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HOTARAREA NR. 96/08.08.2022
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare a aparatului
de specialitate al Primarului Comunei S3ucesti

Consiliul Local al Comunei Saucesti, judetul Bacdu intrunit In sedinta ordinara de lucry
din data de 08 august 2022,

Analizand temeiurile juridice, respectiv prevederile:

a) art. 120 alin. (1) si art. 121 alin. (1) - (2) din Constitutia Romaniei;

b) art. 3 si art.4 din Carta Europeana a autonomiei locale, adoptats Ia Strasbourg la 15
octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;

d)art, 129 alin. (1) si alin. (2) it a) corborat cu alin (3) lit. ¢) din Ordonante de urgenta
a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ;

e) art. 40 alin. (1) lit. a) din Legea nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu

madificdrile si completérile ulterioare;
f) HCL Séucesti nr. 69/2022 privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Sducest], Judetul Bacdu, aprobarea Organigramei si a statului de functii;

Luand act de:
a) Referatul de aprobare al Primarului comunei Sducesti, In calitatea sa de initiator, inregistrat

sub nr. 5413/P/03.06.2022;
b) Raportul de specialitate intocmit de Compartimentul de resort, inregistrat sub nr. 5413/

CRUFPSSM/04.07.2022;
Avizul cu caracter consultativ al comisiel de specialitate din cadrul Consiliului Local al

comunei Saucesti,
In temeijul art. 196 alin. (1) lit. a) si art. 199 din Ordonanta de urgenid nr. 57/2016

privind Codut administrativ;

Consiliul Local al Comunei Sducesti, adopté prezenta
HOTARARE:

Art. 1. - Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Sducesti, conform Anexei care face parte integrantd din

prezenta hotardre.

Art, 2. Incepand cu data adoptarii prezentei hot3réri isi inceteazd aplicabilitatea orice
prevederi contrare,

Art. 3. - Prezenta hotdrdre va fi comunicatd, in mod obligatoriu, prin intermediul
Secretarului general al comunel, In termenul previzut de lege, Primarului comunei Saucesti,
aparatului de specialiate al primarulul comunel Séucesti, Prefectului judetului Bacsy, st va fi
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adusd la cunostintd publicd prin publicarea pe pagina de internet la  adresa
WWw.primariasaucesti.io,

CARTUS NECESAR DE INSERAT PE ORICE HOTARARE A CONSILIULUT LOCAL AL COMUNEL SAUCESTI,
DUPA SEMNATURA PRESEDINTELUI DE SEDINTA SI CEA A SECRETARULUI GENERAL AL COMUNET SAUCESTI

PROCEDURI OBLIGATORII ULTERIOARE ADOPTARII HOTARARII CONSILIULUI LOCAL AL COMUNEI SAUCESTI

NR.96/2022
Semnatura
nei
he OPERATIUNI EFECTUATE zz’?&‘fm responsabile 5§

efectueze

procedura
0 1 2 3
1| Adoptarea hotararii') 08/08/2022 ]
2 | Comunicarea citre primarul comunes?) 12/08/2022 7
3 | Comunicarea citre prefectul judetulu®) 12/08/2022 ]
4 | Aducerea fa cunostintd publicd®t®} __‘__ ——__
5 | Comunicarea, numai in cazul celei cu caracter individual®*®) 12/08/2022 ]
6 Hotdrarea devine obligatorie®) sau preduce efecte juridice?), dupd 12/08/2022

caz

Extrase din Ordonanta de uﬂrgen;& a Guvernului nr. 57 /2018 privind Codul administrativ:

Yart. 139 alin. (1): ,In exercitarea atributiilor ce i revin, consiful focal adoptd hotdrar, cu majoritate absolutd sau
simpld, dupd caz. "

B art. 197 alin. (2): .Hotdrdrite consiliuiui focal se comunicd primarului. ™

T art. 197 alin. {1), adaptat: Secretarul general al comunei comunicd hotirdrile consiliviui local al ... prefectului in cel
muit 10 zile lucratoare de a data adoptérii,..;

“ art. 197 alin. (4): Hotdrrile ... se aduc la cunogtinta publicl & se comunich, Tn conditiile legii, prin grija secretarull
general af .......... ;

