoarele
semnificatii:

- administratia publicd locald - este totalitatea activitatilor desfasurate ,in regim de putere
publica,de organizare a executarii si de executare in concret a legii si de prestare de servicii
publice ,in scopul satisfacerii interesului public local;

- alesii locali - sunt primarul, viceprimarul, consilierii locali ; In exercitarea mandatului lor
alesii locali indeplinesc o functie de autoritate publica;

- aparatul de specialitate al primarului cuprinde totalitatea compartimentelor functionale
fara personalitate juridica, de la nivelul unitatii administrativ teritoriale, precum si
secretarul general al unitatii administrativ teritoriale; primarul, consilierii personali sau
personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu fac parte
din aparatul de specialitate;

- asociatiile de dezvoltare intercomunitard - structurile de cooperare cu personalitate
juridica, de drept privat si de utilitate publica, infiintate, in conditiile legii, de unitatile
administrativ-teritoriale pentru realizarea In comun a unor proiecte de dezvoltare de
interes zonal sau regional ori pentru furnizarea in comun a unor servicii publice;

- autonomia locald - dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, In numele si 1In interesul colectivitatilor locale la
nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;

- autoritatea publicd - organ de stat sau al unitatii administrativ-teritoriale care actioneaza
in regim de putere publica pentru satisfacerea unui interes public;

- autoritatea administratiei publice - autoritate publica care actioneaza pentru organizarea
executdrii sau executarea in concret a legii sau pentru prestarea serviciilor publice;

- autoritdtile deliberative la nivelul unitdtilor administrativ-teritoriale — consiliile locale ale
comunelor;

- autoritdtile executive la nivelul unitdtilor administrativ-teritoriale - primarul comunei;

- colectivitatea locald - totalitatea persoanelor fizice cu domiciliul in unitatea administrativ-
teritoriala repectiva;

- compartimentul functional - structura functionala constituita in cadrul autoritatilor
administratiei publice centrale, institutiilor publice de interes national cu sau fara
personalitate juridica, in cadrul aparatului de specialitate al primarului, respectiv al
consiliului judetean, sau al unei institutii publice de interes local sau judetean, fara
personalitate juridica, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile,
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subordonate unei autoritati unice; compartimentul de resort reprezinta un compartiment
functional;

- competenta - ansamblul atributiilor stabilite de lege, care conferda autoritatilor si
institutiilor administratiei publice drepturi si obligatii de a desfasura, In regim de putere
publica si sub propria responsabilitate, o activitate de natura administrativa;

- competenta delegatd - atributiile stabilite prin lege si transferate, impreuna cu resursele
financiare corespunzatoare, autoritatilor administratiei publice locale de catre autoritatile
administratiei publice centrale pentru a le exercita in numele si in limitele stabilite de catre
acestea din urma;

- competenta exclusiva - atributiile stabilite prin lege in mod expres si limitativ in sarcina
autoritatilor administratiei publice locale, pentru realizarea carora acestea au drept de
decizie si dispun de resursele si mijloacele necesare;

- functia publicd - ansamblul atributiilor si responsabilitdfilor, stabilite In temeiul legii, in
scopul exercitdrii prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si institutiile
publice;

- functia de demnitate publicd - ansamblul de atributii si responsabilitati stabilite prin
Constitutie, legi si/sau alte acte normative, dupa caz, obtinute prin Investire, ca urmare a
rezultatului procesului electoral, direct sau indirect, ori prin numire;

- institutia publicd - structura functionala care actioneaza in regim de putere publica si/sau
presteaza servicii publice si care este finantata din venituri bugetare si/sau din venituri
proprii, in conditiile legii finantelor publice;

- institutia de utilitate publicd - persoana juridica de drept privat care, potrivit legii, a
obtinut statut de utilitate publica;

- organigrama - structura unitara, redata sub forma unei diagrame logice, prin care se
sistematizeaza si se concentreaza modul de organizare a tuturor resurselor umane de la
nivelul unei autoritati sau institutii publice, dupa caz, redand schematic detaliile cu privire
la raporturile ierarhice de subordonare/supraordonare, precum si raporturile de
colaborare;

- personalul din administratia publicd - demnitarii, functionarii publici, personalul
contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii de la nivelul autoritatilor
si institutiilor administratiei publice centrale si locale;

- rdspunderea administrativd — acea forma a raspunderii juridice ce consta in ansamblul de
drepturi si obligatii de natura administrativa care, potrivit legii, se nasc ca urmare a
savarsirii unei fapte ilicite prin care se incalc3, de reguld, norme ale dreptului administrativ;
- regimul de putere publicd - ansamblul prerogativelor si constrangerilor prevazute de lege
in vederea realizarii atributiilor autoritatilor si institutiilor administratiei publice, si care le
confera posibilitatea de a se impune cu forta juridica obligatorie in raporturile lor cu
persoane fizice sau juridice, pentru apararea interesului public;

- serviciul public - activitatea sau ansamblul de activitati organizate de o autoritate a
administratiei publice ori de o institutie publica sau autorizatda/autorizate ori delegata de
aceasta, in scopul satisfacerii unei nevoi cu caracter general sau a unui interes public, in
mod regulat si continuu;

- unitdtile administrativ-teritoriale - comune, orase, municipii si judete;

Art.6 - Sediul Primariei comunei Camarzana este: loc. CdAmarzana , jud.Satu-Mare, str.
Principald, nr. 338,judet Satu Mare -tel./fax - 0261/833001; 0261/833002.
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CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.7. (1) Structura de conducere a Primariei este constituita din primar - autoritate
executiva, viceprimar si secretarul general al unitatii administrativ teritoriale.
(3) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane si straine, precum si in justitie.
(3) Primarul comunei Camarzana asigura respectarea drepturilor si libertatilor
fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducdtori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, ale dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile
legii.
(4) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date In competenta sa primarul are in
subordine un aparat de specialitate. Personalul din aparatul de specialitate al primarului
,are statut de functionar public si personal contractual . Acesta se numeste si se elibereaza
din functie de catre persoana care are competenta legald de numire in functie , in
conformitate cu prevederile legale in vigoare. Aparatul de specialitate al primarului este
structurat pe compartimente functionale incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Art.8. -Compartimentele functionale constituite la nivelul aparatului de specialitate al
primarului comunei Camarzana sunt:

1. Compartimentul contabil si achizitii publice

2. Compartimentul asistenta sociala si stare civila

3. Compartimentul juridic si agricol

4. Compartimentul monitorizare proceduri administrative si relatii cu publicul
5. Compartimentul urbanism si situatii de urgenta

6. Compartimentul administrativ si gospodarire comunala

7. Compartimentul cultura si sport.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI ALE
SECRETARULUI GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV - TERITORIALE

Art. 9 - Atributiile primarului:
(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, In conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a) Indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

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

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

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

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetard, in
conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent3;

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

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de muncs, in conditiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, pentru conducatorii institutiilor si
serviciilor publice de interes local;

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

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

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Codului
de procedura civila.

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

Art. 10. Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civil3, a sarcinilor ce
i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atribufii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in
municipiul in care a fost ales.

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

Art. 11. Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducatorilor 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.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atributii se face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe
perioada delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisa subdelegarea atributiilor.
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(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdaspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea
acestor atributii.

(5) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt
conferite prin prezentul regulament precum si prin alte norme legale, sunt exercitate de
drept de viceprimar .

Art.12 Atributiile secretarului general al unitatii administrativ teritoriale

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriala si subdiviziune administrativ-teritoriala a
municipiilor are un secretar general salarizat din bugetul local, functionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitdtii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupa
caz, al consiliului judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora.

(2) Perioada In care persoana cu studii superioare juridice sau administrative sau stiinte
politice ocupa functia publica de secretar general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale constituie vechime in specialitatea studiilor.

(3) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi sot, sotie
sau ruda pana la gradul al Il-lea cu primarul sau cu viceprimarul, respectiv cu presedintele
sau vicepresedintele consiliului judetean, sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru
al unui partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie.

