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Capitolul I DISPOZITII GENERALE

Art.1 Definitie: Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazd modul de organizare al
autorititii publice a Primiriei Comunei CAPLENI, stabileste regulile de functionare, politicile si
procedurile autoritatii publice, normele de conduita, atributiile, statutul, autoritatea si
responsabilitate personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia. Regulamentul de Organizare
si Functionare al Primiriei Comunei CAPLENI a fost elaborate in baza prevederilor: - Legii 215/
2001, privind administratia publica locald, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare -
Legii 188/ 1999, republicata, privind Statutul Functionarilor Publici, cu modificarile si completarile
ulterioare - Legii 53/2003, Codul Muncii, republicat, cu modificarile si completarile ulterioare. In
cadrul autoritatii publice, Regulamentulde Organizare si Functionare al Primariei Comunei
CAPLENI, indeplineste urmitoarele functii:

Art. 2 Functiile ROF-ului:

Functia de instrument de management: ROF-ul este un mijloc prin care toti salariatii, cat si cetatenii
dobandesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin
clare.

Functia de integrare sociala a personalului — ROF-ul contine reguli si norme scrise care regleaza
activitatea intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Capitolul I ORGANIZAREA UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE A PRIMARIEI
COMUNEI CAPLENI

Art.3 Principii de functionare:

1. Primaria Comunei CAPLENI este unitate administrativ - teritoriald cu personalitate juridica.

2. Administratia publici a Primiriei Comunei CAPLENI se intemeiazi pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritdtiloradministratiei publice locale,
legalitatii si consultarii cetatenilor in probleme locale de interes deosebit.

3. Autoritdtileadministratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul Primariei
Comunei CAPLENI sunt Consiliul local al Comunei CAPLENI, ca autoritate deliberativi si
Primarul Comunei CAPLENI ca autoritate executiva, alese conform legii.

4. Autonomia locald confera autoritatiloradministratiei publice locale, dreptul ca, in limitele legii, sa
aiba initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor
autoritati publice.

Art. 4 Date de identitate: Primaria Comunei CAPLENI are sediul in Comuna CAPLENI, nr.619,
judetul SATU MARE,cod fiscal 3963625, telefon/fax 0261873001/0261873121.

Art. 5 Structura:

1. Primiria Comunei CAPLENI este organizati si functioneazi potrivit prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu modificérile si completarile ulterioare
si in conformitate cu hotararile Consiliului Local al Comunei CAPLENI privind aprobarea
organigramei si a statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului Comunei CAPLENI.
2. Consiliul local si Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice din Comuna CAPLENI, in conditiile previzute de lege.

3. Consiliul local al Comunei CAPLENI, la propunerea primarului, aprobd, in conditiile legii,
infiintarea, organizarea si statul de functii ale aparatului de specialitate al primarului, ale
institutiilorsi serviciilor publice de interes local, precum si reorganizarea si statul de functii ale
regiilor autonome de interes local.

4. Primarul, viceprimarul, secretarul unitatii administrativ-teritoriale si aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionala cu activitate permanenta, denumita Priméria Comunei
CAPLENI, care duce la indeplinire hotirarile consiliului local si dispozitiile primarului, solutionand
problemele curente ale colectivitdtii locale.



Art. 6 Primarul Comunei CAPLENI, conform Legii nr. 215/2001 are urmitoareleatributii:

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;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdtenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.

1. Primarul este autoritatea executiva a administratiei publice prin care se realizeaza autonomia
locala in comuna.

2. Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale hotararilor si ordonantelor
Guvernului, a hotararilor Consiliului local, dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai
autoritatiloradministratiei publice centrale, ale Prefectului precum si ale hotérarilor Consiliului
Judetean si asigura executarea hotararilor Consiliului local al Comunei CAPLENI.

3. In temeiul art. 63 lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si
desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensdmantului. Primarul indeplinestesi alte atributii
stabilite prin lege.

4. In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

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

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

5. In exercitarea atributiilor prevazute la art. 63 lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;

¢) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare 1n numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

6. In exercitarea atributiilor prevazute la art.63 lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

) 1a masuri pentru organizarea executarii

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectuarii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale;

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de serviciu
sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilorsi 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;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor



asumate 1n procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

7. Pentru exercitarea corespunzatoare a atribugiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

8. Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, In conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avand anexat contractul
de management.

9. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in Comuna CAPLENI in care a fost ales. 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.
10. Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele normative, primarul
beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

11. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

12. In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual.
Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publica sau dupa ce au fost
comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

13. In caz de vacanta a functiei de primar, precum si in caz de suspendare din functie a acestuia,
atributiile ce 1i sunt conferite prin prezenta lege vor fi exercitate de drept de viceprimar sau, dupa
caz, de unul dintre viceprimari, desemnat de consiliul local cu votul secret al majoritatii consilierilor
locali in functie, cu respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzatoare functiei, si care va primi o
indemnizatie lunara unica egala cu cea a functiei de primar pe perioada exercitarii functiei.

14. In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 7 Viceprimarul Comunei CAPLENI, conform Legii nr. 215/2001 are urmatoarele atributii:

1. Viceprimarul este ales de Consiliul local al Comunei CAPLENI, pe durata exercitarii mandatului
acesta pastrandu-si statutul de consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui
statut.

2. Este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia care-i poate delega atributiile sale.
3. Intocmeste si semneaza actele pe care le presupune executarea atributiilor delegate..

4. Este obligat sa prezinte un raport anual de activitate, care va fi facut public prin grija secretarului.
Art. 8 Secretarul Comunei CAPLENI, conform Legii nr. 215/2001 are urmatoarele atributii:

1. Secretarul Comunei CAPLENIeste functionar public de conducere cu studii superioare juridice
sau administrative.

2. Secretarul se bucura de stabilitate in functie.

3. Este subordonat primarului si indeplineste atributiile stabilite de lege si cele incredintate de catre
primar.

4. Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului Local.

5. Efectueaza lucrarile necesare pregatirii sedintelor Consiliului Local CAPLENI.

6. Asigura primirea si inregistrarea proiectelor de hotariri.

7. Verifica existenta expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate.

8. Verifica existenta expertizelor, documentatiilor tehnice, economice, planurilor urbanistice,
studiilor de fezabilitate precum si a altor documente prevazute de lege pentru promovarea
proiectului de hotarare.



9. Respecta cerintele formale si procedurale de elaborare a proiectelor de hotariri.

10. Intocmeste ordinea de zi a sedintei pe baza proiectelor de hotariri inregistrate, initiate de primar
sau/si de consilieri.

11. Aducerea la cunostinta publica a ordinii de zi prin intermediul compartimetului relatii publice.
12. Asigura convocarea consilierilor locali.

13. Tine evidenta solicitarilor, recomandarilor, intrebarilor si interpelarilor consilierilor si le
comunica in scris compartimentelor de specialitate pe baza repartizarilor efectuate de primar,
anuntind totodata, termenul de predare a raspunsurilor scrise.

14. Intocmeste hotaririle consiliului local, asumindu-si raspunderea pentru legalitatea acestora si
contrasemnand hotaririle pe care le considera legale.

15. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local..

16. Tine evidenta scrisa a dispozitiilor primarului.

17. Efectueza comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate de
consiliul local sau emise de primar, in termen de cel mult 10 zile, daca alte prevederi legale nu
prevad altfel.

18. Asigura aducerea la cunostinta publica a hotaririlor si dispozitiilor cu caracter normative, prin
intermediul compartimentului relatii cu publicul.

Alte atributii stabilite prin legi speciale sau alte acte normative

1. Coordoneaza rezolvarea corespondentei in termenul legal, alta decat cea privind petitiile, prin
intermediul compartimentului secretariat administrativ.