* art, 199 alin. {1} ,Comunicarea hotdrdnilor .... cu caracter individiual cétre persoanele cirora If se adreseazd se face in
cel mult 5 zile de la date comunicarii oficiale cétre prefect.”:

® art. 198 alin. (1): , Hotdrdrfe ... cu caracter normatiy devin obiigatorii de la data aducerii Jor 13 cunostingd publicd.”;

Tart. 199 alin. (2): Hotdrdrile ... cu caracter individual produc efecte juridice de iz data comunicari citre persoanels
cdrors i se adreseazs. ”
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Dispozifii generale

Art. 1. Comuna S&ucesti este organizald si functioneazi potrivit prevederilor O.U.G. nr,
5772019 privind Codul Administrativ i In conformitate cu hotiirdrile Consiliului Local Saucesti
privind aprobarea organigramei §i a statului de functii din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului.

Structura organizatorica
Art. 2. Structura organizatoricd a Primariel comunei S#ucesti a fost aprobatd prin HCL nr.
69/2022, avind urméloarea componenti:
1) Primar;
¢ (Cabinet Primar:
2} Viceprimar:
s (Cabinet Viceprimar;
3) Secretarul General al Comunei;
4} Administrator Public;
5} Compartiment Buget — Finanie;
6} Compartiment Resurse Umane, Functionari Publici, Securitate si Sidnitate in
Munca;
7) Compartiment Taxe, Impozite Locale §i Casierie;
8) Compartiment Executare Silitd, Recuperdri si Creante,
9) Compartiment Achizitii Publice;
10) Compartiment Accesare si Implementare Proiecte;
11) Compartiment Juridic, Contencios administrativ, Avize de legalitate, Verificare gi
gestionare acte administrative;
12} Compartiment Patrimoniu, Evidenta proprietétii $i Registrul agricol,
13) Compartiment Cadastru, Intabulare si Urbanism;
14) Compartiment Registraturd, Secretariat, Relatii Publice, Stare civild i Arhivi;
15) Compartiment Situatii de Urgentd, Protectie Civild, Mediu si Servicii Publice;
16) Biblioteci;
17y Compartiment Strategii, Programe si Culturi,
18) Compartiment - Serviciul Public de Politie Locala;
19) Compartiment Administrativ 1 Mentenanta,
20} Serviciul Public de Asistentsi Sociald si Sdnétate (Compartiment);
21) Centrul de tip After School.

Art.3. (1) Primarul comunei conduce §i controleazd activitatea aparatului de specialitate.

(2) In vederea unei bune functiondri a institutiei, Primarul comunei propune numirul de
posturi pentru compartimentele din structura organizatoricd, propune transformarea posturilor
vacante prevazute in statul de funetii, conform legislatiel in vigoare, propune modificarea
raporturilor de serviciu prin mutarea in cadrul altui compartiment al Primérici. sau constituie
colective si compartimente de Tucru, In funclie de necesitafi.



Secliunea 1. Primarul Comunel Siucesii

Capitolul . Dispozitii generale

Art. 4. (1} Primarul comunei S&ucesti indeplineste o functie de autoritate publici. El este
seful administrajiel publice locale §i al aparatului de specialitate structurat in compartimente care
alcatuiesc Primiria comunei, pe care o conduce §i controleaza.

(2} Primarul raspunde de buna funcfionare a administrafiei publice locale, in conditiile legii.

Art. 5. Primarul reprezintd comuna Saucesti in relafiile cu alte autoritd{i publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane sau strdine, precum si in justitie.

Art. 6. In exercitarea atributiilor sale. primarul emite dispoziiii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dup# ce sunt aduse Ja cunostinia publici sau dupi ce au
fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Capitolul [1. Atribugiile Primarului
Art. 7. In baza prevederilor art. 155 din O.U.G. ar, 57/2019 privind Codul Administrativ,

Primarul indeplineste urméitoarele categorii principale de atributii:

1} atribujii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in condifiile legii;

2) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

3) atributii referitoare la bugetul local al unittii administrativ-teritoriale;

4; atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;

5) alte atributii stabilite prin lege.