(5) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si
regimul disciplinar ale secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale se fac 1n conformitate cu prevederile Partii a VI-a, Titlul II din O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ

(6) Secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotardri si contrasemneaza pentru legalitate
dispozitiile primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile
consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relaia dintre
consiliul local si primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre
acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului, respectiv a hotdrarilor consiliului judetean si a
dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

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

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile legale privind regimul
asociatiilor si fundatiilor, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
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intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia
functioneaza;

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

j) efectueaza apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedintele consiliului
local, respectiv ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor
judeteni;

k) numadra voturile si consemneazd rezultatul votdrii, pe care il prezinta
presedintelui de sedinta, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului
judetean sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la
majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a
consiliului judetean;

m) asigura Intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
respectiv ale consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care
se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa
caz,

inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

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

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

(7) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273 /2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale Indeplineste functia de ordonator principal
de credite pentru activitatile curente.
(8) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia In care
decesul a survenit in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostintd, 1n situatia in care decesul a survenit pe raza altei
unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta
teritoriala se afla imobilele defunctilor Inscrisi in carti funciare iInfiintate ca urmare a
finalizarii inregistrarii sistematice.
(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal, ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lung, an;

¢) data nasterii, In format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale
sau, dupa caz, in registrul agricol;
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f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care
se face citarea.

(9) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegatd catre una sau mai multe persoane care
exercita atributii delegate de ofiter de stare civil3, prin dispozitia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(10) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al
comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a
municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
(11) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si
contraventionala a persoanei responsabile.

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

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

b) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.

(13)Atributiile secretarului general al u.a.t. astfel cum sunt prevazute in 0.U.G. nr.57/2019
privind Codul administrativ pot fi completate cu alte atributii stabilite prin dispozitii ale
primarului, in conditiile legii.

(14) Secretarul general al uat are in atributii activitatea de resurse umane: gestionare
dosare personale ale salariatilor, evaluarea performantelor individuale, gestionare Portal
date functionari publici si alte activitati specifice resurselor umane.

(15) Alte activitati care intra in sfera atributiilor secretarului general al uat: activitati
privind registrul electoral, activitati privind implementarea SCIM la nivelul institutiei.

Art.13. Atributiile viceprimarului:

1. coordoneaza serviciile publice asigurate cetatenilor:

2. urmareste respectarea prevederilor privind protectia si refacerea mediului
prin,asigurarea curateniei domeniului public si intretinerii spatiilor verzi, a
parcurilor a statiilor de autobuse ,a terenurilor virane apartinind domeniului
public/privat al comunei

3. participa la implementarea proiectelor privind dezvoltarea rurald a comunei

Camarzana,

asigura intretinerea si refacerea, podurilor si drumurilor publice,

participd si organizeaza activitati de administrare social-comunitara,cultural-

sportiva,

6. asigura realizarea lucrarilor privind intretinerea malurilor apelor, santurilor si
activitatea de salubrizare a comunei,

7. urmdreste punerea in valoare, In interesul comunitatii locale, a resurselor naturale
de pe raza comunei,

8. raspunde de intretinerea iluminatului public ;activitatea de deratizare/dezinsectie

/dezinfectie a localitatii

9. raspunde si urmareste activitatile desfasurate de personalul din cadrul
compartimentului administrativ ,coordonand activitatea acestora

10. verifica si coordoneaza activitatea beneficiarilor Legii 416/2001, privind venitul
minim garantat

11. sprijind activitatea compartimentului urbanism privind disciplina si evidenta
lucrarilor in constructii,

12. ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta

13. raspunde si sprijina activitatile pe linie de situatii de urgenta in limitele legii

vl
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14. este 1nlocuitorul de drept al primarului comunei Camarzana, exercitind in lipsa
acestuia atributiile conferite de calitatea de ordonator principal de credite.

Art.14 (1) Personalul institutiei are obligatia de colaborare permanentd, in vederea
indeplinirii in termen legal a sarcinilor stabilite si pentru asigurarea unui serviciu public de
calitate, prin atributiile ce intra in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducerii institutiei.

(2) Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaza in conditii de obiectivitate,
profesionalism, legalitate si impartialitate pentru Indeplinirea de catre autoritatile si
institutiile publice a atributiilor prevazute de lege.

CAPITOLULIV
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
CAMARZANA

Art.15. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CONTABILITATE SI ACHIZITII
PUBLICE

(1) Acest compartiment cuprinde ca structura : activitati financiar-contabile, impozite si
taxe, casierie si achizitii publice.

(2) Atributiile functionarului public care exercita functia de consilier contabil, sunt
urmatoarele:

1.  Organizarea si tinerea la zi a contabilitatii In conformitate cu prevederile legii

2.  Pastrarea registrelor de contabilitate, precum si a documentelor justificative care
stau la baza inregistrarii in contabilitate

3.  Asigurarea respectdrii legalitatii privind intocmirea si valorificarea tuturor
documentelor financiar-contabile prezentate pentru aprobare ordonatorului
principal de credite

4. Organizeazd, asigura si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legale a
controlului financiar preventiv

5. Inregistrareain contabilitate a operatiilor patrimoniale, intocmirea documentelor
justificative pentru orice operatie care afecteaza patrimoniul unitatii si asigurarea
controlului asupra operatiunilor patrimoniale efectuate

6.  Asigurarea gestiondrii patrimoniului Primariei Cimarzana in conformitate cu
prevederile legale in vigoare

7.  Organizarea si conducerea evidentei contabile, a valorilor materiale, bunurilor de
inventar, mijloacelor banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii;

8. Particip3, fara a face parte din comisia de inventariere, la efectuarea inventarierii si
evaluarii elementelor de natura activelor, datoriilor si capitalurilor proprii.
Valorifica rezultatele obtinute si propune masuri pentru recuperarea eventualelor
lipsuri in gestiune

9.  Efectuarea inregistrarilor in Registrul-inventar

10. Asigurarea legaturii permanente cu Trezoreria Negresti-Oas pentru ordonantarea
cheltuielilor

11.  Intocmirea bilantului contabil

12.  Intocmirea lunara a balantei de verificare si darea de seama lunari si intocmeste
situatiile financiare trimestriale si anuale si raportarile contabile

13. Intocmirea dirile de seami contabile

14. Intocmirea situatiile statistice

15.  Intocmeste declaratiile lunare precum si orice alte declaratii previzute de lege , in
vederea depunerii acestora la termenul stabilit
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Realizarea evidentei garantiilor de gestiune pentru salariatii Primariei

Tinerea evidentei retinerilor: rate, CEC, popriri, chirii, garantii etc

Efectueaza plata drepturilor salariale si Inregistreaza in evidenta contabila
operatiunile privind cheltuielile de personal

Intocmirea ordinelor de platd pentru plata contributiilor la bugetul de stat, bugetul
asigurarilor sociale, bugetul asigurarilor sociale de sandtate precum si a altor
retineri din statul de plata

Realizarea evidentei tuturor ajutoarelor financiare acordate conform legislatiei in
vigoare

Controlul activitatii de elaborare a necesarului de credite bugetare pentru
institutiile publice subordonate

Asigura efectuarea la timp a platilor privind diferite relatii ale institutiei cu tertii,
precum si cu cele legate de plata drepturilor de personal si a altor drepturi
Verificarea exactitdtii sumelor Inscrise in registrul de casda si respectarea
dispozitiilor legale privind efectuarea operatiunilor de casa

Verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul-verbal de constatare a
neregulilor daca este cazul si 1l prezinta in mod obligatoriu ordonatorului de credite
Verificarea si centralizarea darilor de seama ale institutiilor subordonate

Pregateste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local ,

Impreuni cu ordonatorul principal de credite intocmeste proiectul bugetului de
venituri si cheltuieli care va fi supus aprobarii Consiliului local Camarzana
Intocmeste, in termen, Rapoartele de specialitate care insotesc proiectele de
hotarari supuse spre aprobarea Consiliului local, asigura asistenta la comisiile de
specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora si participa la sedintele
comisiilor, la solicitare

