ROMANIA
Judetul Satu Mare
Consiliul local al comunei Cépleni

Hotarare nr.7/2020
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
primarului comunei Capleni

Consiliul local al comunei Capleni, Intrunit in sedinta ordinara din data de 28 aprilie 2020

Avand in vedere:
- referatul de aprobare nr.7/07.04.2020 al primarului comunei Capleni,
- raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului
nr.7/07.04.2020
- avizul comisiei speciale din domeniul invatamant, sanatate si familie; protectie copii; munca si
protectie sociald; activitati social-culturale, culte

In conformitate cu:

- prevederile HCL nr. 18 din 24.09.2019 privind modificarea Organigramei si a Statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului comunei Capleni

- prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ

- prevederile art. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare,

Constatand necesitatea modificarii prevederilor Hotararii Consiliului Local Capleni nr.
42/13.12.2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Cépleni

Tinand seama de prevederile Legii nr.24/2000 privind normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

In baza prevederilor art. 129 alin. (1), alin. (2) lit.a). alin. (3) lit. ¢ din OUG nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile ulterioare,

In temeiul prevederilor art. 139, alin. (3) 1it.”1” si art. 196, alin (1), lit.a) din OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1.- Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al Aparatului de specialitate al
Primarului comunei Capleni, conform Anexei, parte integrantad a prezentei hotarari.

Art.2.- La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari Inceteaza aplicabilitatea Hotararea Consiliului
Local Capleni nr. 42/13.12.2017 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Capleni.

Art.3.- Cu ducerea la indeplinire a prezentei se incredinteaza primarul comunei Cépleni.

Art.4.- Prezenta hotarare se comunica, prin intermediul secretarului comunei Capleni, in termenul
prevazut de lege, cu Institutia Prefectului Judetului Satu Mare, Primarul comunei Capleni,
Compartimentele de specialitate din cadrul Primariei comunei Cépleni.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
Kanya Zsolt-Albert Csizmar Erika
secretar general

Prezenta hotarare a fost adoptatd cu respectarea prevederilor art.139 din Ordonanta de Urgenta Nr.
57/2019, privind Codul administrativ. Nr. total al consilierilor in functie:13, Nr. total al consilierilor
prezenti: 11, Nr. total al consilierilor absenti:2, Voturi pentru:11, Voturi impotriva:0, Abtineri:0



ROMANIA
JUDETUL SATU MARE Anexa la hotarare nr.7/2020
PRIMARIA COMUNEI
CAPLENI

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

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1.-Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare a Primariei comunei Capleni, stabileste regulile de functionare, politicile,
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 primarie, precum
si relatiile ierarhice si de colaborare.

Art.2.-In sensul 0.U.G.nr.59/2019 privind Codul administrativ, Primaria comunei Capleni, este o
structura functionala fara personalitate juridica si fara capacitate procesuala, cu activitate permanenta, care duce
la indeplinire hotararile autoritdtii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutiondnd problemele
curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, administratorul public si aparatul de
specialitate al primarului;

Art.3.-(1) Unitatea administrativ-teritoriala Capleni este persoana juridicd de drept public, cu capacitate
juridica deplina si patrimoniu propriu.

(2) Unitatea administrativ-teritoriala Capleni, este subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului de inregistrare
fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile bancare.

(3) Unitatea administrativ-teritoriala Capleni este titulara a drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care aceastea este parte, precum si din
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice, in conditiile legii.

(4) Unitatea administrativ-teritoriala Capleni, in relatiile cu alte autoritati si institutii publice, persoane fizice sau
persoane juridice, poate utiliza posta electronicd, ca instrument de comunicare oficiald: capleni@cjsm.ro si
pagina web oficiala :www.capleni.ro

Art.4.— (1)Administratia publica in unitatile administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza in
temeiul principiilor: legalitatii, egalitatii, transparentei, proprotionalitatii, satisfacerii interesului publice,
impartialitatii, continuitatii si adaptabilitatii.

(2) administratia publica locala este totalitatea activitatilor desfasurate, in regim de putere publicd, de
organizare a executarii i de executare in concret a legii si de prestare de servicii publice, in scopul satisfacerii
interesului public local.

(3) alesii locali sunt primarul, viceprimarul, consilierii locali, presedintele consiliului judetean, vicepresedintii
consiliului judetean si consilierii judeteni; in exercitarea mandatului lor, alesii locali indeplinesc o functie de
autoritate publica.

(4) aparatul de specialitate al primarului cuprinde totalitatea compartimentelor functionale fara personalitate
juridicd, de la nivelul unitatii administrativ teritoriale, precum si secretarul general al unitdtii administrativ
teritoriale.

(5) asociatiile de dezvoltare intercomunitara — structurile de cooperare cu personalitate juridicd, de drept privat
si de utilitate publica, infiintate, in conditiile legii, de unitatile administrativ-teritoriale pentru realizarea 1n
comun a unor proiecte de dezvoltare de interes zonal sau regional ori pentru furnizarea in comun a unor servicii
publice;

(6) autonomia locald — dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale de a solutiona
si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, n
conditiile legii;

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

(8) autoritatea administratiei publice — autoritate publica care actioneaza pentru organizarea executarii sau
executarea 1n concret a legii sau pentru prestarea serviciilor publice;

(9) autoritatile deliberative la nivelul unitatilor administrativ-teritoriale — consiliile locale ale comunelor, ale
oraselor si ale municipiilor, Consiliul General al Municipiului Bucuresti, consiliile locale ale subdiviziunilor
administrativ-teritoriale ale municipiilor si consiliile judetene;


http://www.capleni.ro/

(10) autoritatile executive la nivelul unitdtilor administrativ-teritoriale — primarii comunelor, ai oraselor, ai
municipiilor, ai subdiviziunilor administrativ-teritoriale ale municipiilor, primarul general al municipiului
Bucuresti si presedintele consiliului judetean;

(1) colectivitatea locala - totalitatea persoanelor fizice cu domiciliul in unitatea administrativ-teritoriala
repectiva;

(12) 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 juridicd, formata din persoane cu atributii si sarcini relativ stabile, subordonate unei
autoritati unice; compartimentul de resort reprezintd un compartiment functional;

(13) competenta — ansamblul atributiilor stabilite de lege, care confera 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;

(14) competenta delegata — 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 citre acestea din urma;

(15)functia publica — ansamblul atributiilor si responsabilitatilor, stabilite In temeiul legii, in scopul exercitarii
prerogativelor de putere publica de catre autoritatile si institutiile publice;

(16)functia de demnitate publica — ansamblul de atributii si responsabilitati stabilite prin Constitutie, legi si/sau
alte acte normative, dupd caz, obtinute prin investire, ca urmare a rezultatului procesului electoral, direct sau
indirect, ori prin numire;

(17) institutia publicd — structura functionala care actioneaza in regim de putere publica si/sau presteaza servicii
publice si care este finantatd din venituri bugetare si/sau din venituri proprii, in conditiile legii finantelor
publice;

(18) institutia de utilitate publicd — persoana juridica de drept privat care, potrivit legii, a obtfinut statut de
utilitate publicd;

(19) organigrama — structurd unitard, redata sub forma unei diagrame logice, prin care se sistematizeaza si se
concentreazd 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;

(20) personalul din administratia publica — 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;

(21) raspunderea administrativa — acea forma a raspunderii juridice ce consta in ansamblul de drepturi si
obligatii de naturd administrativa care, potrivit legii, se nasc ca urmare a savarsirii unei fapte ilicite prin care se
incalca, de reguld, norme ale dreptului administrativ;

(22) regimul de putere publica — ansamblul prerogativelor si constrangerilor prevazute de lege in vederea
realizarii atributiilor autoritatilor si institutiilor administratiei publice, si care le conferd posibilitatea de a se
impune cu forta juridicd obligatorie in raporturile lor cu persoane fizice sau juridice, pentru apararea interesului
public;

(23) serviciul public — activitatea sau ansamblul de activitati organizate de o autoritate a administratiei publice
ori de o institutie publicd sau autorizatd/autorizate ori delegata de aceasta, in scopul satisfacerii unei nevoi cu
caracter general sau a unui interes public, in mod regulat si continuu;

(24) unitdtile administrativ-teritoriale — comune, orage, municipii si judete;

Art.5. — Sediul Primariei comunei Capleni este: localitatea Capleni, jud.Satu Mare, nr.619, judet Satu

Mare -tel./fax — 0261873001/0261873121.

CAPITOLUL 11
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI PROPRIU DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art.6.-(1) Structura organizatorica a Primariei comunei Capleni este aprobata prin hotarare a Consiliului
local al comunei Céapleni privind aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii ale
institutiel.

Structura de conducere a Primariei este constituitd din primar — autoritate executiva, viceprimar §i secretarul
general al unitatii administrative teritoriale.

(2) 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 striine,
precum si in justitie.