2. Raspunde pentru legalitatea emiterii autorizatiilor de functionare a unor activitati economice de
catre persoane fizice.

3. Exercita atributiile privind organizarea aplicarii legii fondului funciar, rezultate din calitatea de
secretar al comisiei(Legea 18/1991, republicata privind fondul funciar si celelalte acte normative
care completeaza materia).

4.Coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol,
conform Ordinului nr.734/2015 privind aprobarea Normelor tehnice de completare a registrului
agricol pentru perioada 2015-2019

5.Coordoneaza activitatile legate de Legea nr. 544 / 2001, privind accesul la informatii de interes
public.

6.Coordoneaza activitatea de solutionare a petitiilor in conformitate cu prevederile O.G. 27/2002.
7.In domeniul organizarii alegerilor locale si a celor genarale, isi asuma responsabilitatile prevazute
in legi speciale.

8.Coordoneaza activitatea Comisiei de aplicare a Legii 10/2001 si exercita atributiile stabilite prin
acest act normativ

9.Indeplineste si alte atributii si lucrari cu caracter juridic repartizate de conducerea institutiei
10.Exercita toate celelalte atributii date in responsabilitatea secretarului, prevazute in legi, hotarari
ale guvernului, ordonante, ordonante de urgenta, hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului

11.Studiaza permanent legislatia in vigoare si informeaza primarul in legatura cu principalele acte
normative specifice administratiei publice;

Art. 9 Autoritatile administratiei publice localeale Comunei CAPLENI au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta. Consiliul local are initiativa
si hotaraste, 1n conditiile legii, n toate problemele de interes local, cu exceptia celor care sunt date
prin lege in competenta altor autoritati ale administratiei publice locale sau centrale.

Art 10. Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate
cu functionari publici si personal contractual, compartimente prevazute in structura organizatorica si
in prezentul regulament. El 1si desfasoara activitatea in conformitate cu prevederile legii, hotararile
Guvernului si ale Consiliului local al Comunei CAPLENI. Structura acestuia si numarul de personal



este, in concordanta cu specificul institutiei, Tn limita mijloacelor financiare de care dispune si cu
respectarea dispozitiilor legale. Primaria Comunei CAPLENI, potrivit competentelor stabilite prin
lege, este structuratd pe compartimente functionale, dupa cum urmeaza:

a) Compartiment financiar contabil si achizitii publice

b) Compartiment Agricol

c) Compartiment de autoritate tutelara;

d) Compartiment administrativ si gospodarire comunala

e) Compartiment cultura sport;

f) Compartiment situatii de urgenta;

1. Compartiment financiar contabil si achizitii publice:

Atributii in activitatea de contabilitate sunt:

1. Asigura contabilitatea sintetica si analitica privind executia bugetului local, constituirea si
utilizarea mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciald, cu ajutorul conturilor
sintetice si analitice desfasurate conform clasificatiei bugetare.

2. Inregistreaza in ordine cronologica si sistematica operatiunile de incasari si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate

3. Asigurd verificarea zilnica a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora

4. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin extrasele de cont;

5. Inregistrarea pe calculator a notelor contabile intocmite;

6. Intocmeste balantele de verificare lunare.

7. Intocmeste lucriri de executie operativa si periodica privind executia bugetara de casi a
bugetului local, fondurile extrabugetare si speciale

8. Asigura lucrdrile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitul fiecarui trimestru si la finele
anului si intocmeste bilantul contabil anual

9. Exercita controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare

10.Asigura masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor,
capitalurilor proprii si a rezultatelor obtinute;

11.Asigura inregistrarea cronologica si sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatilor
cu privire la pozitia financiara, performanta financiara si fluxurile de trezorerie atat pentru cerintele
interne cat si in relatiile cu exteriorul;

12.Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si
cheltuieli, patrimoniului aflat in administrare si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale
bugetelor locale;

13.Asigura inregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat si a celor care le-au inregistrat in contabilitate;

14.Asigura Inregistrarea si evaluarea in evidenta contabild a elementelor de patrimoniu in
conformitate cu reglementarile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;
15.Asigura Inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;

16.Asigura evidenta bunurilor din patrimoniu conform reglementarilor in vigoare: - pentru
imobilizari pe categorii i pe fiecare obiect de evidentd; - pentru stocuri cantitativ i valoric; - pentru
creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoana fizica si juridicd; o pentru venituri si cheltuieli
pe destinatii.

17.Asigura conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru inventar,
cartea mare;

18.Asigura pastrarea documentelor in concordantd cu termenele prevazute de lege;



19.Asigura masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in termenul
prevazut de lege;

20.Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intra n categoria secretului de
serviciu;

21.Furnizeaza informatiile necesare serviciilor si birourilor din institutie la solicitarea acestora;
22.Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului
23.Serviciul Contabilitate indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale
primarului. In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Serviciul Contabilitate colaboreaza cu urmatoarele
institutii: * Trezoreria CAREI; * Administratia Financiara a judetului SATU MARE; ¢ Directia
Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat SATU MARE; ¢ Institutii de
asistenta sociala; ¢ Institutii de invatamant; ¢ Institutii de cultura; ¢ Institutii sanitare; * Servicii
publice de subordonare locala.

24. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

Atributii in domeniul Achizitiilor publice:

1. Elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
2. Elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea si oportunitatea
achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaza sa fie rezolvate in contextul
aplicarii procedurii de atribuire.

3. Indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute in Ordonanta
de Urgenta nr. 34/2006.

4. Propune componenta comisiilor de evaluare pentru fiecare contract care urmeaza a fi atribuit.

5. Elaboreaza notele justificative in toate situatiile in care procedura de atribuire propusa pentru a fi
aplicata este alta decat licitatia deschisa sau cea restransa, cu aprobarea conducatorului institutiei si
cu avizul secretarului Comunei CAPLENI.

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

7. Asigura aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a
hotararilor de licitatii, prin incheierea contractelor de achizitie publica.

8. Colaboreaza cu serviciile si compartimentele de specialitate pentru rezolvarea problemelor legate
de procedura de atribuire si pentru urmarirea contractelor incheiate (derularea acestora fiind
responsabilitatea celor implicati).

9. Urmareste si asigura respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind
pastrarea confidentialitdtii documentelor de licitatie si a securitatii acestora.

10. Asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

11. Opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o
impune, cu aprobarea conducdtorului institutiei si avizul compartimentului financiar contabil.

12. Intocmeste si transmite citre Autoritatea Nationald 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.

13. Participa la intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului local al pentru reglementarea
activitatilor date in competenta compartimentului.

14. Participa la initierea si intocmirea dispozitiilor primarului Comunei CAPLENI pentru
reglementarea activitatilor date in competenta compartimentului.

15. Respectd Regulamentul intern al aparatului de specialitate al Primarului Comunei CAPLENI.
16. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de primar.



Atributiile in activitatea financiar- buget sunt:

1. Fundamenteaza si Intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local,
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual.

2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului.

3. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de la institutiile de
invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa caz,
executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor.

4. Stabileste impreuna cu Administratia financiara SATU MARE si Directia Venituri dimensionarea
veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local.

5. Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare.

6. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local.

7. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe
care le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite.

8. Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului.

9. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

10.Conduce evidenta obligatiilor fatd de furnizori si bugetul consolidat al statului si efectueaza
platile la termenele prevazute in contracte si reglementari legale

11.Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului.

12.Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;

13.Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative Tn materie si de aplicarea hotararilor
Consiliului Local;

14.Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare.
15.Urmareste activitatea financiara a unitatilor din subordinea Primariei CAPLENI.

16.Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea
ordonatorului principal de credite.