Intocmirea periodici a situatiei executiei bugetare si urmairirea incadririi acesteia
in limitele de cheltuieli aprobate prin bugetul de venituri si cheltuieli

Intocmirea si prezentarea Consiliului Local Cimirzana a contului anual de executie
al bugetului

Intocmeste documentatia necesara si solicitd modificarea corespunzitoare a
indicatorilor bugetari, virari de credite bugetare de la o subdiviziune a clasificatiei
bugetare la alta

Stabilirea necesarului de credite bugetare pentru Primaria Camarzana si institutiile
subordonate

Intocmirea ori de cite ori este nevoie a deschiderilor de credite bugetare, ordinelor
de plata catre ordonatorul principal de credite bugetare, urmarirea Incadrarii lor in
buget si depunerea documentelor de Trezorerie

Redactarea solicitarilor, in conformitate cu prevederile legale in materie, catre
Consiliul Judetean si alte organisme centrale pentru suplimentarea bugetului local,
in vederea asigurarii finan{arii anumitor activitati

Stabilirea si aplicarea masurilor ce se impun pentru initierea unor actiuni
referitoare la respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si
atragerea de venituri suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de
executare silitd a persoanelor fizice si juridice care nu-si achitad in termen obligatiile
fiscale

Pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor

Transmite pentru publicarea pe site —ul institutiei a documentelor contabile in
virtutea respectarii principiului transparente si a accesului persoanelor interesate la
informatile de interes public

Eliberarea de adeverinte din domeniul de competenta
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Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, In termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate

Raspunderea pentru legalitatea, necesitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe
care le intreprind in exercitarea atribufiilor ce le revin

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale 1n vigoare.

(3) Atributiile persoanei care exercitad functia de inspector impozite si taxe , sunt
urmatoarele:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.
18.

Aplicarea prevederile Codului fiscal si a normelor de aplicare a acestuia, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a Codului de procedura fiscalg,
urmarind respectarea tuturor actelor normative din domeniul de activitate
Inregistrarea in evidentele fiscale a tuturor contribuabilor care detin bunuri
mobile/ sau imobile supuse impozitarii

Gestioneaza toate documentele din sectorul de activitate

Constituirea dosarelor fiscale pentru toti contribuabilii si urmarirea concordantei
datelor inregistrate in evidentele fiscale si ce Inscrise In registrul agricol

Urmarirea, intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de
impunere de catre contribuabili, persoane fizice si juridice

Constata neregulile din evidenta fiscala a contribuabililor si indreapta erorile
constatate potrivit procedurilor legale

Organizarea, Indrumarea si controlarea actiunii de constatare si stabilire a
impozitelor si taxelor datorate bugetului local

Urmarirea incasarii impozitelor si taxelor si a altor creante bugetare

Raspundere de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind
impozitele si taxele locale, repectand prevederile legale (control fiscal - totalitatea
activitatilor efectuate de organele fiscale pentru verificarea modului de indeplinire
de catre contribuabil/platitor a obligatiilor prevazute de legislatia fiscala si
contabila)

Raspunde de organizarea si desfiasurarea inspectiei fiscale, repectind regulile
privind inspectia fiscala prevazute in Codul de procedura fiscala, cu modificarile si
completarile ulterioare

Urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor la impozite , taxe si alte venituri ale bugetului
local

Intocmirea si comunicarea in termen a instiintirilor de plats, astfel incat impozitele
si taxele locale sa fie colectate cu operativitate, respectiv acestea sa cuprinda toate
informatiile referitoare la debitele stabilite si datorate de un contribuabil

Aplicarea procedurilor prevazute de lege in scopul imbunatatirii gradului de
colectare dar si al evitarii prescrierii dreptului de a cere plata unor creante si prin
aceasta prejudicierea UAT

Analizeaza, cerceteaza si solutioneaza cererile cu privire la stabilirea impozitelor si
taxelor locale

Verificarea si analizarea dosarelor depuse de contribuabili persoane fizice si juridice
conform legislatiei In vigoare, prin care se solicita acordarea unor inlesniri la plata
impozitelor si taxelor locale

Furnizarea informatiilor cu caracter fiscal cu privire la patrimoniul sau debitele
contribuabililor, in scris sau verbal, in cazurile prevazute de lege

Intocmirea darilor de seama periodice cu privire la rezultatul impunerilor
Intocmeste propuneri motivate privind stabilirea impozitelor si taxelor locale ,
taxelor speciale si a altor obligatii
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Propune, In conditiile legii, a masurilor pentru solutionarea obiectiunilor si
contestatiilor impotriva actelor de control si de impunere, care au ca obiect
constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor locale, a accesoriilor acestora;
Intocmeste documentatiile ce stau la baza actiunilor inaintate in instanti, conform
legislatiei iTn materie

Organizarea, In baza legii, a activitatii de eliberare a certificatelor fiscale

Pune in aplicare hotararile de consiliu local ce privesc impozite si taxe locale si
prezint3, la solicitarea acestuia sau a conducatorului institutiei, rapoarte sau
referate legate de activitatea desfasurata ;

Rezolva corespondenta primita referitoare la impozite si taxe locale;

Raspunde de legalitatea, necesitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe care le
intreprinde in exercitarea atributiilor ce-i revin

Intocmeste, in termen, Rapoartele de specialitate care insotesc proiectele de
hotarari supuse spre aprobarea Consiliului local, asigura asistenta la comisiile de
specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora si participa la sedintele
comisiilor, la solicitare

Transmite pentru publicarea pe site —ul institutiei a documentelor fiscale in virtutea
respectdrii principiului transparentei si a accesului persoanelor interesate la
informatile de interes public

Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, In termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate .

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale In vigoare.

(4) Atributiile casierului, sunt urmatoarele:

1.

10.
11.
12.
13.

14.

Incaseaza pe baza de chitante, impozitele si taxele locale si a altor venituri ale
bugetului local; asigura ritmicitatea Incasarilor in cadrul termenelor de plata
stabilite

Depune sumele incasate la Trezorerie, in conturile corespunzatoare si in termenul
prevazut de lege

Desfasoara zilnic, In borderou sumele incasate pe surse de venituri, conform
clasificatiei bugetare;

Respecta disciplina financiara privind incasarile si platile in numerar

Intocmeste zilnic registrul de casa, inregistrand incasarile si varsimintele
Intocmeste documentele si efectueazd inregistrarile conform Regulamentului
operatiunilor de casa

Confrunta zilnic cu contabilul, borderoul desfiasurator cu copiile chitantelor de
incasare

Ridica de la Trezorerie numerarul necesar si efectueaza plata salariilor si a celorlalte
cheltuieli pe baza  de acte semnate de cei in drept

Sa ia initiativa cu privire la masurile corective ce se impun in cazul aparitiei
problemelor

Sa efectueze comunicarea actelor intocmite de inspector, in cadrul procedurilor de
executare silita

Indosariazi si arhiveazi toate documentele ce au ficut obiectul activitatii

Incaseazi orice alte taxe stabilite de Consiliul local

Raspunde de legalitatea, necesitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe care le
intreprinde in exercitarea atributiilor ce i revin

Raspunde fata de conducerea primariei, de valorile materiale si financiare din
gestiunea sa
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Informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu

Raspunderea pentru legalitatea, necesitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe
care le intreprind in exercitarea atributiilor ce le revin

Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, in termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale 1n vigoare.