(3) Primarul comunei Capleni asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaéniei, 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

conducatori 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 legala 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.7.-Compartimentele functionale constituite la nivelul aparatului de specialitate al primarului

comunei Capleni sunt:

1.Compartiment financiar-contabil, taxe si impozite locale, resurse umane si achizitii publice

2.Compartiment agricol

3.Compartiment situatii de urgenta

4. Compartimentul politie locala

5.Compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara

6. Compartiment administrativ si gospodarire comunala

7.Compartiment cultura, sport si pentru monitorizarea procedurilor administrative

8.Compartiment asistentd medicala comunitara

Art.8.- Cabinetul primarului Primarii si viceprimarii comunelor, pot infiinta in limita numarului maxim
de posturi aprobate, cabinetul primarului, respectiv al viceprimarului, in conditiile previzute de OUG
nr.57/2019-privind Codul administrativ.

Art.9.- Primarul conduce activitatea Primariei comunei Capleni cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului general al u.a.t., precum si cu cel al aparatului de specialitate din subordinea sa.

Art.10.- Atributiile primarului si cele ale secretarului general al unitatii administrativ teritoriale sunt
prevazute de catre O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ.

Art.11.- Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie, de catre primar si cuprind atributii
delegate din atributiile primarului cu respectarea prevederilor legale privind delegarea de atributii.

Art.12.- Atributiile personalului aparatului de specialitate al primarului sunt stabilite de catre primar in
baza prevederilor legale reglementate de catre actele normative specifice postului ocupat, de pregatirea
profesionald a angajatului, de nevoile identificate ca urmare a modificarilor legislative.

CAPITOLUL 111
ATRIBUTIILE PRIMARULUILVICEPRIMARULUI SI A
SECRETARULUI GENERAL AL UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

Art.13.- 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;

¢) 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 civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

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

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

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

d) elaboreaza, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociald 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 unitagii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Imprumuturi §i emiterea de titluri de
valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

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

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

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

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

c) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

¢) 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,
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 lucrarilor §i ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate 1n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume Tmputerniciti sd ducd 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 colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judetene.
(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice de interes local,
se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul
local la propunerea primarului, in conditiile Partii a VI-a Titlul I, Capitolului VI sau Titlul 111, Capitolul 1V,
dupa caz.
Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna,
in orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor 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.
Delegarea atributiilor
(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i 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 céreia i se
deleaga atributiile.
(3) Persoana céreia i-au fost delegate atributii In conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe perioada delegarii
atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana céreia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil, administrativ sau penal,
dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atributii.



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

Art.14.-Atributiile secretarului general al unititii administrativ teritoriale

(1) Fiecare unitate administrativ-teritoriald si subdiviziune administrativ-teritoriald 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 legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor
administrative, stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd 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 ll-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 in conformitate cu prevederile
Partii a VI-a, Titlul Il din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ.

(6) Prin exceptie de la prevederile alin. (4) pentru secretarii generali ai unitatilor/subdiviziunilor administrativ-
teritoriale numiti n conditiile art. 147 alin. (5) si 186 alin. (5), suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor
de serviciu si regimul disciplinar ale acestora se fac de catre prefect cu respectarea prevederilor Partii a VI-a,
Titlul 11.-din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ

(7) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale Indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari 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) asigurad gestionarea procedurilor administrative privind relatia 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 hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

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

f) asigurd 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 intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

1) 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 tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

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

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) asigurd 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 sedinta, sau, dupa caz,



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

0) certifica 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.

(8) 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, dupa 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.

(9) Secretarul general al comunei, al oragului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale
a municipiului comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum
si oficiului de cadastru si publicitate 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 cunostinta, in situatia n care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-
teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei raza de competenta teritoriala se afla
imobilele defunctilor inscrisi n carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii sistematice.

(10) Sesizarea prevazuta la alin. (9) cuprinde:

a) numele, prenumele §i codul numeric personal, ale defunctului;

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

¢) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa caz, in
registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(11) Atributia prevazuta la alin. (9) poate fi delegata citre una sau mai multe persoane care exercitd atributii
delegate de ofiter de stare civila, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(12) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al oragului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de
stare civilad delegat, in conditiile alin. (11).

(13) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (10) atrage sanctionarea disciplinard si contraventionald a
persoanei responsabile.

(14) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor 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 cétre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oraselor a beneficiilor de asistentd sociald
si/sau serviciilor sociale;

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

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

(16) Atributiile de ofiter de stare civild sunt delegate secretarului general al unitatii administrativ teritoriale.

In atributiile acestuia intra toate activitatile specifice starii civile legate de: nastere, casatorie, deces, rectificari
de acte de stare civila, eliberare dovezi privind starea civila a persoanei si alte atributii specifice care vor fi
reglementate in Fisa de post.

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.

Alte activitati care intrd in sfera atributiilor secretarului general al uat: documentele privind evidenta pe linie de
evidenta militara; documentele privind SNA (strategia nationala anticoruptie); activitati privind registrul
electoral, activitati privind implemntarea SCIM.

Secretarul general este desemnat consilier de etica la nivelul institutiei.

Efectueaza operatiuni in REVISAL si in Registrul Electoral.

Inventariaza listele cu CNP-uri, respecta conditiile de pastrare, indosariere si securitate a acestora



Art.15. -Atributiile viceprimarului

a) — Raspunde de mentinerea curateniei in localitate si de gestionarea deseurilor de la nivelul comunei Capleni,
in conditiile legii;

b) — Raspunde de ecarisarea teritoriului, care defineste activitatea de colectare a deseurilor de origine animala ce
nu sunt destinate consumului uman, in scopul distrugerii, fiind inclusa si depozitarea, manipularea si transportul
la unitatea specializata pentru neutralizarea lor in produse stabile biologic nepericuloase pentru mediul
inconjurator, animale sau om, la nivelul comunei Cépleni;

c) — la masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in conditiile legii;

d) — Raspunde de efectuarea lucrarilor in folosul comunitatii de beneficiarii Legii 416/2001;

e) — Indruma si supravegheazi activitatea de pazi comunali;

f) — Controleaza igiena si salubritatea institutiilor publice, localurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie cu sprijinul serviciilor de specialitate;

g) — Exercita controlul asupra activitatilor din locurile si parcurile de distractii si ia masuri pentru buna
functionare a acestora;

h) — Efectueaza controale la toate unititile economice de pe raza comunei Cépleni in domeniul autorizarii
functionarii acestora 1n conditiile legii, pe linie de existenta a autorizatiilor de functionare, protectie a
consumatorilor, protectia muncii, ISU, urbanism, protectia mediului, igiena alimentatiei si sanatate publica si
raspund pentru indeplinirea acestor conditii de catre unitatile economice. Totodatd in cazuri motivate propune
suspendarea activitatii acestora in colaborare cu celelalte organe de control;

i) — Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si domeniului privat al
comunei, a obiectelor de inventar al primariei, conduce registrele de inventar, efectueaza receptiile materialelor
si intocmeste bonurile de consum;

j) — Impreuni cu responsabilul de urbanism asigura respectarea prevederilor de disciplina in constructii si
urbanism, verificd gradul de realizare a lucrarilor pe perioada de valabilitate a autorizatiei de construire in
scopul identificarii datei la care sunt supuse impozitarii, respectiv pentru regularizarea diferentelor la taxele de
autorizare 1n functie de valoarea finald a constructiilor;

K) — Ia masuri pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei Capleni precum si
pentru decolmatarea santurilor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor pluviale.

I) — Administreaza pagina de internet al primariei;

m) — Asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea indicatoarelor de
circulatie, desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal, in conditiile legii;

n) — la masuri pentru buna functionare si intretinere a parcurilor, intretinerea spatiilor verzi si a locurilor de
joaca pentru copii.

0) Intocmeste fisele de protectia muncii pentru personalul angajat prin respectarea prevederilor legale privind
securitatea si sanatatea in munca si fisele de pontaj ale salariatilor

p) Este inlocuitorul de drept al primarului comunei Cépleni, exercitind in lipsa acestuia atributiile conferite de
calitatea de ordonator principal de credite.

Art.16.-(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) Functionarii publici, In functie de categoria din care fac parte, iau decizii si/sau desfasoara activitati cu
caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functionarii in interes public general a autoritatilor si institutiilor
publice.

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

CAPITOLUL IV ] ]
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI CAPLENI

Art.17.-Atributiile compartimentului financiar-contabil, taxe si impozite locale, resurse umane si
achizitii publice:

A.Misiunea si scopul compartimentului de munca:
1. prelucrarea informatiilor financiar contabile privind intocmirea bugetului general de venituri si cheltuieli al
comumei Capleni, compus din bugetul local, bugetul imprumuturilor interne, bugetul de venituri si cheltuieli
evidentiate in afara bugetului local, bugetul fondurilor externe nerambursabile, bugetul veniturilor proprii si
subventii, bugetul institutiilor publice si activitatilor finantate integral sau partial din venituri proprii;
2. furnizarea informatiilor financiar contabile privind patrimoniul public si privat;



3. intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale cu privire la executia de casa, fluxurile de
trezorerie, rezultat patrimonial, situatia activelor si datoriilor, situatia actiunilor detinute in numele statului
roman la societitile comerciale, contul de executie a creditelor interne, conturile de executie a veniturilor si
cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, situatia raportarii datoriei publice locale;

4. asigurarea acordarii la termen a salariilor aferente personalului angajat al institutiei.

B. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
1. Primeste documente justificative de la toate compartimentele din primdrie privind executia bugetului de
venituri si cheltuieli;
2. Primeste notele de fundamentare de la ordonatorii tertiari de credite, dupa caz;
3. Colaboreaza cu toate compartimentele la inventarierea anuala a patrimoniului institutiei;
4. Colaboreaza pentru aplicarea prevederilor legale privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor publice;

C. Atributiile compartimentului

1. intocmeste si elaboreaza la termenul scadent proiectul bugetului local al u.a.t, colaborand in acest scop
cu toate compartimentele institutiei, pentru dimensionarea indicatorilor din bugetul local si il inainteaza
ordonatorului principal de credite;

2. colaboreaza cu compartimentele de specialitate din primarie in vederea stabilirii veniturilor proprii pe

capitolele bugetului local,

asigura intocmirea contului anual de executie bugetara pe care il prezintd spre insusire primarului;

4. urmareste permanent conturile de inchidere ale executiei bugetare, stabilind masurile necesare si legale

pentru buna gestionare si executare a sumelor alocate de la bugetul local, pe diverse sectoare de

activitate,

intocmeste bilantul contabil, balanta de verificare si darile de seama lunare, trimestriale si anuale;

elaboreaza planurile de cheltuieli inscrise in planurile anuale ale bugetului local;

urmareste incadrarea in plafoanele de cheltuieli si modul de cheltuire a banilor;

centralizeazd zilnic operatiunile ce se deruleazd prin casierie, tine evidenta platilor si incasarilor,

contabilizeaza si inregistreaza extrasele de cont; asigura alimentarea conturilor ordonatorilor tertiari de

credite dupa caz §i urmadrirea acestora, pentru a nu se crea imobilizari de fonduri;

tine evidenta pe conturi analitice a investitiilor si urmareste platile si incasarile pentru acestea;

9. tine evidenta si urmareste platile si incasarile in conturile speciale;

10. tine evidenta si verifica permanent realizarea cheltuielilor pe capitole, subcapitole, articole si aliniate cu
respectarea creditelor alocate pentru bugetele locale;

11. analizeaza si emite propuneri de rectificare a bugetului local precum si asupra utilizarii fondului de
rezerva bugetara pe anul 1n curs, pe care le prezinta, pe cale ierarhica ordonatorului principal de credite;

12. analizeaza necesitatea, oportunitatea si eficienta angajarii unor Tmprumuturi pentru actiuni si lucrari
publice de interes local, pe care le prezinta spre analiza si insusire primarului/ordonatorului principal de
credite;

13. asigura pe baza de documentatii tehnico-economice, fondurile necesare pentru buna functionare a
unitatilor din domeniul invatamantului, asistentei sociale, cultura si sanitate, la nivelul creditelor
aprobate prin bugetul local,

14. asigurd respectarea legalitatii privind intocmirea §i valorificarea tuturor documentelor financiar-
contabile verificate pentru aprobare pe cale ierarhica, la ordonatorul principal de credite;

15. asigurd intocmirea lunard a contului de executie a cheltuielilor bugetare, situatie pe care o prezinta
primarului/ordonatorului principal de credite;

16. intocmeste lucrari de prognoza economico-financiara pe termen scurt si mediu, la nivelul comunei, in
consens cu strategia de dezvoltare a localitatii, pe care le prezintd pe cale ierarhica ordonatorului
principal de credite;

17. asigura exercitarea Controlului Financiar Preventiv asupra operatiunilor financiar-contabile, stabilite de
primarului/ordonatorului principal de credite;

18. asigura intocmirea, circulatia si arhivarea documentelor contabile specifice compartimentului, cu
respectarea confidentialitatii datelor si documentelor;

19. asigura asistenta la comisiile de specialitate, de pe langa Consiliul Local, la cererea acestora si participa
la sedintele comisiilor, la solicitare;

20. intomeste rapoartele de specialitate pentru consiliul local in termen;

21. coordoneaza intocmirea unor dari de seama statistice, rapoarte si informari si le transmite celor in drept,
la termenele scadente;

22. organizeaza inventarierea patrimoniului primariei, valorificarea rezultatelor obtinute si asigurd masuri
pentru recuperarea eventualelor lipsuri in gestiune de la cei vinovati;
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23. organizeaza si verificd modul de gestionare a valorilor materiale, a fondurilor fixe, a decontarilor cu

debitorii si creditorii;

24. tine la zi evidenta mijloacelor fixe si propune primarului organizarea de comisii pentru inventarierea

acestora;

25. asigura platile prin casierie, cand este cazul;
26. fundamenteaza propunerile de cheltuieli din bugetul local, necesare functionalitatii serviciului si

efectueaza centralizarea fundamentarilor primite de la toate compartimentele;

27. intocmeste documentatia privind plata orelor suplimentare prestate peste programul normal de lucru

pentru personalul din aparatul de specialitate, conform legislatiei in vigoare, pe baza notelor de chemare
justificative si a pontajelor primite ;

28. intocmeste statul de plata pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

29. intocmeste situatiile statistice lunare privind cheltuielile salariale;

30. intocmeste fisele fiscale privind impozitul pe venit;

31. intocmeste lunar centralizatorul de salarii;

32. intocmirea statelor de platd pentru indemnizatiile consilierilor locali si pentru orice alte pliti de natura

salariala;

33. intocmeste declaratiile lunare pentru bugetul de stat consolidat, bugetul asigurdrilor sociale, bugetul

fondului de somaj, bugetul fondului de asigurari sociale de sdnatate, in vederea depunerii acestora la
termenele prevazute de lege;

34. colaboreaza pentru verificarea documentelor pentru banca, state plata, centralizator salarii;
35. asigura arhivarea documentelor rezultate din exercitarea atributiilor;
36. asigura publicarea pe site —ul institutiei a documentelor contabile in virtutea publicarii informatiilor de

interes public;

37. asigura respectarea Regulamentului GDPR in ceea ce priveste datele cu caracter personal;
38. respecta procedurile de lucru si solicita /propune modificarea si /sau completarea acestora ori de cate ori

se impune;

39. raspunde de buna gestionare si evidenta a bunurilor publice;
40. urmareste gestionarea corectd a redeventei provenite ca urmare a concesiondrii anumitor servicii

publice;

41. urmareste si respecta legislatia din domeniul de specialitate;
42. colaboreaza cu primarul in tot ceea ce priveste proiectele si investitiile intocmite la nivelul comunei, din

punct de vedere al gestionarii corecte a banului public;

43. indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, prin hotarari ale Consiliului Local sau prin dispozitii ale

primarului;

44. in exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea

asigurarii unui serviciu public de calitate si de gestionare corectd a banului public

D.Competentele compartimentului :
1.realizarea sarcinilor de serviciu cu respectarea legislatiei aplicabie si a tributiilor din Fisele de post;
2.eliberarea de adeverinte sau divezi din domeniul de comtenta stabilit conform Fiselor de post

Atributii de Administrare fiscala

=

A.Misiunea si scopul compartimentului de munca:

administrarea impozitelor si taxelor locale, astfel:

stabilirea, constatarea, controlul, urmarirea si colectarea impozitelor si taxelor locale, datorate bugetului
local de persoanele fizice si juridice in baza Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si
completarile ulterioare;

colectarea prin executare silitd a creantelor bugetare ale uat prin aplicarea Legii nr. 207/2015 privind
Codul de procedura fiscala;

incasarea amenzilor si a despagubirilor, ce se fac venit la bugetul local, prin platd voluntard si/sau
executare silitd de la debitori, prin aplicarea Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedur fiscala, cu
modificarile si completarile ulterioare si a O.G. nr. 2/2001, privind regimul juridic al contraventiilor, in
conditiile unei exploatari cat mai eficiente a resurselor disponibile;

intocmirea cererilor de admitere a creantelor si a tuturor actelor de procedura prevazute de Legea nr.
85/2014 privind procedura insolventei si a celor care fac obiectul lichidarii prevazutd de Legea nr.
31/1990, legea societitilor, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

solutionarea contestatiilor la actele administrativ-fiscale, intocmirea actelor de procedurda si
reprezentarea in litigiile pe rol avand acest obiect;

intocmirea tuturor actelor de procedurd in litigiile avand ca obiect contestatii la executare aflate pe rolul
instantelor de judecata;



8. organizarea depozitului de arhivda al compartimentului ca arhiva curenta, solutioneaza cererile de
eliberare acte din arhiva ale cetatenilor;

9. (gestionarea bazelor de date la nivelul compartimentului;

10. stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei
pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor aferente), si a altor venituri
gestionate de compartiment;

11. constatarea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de transport,
taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a altor venituri gestionate de comp
Impozite si taxe locale;

12. controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului pe cladiri, impozitului/taxei pe teren,
impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de de reclama si publicitate si a
accesoriilor acestora conform deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscala, cu
respectarea prevederilor legislatiei in vigoare precum si a procedurilor privind inspectia fiscala;

13. urmarirea incasarii impozitului pe cladiri, a impozitului/taxei pe teren, impozitului pe mijloacele de
transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate si a accesorilor acestora conform
deciziilor de impunere si a declaratiilor de inregistrare fiscald;

14. aplicarea procedurii de executare silita pentru incasarea creantelor fiscale

15. efectuarea si evidenta incasarilor in numerar, Intocmirea foilor de varsamant si depunerea numerarului
la trezorerie;

16. ridicarea de numerar de la trezorerie cu fila CEC si efectuarea platilor reprezentand avansuri spre
decontare, deconturi, restituiri, plata cheltuieli de judecata in numerar,

17. plata premii de fidelitate pentru cuplurile care au implinit 50 de ani de casatorie, alte plati in numerar;

18. plata cheltuielilor de judecata,

19. calculul si plata drepturilor salariale pentru personalul propriu

20. intocmirea referatelor pentru plata unor cheltuieli de judecatd, cheltuieli de executare si alte obligatii in
baza unor sentinte;

B .Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

1. colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei primind si furnizdnd informatii specifice

privind materia impozabild;

2. colaboreaza cu responsabilul privind tinerea la zi a registrelor agricole in vederea coroborarii
permanente a datelor in vederea stabilirii corecte a impozitelor si taxelor locale

3. colaboreaza cu alte institutii ale statului in vederea stabilirii, identificarii materiei impozabile;

4. colaboreaza cu alte institutii; cu notarii, avocatii, executorii judecatoresti/bancari si alte profesii liberale
in vederea identificarii materiei impozabile.