1) Atribujii exercitate in calitate de reprezentat al statului, in conditiile legii:

a) indeplineste funciia de ofijer de stare c¢ivild §i de autoritate tutelard si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b} indeplineste atributii privind organizarea §i desfagurarea alegerilor, referendumului i
a recensiméntuiui;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

2) Atribufii referitoare la relafia cu consilivl local:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociald §i de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publica pe
pagina de internet a uniti{ii administrativ-teritoriale In conditiile legii;

b) participZ la sedinjele consiliului focal i dispune mésurile necesare pentru pregitirea
si desfsurarea In bune conditii a acestora;

¢} prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informaéri;

d) elaboreazd, in urma consultdrilor publice, projectele de strategii privind starea
economicd, sociald si de mediu a unitifii administrativ-teritoriale, le publica pe site-
ul unitafii administrativ-teritoriale §i le supune aprobirii consitiului local.

3} Atributii referitoare la bugetul local al uniidiii administrativ-teritoriale:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul bugetulul unitiii administrativ-teritoriale si contul de incheiere
a exercifivlui bugetar ¢i le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele previzute de lege:

¢) prezinta consilivlui local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile

legii;



d;

¢)

initiazd, in condifiile legil, negocier: pentru contiactaica Je imprumuturi §i emiierea
de tithuri de valoare In numele unit®jii administrativ-teritoriale;

verific, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a
contribuabililor 1a organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét 51 a

sediulul secundar.

4)  Atribufii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor, de interes local:
a) coordeneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul

b)
c)

h)

aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice gi de utilitate publicé de interes local;

ia masuri pentru prevenirea i, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenté;

ia misuri penlru organizarea executdrii §i executarea in concret a activitiplor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. {6) si (7} din OUG 57/2019 privind Cedul
Administrativ;

ia misuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizérii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6} si (7) din
OUG 57/2019 privind Codul Administrativ, precum si a bununior din patrimoniul
public §i privat al unitifii administrativ-teritoriale;

numeste, sanctioneazi §i dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor
de serviciu sau, dupd caz, & raporturilor de muncd, in condifiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum s§i pentru conducitorii
institutiitor si serviciilor publice de interes local;

asigurdi elaborarca planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobérii
consiliviui local si actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

emite avizele, acordurile si autorizafiile date in competenta sa prin lege i alte acle
normative, ulterior verificrii si certificirii de citre compartimentele de specialitate
din punctul de vedere al regularitétii, legalitafii ¢i de indeplinire a cerinielor tehnice;
asigurd realizarea lucrdrilor §i ia mésurile necesare conformirii cu prevederile
angaiamentelor asumate in procesul de integrare europeand In domeniul proteciei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetdfenifor.

5) Primarul desemneazd functionarii publici anume imputerniciti s ducd la Indeplinire
obligagiile privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in condiliile Legti nr.
135/2010, cu modificarile i completarile ulterioare.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate aie
administratiel publice centrale din unitafile administrativ-teritoriale, precum i cu autoritifile
administraiei publice locale §i judetene.

Numirea conducétorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice

de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor i
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primaruiui, in condifiile partii a Vl-a
titlul i capitolul V1 sau titlul 111 capitoiul IV, dupé caz.
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Secfiunea 2. Viceprimaru! Comunel Siucesti

Capitolul I. Dispozitii generale
Art. 8. Comuna Saucesti are un Viceprimar care este totodatd si consilier local, subordonat

Primarului $i Inlocuitorul de drept al acestuia.

Capitolu! II. Atributiile viceprimarului

Art. 9. Primarul deleagd Viceprimarului exercilarea atributiilor ce ii revin.

Delegarea atributiitor conform art. 157 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ:

{1) Primarul poate delega, prin dispozilie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si aite acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitdfii/subdiviziunii administrativ-teritoriale,
conducitorilor compartimentelor funcfionale sau personaiului din aparatul de specialitate,
adnunistratorului public, precum si conducitorilor institugiilor i serviciilor publice de interes focal,
in functie de competentele ce le revin in domeniiie respective.

{2) Dispozilia de delegare trebuie si prevadi perioada, atribufiile delegate si limitele
exercitdrii atribufiilor delegate, sub sanctiunea nulitifii. Dispozifia de delegare nu poate avea ca
obiect toate atributiile prevézute de lege In sarcina primarului. Delegarea de atribufii se face numai
cu informarea prealabild a persoanei cireia i se deleagi atributiile.