(5) Atributiile consilierului achizitii publice , sunt urmatoarele:

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitdtilor si
prioritatilor identificate la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute
in legislatia specifica achizitiilor publice

elaboreaza notele justificative ,acolo unde este cazul, cu aprobarea conducatorului
institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

asigura activitatea de informare si de publicare privind pregatirea si organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care
sa edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii
publice;

asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale
si a hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publicg;
colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmadrirea contractelor
incheiate (derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati)

urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor
privind pastrarea confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora
asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public
opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor,
cand situatia o impune, cu aprobarea conducatorului institutiei

intocmeste si transmite catre Autoritatea Nafionala pentru Reglementarea
si Monitorizarea Achizitiilor Publice a unui raport anual privind contractele de
atribuire, in format electronic, pana la data de 31 martie a fiecarui an pentru anul
precedent sau in alt termen in functie de prevederile legale de specialitate

asigura realizarea achizitiilor directe prin sistemul electronic SEAP

participa la Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local pentru
reglementarea activitatilor date in competenta serviciului prin intocmirea
rapoartelor de specialitate

asigura arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor
normative in vigoare;

asigura publicitatea achizitiilor conform procedurilor SEAP in conformitate cu
prevederile legale de specialitate

indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau Incredinfate de
autoritatea deliberativa si executiva

Coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primariei
urmarind demararea, desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a
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contractelor de achizitii publice, conform actelor normative specifice achizitiilor
publice

Asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor

Evidenta achizitiilor de produse, servicii si lucrari

Intocmirea situatiilor statistice

Cunoasterea respectarea si aplicarea intocmai a legislatiei in fndeplinirea
atributiilor de serviciu

Raspunderea pentru legalitatea, necesitatea si oportunitatea tuturor actiunilor pe
care le intreprind in exercitarea atributiilor ce le revin

Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, in termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate .

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale 1n vigoare.

(6) Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR
- (UE) 2016/679 .

ART.16. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ASISTENTA SOCIALA SI STARE CIVILA
(1) Asistenta sociala:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificarile si completarile ulterioare

Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 277/2010 privind alocatia pentru
sustinerea familiei , cu modificarile si completarile ulterioare

Intocmeste dosarele beneficiarilor Legii nr. 448/2006 (r1) privind protectia si
promovarea drepturilor persoanelor cu handicap

Primirea dosarelor in vederea obfinerii indemnizatiei pentru cresterea copilului
pina la varsta de 2 ani

Verificarea actelor doveditoare depuse de catre solicitanti, a veridicitatii,
autenticitatii si pertinentei acestora

Informeaza beneficiarii de ajutor social despre obligatia de a comunica in scris orice
modificare cu privire la domiciliu, venituri, numarul membrilor familiei, In termen
de 15 zile de la data la care au intervenit modificarile, precum si despre obligatia de
a-si completa dosarul cu documentele prevazute de lege

Urmarirea si raspunderea pentru indeplinirea conditiilor legale de catre titularii si
beneficiarii beneficiilor de asistenta sociala

Efectueaza anchete sociale la interval de 6 luni sau ori de cate ori este nevoie;
Efectuarea de sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii
si, in functie de situatiile constatate, propun masuri adecvate in vederea sprijinirii
acestor persoane

Intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, anexand toate documentele prevazute de lege;

Intocmeste foaia colectivi de prezenti lunar si o inainteazi compartimentului
financiar-contabil

Sesizeaza secretarul comunei in legdtura cu orice modificare intervenita in relatiile
contractuale de munca cu asistentii personali, in vederea operarii modificarilor
survenite In Registrul electronic de evidenta a salariatilor

Supravegheaza indeplinirea de catre titularii ajutorului social a obligatiilor acestora
de a comunica, In termenul legal, orice modificare intervenita cu privire la veniturile
si la numarul membrilor familiei
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Intocmeste si transmite in termenul previzut de lege rapoartele statistice privind
ajutoarele sociale, ajutoarele de incalzire, ajutoarele de urgenta si indemnizatii de
nastere si le transmite institutiilor care le-au solicitat sau catre care exista
obligativitatea raportarii in lege

Instrumenteaza dosarele persoanelor cu handicap grav care beneficiaza de asistent
personal

Respectarea termenului legal de solutionare a documentelor repartizate si
inainteaza la termen documentatia catre superiorii ierarhici, in vederea avizarii si
aprobarii

Solutioneaza adresele primite de la judecatorii

Propune suspedarea platii, modificarea cuantumului ajutorului social, Incetarea
dreptului la ajutorul social, schimbarea titularului ajutorului social, in conditiile
prevazute de lege ;

Elibereaza adeverinte, la solicitarea persoanelor beneficiare de ajutoare sociale;
Informeaza ori de cate ori este nevoie, superiorul ierarhic, asupra tuturor aspectelor
din sfera sa de activitate si propune masurile ce se impun

Pastreaza confidentialitatea datelor si informatiilor cu care vin in contact in baza
atributiilor de serviciu.

Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, in termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate .

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale 1n vigoare.

(2) Stare civila :

Intocmeste actele de stare civild (nastere, cdsitorie, divort, deces)

Inscrie mentiunile pe marginea actelor de stare civila

Elibereaz3a, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila

Elibereaz3, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare
civila (anexa 9)

Trimite structurii de evidentda a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care este
arondata unitatea administrativ-teritoriala, In termen de 10 zile de la data Intocmirii
actului de stare civilda sau a modificarilor intervenite in statutul civil, comunicari
nominale pentru nascutii vii, actele de identitate ale persoanelor decedate

Trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P., 1a care este arondata unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la
completare

Intocmeste buletine statistice de nastere, de cisitorie si de deces, in conformitate cu
normele Institutului National de Statistica, pe care le trimite, pana la data de 5 a lunii
urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistic3;

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

Atribuie codurile numerice personale (C.N.P.) din listele de coduri precalculate, pe care
le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplina securitate

Propune necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate auxiliare
si cerneala speciald, pentru anul urmator, si 1l comunica anual structurii de stare civila
din cadrul S.P.C.J.E.P.

Reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -, prin
copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor inscrise prin
semnare si aplicarea sigiliului si parafei
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12. Primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele

prezentate In motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P. la care este

arondata unitatea administrativ-teritoriala

Primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile intervenite in

strdinatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de

nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le

inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau,

dupa caz, a emiterii aprobarii

14. Primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate

din straindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmeste referatul cu propunere de

aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il Tnainteaza, impreuna cu

intreaga documentatie, in vederea avizdrii prealabile de catre S.P.CJ.E.P. in

coordonarea carora se afla

Primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari pentru

stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a

mentiunilor inscrise pe acestea, intocmeste documentatia si referatul cu propunere de

aprobare sau respingere si le inainteaza S.P.C.J.E.P., pentru aviz prealabil, in vederea

emiterii dispozitiei de aprobare / respingere de rectificare de catre primarul unitatii

administrativ-teritoriale competente

16. Primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioara a actelor de stare civila,

intocmeste documentatia si referatul prin care se propune primarului unitatii

administrativ-teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul

prealabil al S.P.C.].E.P.

Inainteazi S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civil3, in termen de 30 de zile

de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate

mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I

Sesizeaza imediat S.P.C.J.E.P. - D.S.C,, in cazul pierderii sau furtului unor documente de

stare civila cu regim special

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste

componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in strdinatate, potrivit

modelelor prevazute in anexele nr. 11 si 12

Efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de Intocmire

ulterioara a actelor de stare civilda pentru cetatenii romani si persoanele fara cetatenie

domiciliate in Romania

Efectueaza verificari si Intocmeste referate cu propuneri in vederea avizarii de catre

S.P.C.J.LE.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate

de autoritatile strdine, precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila

Efectueaza verificari si intocmeste referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect

anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila si a

mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei si a

mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii

23. Inscrie in registrele de stare civila, de indatd, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor primite de la
D.E.P.A.B.D. prin structura de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.

24. Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa

25. Transmite lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului
prevazut in anexa nr. 7

26. Transmite semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

27. Asigura indeplinirea dispozitiilor primite de la superiorii ierarhici rezolvand, in
termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile repartizate

13
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28. Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele cuprinse
in prevederile legale 1n vigoare.

(3) Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR

- (UE) 2016/679 .

ART.17. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI JURIDIC SI AGRICOL
(1) Activitate juridica:

1.

2.