17.Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului local
informari privind executia bugetara.

18.0rganizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv.

19.Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialiatate al
primarului,Consiliului local, al consilierilor etc.

20.Asigura diferite Incasari prin casierie.

21.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept.

22.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

23.Serviciul financiar, buget indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale
primarului. In exercitarea atributiilor ce ii revin Biroul financiar, buget colaboreaza cu urmatoarele
institutii: * Trezoreria CAREI; ¢ Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de
Stat SATU MARE; » Administratia Financiara SATU MARE; e Institutii de asistenta sociala; ¢
Institutii de Tnvatamant; « Institutii de cultura; 24. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege
sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

Atributii in activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale
1. Conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane fizice inscriind listele



de ramasita, debitele provizorii si definitive pe perioada curenta, urmareste incasarea in mod ritmic
in cadrul termenelor de plata, pentru a se continua activitatea de executare silita.

2. Verifica si calculeaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane fizice;

3. Intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind impozitul/taxa pe cladiri,
impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de transport.

4. Scrie in format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de ramasita si
plusuri, debite provizorii si definitive pe perioada curenta, efectueaza incasarea acestora in mod
zilnic in cadrul termenelor de plata asigurind realizarea planului de venit a Comunei CAPLENI.

5. Inméaneaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor somatii de plata si
procesele verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de inméanare a acestora;

6. Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si le completeaza
conform prevederilor legale.

7. Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute la expirarea termenelor
legale si acorda bonificatii conform normelor legale in vigoare, in cazul platilor facute cu
anticipatie.

8. Opereaza zilnic in format electronic incasarile directe prin virament;

9. Inregistreaza debitele si incasarile in format electronic conform prevederilor legale.

10.Ridica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitandu-i prin stat de plata.

11.Efectueaza in termenul prevazut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor incasate prin caseria
unitatii.

12.Nu primeste bani fara emitere de chitante si nu da bani fara acte.

13.Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurind efectuarea incasarilor cu
respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii, conform legii;

14.Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata si calculul
majorarilor.

15.Asigura arhivarea altor documente.

16.Elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la cererea
contribuabililor, persoane fizice.

17.La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de ramasita si lista de plusuri, pe fiecare fel de
impozit, conform clasificatiei bugetare anuale.

18.Efectueaza si urmareste incasarea veniturilor provenite din: amenzi de circulatie si
contraventionale.

19.Efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule.

20.Exercita si atributii de casier collector.

21.Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri conform
clasificatiei bugetare anuala.

22 Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

Atributii privind Executarea silita:

1. Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice pentru pentru
a se continua activitatea de executare silita.

2. Desfasoara activitatea de executare silita privind Codul de Procedura Fiscala din 20 1ulie 2015
privind administrarea creantelor bugetelor locale dupa cum urmeaza:

a) Tine evidenta nominala legata de activitatea de executare silita, separat pentru persoane fizice.
b) Intocmeste situatii pentru persoanele fizice care au obligatii scadente neachitate.

c) Intocmeste documentatia in vederea aplicarii masurilor de executare silita prin poprire si
urmareste ducerea la indeplinire de catre tertul poprit a obligatiilor ce-i revin.

d) Aplica masurile legale cu privire la executarea silita a bunurilor imobile si intocmeste
documentatia corespunzatoare referitoare la sechestrarea si valorificarea acestora.

e) Urmareste contestatiile efectuate cu privire la executarea silita.



) Aplica procedurile de insolvabilitate si intocmeste documentatia corespunzatoare.
g) Intocmeste dosarele de insolvabilitate in conditiile legii.

2. Compartiment Agricol

Atributiile activitatii de fond funciar sunt urmatoarele:

1. Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotarari in domeniile de activitate ale
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

2. Intocmeste raportul privind terenurile libere care pot fi acordate tinerilor casatoriti si 1l inainteaza
primarului in vederea promovarii unui proiect de hotarare.

3. Prezinta la cererea a primarului, rapoarte si informari privind activitatea de cadastru general,
gestionare fond funciar, respectiv terenuri ramase la dispozitia Comisiei locale, ce nu au fost
revendicate in baza legilor fondului funciar, cu propunerea de a fi inventariate Tn domeniul public
sau privat, dupa caz.

4. Elibereaza documentele necesare utilizatorilor de terenuri agricole pentru a primi subventia
acordata pe hectar.

5. Exercita si alte atributii stabilite prin legi sau alte acte normative sau dispozitii ale primarului.

Atributiile activitatii registrului agricol:

1. Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative referitoare la registrul agricol si fond
funciar.

2. Completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol, atat in format letric cat si
electronic, conform normelor de completare a registrului agricol;

3. Completeaza situatiile statistice care reflecta date inscrise 1n registrul agricol, inaintandu-le in
termenul legal organelor in drept;

4. Participa la controlul exactitatii datelor declarate si inscrise in registrele agricole;

5. Propune necesarul de registre agricole, centralizator, chestionare si repertoarul registrelor
agricole.

6. Intocmeste documentele necesare pentru eliberarea atestatului de producator pe baza datelor
inscrise in registrul agricol si constatarilor din teren, conform legii.

7. Popularizeazi, sub indrumarea secretarului Comunei CAPLENI, actele normative referitoare la
acest domeniu;

8. Intocmeste dovezi, adeverinte privind datele din registrele agricole, constituind starea material in
politica fiscald, ajutor social, alte drepturi.

9. Asigura implementarea in format electronic a datelor privind registrul agricol.

10. Indeplineste alte atributii date de conducatorul unitatii prin dispozitie.

11. Raspunde de intocmirea registrelor agricole pe suport de hartie si electronic.

12. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinatorii de animale.

13. Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vanzarilor- cumpararilor,
mosteniri, donatii, dovedite prin acte incheiate in forma autentica.

14. Intocmeste si elibereazi adeverinte pe baza datelor din Registrul Agricol, solicitate de citre
cetateni, necesare in diferite domenii (fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar urbanistic, sanitar,
scolar etc)

15. Furnizeaza date din Registrul Agricol la solicitarea instantelor de judecata de toate gradele.
16. Ori de cate ori intervin modificari in registrul agricol, referitoare la terenuri, la cladiri, la
mijloace de transport sau la orice alte bunuri, detinute in proprietate sau in folosinta, dupa caz, de
naturd sa conduca la modificarea impozitelor si taxelor locale, are obligatia de a le comunica
compartimentului financiarcontabilitate.

17. Raspunde de pastrarea registrelor agricole in stare buna, iar dupa expirarea termenului de
folosire, predarea acestora la arhiva.
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18. Elibereaza atestate de producator si carnete de comercializare.

19. Elibereaza bilete de proprietate a animalelor.

20. Furnizeaza periodic (lunar, semestrial, anual) datele statistice solicitate din registrele agricole de
Directia Judeteana de Statistica, Directia Generald pentru Agricultura etc.

21. Tine evidenta hotaririlor comisiei judetene, privind modificarile pozitiilor validate.

22. Intocmeste referate de specialitate in vederea eleborarii proiectelor de dispozitii ale primarului si
de hotariri al Consiliului local specifice activitatii compartimentului.

23. Intocmeste adeverinte a caror certificare se cere de catre cetateni si a caror date rezulta din
arhiva unitatii.

24. Opereaza in registrul agricol modificarile privind efectivele de animale pe specii.

25. Tine evidenta de transmitere a proprietatii animalelor.

26. Participa la analiza notificarilor depuse in baza Legii 10/2001, republicatd cu modificarile si
completarile ulterioare.

27. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

3. Compartiment Autoritate tutelara

Activitatii de asistentd sociala are rolul de a identifica si de a solutiona problemele sociale ale
comunitatii din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si a oricaror persoane aflate in nevoie.