C. Atributiile compartimentului:
l.aplicarea prevederilor legale specifice in cazul administrarii impozitelor si taxelor locale;
2.incasarea creantelor fiscale prin aplicarea procedurii de executare silita;
3.intocmirea cererilor de admitere a creantelor n procedura insolventei;
4.colaborarea cu compartimentul juridic in vederea formularii raspunsurilor la contestatii;
5.pastrarea secretului fiscal conform prevederilor legale;
6.intocmirea dosarelor contribuabililor persoane fizice si juridice
7.stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei hoteliere,
impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (dupa caz)/(si a
accesoriilor acestora) si a altor venituri la bugetul local gestionate de compartimentul Impozite si taxe locale;
8.constatarea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei hoteliere,
impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a accesoriilor acestora)
si a altor venituri la bugetul local gestionate de compartiment;
9.controlul (inspectia fiscald) privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de
transport, impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (si a
accesoriilor acestora) si a altor venituri la bugetul local gestionate de comp. Impozite si taxe locale, efectuat in
conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare;
10.urmarirea si asigurarea incasarii impozitului/taxei pe cladiri, teren, impozitului pe mijloacele de transport,
impozitului pe spectacole, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate (i a accesoriilor acestora)
si a altor venituri la bugetul local gestionate de compartiment , conform deciziei de impunere si declaratiilor de
inregistrare fiscala (titluri de creantd);
11.organizeaza si desfasoarda activitatea de executare silitd a debitorilor persoane fizice si juridice, pentru
stingerea creantelor datorate bugetului local, (cu exceptia amenzilor) in limitele competentelor legale;
12.dispune si duce la Indeplinire masurile asiguratorii stabilite de organele competente, potrivit prevederilor
legale;
13.verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executarii silite si respectd prevederile legale
privind aplicarea procedurilor de executare silita;



14.efectucaza activitatea de identificare a debitorilor, colaborand, in acest sens, cu toate institutiile care asigura
evidenta persoanelor fizice si juridice si propune primarului masuri de remediere a situatiilor dupé caz;
15.incaseaza, pe baza de chitantd, in cadrul executdrii silite a debitelor, sumele datorate, cu respectarea
regimului operatiunilor de casa;

16.intocmeste toate actele necesare si legale in vederea aplicarii procedurii de executare silita;

verificd si urmareste respectarea conditiilor de infiintare a popririi precum si operarea sumelor incasate ca
urmare a acestei masuri;

18.aplicd masura decontarii bancare in cazul debitorilor detinatori de conturi bancare verificad si urmareste
operarea sumelor incasate ca urmare a acestei masuri;

19.aplicd masura sechestrului asupra bunurilor mobile/imobile ale debitorilor in conditiile legii, organizeaza si
asigura ridicarea, transportarea si depozitarea in conditii de sigurantd a bunurilor sechestrate;

20.stabileste si propune aprobarii, masurile de ridicare si valorificare a bunurilor sechestrate;

21.asigura si raspunde, n conditiile legii, de depozitarea si pastrarea corespunzatoare a bunurilor sechestrate si
luate 1n custodie;

22 numeste custodele si administratorul sechestru si propune conducerii spre aprobare indemnizatia acestuia,
daca este cazul;

23.asigura valorificarea bunurilor sechestrate in conditiile legii precum si distribuirea sumelor obtinute;

24 propune evaluarea bunurilor sechestrate de cétre personal autorizat, in conformitate cu prevederile legale;
25.asigura, 1n limita competentelor acordate, desfasurarea in conformitate cu prevederile legii si a dispozitiilor
primarului, a licitatiilor publice, in vederea valorificarii bunurilor sechestrate;

26.asigura distribuirea (eliberarea) sumelor realizate prin valorificarea bunurilor sechestrate, potrivit ordinii de
preferintd prevazuta de lege;

27.intocmeste documentatia legald privind declararea starii de insolvabilitate a debitorilor aflati in aceasta
situatie, asigurd avizarea §i aprobarea acesteia de citre persoanele competente;

28.intocmeste evidenta separatd a situatiilor de insolvabilitate, verificd periodic debitorii aflai in aceasta
situatie, urmareste starea de insolvabilitate pana la inplinirea termenului de prescriptie.

29.executare silita

30.verifica respectarea tuturor conditiilor legale pentru inceperea executdrii silite si aplicd masurile de
executare silitd, conform Legii 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificarile si completarile
ulterioare;

31.urmareste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea titlurilor executorii;

32.intocmirea dosarelor de executare in baza titlurilor executorii primite respectand prevederile legale;
33.asigura incasarea obligatiilor pe baza titlurilor executorii transmise spre executare, In termenul de
prescriptie;

34 .emite si comunica somatii;

36.sechestrarea si valorificarea bunurilor mobile, imobile sau a altor bunuri;

37.cliberarea si distribuirea sumelor realizate din executarea silita;

38.intocmirea dosarelor de insolvabilitate;

39.verificarea si analizarea dosarelor depuse de contribuabili, conform legislatiei in vigoare, prin care se
solicita acordarea unor inlesniri, scutiri etc., solutionarea acestora si intocmirea raportului de specialitate;
40.arhivarea si pastrarea dosarelor executionale si a altor documente;

41.administrare baza de date persoane fizice, juridice §i amenzi;

42 inregistrarea 1n evidentele fiscale a platilor efectuate prin trezorerie;

43.colaborarea in permanentd cu compartimentul in vederea Inregistrarii corecte a conturilor bugetare, a
sumelor incasate, confirmarea anumitor plati, corelarea Inregistrarilor din contabilitate cu inregistrarile analitice
din aplicatia informatica;

44 colaboreaza cu compartimentul juridic in vederea solutionarii cazurilor speciale;

45 propune primarului masuri de Tmbunatatire a activitatii dupa caz.

D. Competente :

1. competente pentru administrarea impozitului si taxelor locale (stabilirea, constatarea, controlul si
urmarirea);

2. constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru nedepunerea

declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen,conform deciziei conducatorului

institutiei;

consiliaza contribuabilii persoane fizice cu privire la impozitele si taxele locale;

4. in vederea clarificarii si stabilirii reale a situatiei fiscale a contribuabililor, compartimentul are
competenta de a solicita informatii si documente cu relevanta fiscald sau pentru identificarea
contribuabililor sau a materiei impozabile ori taxabile, dupa caz, institutiilor publice;

5. aplicarea procedurilor de executare silita.
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6. Intocmirea si semnarea documentelor doar din domeniul de competenta si cele date spre solutionare de
catre conducerea institutiei.

Achizitii publice
A. Misiunea si scopul compartimentului de munca:
1. intocmeste acte si documente specifice deruldrii procedurilor de achizitie publica: referate, note justificative
etc.;
2. intocmeste Planul anual de achizitii,
3. intocmeste rapoarte ale procedurii si comunicari privind rezutatul procedurii etc.;
4. intocmeste fise de date in vederea desfasurarii procedurilor de achizitie;
5. Intocmeste raportarea anuala privind achizitiile publice derulate si o transmite la Autoritatea Nationald pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice;
6. intocmeste raspunsuri la clarificari primite din partea posibililor ofertanti;
7. intocmeste puncte de vedere in urma contestarii procedurilor de achizitie publica;
8. Intocmeste acte si note interne necesare pentru a raspunde solicitarilor din partea altor compartimente;
9. intocmeste raspunsuri la diverse cereri provenite de la cetateni;
10. intocmeste anunturile de participare/invitatiile de participare pe care le posteaza in sistemul SICAP;
11. intocmeste proiecte de hotarare privind desfasurarea achzitiilor publice;
12. intocmeste notificari ciatre UCVAP;
13. organizeaza licitatiile publice.
B.Sistemul de relatii de munca:
Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei in vederea transmiterii de informatii si rezolvarii
rapide si competente a cererilor de realizare achizitii, alte cereri.
C.Atributiile compartimentului de munca:
1. elaboreaza programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate la nivelul