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

Apara drepturile si interesele institutiei la incheierea de acte juridice sau in fata
organelor de jurisdictie

Vizeazd, pentru legalitate si/sau contrasemneazd actele cu caracter juridic, in
conditiile legii

Instrumenteaza dosarele in care primarul, personalul institutiei, respectiv Consiliul
local al comunei Camarzana sunt parti

Studiaza temeinic cauzele 1n care sunt reprezentate interesele primarului, ale
comunei, ale primariei sau ale Consiliului local

Analizeaza oportunitatea si legalitatea formularii de cereri de chemare in judecats,
si propune solutii conform domeniului de competenta

Formuleaza intdmpinari in dosarele in care primarul, respectiv Consiliul local este
citat in calitate de parat

Invoca exceptii, formuleaza cereri, propune probe, depune concluzii scrise, note de
sedin{a etc., ori de cate ori apreciaza necesar acest lucru sau instanta de judecata
dispune in acest sens cu consultarea primarului

Analizeaza oportunitatea si legalitatea exercitarii cdilor de atac Impotriva
hotararilor pronuntate in dosare si, in cazul in care se impune, exercita caile de atac
prevazute de lege. In caz contrar, intocmeste un referat motivat, cu propunerea de
neexercitare a cdilor de atac, care urmeaza a fi aprobat

Asigura reprezentarea primarului, si Consiliului local la termenele stabilite de
instante, pentru solutionarea dosarelor cu a caror instrumentare a fost incredintat
Definitiveaza procesele si solicitda investirea cu formula executorie a hotararilor
judecatoresti definitive si irevocabile, acestea urmand a fi comunicate
compartimentelor interesate ,din cadrul aparatului de specialitate al primarului
,spre stiinta ori punere in executare

Intocmeste si tine evidenta contractelor pe care institutia le incheie

Vizeaza pentru legalitate incheierea contractelor pe care institutia le incheie cu terti;
Solutioneaza reclamatiile, sesizarile, cererile, adresate compartimentului juridic sau
repartizate acestuia, cu respectarea prevederilor legale

Intocmeste referate, proiecte de dispozitii si proiecte de hotirare in probleme ce
intra In competenta de solutionare a acestuia;

la masuri de solutionare a problemelor ridicate de cetateni , care intra in
competenta acestuia;

Acorda asistenta si consultanta juridica compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului si al serviciilor publice ori de cate ori se inregistreaza o
solicitare 1n acest sens

Participa la comisii de licitatii, alte comisii infiintate prin dispozitii ale primarului
din care a fost propus sa faca parte

Informeaza cetatenii cu privire la situatia dosarelor in care acestia si autoritatea
publica locala sunt parti

Asigura afisarea informatiilor de interes public din compartimentul de competenta
Participa la solutionarea dosarelor si cererilor depuse in baza legilor proprietatii
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Tinerea evidentei cauzelor pe rolul instantelor de judecata in Registrul cauzelor,
completeaza Opisul cauzelor si condica de termene a acestora pentru litigiile In care
Primaria, Consiliul local sau Comisia locala pentru stabilirea dreptului de
proprietate privata este parte in proces

Participa la intocmirea dosarelor privind accesarea de fonduri pe diverse tipuri de
programe

Avizeaza pentru legalitate contractele incheiate in baza finantarilor obtinute pe
diverse tipuri de proiecte

Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, In termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate .

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale in vigoare.

(2) Registru agricol:

Completeaza si tine la zi Registrul agricol, conform legislatiei in vigoare si raspunde
de exactitatea datelor Inscrise

Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in Registrul agricol
si in completarea documentelor care fac obiectul activitatii

Introducerea datelor in termenele prevazute de lege

Centralizarea datelelor inscrise in registrul agricol, la termenele prevazute in
normele tehnice de completare a registrului agricol

Conducerea registrului in programul RAN

Evidentierea corecta si pe baza de documente justificative a datelor in Registru
agricol

Acorda sprijin persoanelor declarante in completarea declaratiilor cu datele
necesare inscrierii in Registrul agricol

Transmite inspectorului impozite si taxe modificarile efectuate in Registrul agricol,
in vederea stabilirii noilor obligatii fiscale, coroborarea permanenta a evidentelor
din registrul agricol cu datele de la impozite si taxe locale

Elibereaza pe baza datelor inscrise in Registrul agricol certificatele si adeverintele
solicitate de persoanele fizice sau juridice

Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea documentelor eliberate persoanelor
fizice si persoanelor juridice

Eliberarea certificatelor de producator pentru valorificarea produselor agricole pe
piata

Redactarea raspunsurilor la cererile adresate de producatori privind modificari de
pozitii, adeverinte solictate In baza Registrului Agricol etc.

Intocmirea evidentei efectivelor de animale

Inregistrarea de la gospodarii productia vegetala si animala, cu respectarea legii
Verificarea si avizarea documentatiilor depuse de persoanele fizice si juridice
privind acordarea de subventii producatorilor agricoli

Intocmirea dirilor de seam3 statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si
modul de utilizare a terenurilor

Eliberarea certificate de producator si vizarea acestora conform legii
Asigura publicarea informatiilor de interes public din domeniul de competenta
Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, in termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate .

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale 1n vigoare.
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(3) Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR
- (UE) 2016/679 .

ART. 18. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI MONITORIZARE PROCEDURI
ADMINISTRATIVE SI RELATII CU PUBLICUL

1.

2.

o1k

10.
11.
12.
13.

14.

Organizarea Monitorului Oficial Local respectand prevederile legale cu privire la
organizarea si publicarea acestuia

Asigura afisarea documentelor in Monitorul Oficial Local cu respectarea datelor cu
caracter personal si a procedurilor legale

Asigura primirea si inregistrarea sesizarilor cetatenilor, a solicitarilor, a
reclamatiilor adresate Primariei si Consiliului Local; distribuirea acesteia catre
compartimentele de specialitate, in vederea solutionarii in termenele legale, tinand
astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenta la nivelul institutiei

Acorda relatii persoanelor care se adreseaza institutiei

Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul
Urmareste termenul de solutionare a petitiilor cu mentionarea datei de raspuns in
registrul de intrare /iesire/registrul petitiilor dupa caz.

Asigura legatura permanenta cu publicul; asigurd indrumarea si consilierea
cetatenilor privind solicitarile acestora

Pune la dispozitia solicitantilor formularele necesare solicitarilor

Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le
inainteaza spre inregistrare

Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii

Afisarea diferitelor comunicari la avizierul Primariei

ntocmeste anual un raport privind accesul la informatiile de interes public

Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, in termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate .

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale in vigoare

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR -
(UE) 2016/679.

ART. 19. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI URBANISM SI SITUATII DE

URGENTA

1.

2.

o e

(1) Urbanism:

Aplica legislatia referitoare la activitatea de urbanism, amenajare a teritoriului si
autorizare a lucrarilor de constructii

Elaboreaza si asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la
nivel de Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D);
Studiaza documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D,,
dupa caz), precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de
amenajare a teritoriului si de urbanism si H.C.L.)