Atributiile prevazute de lege :

1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care
urmeaza a fi incredintati unuia din parinti in caz de divort; persoanele care urmeaza a fi expertizate
psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie, etc.;

2. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru
instituirea tutelei si curatelei;

3. Intocmeste lucrari si propuneri de masuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite de
capacitate de exercitiu, ori cu capacitate restransa, precum si a persoanelor capabile, aflate in
neputinta de a-si apara singure interesele;

4. Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;

5. Intocmeste referate pentru proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;

6. Intretine relatii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;

7. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institufii.

8. In aplicarea prevederilor Legii nr. 416/2001 — actualizata — privind venitul minim garantat
inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal. - intocmeste
anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal. - Stabileste dreptul
la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului social. - Urmareste
indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce revin. - Modifica cuantumul
ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform legislatiei in domeniu. -
Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului social. - inregistreaza si solutioneaza pe baza de ancheta sociala cererile de
acordare a ajutoarelor de urgenta. - Transmite in termen legal la Agentia Judeteana ptr Plati si
Inspectie Sociala situatiile statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001; - intocmeste situatia
privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri individuale in vederea
prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

9. In aplicarea Ordonantei de Urgenta a Guvernului nr. 70/2011 privind acordarea de ajutoare pentru
incalzirea locuintei, precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice: - Asigura
acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne beneficiarilor de ajutor
social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;
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10.In aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — Republicata- privind alocatia de stat pentru copii: -
Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept. - intocmeste
si inainteaza A.J.P.S. SATU MARE borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea
alocatiei de stat.

11.In aplicarea prevederilor Legii nr.277/2010- Republicata, privind alocatia pentru sustinerea
familii: - Primeste cererile si declaratiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in varsta de pana la 18 ani; - Verifica prin anchete sociale indeplinirea de catre
solicitanti a conditiilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei; - Efectueaza periodic
anchete sociale in vederea urmaririi respectarii conditiilor de acordare a alocatiei pentru sustinerea
familiei, - Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei pentru sustinerea familiei; - intocmeste si transmite la A.J.P.IS. SATU MARE borderoul
privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin dispozitia
primarului in conformitate cu prevederile Legii nr. 277/2010 impreuna cu cererile si dispozitiile de
aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupa caz, incetarea dreptului de
acordare a alocatiei. - Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de
acordare/respingere/modificare/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei;

12.In aplicarea prevederilor Legii nr. 448/2006—Repubicata, privind protectia si promovarea
drepturilor persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare: - Verifica prin
ancheta sociala Indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind incadrarea acestora in
functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea cererii persoanei care
solicita angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu handicap grav; - Intocmeste
referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate si propune dupa caz, menginerea,
suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al persoanei cu handicap
grav; - Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal
in vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap.

13. In aplicarea prevederilor Legii nr.448/2006 cu modificarile si completarile ulterioare: - Verifica
prin ancheta sociala indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite parintilor sau
reprezentan.ilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal si propune dupa caz, acordarea sau neacordarea indemnizatiei.

14.1n aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000- Republicata, privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G. nr. 90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de organizare
si functionare a serviciului public de asistenta sociala, ale O.G. nr.68/2003 cu modificarile
ulterioare, ale H.G. nr. 886/2000 pentru aprobarea grilei nationale de evaluare a nevoilor
persoanelor varstnice si ale Ordinului nr. 491/180/2003 al Ministrului sanatatii si familiei si al
Ministrului muncii si solidaritatii sociale pentru aprobarea grilei de evaluare medico-sociala a
persoanelor care se interneaza in unitati de asistenta medico-sociale: - Identifica si intocmeste
evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie; - Consiliaza si informeaza asupra situatiilor de risc
social, precum si asupra drepturilor sociale ale persoanelor varstnice vulnerabile in fa.a necesitatilor
vietii cotidiene; - Stabileste masuri si actiuni de urgenta in vederea reducerii efectelor situatiilor de
criza;

15.In aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004-Republicat, privind protectia si promovarea
drepturilor copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996-
Republicata, cu privire la actele de stare civila, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie
2006 pentru aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul
protectiei drepturilor copilului: - identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale
identitatii lor sau de unele dintre acestea si ia de urgenta toate masurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu institutiile competente; - identifica si evalueaza situatiile care impun
acordarea de servicii pentru prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii
pe care il supune primarului spre aprobare prin dispozitie; - colaboreaza cu Directia generala de
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asistenta sociala si protectia copilului in domeniul protectiei copilului si transmit acesteia toate
datele si informatiile solicitate din acest domeniu; - colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea
identificarii nevoilor comunitatii si solutionarii problemelor sociale care privesc copiii.

16.1n aplicarea prevederilor O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a
petitiilor: - Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de
la cetateni sau de la autoritati ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe. -
Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI In
exercitarea atributiilor ce ii revin, Compartimentul asistenta sociald colaboreaza cu toate institutiile
in drept.

Atributiile activitatii privind asistentii personali

1. Instrumenteaza si raspunde de activitatea de protectie speciald pentru persoanele cu dizabilitati
functionale (Legea 448 / 2006 — republicata ), precum si de asistenta sociala a persoanelor varstnice.
2. Respectarea codului etic al personalului care ofera servicii sociale.

3. Intocmeste contracte de furnizare de servicii sociale.

4. Conduce si raspunde de evidenta persoanelor cu dizabilitati functionale, precum si a persoanelor
varstnice.

5. Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate in teren anchete sociale privind situatia socio-
economica si socio-medicald a persoanei cu dizabilitati, a persoanei varstnice, identifica nevoile si
resursele acestora, pentru acordarea de servicii sociale sau internarea acestora intr-un centru de
ingrijire si asistenta sau unitate de asistenta medico-sociala.

6. Elaboreaza planurile individuale de ingrijire si asistenta pentru fiecare caz in parte (unde este
cazul).

7. Monitorizeaza activitatea serviciului de ingrijire la domiciliu, cu privire la respectarea
standardelor specifice de calitate si cu privire la satisfactia beneficiarilor.

8. Intocmeste referate si dispozitii privind acordarea drepturilor de asistenti sociald pentru
persoanele cu dizabilitati.

9. Controleaza la domiciliul persoanei cu handicap grav periodic activitatea in care asistentul
personal isi indeplineste atributiile de seviciu stabilite in contractul de munca sau in planul de
recuperare, prezintd semestrial un raport Consiliului Local spre aprobare si transmiterea acestuia la
D.G.A.S.P.C. SATU MARE in termenul legal.

10. Efectueaza anchete sociale pentru, evaluarea periodica a persoanelor cu handicap, incadrarea in
functia de asistent personal, acordarea indemnizatiei cuvenite persoanei cu handicap grav sau
reprezentantilor lor legali, acordarea gratuitatii transportului urban cu mijloacele de transport in
comun pentru persoanele cu handicap accentuat, grav si asistentii personali ai acestora, internarea
intr-un centru rezidential pentru persoane cu handicap.

11. Asigura acordarea drepturilor de asistentd sociald a persoanelor cu dizabilitatii functionale si a
asistentilor personali a acestora. Transmite lunar situatiile privind drepturile de asistenta sociala a
persoanelor cu dizabilitati A.J.P.1.S.-SATU MARE si D.G.A.S.P.C. - SATU MARE.

12. Asigura sprijin pentru persoanele cu handicap prin realizarea unei retele eficiente de asistenti
personali pentru acestia.

13. Asigura amenajarile teritoriale si institutionale necesare, astfel incat sa fie permis accesul
neingradit al persoanelor cu handicap.