2. elaboreaza documentatia de atribuire sau in cazul organizérii unui concurs de solutii, a documentatiei de
concurs, in colaborare cu serviciile sau 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 prevazute in legislatia specific
achizitiilor publice;

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

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

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

7. 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);
8. urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale, la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

9. asigura constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public;

10. opereazd modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o impune, cu
aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului contabilitate/achizitii publice;

11. intocmeste si transmite catre 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 sau in alt termen in functie de prevederile legale de specialitate;

12. asigura realizarea achizitiilor directe prin sistemul electronic SICAP

13. asigura, la cerere si in conformitate cu prevederile Codului Administrativ nr.57/2019, asistentd tehnica
administratiilor locale privind aplicarea si respectarea legislatiei in procesul de achizitie si incheiere a
contractelor de achizitii publice;

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

15. asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vigoare;
16.asigura publicitatea achizitiilor conform procedurilor SICAP in conformitate cu prevederile legale de
specialitate;

17. indeplineste si alte atributii stabilite prin acte normative sau incredintate de autoritatea deliberativa si
executiva;

18. coordoneaza intreaga activitate privind achizitiile publice in cadrul primdriei urmarind demararea,
desfasurarea si finalizarea procedurilor de atribuire a contractelor de achizitii publice, conform actelor normative
specifice achizitiilor publice;



19. asigura cadrul legal de desfasurare a licitatiilor.
D.Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:
— folosirea computerului si a programelor specifice serviciului;
— cunoasterea legislatiei in domeniu.

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

Implementare proiecte:

1. Atragerea de finantari nerambursabile i managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant principal;

2. Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din randul institutiilor de interes
local infiinfate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului in accesarea si
implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

3. Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de finantare din
fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta cu prioritatile de dezvoltare
locala identificate;

4. Monitorizarea si Intocmirea rapoartelor intermediare si finale narative si financiare vizand derularea
programelor UE sau a altor programe, impreuna cu factorii interesati/compartimentele din cadrul primariei
implicate 1n aceste proiecte, anual sau de céte ori se solicita;

5. Realizarea unei evidente a proiectelor derulate cu sprijin financiar provenit din fonduri europene, gestionarea
bazei de date privind activitatile/proiectele derulate de comuna Capleni din fondurile nerambursabile;

6. Realizarea unei evidente cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar
provenit din fonduri europene;

7. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si pastrarea evidentelor tuturor materialelor
legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe.Compartimentul va respecta

datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679

Atributiile responsabilului de urbanism
A.Misiunea si scopul
1. elaboreaza certificate de urbanism in vederea: informadrii cu privire la statutul juridic, economic si
tehnic al imobilelor; obtinerii autorizatiilor de construire; concesionarii de terenuri; adjudecarii prin
licitatie a proiectdrii lucrarilor publice in faza de documentatie tehnico-economicd ,,Studiu de
fezabilitate”; cereri in justitie; operatiuni notariale privind circulatia imobiliara, atunci cind operatiunile
respective au ca obiect mparteli ori comasari de parcele, solicitate in scopul realizarii de lucrari de
constructii, precum si constituirea unei servituti de trecere cu privire la un imobil;
elaboreaza avize/acorduri u aprobarea primarului,;
intocmeste adeverinte cu privire la incadrarea imobilelor (terenuri si/sau constructii) in intra/extravilan;
intocmeste adeverinte cu privire la adresele administrative ale imobilelor;
intocmeste adeverinte cu privire la schimbarea denumirii unor artere /strazi de circulatie;
acorda informatii publicului in probleme de urbanism.
B.Sistemul de relatii a compartimentului de munca
1. cu compartimentele de specialitate
C.Atributiile compartimentului de munca
1. aplicd Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executiei lucrarilor de constructii, republicata, Legea nr.
350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismul cu modificarile si completarile ulterioare, Legea
nr. 242/2009 privind aprobarea O.G. nr. 27/2008, Legea nr. 422/2001 privind protejarea monumentelor
istorice, precum si toate H.G., O.U.G., H.C.L. si ordinele emise de ministere referitoare la activitatea de
urbanism, amenajare a teritoriului §i autorizare a lucrarilor de constructii;
2. preia, verificd, analizeaza si promoveaza documentatiile inregistrate in vederea emiterii certificatelor de
urbanism, prelungirii certificatelor de urbanism si emiterii adeverintelor;
3. efectueazd deplasiri pe teren la obiectivele supuse anlizei cu analizarea situatiilor de fapt in sedinta
comuna cu primarul comunei ,
4. studiazd documentatiile de urbanism aprobate conform legii (P.U.G. si P.U.Z./P.U.D., dupd caz),
precum si actele emise spre aprobare (avizul Comisiei tehnice de amenajare a teritoriului si de urbanism
si H.C.L.);
5. preia cereri pentru emiterea avizului primarului, verificd documentatiile anexate, redacteaza avizele si le
inainteaza spre semnare sefilor ierarhici;
6. preia cererile pentru adeverinte de incadrare in intra/extravilan a imobilelor, verificd documentatia
anexata, intocmeste adeverinte conform prevederilor P.U.G.;
preia cererile si intocmeste adeverinte privind adresele administrative ale imobilelor;
clibereaza actele emise petentilor direct sau prin expediere prin posta;
intocmeste referate de specialitate si proiecte de hotarare referitoare la activitatile specifice serviciului;
O solutioneaza, in conditiile legii, sesizarile adresate serviciului de catre cetateni;
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11. intocmeste note interne si informarii;

12. colaboreaza cu celelate compartimente de specialitate din cadrul primariei;

13. desfdsoara activitatea de relatii cu publicul.

14. Conduce si raspunde de gestionarea datelor din sistemul informatic privind Nomenclatura stradala

15. Conduce activitatea privind mediul inconjurator:salubrizarea ,colectarea selectiva a deseurilor

16. Conduce evidenta specific privind colectarea deseurilor prin efectuarea de raportari la organismele in
drept

17. Conduce evidenta drumurilor predate de citre persoanele fizice/juridice in urma documentatiilor
tehnice PUZ/PUD/PUG, altele;

18. Intocmeste rapoarte de specialitate din domeniul de competentd in vederea sustinerii proiectelor de
hotarare care urmeaza sa fie dezbatute in consiliul local;

19. Formuleaza raspunsuri, puncte de vedere din domeniul de competetnt;

20. Urmareste disciplina in constructii si propune solutii dupa caz;

21. Participa la comisiile de receptie;

22. Urmareste inscrierea in cartea funciara a imobilelor apartinand domeniului public/privat al uat;

23. Colaboreaza cu compartimentele de specialitate in vederea evidentierii corecte a imobilelor din punct de
vedere al strazii si numarului de casa arondat;

24. Tine evidenta PUG si propune prelungirea, actualizarea dupa caz;

25. Intocmeste si tine la zi Regulamentul local de urbanism;

26. Asigura si raspunde de publicarea informatiilor de interes public din domeniul de competenta.

D. Competente compartimentului de munca:

1. relationarea cu compartimentele de specialitate din cadrul institutiei;

2. verificarea disciplinei in constructii in baza unui program avizat de primar;

3. competente in interiorul sferei atributiilor din Fisa postului;

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

Art.18.-Atributiile Compartimentului agricol

Registrul agricol:

A. Misiune si scop:

Registrul agricol constituie: sursa de date pentru infaptuirea pe plan local a unor politici in domeniile:
fiscal, agrar, al protectiei sociale, edilitar-urbanistic, sanitar, scolar si altele asemenea; baza de date pentru
satisfacerea unor solicitari ale cetatenilor, cum ar fi: eliberarea documentelor doveditoare privind proprietatea
asupra animalelor si pasarilor, in vederea vanzarii in targuri si oboare, privind calitatea de producator agricol, in
vederea vanzarii produselor la piata, privind starea materiald pentru situatii de protectie sociala, pentru obtinerea
unor drepturi materiale si/sau banesti si altele asemenea; sursd administrativd de date pentru sistemul
informational statistic, pentru pregatirea si organizarea recensamintelor, pentru organizarea unui sistem de
anchete prin sondaj si altele asemenea.

B.Sistemul de relatii in compartimentul de munca:

- primeste si transmite catre compartimentele din cadrul primariei si catre conducerea institutiei a tuturor
informatiilor detinute din raza de competentd, in vederea asigurarii bunei functionari a institutie;
- colaboreaza in permanenta cu secretarul general al uat in orice problema ivita in sfera atributiilor.