Tine evidenta PUG si propune prelungirea, actualizarea dupa caz

Intocmeste si tine la zi Regulamentul local de urbanism

Urmareste inscrierea in cartea funciara a imobilelor apartinand domeniului
public/privat al uat
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Preia, verifica, analizeaza documentatiile Inregistrate in vederea emiterii
certificatelor de urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii
autorizatiei
Preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verifici documentatiile anexate,
redacteaza avizele si le Tnainteaza spre semnare sefilor ierarhici
Verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul prezentarii tuturor
actelor necesare autorizarii
Redactarea si prezentarea spre semnare a autorizatiilor de construire/desfiin{are
Preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor,
verificd documentatia anexatd, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G.
Preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale
imobilelor
Efectueaza deplasari pe teren la obiectivele supuse analizei cu analizarea situatiilor
de fapt in sedinta comuna cu primarul comunei
Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia
de incepere a lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia finalizarii lucrarilor
respective
Executd in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii
Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor
Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice
referitoare la domeniul de activitate
Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin
avertizarea cetatenilor care intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea
prealabila a avizelor si autorizatiilor de constructii
Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau
juridice care incalca prevederile legale privind disciplina in constructii, informand,
acolo unde este cazul, Inspectoratul Judetean in Constructii
In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in
baza hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu,
privind cazurile de Incalcrare a prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea
executdrii lucrarilor de constructii, modificata si completata
Elibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta
Intocmeste referate de specialitate referitoare la activititile specifice serviciului
Solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetdteni
Intocmeste note interne si informari
Colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei
Intocmeste rapoarte de specialitate din domeniul de competenta in vederea
sustinerii proiectelor de hotarare care urmeaza sa fie dezbatute in consiliul local
Formuleaza raspunsuri,puncte de vedere din domeniul de competenta
Participa la comisiile de receptie
Organizeaza si tine la zi arhiva primara cu certificate de urbanism si autorizatii de
construire, precum si alte documente ce intra in sfera de competente
Urmareste periodic evidenta privind durata de executie pentru lucrarile autorizate,
atentioneaza beneficiarii referitor la eventuala prelungire a termenului, participa la
receptia lucrarilor executate si efectueaza regularizarea taxelor de autorizare,
conform legii
Raporteaza periodic situatia emiterii certificatelor de urbanism si autorizatiilor de
construire/desfiinfare catre Inspectoratul Judetean in Constructii Satu Mare si
Consiliul Judetean Satu Mare -Directia Arhitect-Sef
Asigura si raspunde de publicarea informatiilor de interes public din domeniul de
competenta
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33. Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, In termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate .

34. Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale 1n vigoare.

(2) Situatii de urgenta:

1. raspunde de organizarea si desfasurarea tuturor activitatilor de prevenire si
interventie in situatii de urgenta, potrivit prevederilor legilor, regulamentelor,
instructiunilor si ordinelor in vigoare, intocmeste documentele de organizare si functionare
a activitatii serviciului voluntar

2. Scopul activitatii 1l reprezinta protectia populatiei, mediului si a bunurilor si
valorilor

3. Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea
posibilitatilor de aparitie a lor si a consecinfelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului
si bunurilor materiale; Informarea oportuna a factorilor de decizie privind identificarea
potentialilor factori de risc ce pot genera situatii de urgenta

4. Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgenta

5. conduce activitatile cu privire la: asigurarea capacitatii operative si de interventie,
pregatire, planificare si desfasurarea activitatilor conform planului de pregatire si
interventie anual al serviciului

6. asigura respectarea prevederilor actelor normative specifice in vigoare

7. organizeaza si conduce actiunile echipelor de voluntari in caz de incendiu, avarii,
calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta

8. planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, conform legii

9. asigura masuri organizatorice, materialele si documentele necesare privind
instiintarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun,
in cazul producerii unor urgente civile sau la ordin

10. conduce lunar, procesul de pregatire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop

11. asigura studierea si cunoasterea de catre personalul serviciului voluntar a
particularitatilor localitatii si clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgenta din zona de competenta

12. urmareste asigurarea bazei materiale a serviciului voluntar prin Serviciul
administrativ din cadrul primariei, pe baza propunerilor instructiunilor de dotare

13. intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care
pot fi folosite 1n situatii de urgenta pe care o actualizeaza permanent

14. asigura incadrarea serviciului cu personal de specialitate voluntar

15. informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii

16. verifica modul cum personalul serviciului voluntar respecta programul de activitate
si regulamentul de organizare si functionare al serviciului voluntar

17.intocmeste si actualizeaza permanent documentele operative ale serviciului,
informandu-I pe primar despre acestea

18. controleaza ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendii, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitatii sa fie in stare de functionare si intretinute
corespunzator

19. tine evidenta participarii la pregatire profesionala si calificativele obtinute

20. tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar
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21. Intocmeste rapoartele de interventie

22. urmadreste executarea dispozitiilor date catre voluntari si nu permite amestecul
altor persoane neautorizate In conducerea serviciului

23. participa la instructaje, schimburi de experient3, cursuri de pregatire profesionals,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta; se preocupa permanent de
perfectionarea profesionala si studiaza In permanenta legislatia in domeniu

24. participa la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare

25. impreuna cu compartimentul de prevenire verifici modul de respectare a masurilor
de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din raza
localitatii

26. face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor
de pericol

27. pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului voluntar

28. intocmeste si actualizeaza In permanenta fisele postului pentru personalul voluntar

29. tine evidenta participarii la interventie si face propuneri pentru promovarea
acestuia sau pentru acordarea de distinctii sau premii

30. promoveaza In permanentd serviciul in randul populatiei si elevilor si asigura
recrutarea permanenta de voluntari

31. participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru
raspuns in situatii de urgenta si tine evidenta acestora

32. executa atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei
civile, prevenirii si stingerii incendiilor, primeste si alte atributii pe linia situatiilor de
urgenta de la Primarul Comunei

33. asigura protectia populatiei, a bunurilor materiale si a valorilor culturale realizata
printr-un ansamblu de activitati constand In: instiintare, avertizare si alarmare, adapostire,
protectie nuclearad, biologica si chimica, evacuare si alte masuri tehnice si organizatorice
specifice

34. iImpreuna cu primarul comunei conduce exercitiile, aplicatiile si activitatile de
pregatire privind protectia civila

35. coordoneaza evacuarea populatiei din zonele afectate de situatiile de protectie civila

36. impreuna cu primarul comunei stabileste masurile necesare pentru asigurarea
hranirii, a cazarii si a alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate.
Atributiile prevazute mai sus se completeaza cu cele cuprinse In alte acte normative
incidente sau conexe , precum si cu prevederile actelor internationale in domeniu la carr
Romania este parte

37. Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, in termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate

38. Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale In vigoare.

(3) Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR
- (UE) 2016/679

ART. 20. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI ADMINISTRATIV SI
GOSPODARIRE COMUNALA
1. asigurarea efectuarii activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii si deservire,
in cadrul Primariei comunei Camarzana
2. asigura executarea reparatiilor curente de orice fel atat la bunuri, cat si la imobile, in
limita priceperii si Indemanarii de care dau dovada
3. intocmeste necesarul de materiale de curatenie si 1l Tnainteaza responsabilului cu
achizitiile publice
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relationare cu compartimentul achizitii publice privind necesarul de materiale
pentru buna desfasurare a activitatii

relationare cu responsabilul cu sitautiile de urgenta precum si cu viceprimarul,
privind planificarea si organizarea muncii

colectarea si evacuarea apelor pluviale

maturat, stropit, spalat si intretinerea curateniei pe caile publice

curatatul si transportul zapezii de pe caile publice

mentinerea in stare de functionare a acestora pe timp de polei si inghet

.amenajarea locurilor publice de afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a

mobilierului urban si ambiental;

. prestari servicii cu utilajele din dotare (buldoexcavator, tractor cu remorca si

masina de tocat resturi vegetale),conform competenetei primite de superiorii
ierarhici

lucrari de intretinere a domeniului public si privat

sustinerea actiunilor SVSU Camarzana

asigurarea materialelor ,a bunurilor si a obiectelor de inventor predate in vederea
desfasurarii In conditii bune a activitatilor

Urmareste si raspunde de amenajarea, organizarea si exploatarea locurilor publice
de afisaj si reclame, a panourilor publicitare, a mobilierului urban si ambiental
Organizeaza si coordoneaza actiunile de deratizare, dezinsectie si de igienizare a a
sediilor institutiilor publice, precum si a altor spatii publice

Verifica modul de depozitare sau incinerare al deseurilor menajere, industriale si
agricole

Indruma si tine evidenta efectudrii muncii conform prevederilor Legii nr.416/2001
si raporteaza zilnic viceprimarului volumul de lucrari si numarul de zile efectuate
Informeaza conducerea institutiei despre persoanele fizice si juridice de pe raza
comunei care incalca prevederile legale privind protectia mediului(depozitarea
necorespunzatoare a deseurilor, taierea arborilor etc)

Executa si raspunde de executarea lucrarilor de amenajare si degajare a deseurilor
depozitate de catre locuitorii comunei, in perimetrele stabilite de consiliul local cu
aceasta destinatie

Asigura buna functionare a centralei termice, precum si a celorlalte echipamente
tehnice

Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, In termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate

Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale In vigoare.