14. Intocmeste anchete sociale si pentru alte situatii previzute de diferite acte normative.

15. Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administragiei publice centrale in vederea identificarii situatiilor deosebite care apar
in activitatea de protectie a persoanelor cu dizabilitati a cauzelor aparitiei acestor situatii si a
stabilirii masurilor pentru imbunatatirea acestei activitati.

16. Asigura gratuit consultanta de specialitate in domeniul asistentei sociale, colaboreaza cu alte
institutii responsabile pentru a facilita accesul persoanelor la drepturile de asistenta sociala, stabilite
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de legislatia in vigoare.

17. Pastreaza confindentialitatea datelor si informatiilor la care are acces in exercitarea atributiilor
de serviciu.

18. Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite de la cetateni
sau autoritati ale administratiei publice de stat centrale, locale si altele.

19. Asigura arhivarea actelor instrumentate i predarea lor 1n arhiva, conform prevederilor legale. 4.

Atributii pentru activitatea de resurse umane, se realizeaza numai de catre functionarii publici
imputerniciti conform Dispozitiei Primarului.

1. Raspunde de intocmirea organigramei, statului de functii pentru aparatul de specialitate a
Primarului, verifica modul de intocmire si respectare a prevederilor legale in acet domeniu.

2. Asigura relatia de colaborare cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici.

3. Elaboreaza in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului de specialitate regulamentul
de organizare si functionare a aparatului de specialitate al primarului.

4. Asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului.

5. Raspunde de completarea si pastrarea dosarelor profesionale al functioarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si a dosarelor personalului contractual din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului si serviciilor publice subordinate.

6. Tine evidenta la zi a vechimii in munca pentru personalul din aparatul de specialitate al
primarului Comunei CAPLENI

7. Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor organizate
in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
serviciilor publice subordinate.

8. Raspunde potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor,
examenelor privind avansarea in grade profesionale superioare a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului.

9.Intocmeste Planul anual de perfectionare a personalui.

10. Tine evidenta dispozitiilor de sanctionare a salariatilor.

11. Tine evidenta fiselor posturilor pe servicii si compartimente functionale intocmite cu respectarea
prevederilor legale.

12. Urmareste si tine evidenta fiselor de evaluare ale salariatilor aparatului de specialitate al
primarului.

13. Pune in aplicare prevederile legale privind indexarea salariilor prin intocmirea referatului de
specialitate.

14. Intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si le transmite spre avizare ANFP, le supune spre aprobare Consiliului
Local si urmareste modul de respectare a acestora.

15. La sfarsitul fiecarui an intocmeste graficul privind programarea concediilor de odihna,
urmareste modul de efectuare a acestora, tine evidenta concediilor suplimentare si fara plata.

16. Colaboreaza cu A.N.F.P. pentru realizarea atributiilor privind organizarea, resursele umane si
perfectionarea salariatilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului.

17. Elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, la solicitarea salariatilor.

18. Intocmeste rapoarte de specialitate la Proiectele de hotariri in domeniul resurselor umane initiate
de primar.

19. Raspunde de aplicarea prevederilor H.G. 553/2009 privind stabilirea unor masuri cu privire la
evidenta functiilor publice si a functionarilor publici, pentru aparatul de specialitate al Primarului
Comunei CAPLENL.

20. Raspunde de aplicarea prevederilor H.G.1066/2008 privind formarea profesionala a adultilor.
21. Tine evidenta declaratiilor de avere si interese ale functionarilor publici si ale consilierilor
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locali.

Atributiile activitatii de audit sunt indeplinite de Asociatia ADI ACSA Satu Mare, a cirei
membru este si Consiliul local Capleni.. Asociatia ADI ACSA Satu Mare indeplineste in conditiile
legii, urmatoarele atributii principale:

1. D4 asigurari si consiliere conducerii institutiei pentru buna administrare a veniturilor si
cheltuielilor publice, perfectionand activitatile entitatii publice; ajuta entitatea publica sa isi
indeplineasca obiectivele pentru imbunatatirea eficientei si eficacitatii sistemului de conducere
bazat pe gestiunea riscului, a controlului si proceselor de administrare.

2. Elaboreaza Norme metodologice privind exercitarea auditului public intern specifice Primarie
Comunei CAPLENL.

3. Elaboreaza si deruleaza Planul Anual de audit public intern (Sectiunea Asigurare si Sectiunea
Consiliere).

4. Efectueaza audit asupra tuturor activititilor desfasurate de Primaria Comunei CAPLENT si
serviciile publice de interes local.

5. Efectueaza misiuni de audit intern de asigurare pentru a evalua daca sistemele de management
financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate,
regularitate, economicitate, eficienta si eficacitate.

6. Auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fard a se limita la acestea: angajamentele bugetare si legale
din care deriva direct sau indirect obligatii de plata, inclusiv din fondurile comunitare; plati asumate
prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare; vanzarea, gajarea,
concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau al unitatilor
administrativ-teritoriale; concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului sau
al unitatilor administrativ-teritoriale; constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare
si stabilire a titlurilor de creantd, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora; alocarea
creditelor bugetare;

7. Evalueaza controlul intern managerial;

8. Evalueaza regularitatea sistemelor de fundamentare a deciziei, planificare - programare,
organizare -coordonare, urmarire si control al indeplinirii dispozitiilor;

9. Identifica slabiciunile sistemelor de conducere si de control, precum si riscurile asociate unor
astfel de sisteme, programare/ proiecte sau unor operatiuni $i propune masuri pentru corectarea
acestora si pentru diminuarea riscurilor, dupa caz;

10. Evalueaza sistemul contabil si fiabilitatea acestuia ca principal instrument de cunoastere,
gestiune si control patrimonial si a rezultatelor obtinute;

11. Efectueaza misiuni de audit intern de consiliere menite sa aduca plusvaloare si sa
imbunatateasca administrarea entitatii publice, gestiunea riscului si controlul intern, fara ca
auditorul intern sa 1si asume responsabilitdti manageriale;

12. Asigura consultantd, avand ca scop identificarea obstacolelor care Tmpiedica desfasurarea
normald a proceselor, stabilirea cauzelor, determinarea consecintelor, prezentand solutii pentru
eliminarea acestora;

13. Obtine informatii suplimentare pentru cunoasterea in profunzime a functionarii unui sistem
standard sau a unei prevederi normative, in vederea facilitdrii intelegerii de catre personalul care are
ca responsabilitate implementarea acestora;

14. Verificarea corectei aplicari a procedurilor interne stabilite de conducerea institugiei;

15. Furnizeaza cunostinte teoretice si practice referitoare la managementul financiar, gestiunea
riscurilor si controlul intern, in vederea formarii i perfectionarii profesionale;

16. Efectueaza audit ad -hoc de asigurare si de consiliere;

17. Raporteaza periodic primarului Comunei CAPLENI si altor structuri abilitate asupra
constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din activitatile sale de audit;

18. Elaboreaza rapoarte periodice cu privire la activitatile de audit public intern si le Tnainteaza
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organelor 1n drept;

19. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI
Activitatea de Stare Civila, se realizeaza numai de catre functionarii publici imputerniciti conform
Dispozitiei Primarului.