C.Atributii:

1. Evidenta Registrului agricol la zi, conform legislatiei in vigoare;

2. Eliberarea certificatelor de producitor pentru valorificarea produselor agricole pe piata;

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

4. TIntocmirea evidentei efectivelor de animale;

5. Introducerea datelor in termenele prevazute de lege;

6. Evidentirerea corecta si pe baza de documente justificative a datelor in R.A,;

7. Eliberarea adeverintele solicitate in baza datelor cuprinse in registrul agricol;

8. Centralizarea datelelor inscrise in registrul agricol, la termenele prevdzute in normele tehnice de
completare a registrului agricol;

9. Inregistrarea de la gospodarii productia vegetala si animald, cu respectarea legii;

10. Verificarea si avizarea documentatiilor depuse de persoanele fizice si juridice privind acordarea de
subventii producatorilor agricoli;

11. Intocmirea darilor de seama statistice cu privire la evolutia efectivelor de animale si modul de utilizare a
terenurilor;

12. Intocmirea dosarelor privind vanzarea terenurilor;



13. Eliberarea certificate de producitor si vizarea acestora conform legii;

14. Coroborarea permanentd a evidentelor din registrul agricol cu datele de la impozite si taxe locale;

15. Conducerea registrului in programul RAN;

16. Alte sarcini transmise de catre sefii ierarhici superiori in conditiile legii;

17. Raspunde pentru legalitatea Intocmirii actelor din domeniul de competenta;

18. Raspunde pentru legalitatea si veridicitatea datelor consemnate in registrul agricol si In completarea
documentelor care fac obiectul activitatii compartimentului registru agricol;

19. Raspunde pentru actele comunicate instantelor de judecata, Institutiei Prefectului Judetului Satu Mare si
altor organe abilitate ale statului;

20. Raspunde pentru legalitatea si corectitudinea adreselor eliberate persoanelor fizice §i persoanelor
juridice;

21. Asigura publicarea informatiilor de interes public din doemniul de competenta.

D. Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Are competentd In emiterea tuturor actelor doar din domeniul de competenta sau delegari date de catre
primar

2. Are competente in realizarea documentelor transmise instantelor judecatoresti si institutiilor statului in
domeniul legilor fondului funciar, a Legii nr. 10/2001 si a registrului agricol;

3. Are competente in eliberarea de adeverinte, dovezi si alte acte solicitate de petenti in vederea obtinerii
unor drepturi financiare in urma activitatilor care au ca obiect terenurile agricole (adeverinte APIA,
adeverinte privind subventiile de orice gen din domeniul de competenta)

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679.
Art.19.- Atributii compartiment Situatii de urgenta

A Misiunea si scopul compartimentului de munca:

1. Preintdmpinarea, reducerea si eliminarea riscurilor de producere a situatiilor de urgentd si a
consecintelor acestora;

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

3. Formele activitdtii de prevenire sunt: controlul, verificarea si informarea preventiva a populatiei.

B.Sistemul de relatii de munca:

1. Cu toate compartimentele institutiei, cu unitatile de invatamant, unitatile de cult, agentii economici de
pe raza comunei.

C. Atributiile compartimentului de munca:

1. Asigurarea respectdrii prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementari privind apararea
impotriva incendiilor si prevenirea situatiilor de urgenta;

2. Identificarea, evaluarea si analizarea pericolelor potentiale, prin aprecierea posibilitatilor de aparitie a
lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor materiale;

3. Informarea oportund a factorilor de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot
genera situatii de urgenta;

4. Constientizarea riscurilor prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care executa controlul
de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane interesate sau implicate;

5. Informarea populatiei si a salariatiilor privind pericolele potentiale, precum si modul de comportare in
situatii de urgenta;

6. Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul
administrativ al comunei;

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

8. Informarea si pregatirea prevenitiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce i
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

9. [Instiintarea autoritatilor publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de urgent, precum si
monitorizarea si participarea la gestionarea acestora;

10. Identificarea masurilor pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si artistice,
precum si a mediului Impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

11. Participarea la limitarea si Inldturarea efectelor situatiilor de urgenta;

12. Asigurarea punerii in practica a dispozitiilor primarului privind actiunile specifice prevenirii situatiilor
de urgenta

13. Intocmirea Planului de analizi si acoperire a riscurilor de pe teritoriul comunei supus spre aprobare
Consiliului local cu actualizare anuala;



14.

15.

16.

17.

18.

Din analiza factorilor de risc identificati, conform concluziilor ce rezultd, se intocmesc Graficul de
control si Graficul de informare publicd avand la baz&d Programul de maésuri in vederea acordarii
asistentei pentru prevenirea situatiilor de urgenta la gospodariile populatiei;

Programul de masuri este intocmit de catre seful S.VSU. sub forma grafica, desfasurat pe un an
calendaristic, aprobat de primar. Pe baza lui se desfasoara activitatile de control, verificare si informare
preventiva a populatiei;

In urma acestor activitati, analizindu-se concluziile, se propun primarului masurile legale ce se impun
pentru prevenirea aparitiei unor noi factori de risc sau situatii de urgenta;

organizeaza sedintele de lucru a  Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta , in colaborare cu
primarul;

asigura indeplinirea ordinelor si dispozitiilor pe linie de specialitate transmise de Comitetul Judetean
pentru Situatii de Urgenta

D.Competentele compartimentului de munca:

1.
2.

colaborare cu compartimentele institutiei, scolile de pe raza comunei, lacasuri de cult;
cele care deriva din fisa de post.

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

=

Art.20. -Atributii Politia locala

Misiunea si scopul compartimentului de munca:

punerea in practica a atributiilor primarului privind controlul in domeniul: constructiilor si disciplinei in
constructii, a protectiei mediului, in domeniul comercial, ordinii si linistii publice, sigurantei traficului
rutier, a interelatiilor cu cetatenii, persoanelor fizice si juridice si a institutiilor cu atributii de control,
eliminarea activitatilor si faptelor ilegale in domeniile enumerate anterior, crearea unui climat de
siguranta sociala, de respectare a legilor.

B. Sistemul de relatii al compartimentului de munca:

1.

N

10.

11.

12.

13.

colaboreaza cu compartimentele din cadrul primdriei in vederea solutionarii problemelor ivite pe

parcursul activitatii.
C. Atributiile compartimentului de munca:
Asigura respectarea legalitatii in domeniile: constructii, protectia mediului, comercial, ordine si liniste
publica, siguranta traficului rutier privind persoanele fizice si juridice care isi desfasoara activitatea pe
raza municipiului;
Asigura ordinea si linigtea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine publica,
Previne si combate Incélcarea normelor legale privind curdtenia localitatilor si comertul stradal, precum
si alte fapte stabilite prin hotarari ale consiliului local;
Asigura paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local, conform
planurilor de paza si ordine publica;
Asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in institutiile
publice locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;
Participa, dupd caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectudrii unor lucrari de
modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie; evenimente cultural artistice
Asigura supravegherea parcarilor auto, a unitatilor scolare, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin
planurile de paza si ordine publica;
Asigura paza unor obiective de interes local (intrarile la sediile primarie, piete agroalimentare, cimitire
etc.);
Constata contraventii si aplicd sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incédlcarea prevederilor
legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor, comertul stradal, protectia
mediului inconjurdtor, precum si pentru faptele care afecteaza climatul social, stabilite prin lege,
hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului;
Participa la asigurarea masurilor de ordine, cu ocazia adunarilor publice, mitingurilor, manifestarilor
cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;
Intervine, Impreuna cu organele abilitate, la solicitarea cetatenilor, pentru aplanarea stérilor conflictuale,
prinderea unor faptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea situatiilor de fapt sesizate si
rezolvarea acestora;
Actioneazd, impreuna cu politia, jandarmeria, pompierii, protectia civila si alte autoritati prevazute de
lege, la activitatile de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de incendii, explozii,
avarii, accidente, epidemii, calamitdti naturale si catastrofe, precum si de limitare si inldturare a
urmdrilor provocate de astfel de evenimente;
Controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel si de respectare a
igienizarii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apa, sesizand primarul cu privire la situatiile de
fapt constatate si la masurile ce trebuie luate in vederea imbunatatirii starii de curatenie a localitatii;



14. Comunici, in cel mai scurt timp posibil, organelor abilitate datele cu privire la aspectele de incdlcare a
legii, altele decat cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la cunostinta cu ocazia indeplinirii
misiunilor specifice;

15. Insoteste, in conditiile stabilite prin regulament, functionarii primariei la executarea unor controale si la
punerea in executare a unor hotarari ale consiliului local asigurand protectia acestora si prevenirea
oricdror acte de tulburare a ordinii publice;

16. Verifica si solutioneaza, in limitele legii, sesizdrile privind savarsirea unor fapte prin care se incalca
normele legale, altele decat cele cu caracter penal;

17. Sprijina Politia Romana in activitatile de depistare a persoanelor care se sustrag urmaririi sau executarii
pedepselor, precum si a persoanelor disparute;

18. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege.

D.Competentele (autoritatea) compartimentului de munca:

1. Aplica in conformitate cu Imputernicirea primita din partea primarului legislatia specificd in domeniul
controlului privind constructiile si disciplina in constructii, protectiei mediului, bunei gospodariri a
localitatii, regimului deseurilor, reciclarea deseurilor, respectarii normelor de igiend etc, activitatilor
comerciale, linistii si ordinii publice, sigurantei cetdtenilor, sigurantei traficului rutier, de aplicarea
carora este responsabil conform legislatiei In vigoare primarul.

2. In conformitate cu cele prezentate compartimentul are competenta de a efectua verificari, controale si de
a Incheia sanctiuni pe legile, hotararile guvernului, hotararile consiliului local si alte reglementari legale
referitoare la protectia mediului, mediul de viatd a populatiei, normele de igiena;

3. Solutioneaza problemele constate conform competentelor compartimentului sau propune solutii de
rezolvare a problemelor de citre alte compartimente de muncd din cadrul primariei, a altor unitati
subordonate sau care colaboreaza cu primaria precum si persoanele fizice si juridice care 1si desfasoara
activitatea pe raza municipiului, dupa caz.