(2)Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR -
(UE) 2016/679.

ART. 21. ATRIBUTIILE COMPARTIMENTULUI CULTURA SI SPORT

1.
2.
3.

Promovarea activitatii cultural artistice si sportive pe raza comunei Camarzana
Elaboreaza programe de dezvoltare culturala si programe de activitate culturala
Promoveaza imaginea comunei Camarzana prin organizarea de diverse activitati cu
tematica specifica

Dezvolta relatii de colaborare cu unitatile de invasamant de pe raza comunei
Camarzana

Completeaza datele statistice din sfera atributiilor de specialitate

Participa si organizeaza diverse activitati cultural artistice sportive cu tematica
prestabilitd sau cu ocazia diveritelor evenimente culturale datorate aniversarilo,
,comemorarilor sau evenimentelor istorice
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7. ldentificd programe sau proiecte culturale pentru accesarea fondurilor pe diferite
paliere

8. Tine evidenta patrimoniului cultural respectiv a monumentelor istorice si a
evenimentelor locale de natura istorica

9. Analizeaza dinamica sportiva, rezultatele sportive locale si propune masuri de
ifmbunatatire sau dezvoltare a acestora

10. Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sa contribuie la
diversificarea formelor de organizare a vietii sportive locale precum si a celor care
sustin proiecte si programe sportive in parteneriat cu autoritatile si institutiile
municipale

11. Analizeaza proiectele sportive, Intocmeste si propune spre aprobare masurile de
colaborare cu asociatiile sportive, initiaza programe in parteneriat cu acestea pentru
dezvoltarea si sustinerea miscarii sportive la nivel local

12. Monitorizeaza activitatea organizatiilor neguvernamentale de profil din comuna sub
aspectul relevantei si al contributiei acestora la dezvoltarea miscarii sportive la
nivel local si a cresterii performantelor sportive

13. Se informeaza sistematic si desfasoara relatii pe baze permanente cu organismele
guvernamentale, regionale precum si cu reprezentantele organismelor
internationale din Romania in scopul identificarii surselor extrabugetare de
finantare a proiectelor si programelor sportive sau culturale;promoveaza si
urmareste demersurile pentru obtinerea sprijinului financiar necesar derularii
programelor respective

14. Analizeaza legislatia specifica domeniului sportiv ,cultural, artistic si propune spre
aprobare norme locale privind procedurile si fundamentarea deciziilor autoritatilor
in raport cu solicitarile si propunerile organizatiilor neguvernamentale si
persoanelor fizice in ceea ce priveste sustinerea si dezvoltarea miscarii
sportive,cultural,artistice in comuna

15. Gestioneaza si tine evidenta inventarului apartinand imobilelor cu destinatie
cultural sportiva

16. Asigura indeplinirea hotararilor consiliului local si dispozitiilor primite de la
superiorii ierarhici rezolvand, in termenele stabilite de acestia, lucrarile si sarcinile
repartizate

17. Enumerarea atributiilor nu este limitativa si se completeaza de drept cu altele
cuprinse in prevederile legale in vigoare.

(2) Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR
- (UE) 2016/679

CAPITOLUL V
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.22. Respectarea Constitutiei si a legilor

(1) Angajatii au obligatia ca, prin actele si faptele lor sa promoveze suprematia legii, sa
respecte Constitutia, legile tarii, statul de drept, drepturile si libertatile fundamentale ale
cetatenilor in relatia cu administratia publica precum si sa actioneze pentru punerea in
aplicare a dispozitiilor legale, In conformitate cu atributiile care le revin, cu aplicarea
normelor de conduita care rezulta din indatoririle prevazute de lege.

(2) Angajatii trebuie sa se conformeze dispozitiilor legale privind restrangerea exercitiului
unor drepturi, datorata naturii functiilor publice detinute.



Anexanr.1laHCLnr.7/2020

(3) A actiona in limitele prevazute de lege presupune cunoasterea acesteia. Prin urmare,
angajatii care se afla in slujba cetatenilor, trebuie sa cunoasca, sa respecte si sa aplice
normele In vigoare, prevederile legislative, sa cunoasca Constitutia Romaniei, Codul
administrativ, Codul de conduita al functionarilor publici si personalului contractual,
Regulamentul de Ordine Interioara (ROI), Regulamentul de Organizare si Functionare (ROF)
al institutiei In care isi desfasoara activitatea, regimul conflictului de interese si al
incompatibilitdtilor precum si atributiile stabilite In Fisa postului.

(4) Salariatii nu pot fi absolviti de raspundere, pe motiv ca nu cunosc actele normative.

Art. 23. Loialitatea fata de autoritatile si institutiile publice

(1) Angajatii au obligatia de a apara In mod loial prestigiul autoritatii/institutiei publice In
care 1si desfasoara activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate
produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Angajatilor le este interzis:

a) atacarea, defdimarea, calomnierea directd sau indirecta a institutiei, a conducerii a
oricarui salariat al Primariei Camarzana;

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

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

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

d) sa dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei detinute, daca aceasta
dezvaluire este de naturd sa atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau
drepturile institutiei ori ale unor angajati, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

e) sa acorde asistentad si consultanta persoanelor fizice sau juridice In vederea promovarii
de actiuni juridice ori de alta natura impotriva statului sau autoritatii ori institutiei publice
in care Isi desfasoara activitatea.

(3) Prevederile alin. (2) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioada
de 2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

(4) Dezvaluirea informatiilor care nu au caracter public sau remiterea documentelor care
contin asemenea informatii, la solicitarea reprezentantilor unei alte autoritati ori institutii
publice, este permisa numai cu acordul conducatorului autoritatii sau institutiei publice In
care angajatul respectiv 1si desfasoara activitatea.

(5) Prevederile alin.(4) nu pot fi interpretate ca o derogare de la obligatia legala a
angajatilor institutiei publice de a furniza informatii de interes public celor interesati, in
conditiile legii, sau ca o derogare de la dreptul angajatului autoritatii publice de a face
sesizari in baza Legii nr. 571/2004 privind protectia personalului din autoritatile publice,
institutiile publice si din alte unitati care semnaleaza incalcari ale legii.
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Art. 24. Indeplinirea atributiilor

(1) Functionarii publici si personalul contractual raspund, potrivit legii, de indeplinirea
atributiilor ce le revin din functia publica pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt
delegate.

(2) Angajatii au Indatorirea sa Indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici.
(3) Angajatii primariei Camarzana au dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale. Acestia au
indatorirea sa aduca la cunostinta superiorului ierarhic al persoanei care a emis dispozitia
astfel de situatii.

(4) In cazul in care se constata, in conditiile legii, legalitatea dispozitiei prevazute la alin. (3),
angajatii raspund in conditiile legii.

Art. 25. Subordonarea ierarhica
Functionarii publici au obligatia de a rezolva, in termenele stabilite de catre superiorii
ierarhici, lucrarile si sarcinile repartizate.

Art. 26. Conduita in relatiile cu cetatenii

(1) In relatiile cu persoanele fizice si cu reprezentantii persoanelor juridice care se
adreseaza autoritatii sau institutiei publice, angajatii primariei Cimarzana sunt obligati sa
aiba un comportament bazat pe respect, buna-credinta, corectitudine, amabilitate,
integritate morala si profesionala.

(2) Angajatii au obligatia de a nu aduce atingere onoarei, reputatiei, demnitatii, integritatii
fizice si morale a persoanelor cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, prin:

a) Intrebuintarea unor expresii jignitoare;
b) dezvaluirea unor aspecte ale vietii private;
c) acte sau fapte care pot afecta integritatea fizica sau psihica a oricarei persoane.

(3) Functionarii publici si personalul contractual trebuie sa adopte o atitudine impartiala si
justificata pentru rezolvarea legala, clara si eficienta a problemelor cetatenilor.