Atributiile activitatii de stare civila: In domeniul starii civile indeplineste in conditiile legii
urmatoarele atributii principale:

1. intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si
elibereaza certificate doveditoare;

2. inscrie mentiuni, in conditiile legii, pe marginea actelor de stare civila aflate Tn pastrare si trimite
comunicdri de mentiuni pentru Inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

3. elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor publice, precum si dovezi
privind inregistrarea actelor de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

4. trimite compartimentului de evidenta a persoanelor, pana la data de 5 a lunii urmatoare
inregistrarii, comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetdteni romani, ori cu privire la
modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0 - 14 ani, certificatele anulate la
completare, precum si actele de identitate (adeverinte, buletine sau carti de identitate) ale
persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoancle decedate nu au avut acte de
identitate;

5. intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Comisiei Nationale pentru Statistica;

6. 1a masuri de pastrare In conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

7. face propuneri pentru asigurarea spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare
civila;

8. atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

9. propune, anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciului de specialitate din cadrul
consiliului judetean;

10. se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute ori distruse -
partial sau total - dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

11. ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioard a actelor de stare civild, in cazurile prevazute
de lege;

12. Tnainteaza la consiliul judetean exemplarul II al registrelor de stare civila, 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 exemplarul [;

13. transmite 1n termen de 5 zile la D.J.E.P. a judetului SATU MARE extrase de pe actele de
casatorie sau de deces in cazul cetatenilor straini care s-au casatorit ori au decedat pe raza
teritoriului administrativ a comunei si fapta a fost inregistrati la Primiria Comunei CAPLENI

14. elibereaza, in conditiile legii, certificate de nastere, de casatorie si de deces in locul celor
pierdute, distruse sau degradate, la cererea persoanelor indreptatite;

15. intocmeste documentatia si asigura transcrierea in registrele de stare civila a actelor sau
certificatelor de stare civila intocmite in strdinatate, in conditiile legii, la cererea persoanelor
interesate;

16. intocmeste documentatia si asigurd efectuarea operatiunilor administrative pentru schimbarea
numelui sau prenumelui pe cale administrativa;

17. promoveaza din oficiu actiuni pentru rectificarea, completarea, modificarea sau anularea actelor
de stare civila, in conditiile prevazute de lege;

18. intocmeste si elibereaza, la cerere, livretele de familie, cu respectarea prevederilor legale;

19. asigura necesarul de livrete de familie, fine evidenta acestora si le pastreaza in conditii de
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siguranta, conform prevederilor legale;

20. asigura inregistrarea corespondentei primite, in conditiile prevazute de lege si urmareste
rezolvarea acesteia in termenele stabilite;

21. se preocupa de asigurarea si imbunatatirea dotarii compartimentului cu mijloacele fixe,
obiectele de inventar, materialele si rechizitele necesare desfasurarii activitatii in conditii normale;
22. face propuneri pentru stabilirea programului de lucru cu publicul in asa fel incat sa se asigure
rezolvarea cat mai operativa a cerintelor cetatenilor si functionarea optima a compartimentului
pentru Inregistrarea deceselor si in zilele libere si de sarbatori legale;

23. se preocupa de popularizarea actelor normative pe linie de stare civild si urmareste pregatirea si
actualizarea permanentd a avizierelor;

24. colaboreaza si schimba permanent informatii intre compartimentele serviciului si cu exteriorul,
in scopul realizdrii operative si de calitate a atributiilor de serviciu;

25. ia masuri pentru imbunatagirea muncii si perfectionarea metodologiilor de lucru si, la nevoie,
formuleaza propuneri pe aceasta linie;

26. raspunde de activitatea proprie privind culegerea de informatii referitoare la persoanele
predispuse sa obtind documente de identitate prin declinarea unei alte identitati ori prin substituire
de persoane;

27. asigura arhivarea si pastrarea documentelor primare care stau la baza inregistrarii actelor si
faptelor de stare civila, precum si inscrierea mentiunilor ulterioare, in conditiile si termenele
prevazute de lege;

28. asigura pastrarea registrelor de stare civila si a celorlalte documente ce au stat la baza
inregistrarilor 1n registrele de state civilad la Arhivele Nationale, dupa expirarea termenelor de
pastrare;

29. ia masurile prevazute de lege pentru asigurarea pastrarii documentelor si actelor de stare civila
in arhiva starii civile, in conditii de ordine si siguranta;

30. sesizeaza imediat D.J.E.P. a judetului SATU MARE orice situatie privind disparitia unor
documente de stare civila cu regim special;

31. asigura eliberarea unui nou livret de familie in caz de pierdere, distrugere sau furt, completarea
si actualizarea datelor ori de cate ori este necesar, la cererea reprezentantului familiei, precum si
retragerea si anularea livretului de familie persoanei indreptatite, in conditiile prevazute de lege;
32. se preocupa permanent pentru cresterea nivelului de pregatire profesionala.

33. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

Activitatea cu privire la Relatii cu publicul se realizeaza numai de catre functionarii publici
imputerniciti conform Dispozitiei Primarului. (cuprinde atributii pentru activitatea de registratura,
de management documente, resurse umane si informare cetdteni) Atributii pentru activitatea de
secretariat/registratura:

1. Poate solicita, cu aprobarea primarului, tuturor compartimentelor si serviciilor din cadrul
aparatului de specialitate al primarului si serviciilor subordonate, situatii, referate, precum si alte
documente.

2. Asigura legaturile Primarului cu alte institutii, regii si agenti economici.

3. Primeste si Inregistreaza si prezinta primarului orice document adresat Primariei Comunei
CAPLENL.

4. Distribuie cu semnaturad de primire documentele repartizate fiecarui compartiment .

5. Urmareste circuitul corespondentei si rezolvarea la termen a acesteia.

6. Face necesarul de timbre si justificd consumul acestora.

7. Asigura si urmareste semnarea documentelor de catre conducatorul unitatii.

8. Asigura comunicarea de informatii cu mass-media si cetatenii.

9. Urmareste modul de solutionare a petitiilor conform OG 27/2002.
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10. Intocmeste programul zilnic de activitate al Primarului, conform indicatiilor acestuia.

11. Asigura legaturile telefonice ale Primarului cu persoanele din afara institutiei.

12. Face convocari si asigura desfasurarea protocolului atunci cand este necesar.

13. Informeaza zilnic Primarul despre sesizarile presei privind activitatea institutiei, daca este cazul.
14. Colaboreaza cu celelalte servicii publice pentru a oferi in timp scurt informatiile solicitate de
reprezentantii mass-media.

15. Supravegheaza rezolvarea sesizarilor venite din partea populatiei.

16. Organizeaza audientele sustinute de primar si asigura informatiile cerute de persoanele care
solicita audiente.

17. Transmite compartimentelor si serviciilor din cadrul Primariei Comunei CAPLENI problemele
ce au facut obiectul audientelor.

18. Solicita compartimentelor Primariei informatii cu privire la solutionarea cererilor celor care au
fost in audienta si comunica petentilor raspunsul primit.

19. Redactarea, multiplicarea, transmiterea actelor administrative, inregistrarea si arhivarea
acestora, activitatea de primire, inregistrare, predare si expediere a corespondentei cu respectarea
termenelor stabilite in actele normative.

20. Colaboreaza cu toate compartimentele, prezinta corespondenta ce li se adreseaza, urmareste
solutionarea in termenele stabilite si expediaza raspunsurile pentru cei interesati.

21. Inscrie intr-un registru solicitarile, sesizdrile si reclamatiile cetatenilor, care au fost semnalate
telefonic si le transmite spre solutionare compartimentelor din cadrul Primariei si altor institutii,
dupa caz.

22. Furnizarea raspunsurilor la notele telefonice revine in totalitate compartimentelor cérora le sunt
adresate.

23.Tine evidenta registrului general de evidenta a salariatilor, le pastreaza si le completeaza cu toate
modificarile survenite.

24. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

Atributii privind circulatia documentelor:

1. Toate documentele care circula in si intre diferitele compartimente ale Primariei Comunei
CAPLENI vor primi un numar de inregistrare.

2. Manuirea i pastrarea sigiliilor (stampilelor) care se aplica pe documente, folosite de Primaria
Comunei CAPLENI se realizeazi numai de catre functionarii publici imputerniciti conform
Dispozitiei Primarului.