Compartimentul va respecta datele cu caracter personal, conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679
Art.21. —Atributii compartiment asistenta sociala si autoritate tutelara

A.Misiunea si scopul compartimentului de munca:
1. asigura indeplinirea tuturor atributiilor care deriva din actele normative privind asistenta si protectia
sociala
2. indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor
create si a informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei.
B.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
1. relationeaza cu compartimentele din cadrul institutiei

C. Atributiile compartimentului de munci:

1. asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd sociald;

2. pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat realizeaza colectarea lunara a cererilor
si transmiterea acestora catre agentiile teritoriale;

3. verifica indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald, conform
procedurilor prevdzute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotirare a consiliului local, si pregatesc
documentatia necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

4. 1intocmesc dispozitii de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare a
beneficiilor de asistenta sociala acordate din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

5. comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la care sunt indreptatiti, potrivit
legii;

6. urmaresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si beneficiarii beneficiilor de
asistenta sociala;

7. efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de excluziune sociala
sau a altor situatii de necesitate a membrilor comunitatii §i, in functie de situatiile constatate, propun
masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;

8. realizeaza activitatea financiar-contabila privind beneficiile de asistenta sociald administrate;

9. eclaboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea beneficiilor de asistenta social;

10. indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

11. elaboreaza, in concordantd cu strategiile nationale si nevoile locale identificate, strategia judeteana,
respectiv locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu si lung, dupd consultarea
furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor si raspund de aplicarea acesteia;



12.

13.
14.
15.
16.
17.
18.

19.
20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

217.
28.

in urma consultdrii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor
reprezentative ale beneficiarilor elaboreazd planurile anuale de actiune privind serviciile sociale
administrate si finantate din bugetul consiliului judetean/consiliului local/care cuprind date detaliate
privind numarul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse
pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul estimat si
sursele de finantare;

initiazd, coordoneazad si aplicd masurile de prevenire si combatere a situatiilor de marginalizare si
excludere sociala in care se pot afla anumite grupuri sau comunitéti;

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

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

incheie, in conditiile legii, contracte de parteneriat public-public si public-privat pentru sprijinirea
financiara si tehnica a autoritatilor administratiei publice locale de la nivelul judetului, pentru sustinerea
dezvoltarii serviciilor sociale;

propun infiintarea serviciilor sociale de interes judetean sau local;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind beneficiarii, furnizorii publici si
privati si serviciile administrate de acestia;

monitorizeaza i evalueaza serviciile sociale;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul serviciilor
sociale;

elaboreaza proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale Tn conformitate cu planul anual
de actiune si asigura finantarea/cofinantarea acestora;

asigurd informarea §i consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind drepturile
sociale si serviciile sociale disponibile;

furnizeaza, administreaza sau, dupa caz, contracteazd serviciile sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute
de lege, fiind responsabile de calitatea serviciilor prestate;

planifica si realizeaza activitatile de informare, formare si indrumare metodologica, in vederea cresterii
performantei personalului care administreaza si acorda servicii sociale; o) colaboreazd permanent cu
organizatiile societatii civile care reprezinta interesele diferitelor categorii de beneficiari;

organizeaza §i realizeazd activitdtile specifice contractérii serviciilor sociale acordate de furnizorii
publici si privati;

incheie, in conditiile legii, contracte si conventii de parteneriat, contracte de finantare, contracte de
subventionare pentru infiintarea, administrarea, finantarea si cofinantarea de servicii sociale;
monitorizeaza financiar si tehnic contractele prevazute la lit.

indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art.22.- Atributiile compartimentului administrativ si gospodarire comunala

A.Misiunea si scopul compartimentului:

1.

asigurarea efectudrii activitatilor de gospodarire, intretinere-reparatii si deservire, in cadrul Primariei
comunei Capleni

B.Sistemul de relatii de munca

1.

2.

relationare cu compartimentul achizitii publice privind necesarul de materiale pentru buna desfasurare a
activitatii

relationare cu responsabilul cu situatiile de urgentd precum si cu viceprimarul, privind planificarea si
organizarea muncii

C.Atributiile compartimentului

1.

ok wN

8.
9.
10.

amenajarea si intretinerea zonelor verzi, a parcurilor si gradinilor publice, a terenurilor de sport, a
locurilor de agrement si a terenurilor de joaca pentru copii;

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 Capleni

lucrari de amenajare la statiile de autobus;



11.

asigurarea materialelor, a bunurilor si a obiectelor de inventor predate in vederea desfagurdrii in conditii
bune a activitatilor.

D.Competentele compartimentului

1.

doar cele conferite prin prisma atributiilor din Fisa de post.

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

Art.23.-Atributiile compartimentului cultura, sport si pentru monitorizarea procedurilor

administrative

A.Misiunea si scopul compartimentului:

1.

promovarea activitatii cultural artistice si sportive pe raza comunei Capleni

B.Sistemul de relatii de munca

1.

relationeaza cu compartimentele institutiei si cu organisme cultural sportive in limita competentelor

oferite de superiorii ierarhici
C.Atributiile compartimentului

1.

agrwm

o

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Elaboreaza programe de dezvoltare culturald si programe de activitate culturald in cadrul Bibliotecii
comunale;

Promoveaza imaginea comunei Cépleni prin organizarea de diverse activitati cu tematica specifica;
Dezvolta relatii de colaborare cu unitatile de invatdmant de pe raza comunei Cépleni;

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 aniversarilor, comemrorarilor sau evenimentelor istorice;
Identifica programe sau proiecte culturale pentru accesarea fondurilor pe diferite paliere;

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

Analizeaza dinamica sportiva, rezultatele sportive locale si propune masuri de Tmbundtitire sau
dezvoltare a acestora,

Asigura asistenta persoanelor fizice si juridice interesate sd 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;

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;

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;

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;

Analizeaza legislatia specificd domeniului sportive, cultural, artistic §i 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
miscdrii sportive,cultural,artistice in comuna.

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

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

Secretariat-Arhiva/Relatii cu publicul/Monitorul oficial:

1.

initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii respective;
asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului', urméareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocmeste inventare
pentru documentele fara evidenta (anexa nr. 2din Instructiuni), aflate in depozit; asigura evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta (anexa nr.
3 din Instructiuni);

seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceasta calitate, convoaca
comisia in vederea analizdrii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrald a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;



10.

11.
12.
13.
14.

15.
16.
17.

18.

cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de cetdteni
pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie, pe baza de semnaturd, si tine evidenta documentelor imprumutate compartimentelor
creatoare; la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi
reintegrate la fond,

organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii Arhivelor
Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva;

solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.);
informeaza conducerea unitatii si propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

conduce registrul de intrare —iesire;

preda corespondenta primita de la secretar, persoanelor carora le-a fost repartizata;

utilizeaza xeroxul si multiplicd documentele compartimentelor;

asigura afisarea documentelor in monitorul oficial local cu respectarea datelor cu caracter personal, pe
avizierul institutiei si a procedurilor legale;

acorda relatii persoanelor care se adreseaza institutiei;

preia petitii si cereri adresate institutiei, le inregsitreaza si le preda secretarului gen.ptr repartizare;
urmareste termenul de solutionare a petitiilor cu mentionarea datei de raspuns in registrul de intrare
/iesire/registrul petitiilor dupa caz;

intocmeste procesele verbale ale sedintelor de lucru si tine evidenta acestora.

D.Competentele compartimentului de munca:

relationarea cu toate comaprtimentele in vederea asigurarii arhivarii documentelor cu respectarea
prevederilor legale.

Art.24.-Atributiile compartimentului de asistentd medicali comunitara

A.Misiunea si scopul compartimentului de munca:

3.

4.

asigura indeplinirea tuturor atributiilor care deriva din actele normative privind asistentd medicald
comunitara

indeplinirea tuturor atributiilor stabilite prin lege pe linia evidentei, pastrarii, folosirii documentelor
create si a informatiilor clasificate si a celorlalte sarcini trasate de conducerea institutiei.