(4) Angajatii Primdriei Camarzana trebuie sa adopte o atitudine demna si civilizata fata de
orice persoana cu care intra in legatura in exercitarea functiei publice, fiind indrituiti, pe
baza de reciprocitate, sa solicite acesteia un comportament similar.

(5) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura egalitatea de
tratament a cetdtenilor 1n fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform caruia
functionarii publici au Indatorirea de a preveni si combate orice forma de discriminare in
indeplinirea atributiilor profesionale.

Art. 27. Activitatea publica

(1) Comunicarea oficiala a informatiilor si datelor privind activitatea autoritatii sau
institutiei publice, precum si relatiile cu mijloacele de informare in masa se asigura de catre
angajatii desemnati in acest sens de conducatorul autoritatii sau institutiei publice, in
conditiile legii.

(2) Angajatii desemnati sa participe la activitati sau dezbateri publice, in calitate oficiala,
trebuie sa respecte limitele mandatului de reprezentare incredintat de conducatorul
autoritatii ori institutiei publice in care isi desfasoara activitatea.

(3) In cazul in care nu sunt desemnati in acest sens, functionarii publici sau personalul
contractual pot participa la activitati sau dezbateri publice, avand obligatia de a face
cunoscut faptul ca opinia exprimatad nu reprezinta punctul de vedere oficial al autoritatii ori
institutiei publice in cadrul careia isi desfasoara activitatea.
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(4) Functionarii publici si personalul contractual pot participa la elaborarea de publicatii,
pot elabora si publica articole de specialitate si lucrari literare ori stiintifice, in conditiile
legii.

(5) Functionarii publici si personalul contractual pot participa la emisiuni audiovizuale, cu
exceptia celor cu caracter politic ori a celor care ar putea afecta prestigiul functiei publice.

(6) In cazurile prevazute la alin. (4) si (5), functionarii publici si personalul contractual nu
pot utiliza informatii si date la care au avut acces 1n exercitarea functiei publice, daca
acestea nu au caracter public. Prevederile alin. (3) se aplica in mod corespunzator.

(7) In exercitarea dreptului la replici si la rectificare, a dreptului la demnitate, a dreptului
la imagine, precum si a dreptului la viata intim3, familiala si privat3, functionarii publici si
personalul contractual isi pot exprima public opinia personala in cazul in care prin articole
de presa sau in emisiuni audiovizuale s-au facut afirmatii defaimatoare la adresa lor sau a
familiei lor. Prevederile alin. (3) se aplica In mod corespunzator.

(8) Functionarii publici si personalul contractual isi asuma responsabilitatea pentru
aparitia publica si pentru continutul informatiilor prezentate, care trebuie sa fie in acord cu
principiile si normele de conduita prevazute de prezentul cod.

(9) Prevederile alin. (1)-(8) se aplica indiferent de modalitatea si de mediul de comunicare.

Art. 28. - Interdictii si limitari in ceea ce priveste implicarea in activitatea politica
(1) Functionarii publici pot fi membri ai partidelor politice legal constituite, cu respectarea
interdictiilor si limitarilor prevazute la art. 242 alin. (4) si art. 420 din 0.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ.

(2) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia ca, in exercitarea atributiilor
ce le revin, sa se abtina de la exprimarea sau manifestarea publica a convingerilor si
preferintelor lor politice, sa nu favorizeze vreun partid politic sau vreo organizatie careia ii
este aplicabil acelasi regim juridic ca si partidelor politice.

(3) In exercitarea functiei publice, angajatilor le este interzis:

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

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica;

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

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

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

Art. 29. Pastrarea secretului de stat, secretului de serviciu si confidentialitatea
(1)Functionarii publici si personalul contractual au obligatia sa pastreze secretul de stat,
secretul de serviciu, precum si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
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documentele de care iau cunostinta in exercitarea functiei publice, in conditiile legii, cu
aplicarea dispozitiilor In vigoare privind liberul acces la informatiile de interes public.
(2)Angajatilor le este interzis sa scoatad din sediul Primariei, bunuri materiale, acte sau
documente sub orice forma, electronica sau tip de suport, care fac parte din obiectul lor de
activitare sau cu care intra in contact sau pe care trebuie sa le solutioneze si nici sa
transmita persoanelor fizice sau juridice informatii, documente sau alte date care nu sunt de
interes public si nu au legatura cu acestea .

Art. 30. Secretarul general al comunei, in colaborare cu primarul, va reactualiza fisele de
post pentru toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Camarzana.

Art. 31. Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Camarzana sunt
obligate sa coopereze in vederea intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect
implica coroborarea de competente in conformitate cu prevederile actelor normative in
vigoare.

Art.32. Pe langa obligatiile prevazute in prezentul Regulament, salariatii Primariei
Comunei Cdmarzana au obligatia :

- sifoloseascd cu maximi eficientd timpul de lucru. In acest sens efectuarea de munci
suplimentara peste programul normal de lucru, sau in zilele libere se face cu respectarea
prevederilor legale si numai pe baza unui referat de necesitate aprobat de catre primar;

- sa colaboreze cu salariatii din alte compartimente, furnizand datele necesare in
vederea solutiondrii operative si In spiritul legii a sarcinilor de serviciu;

- sa Intocmeasca si sa sustina rapoartele compartimentului de specialitate care intra
in competenta sarcinilor de serviciu, in vederea elaborarii unor proiecte de hotarari pentru
activitatea Consiliului Local ;

- sa solutioneze cu promptitudine si In conformitate cu prevederile legale cererile,
sesizarile si reclamatiile prezentate de catre persoane fizice sau juridice;

- sa aiba fata de cetateni, fata de reprezentantii persoanelor juridice care solicita
servicii din partea primadriei, precum si fatd de colegii de muncd, o conduita corects,
civilizata si sa dea dovada de amabilitate si solicitudine;

- sd nu paraseasca locul de munca in timpul programului, in afara de situatiile in care
trebuie sa se deplaseze pentru probleme ce privesc indeplinirea sarcinilor de serviciu;

- sanu aiba preocupari de ordin personal pe durata programului de activitate;

- sase prezinte lalocul de muncg, la cererea conducerii Primariei Comunei, in caz de
forta majora si/sau de maxima urgenta, pentru efectuarea de lucrari urgente ce nu suporta
amanare, chiar si In afara orelor de program sau in zilele libere;

- sa respecte programarea privind efectuarea concediului de odihna, sa efectueze
zilele de concediu de odihna programate anual; rechemarea din concediu de odihna se face
conform prevederilor legale;

- sa anunte unitatea in termen de 24 ore in cazul in care salariatul este internat intr-o
unitate sanitara sau daca se afla in concediu medical la domiciliu;

- sa apere integritatea bunurilor din institutie, sa sesizeze imediat conducerea
primariei despre eventuale incalcari ale prevederilor prezentului alineat;

- sanu foloseasca in interes personal calculatoarele si aparatura din dotare precum si
alte mijloace materiale apartinand institutiei;

- sa mentina ordinea, curatenia, sa cunoasca si sa aplice normele de protectia muncii
si normele PSI, la locul de munca unde-si desfasoara activitatea;

- sanu aduca in institutie copiii minori in scopul supravegherii acestora;
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- este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, precum si
consumarea acestora in timpul programului de lucru.

Art. 33. Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei
Camarzana prezinta anual si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

Art. 34. Dispozitiile prezentului Regulament se intregesc cu celelalte dispozitii cuprinse in
actele normative aplicabile raporturilor de munca al angajatilor din institutiile publice.

Art. 35. Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu, incluse in fisa
postului, sau delegate prin dispozitia primarului sau hotarari ale consiliului local, se
sanctioneaza conform legislatiei in domeniu.

Art. 35. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va difuza sub semndtura,
pentru luare la cunostinta si aplicare, tuturor compartimentelor din cadrul aparatul de
specialitate al primarului comunei Camarzana.

Art. 36. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori
se va impune, prin hotarare a Consiliului Local.

Camarzana 20.02.2020

Presedinte de sedinta, Contrasemneaza,
consilier, Secretar general UAT,
Popa loan Honca Cristina-Mariana