4. Compartiment administrativ si gospodarire comunala

Atributiile sunt indeplinite de: un guard, trei muncitori calificati, care au urmatoarele atributii:
a. asigurd curatenia generala la primarie interior §i exterior;

b. intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii primariei;

c. anunta ori de céte ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie;

d. anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte de consiliu;

e. verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri si intrarile primariei;

f. asigura pe timp de iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu maxima
responsabilitate a instalatiilor aferente;

g. asigura curatenia la sala de sedinte si camerele oficiale ale primariei;

h. sprijina si ajuta functionarii si salariatii Institutiei Primarului Comunei CAPLENI la arhivarea si
expertizarea documentelor;

1. asigura curatenia si incalzirea In sezonul rece a tuturor spatiilor si dependintelor apartinand
Primiriei Comunei CAPLENT;
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J. participa la orice activitate la nivel de primarie cand sunt solicitati;

k. asigura instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al primarului,
in timp util;

1. gestioneaza Tn mod real si corespunzator masina si utilajele din dotare

m. Intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima functionare a
acestora si le depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor de parcurs si a chitantelor
emise privind prestatiile executate in lucrari de vidanjare la cetatenii comunei, institutii publice,
agenti economici;

n. indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

5. Compartiment Cultura:

Atributiile pentru activitatea ce priveste biblioteca

1. Biblioteca Comunei CAPLENI functioneaza ca institutie publica specializata, ale carei atributii
principale sunt: constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti,
a publicatiilor seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea
acestora in scop de informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea Si desfasurarea
de proiecte si programe culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institutii publice sau prin
parteneriat public-privat.

2. Activitatea Bibliotecii Comunei CAPLENI se structureaza si se dimensioneaza raportat la
populatia si necesitatile comunitatii locale, dezvoltarea sa fiind finantata din bugetul local si din alte
surse, potrivit legislatiei in vigoare.

3. Biblioteca Comunei CAPLENI activitatea de lectura publica si ofera servicii de documentare si
informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de date proprii fiind gratuit.

Director camin cultural:

1 Tine evidenta unitatilor de invitimant existente pe raza Comunei CAPLENT,;

2. Aduna si centralizeaza date si informatii privind necesitatile si preocuparile institutiilor de
invatamant si culturd pentru a fi discutate la nivel de Consiliu Local si de executiv, in vederea
implicarii administratiei In realizarea manifestarilor acestora;

3. Se ocupa de manifestarile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeaza calendarul anual al
manifestarilor culturale;

4. Intocmeste situatia statistica pentru Directia Judeteana pentru Culturd, Culte si Patrimoniu
Cultural National;

5. Face propuneri pentru cuprinderea n bugetul local a fondurilor necesare pentru functionarea in
bune conditii a bibliotecii comunale;

6. Administreaza si inchiriaza spatiile disponibile din incinta Caminului cultural

7. Indeplineste orice alte atributii previazute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

Consilier Juridic in aparatul permanent de lucru al Consiliului Local CAPLENI

1. Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecatoresti in care figureaza ca
parte Consiliul local CAPLENI.

2. Initiaza actiunile in care este Consiliul local CAPLENI se inainteaza in instanta, impreuna cu
documentatia necesara.

3. Exercita caile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al comunei, a drepturilor
si obligatiilor cu caracter patrimonial §i a altor drepturi si obligatii legale.

4. Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora.

5. Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti ramase definitive.

6. Comunica hotararile judecatoresti compartimentelor interesate.

7. Prezinta, la cererea Consiliului local, rapoarte si informari privind activitatea, in termenul si
forma solicitata.
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Atributii pentru activitatea de informare a cetatenilor: Informarea cetateanului la nivelul
Comunei CAPLENI se asiguri prin furnizarea informatiilor si relatiilor de interes public, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001 si H.G. nr. 123/2002. Persoana desemnata indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii principale 1n aplicarea prevederilor Legii nr. 544/2001 si H.G.
nr. 123/2002:

1. Asigura, la solicitarea scrisd sau verbala, accesul populatiei la informatiile de interes public;

2. Comunica, din oficiu, urmatoarele informatii de interes public:

2.1. Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea Primariei, hotararile cu
caracter normative adoptate de Consiliul Local al Comunei CAPLENI

2.2. Structura organizatorica, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al Primariei si consilierilor;

2.3. Coordonatele de contact ale Primariei, respectiv: denumirea, sediul, numerele de telefon, fax,
adresa de e- mail si adresa paginii de Internet;

2.4. Sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

2.5. Lista cuprinzand documentele de interes public;

2.6. Lista cuprinzand categoriile de documente produse si/sau gestionate, potrivit legii;

2.7. Modalititile de contestare a hotararilor adoptate de Consiliul Local al Comunei CAPLENI, in
situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului de acces la informatiile de
interes public solicitate;

3. Realizeaza accesul la informatiile mentionate mai sus, prin:

3.1. Afisarea la sediul Primariei i pe pagina de Internet

3.2. Consultarea informatiilor la sediul Primariei. Are obligatia de a raspunde 1n scris la solicitarea
informatiilor de interes public, in termen de 10 zile sau, dupa caz, in cel mult 30 de zile de la
inregistrarea solicitdrii, In functie de dificultatea, complexitatea, volumul lucrérilor documentare si
de urgenta solicitarii. In cazul in care durata necesara pentru identificarea si difuzarea informatiei
solicitate depaseste 10 zile, raspunsul va fi comunicat solicitantului in maximum 30 de zile, cu
conditia instiintarii acestuia 1n scris despre acest fapt, in termen de 10 zile.

4. Motiveaza si comunica In termen de 5 zile de la primirea cererilor, refuzul comunicarii
informatiior solicitate.

5. Asigurd accesul la informatii In format electronic, daca sunt intrunite conditiile tehnice necesare,
celor care solicita si vor sd obt{ind informatii de interes public.

6. Are obligatia sa precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile tehnice necesare, celor
care solicita si vor sa obtind informatiile solicitate.

7. Stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate verbal,
care va fi afisat la sediul institutiei publice si care se va desfasura in mod obligatoriu in timpul
functionarii institutiei, incluzand si o zi pe saptdmana, dupa programul de functionare.

8. Comunicd imediat sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public solicitate verbal.

9. Pune gratuit la dispozitie, formularele tip de redactare a solicitdrii si de reclamatie administrative.
10. Transmite si prin e-mail sau inregistrate pe CD, informatiile de interes public care sunt solicitate
in scris sau in format electronic.

11. Tine evidenta raspunsurilor si a chitantelor remise de solicitanti, privind plata costurilor de
copiere a materialelor solicitate.

12. Asigura disponibilitatea in format scris (la fisier, sub forma de brosuri sau electronic - CD,
pagina de internet) a informatiilor comunicate din oficiu.

13. Organizeaza in cadrul punctului de informare - documentare al institutiei, accesul publicului la
informatiile furnizate din oficiu.

14. Comunica din oficiu, lista documentelor produse si/sau gestionate de autoritatile administratiei
publice al Comunei CAPLENI, care constituie informatii de interes public, respectiv:
14.1.Hotararile cu caracter normativ ale Consiliului Local CAPLENI
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14.2.Componenta Consiliului Local al Comunei CAPLENI - nominali, numerici si apartenenta
politica.

14.3.Informari intocmite de Primarul Comunei CAPLENI, privind starea economici si sociald a
Comunei CAPLENI in concordanta cu atributiile ce revin autoritatilor administratiei locale.
14.4.Actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea institutiei Primariei si
Consiliului Local.