B.Sistemul de relatii al compartimentului de munca:
relationeaza cu compartimentele din cadrul institutiei

C.Atributiile compartimentului

a) identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

b) determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

c) culegerea datelor despre starea de sanatate a familiilor din teritoriul unde isi desfasoara activitatea;
d) stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

e) identificarea, urmarirea si supravegherea medicala a gravidelor cu risc medico-social in colaborare
cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru asigurarea in
familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-nascutului;

f) efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sanatatii
mamei Si a nou-nascutului;

g) in cazul unei probleme sociale, ia legatura cu serviciul social din primarie si din alte structuri, cu
mediatorul sanitar din comunitatile de romi pentru prevenirea abandonului;

h) supravegheaza in mod activ starea de sanatate a sugarului si a copilului mic;

1) promoveaza necesitatea de alaptare si practicile corecte de nutritie;

J) participa, in echipa, la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;

k) participa la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;

I) indruma persoanele care au fost contaminate pentru controlul periodic;

m) semnaleaza medicului de familie cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitatilor in teren;



n) efectueaza vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmareste
aplicarea masurilor terapeutice recomandate de medic;

0) urmareste si supravegheaza in mod activ copiii din evidenta speciala (TBC, HIV/SIDA, prematuri,
anemici etc.);

p) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si contribuie la inscrierea acestora;
urmareste si supravegheaza activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie
sau din zonele in care nu exista medici de familie;

q) organizeaza activitati de consiliere si demonstratii practice pentru diferite categorii populationale;
r) colaboreaza cu ONG-uri si cu alte institutii pentru realizarea programelor ce se adreseaza unor
grupuri-tinta (varstnici, alcoolici, consumatori de droguri, persoane cu tulburari mintale si de
comportament), in conformitate cu strategia nationala;

s) urmareste identificarea persoanele de varsta fertila; disemineaza informatii specifice de planificare
familiala si contraceptie;

t) se preocupa de identificarea cazurilor de violenta domestica, a cazurilor de abuz, a persoanelor cu
handicap, a bolnavilor cronici din familiile vulnerabile;

u) efectueaza activitati de educatie pentru sanatate in vederea adoptarii unui stil de viata sanatos.

D.Competentele compartimentului de munca privind respectarea:

a)normelor eticii profesionale, inclusiv asigurarea pastrarii confidentialitatii in exercitarea profesiei;
b) actelor si hotararilor luate in conformitate cu pregatirea profesionala si limitele de competenta;

c) imbunatatirii nivelului cunostintelor profesionale prin studiu individual sau alte forme de educatie
continua;

d) intocmirii evidentei si completarii documentelor utilizate in exercitarea atributiilor de serviciu,
respectiv registre, fise de planificare a vizitelor la domiciliu si alte asemenea documente.
Compartimentul va respecta datele cu caracter personal,conform regulamentului GDPR - (UE) 2016/679

CAP.V RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTE

Art.25.-Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Capleni sunt obligate sa
coopereze 1n vederea Intocmirii in termenul legal a lucrarilor al caror obiect implica coroborarea de competente
in conformitate cu prevederile actelor normative 1n vigoare.

CAP.VI ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art.26.-(1) Persoanele cérora le-a fost incheiat un contract de muncé (indiferent de natura acestuia) sau
le-a fost emisd o dispozitie de numire intr-o functie publica sunt incadrate in cadrul Primariei comunei Cépleni
si dobandesc calitatea de membru/salariat al colectivului de munca al institutiei.

(2) Persoanele care au dobandit calitatea de salariat al Primariei comunei Cépleni au obligatia sa respecte si sa
aplice cu strictete legislatia in vigoare privind desfasurarea activitatii functionarilor publici si a personalului
contractual, Hotararile Consiliului Local, dispozitiile conducerii primériei, precum si prevederile prezentului
Regulament.

(3) Pe langa obligatiile prevazute la capitolul precedent, salariatii Primariei comunei Capleniau urmatoarele
obligatii:

a) sa respecte programul de lucru stabilit conform prezentului Regulament;

b) sa execute Intocmai si la timp obligatiile de serviciu prevazute in fisa postului;

c) folosirea integrald si cu maxima eficientad a timpului de lucru;

d) sa cunoasca si sa aplice Intocmai legislatia in vigoare specifica postului pe care-1 ocupa, precum si Hotararile
Consiliului Local si Dispozitiile Primarului; salariatii nu pot fi absolviti de raspundere, pe motiv ca nu Cunosc
actele normative, daca acestea au fost publicate;

e) sd apere integritatea bunurilor din institutie, si sesizeze imediat conducerea primariei despre eventuale
incélcari ale prevederilor prezentului aliniat;

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

g) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului, in afara de situatiile in care trebuie si se deplaseze in
teren pentru probleme ce privesc indeplinirea sarcinilor de serviciu. In acest caz, vor anunta seful ierarhic despre
traseul unde urmeaza sa se deplaseze si completeaza registru de teren (registru de teren se pastreaza la iesirea
institutiei si cuprinde data si ora plecarii, locul unde se deplaseaza, motivul deplasarii);

h) este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumarea acestora in
timpul programului de lucru;



1) sd colaboreze cu salariatii din alte compartimente, furnizand datele necesare in vederea solutionarii operative
si In spiritul legii a sarcinilor de serviciu;

j) s@ intocmeasca si sa sustind rapoartele compartimentului de specialitate care intrd in competenta sarcinilor de
serviciu, in vederea elaborarii unor proiecte de hotarari pentru activitatea Consiliului Local ;

k) sa se prezinte imediat la locul de munca, la cererea conducerii Primariei Comunei pentru efectuarea de
lucrdri ce nu suportd améanare, chiar si in afara orelor de program sau in zilele libere;

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

m) sa nu angajeze in discutii institutia in relatiile cu mass — media, fara acordul conducerii Primariei Comunei ;
sa pastreze in timpul serviciului si in afara serviciului confidentialitatea datelor si a informatiilor si sa respecte
dispozitiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si a secretului de stat;

n) sa aiba fata de cetateni, fatd de reprezentantii persoanelor juridice care solicita servicii din partea primaériei,
precum si fata de colegii de munca, o conduita corecta, civilizata si sa dea dovada de amabilitate si solicitudine;
0) sa se prezinte la serviciu 1n tinuta decenta;

p) sa respecte treptele ierarhice administrative in rezolvarea problemelor de serviciu si a celor personale;

q) sa poarte asupra lor legitimatiile de serviciu vizate si sa le prezinte persoanelor fizice si juridice controlate;

r) 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;

s) sa anunte unitatea in termen de 24 ore in cazul in care salariatul este internat intr-0 unitate sanitarad sau daca se
afla in concediu medical la domiciliu.

(4) In perioada concediului medical salariatii au obligatia si respecte recomandirile medicului cu privire la
recuperarea sanatatii.

(5) Personalul Primériei comunei Cépleni are obligatia de a respecta urmatoarele:

o figa postului cu atributiile de serviciu ;

e planificarea concediilor de odihna ;

e actualizarea cunostintelor profesionale cu legislatia in vigoare;

e respectarea hotararilor Consiliului Local al comunei Cépleni;

o fisa de instruire din punct de vedere a protectiei muncii si a normelor PSI;

e programul de lucru;

e indeplinirea la timp si In conditiile cerute a sarcinilor de serviciu;

e sanctiunile stabilite, conform legislatiei in vigoare.

Art.27.-Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rationalizarea permanenta a
lucréarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea legala
a lucrérilor.

Art.28. -Toti salariatii au obligatia de a pune la dispozitia membrilor Consiliului Local al comunei
Capleni, documentele solicitate, la cererea acestora, dupa informarea in prealabil a sefilor ierarhici.

Art. 29.- Neindeplinirea integrald si in termenul legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform
legislatiei in domeniu.

Art. 30.- Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Capleni prezintd anual
si ori de cite ori este necesar rapoarte de activitate.

Art.31.-Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Capleni vor colabora in
mod direct cu Comisiile de specialitate ale Consiliului Local al comunei Cépleni pentru luarea deciziilor majore
in domeniul lor de activitate.

Art. 32.-Prezentul R.O.F. se va difuza sub semndtura tuturor compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului comunei Capleni.

Art. 33.- Compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Capleni vor aduce la
indeplinire orice alte sarcini dispuse de conducere in legaturd cu activitatea acestora, cu activitatile organizate
de cdtre Primaria Capleni si care nu sunt cuprinse in prezentul regulament; Compartimentele de specialitate vor
asigura publicarea informatiilor publice din domeniul de competentd pe pag web www.capleni.ro.Aceste
informatii, care vor fi inaintate responsabilului cu implementarea Legii 52/2003 si a Legii 544/2001 cu
modificarile ulterioare-lonucz Gabriela-lzolda

Art. 34.- In scopul modificarii /completirii prezentului Regulament de Organizare si Functionare, cei
interesati vor depune in scris, punctual si motivat solicitdrile de modificare in scris,la secretarul general al u.a.t.
Capleni.

Art. 35.- .Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului
comunei Cépleni isi desfdgoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primariei, aprobat prin
dispozitia Primarului comunei Céapleni.

Art. 36.-Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotararea Consiliului
Local al comunei Capleni nr........................ si intrd In vigoare conform art.198 din O.U.G. nr.57/2019-
privind Codul Administrativ.



http://www.botiz.ro.aceste/

CAPITOLUL VII
DISPOZITII FINALE

Art.37. - Programul de lucru al aparatului de specialitate al primarului comunei Cépleni este:
luni, marti, miercuri, vineri: intre orele 8.00 — 16.00,
joi intre orele 8.00 — 18.00.
Art.38. -(1) Se interzice fumatul in sediul institutiei publice, atat pentru personalul angajat cat si pentru
persoanele care se adreseaza institutiei prin diferite raporturi.
(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.
Art.39.- Dispozitiile prezentului regulament se intregesc cu celelalte dispozitii cuprinse in actele
normative aplicabile raporturilor de munca al angajatilor din institutiile publice.
Art.40. - Nerespectarea prezentului Regulament de organizare si functionare, atrage dupa sine
raspunderea administrativa, in conditiile legii.

Presedinte de sedinta Contrasemneaza
Kanya Zsolt-Albert Csizmar Erika
secretar general