14.5.Instructiuni, norme, regulamente si circulare, cu caracter dispozitiv, primite de la organele
centrale ale administratiei publice.

14.6.Documentele ce stau la baza organizarii si desfasurarii licitatiilor publice pentru inchirierea,
concesionarea sau vanzarea bunurilor apartinand domeniului public si/sau privat al Comunei
CAPLENI: caiete de sarcini, contracte cadru, hotarari ale Consiliului Local care aproba organizarea
si desfasurarea licitatiei, planuri de amplasare.

14.7.Propuneri, sesizari si reclamatii de la cetateni.

14.8.Modalitati de contestare, in situatia in care persoana se considera vatamata in privinta dreptului
de acces la informatiile de interes public solicitate.

14.9.Numele si prenumele persoanei responsabile cu difuzarea informatiilor de interes public.
14.10. Structura organizatorica, statul de functii, atributiile compartimentelor, programul de
functionare, programul de audienta.

14.11. Strategii, programe privind dezvoltarea social - economici a Comunei CAPLENI.

15. Programul de lucru al Compartimentului, respectiv al persoanei abilitate sa furnizeze informatii
de interes public, vor fi stabilite prin dispozitia Primarului. Accesul la informatiile de interes public,
comunicate din oficiu, se realizeazi prin: - afisare la sediul Primariei Comunei CAPLENI. -
publicire pe pagina de Internet -consultarea informatiilor la sediul Primariei Comunei CAPLENI, in
spatii special destinate acestui scop

16. Este obligat sa asigure persoanelor, la cererea acestora, informatiile de interes public solicitate
in scris sau verbal:

a. solicitarea in scris a informatiilor de interes public trebuie sa cuprinda urmatoarele elemente:

I. autoritatea sau institutia publica la care se adreseaza cererea;

Il. informatia solicitata, astfel formulata, incat sa permita identificarea informatiei publice;

III. numele, prenumele si semnatura solicitantului, adresa la care se solicitd primirea raspunsului.
17. Pentru informatiile solicitate verbal, functionarul desemnat are obligatia sa precizeze conditiile
si formele in care are loc accesul la informatiile publice si poate furniza pe loc informatiile
solicitate. In cazul in care informatiile solicitate nu sunt disponibile pe loc, persoana este indrumati
sd solicite 1n scris informatia de interes public, urmand ca cererea sa fie rezolvatd in termenele
prevazute de lege.

18. Informatiile de interes public solicitate verbal de catre mijloacele de informare in masa, vor fi
comunicate, de regula, in cel mult 24 ore, de catre Primar.

19. Persoana desemnatd pune la dispozitia cetatenilor interesati formulare tip pentru cereri privind
informatii de interes public si reclamatii administrative, respectiv plangeri prealabile.

20. In cadrul compartimentului se formeaza baza de informare-documentare destinati accesului
publicului la informatiile de interes public, difuzate din oficiu.

21. Compartimentul intocmeste anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public,
care va cuprinde elementele prevazute de art. 27 din H.G. nr. 123/2002. Raportul va fi supus spre
aprobare Primarului Comunei CAPLENI, prezentat spre stiinti consiliului local al Comunei
CAPLENI si va fi publicit prin afisare la sediul institutiei publice, cu respectarea prevederilor
legale, care constituie informatii de interes public.

Atributii privind comunicarea si promovarea

1.Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul aparatului de specialitate al
primarului pentru obtinerea de informatii de interes public cerute de mass-media.

2.Asigura indeplinirea prevederilor Legii nr. 52 din 21 ianuarie 2003 privind transparenta
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decizionala in administratia publica.

Activitatea de urbanism In domeniul urbanismului, persoana desemnata indeplineste, in conditiile
legii, urmatoarele atributii principale:

1. Intocmeste rapoartele si proiectele de hotarare referitoare la documentatiile de urbanism depuse.
2. In vederea promovarii documentatiilor de urbanism, intocmeste rapoartele de informare catre
Primar.

3. Duce la indeplinire procedurile de publicitate pentru informarea populatiei in vederea avizarii si
aprobarii proiectelor de urbanism

4. Tine evidenta proiectelor de urbanism si amenajarea teritoriuluisi a documentelor conexe ale
acestora (corespondenta, raporte, proiecte de hotarari, hotararile Consiliului Local referitoare la
acestea, informari si alte documente legate de documentatiile de urbanism si aprobarea acestora)
5. Asigura intocmirea certificatelor de urbanism si eliberarea autorizatiilor de construire, pentru
documentatiile de urbanism.

6. Asigura arhivarea actelor si documentatiilor cu care lucreaza .

7. Asigura informarea cetatenilor si da relatii acestora cu privire la documentatiile depuse spre
avizare.

8. Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile abilitate.

9. Colaboreaza cu celelalte servicii ale Primariei Comunei CAPLENI la intocmirea documentelor
solicitate privind regimul urbanistic si juridic al terenurilor din teritoriul administrativ al Comunei
CAPLENL

10. Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce se elaboreaza.

11. Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

6. Compartiment Situatii de Urgenta

Atributiile serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt:

1. desfasoara activitati de informare/instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
madsurilor de aparare impotriva incendiilor;

2. verifica modul de aplicare a normelor, reglementarilor tehnice si dispozitiilor care privesc
apararea impotriva incendiilor in domeniul de competenta;

3. asigura interventia pentru stingerea incendiilor, salvarea, acordarea primului ajutor si protectia
persoanelor, animalelor si a bunurilor periclitate de incendii sau in alte situatii de urgenta.

4. serviciul voluntar pentru situatii de urgenta isi indeplineste atributiile intr-un sector de
competentd desfasurand actiuni in timp oportun de prevenire cat si de avertizare a populatiei,
limitarea, Tnlaturarea sau contracararea factorilor de risc precum si a efectelor negative si a
impactului produs de evenimentele exceptionale respectiv in scopul prevenirii agravarii situatiei de
urgenta, limitarii sau inlaturarii dupa caz a consecintelor acestora.

5. Indeplineste orice alte atributii previzute in lege sau stabilite de primarul Comunei CAPLENI

Capitolul III DISPOZITII FINALE

1. Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii compartimentelor functionale ale Primariei se
realizeazi de citre Primarul Comunei CAPLENI, potrivit prerogativelor legale, prin intermediul
viceprimarului, secretarului si contabilului.

2. Secretarul Comunei CAPLENI asigura indeplinirea atributiilor previzute de art. 117 din Legea
nr. 215/2001 a administratiei publice locale, republicatd cu modificari si completari ulterioare si
indeplineste orice alte atributii prevazute de lege sau incredintate de catre Consiliul Local sau de
catre Primar.

3. Toate compartimentele aparatului de specialitate ale primarului Comunei CAPLENI vor respecta
prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica si a
legislatiei privind aprobarea tacita.

4. Functionarii din cadrul compartimentelor Primiriei Comunei CAPLENI, au obligatia de a sesiza
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Primarul in legatura cu eventualele disfunctionalitati, in aplicarea acestui Regulament.

5. Neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare, precum si incélcarea cu intentie a atributiilor
de serviciu atrage raspunderea administrativa, civila sau penala, dupa caz, a functionarului sau
salariatului vinovat.

6. Dispozitiile prezentului Regulament se completeaza cu celelalte dispozitii legale incidente in
materie, precum si cu reglementarile ulterioare.

7. Personalul Primariei Comunei CAPLENI este obligat sa cunoasca si sa respecte prevederile
prezentului regulament.

Presedinte de sedinta
FLEISZ TAMAS Contrasemneaza
Csizmar Erika
secretar

Prezenta hotarare a fost adoptata cu respectarea prevederilor art.45 din Legea nr.215/2001,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare.
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