(3) Persoana clireia i-au fost delegate atribufii in conditiile alin. (1) si (2) exercits pe
perioada deleghrii atribugiile functiei pe care o define, precum §i atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atribugiilor.

Art. 10. Viceprimarul réspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate' si
de buna desfdgurare a activitailor si/sau indeplinirca atribufiifor care le-au fost delegate prin

Dispozitia Primarului comunei.




Secpunea 3. Seccetary] General al Comunet

Capitolul . Dispozitii generale

Art. 11, Secretarul comuner este functia publicd de conducere care face parte din structura
organizatorica a Primdriei comunej Saucesti.

Art. 12, Functia de Secretar Genera! al Comunel este prezentatd in anexa la HC.L. nr.
69/2022 privind aprobarea organigramei §i a statului de functii din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunet Saucesti.

Art. 13. Principala atribufie specificd este asigurarea legéturii dintre Consiliul Local
S#ucesti, ca autoritate deliberativi si Primarul comunei in calitate de autoritate executiva, precum si
cu cetdtenii si administratia publicd locala.

Capitolul H. Principalele obiective ale secretarului
Art. 14. Asigurarea legiturii dintre Consiliul Local Saucesti, ca autoritate deliberativd si

Primaryl comunel in calitate de suforitate executivd/ precum §i cu cettenii si administrajia publici

locald.
Art. 15. Acordarea de asisten{a juridica i de specialitate, solufionare petitii.

Capitolul 111, Principalele atributii ale secretarului
Art. 16. Principalele atributii ale secretarulul sunt;

e asigurarea legalitfii actelor administrative promovate;

¢ analizeazd dacd sunt indeplinite condifiile legale de procedurd privind inifierea si
promovarea proiectelor de acte administrative (existenta notelor, referatelor,
expunerii de motive, a extrasului din legisiajia invecata, documentatia aferents,
puncte de vedere scrise ale compartimentelor cu activitate din domeniul de
reglementare ale proiectelor de acte administrative etc.);

¢ cxploatarea i armonizarea sistemului informatic utilizat in vederea emiterii actelor
administrative;

e elaboreaza gi creazd bazele proprii de date;

e exploateazd sistemul informatic i bazele de date in scopul sistematizérii si unificrii
actelor adunnistrative;

e asigurd viza de lepalitate & documentelor emise de UAT;

e semneazd Certificatele de urbanism. Autorizatiile de construire, avizele de legalitate
ce insofesc proiectele de hotérdrl care urmeazd a fi supuse aprobarii Consilivlui
Local st dispozitiile emise de Primarul comunei;

e stabilirea situafiei juridice a imobilelor revendicate in baza legilor fondului funciar,
la solicitarea cetafenilor si a serviciilor din aparaiu! de specialitate al primarului;

e {ine evidenja imobilelor revendicate;

e comunicd documentele administrative emise de CL, UAT ¢i a celor solicitate de
cetdfeni;

e asigurd aducerea la cunostingd publicd a hotdrdrilor §i dispozijiilor cu caracter
normativ;

e asigurd transparenfa §i comunicarea cfitre autoriififile, institufiile publice ¢t
perscanele interesate a informatiilor de interes public, Tn condifiile Legii nr.
54472001 privind liberul acces la informatiile de interes public;



clibereaza prin compartimentele de speciaiitate, extrase sau cophi de pe orice act din
arhiva consiliului, respectiv extrase/copii de pe actele de stare civild, cu exceptia
actelor cu caracter secret stabilit potrivit legil, asigurfnd conformitatea acteloy/
documentelor, cu respectarea prevederilor legale In vigoare;

asigurd functionarea compartimentelor UAT:

asigurd func{ionarea compartimentulul de stare civild, in conformitate cu prevederile
legale in vigoare;

coordoneazd compartimentul de autoritate futelard, cu respectarea prevederilor legale
in vigoare, Tn scopul proteciiei drepturilor copilului

coordoneazd compartimentul de achizifii publice cu respectarea prevederilor legale
in vigoare;

controleazd activitatea privind registrul agricol §i semneazd documentele specifice,
in conformitate cu OG nr. 28/2608, cuo modificarile si completdrile ulterioare;
corespondeazd cu celelalte servicn din cadrul institufiei in vederea formuldrii de
apérari adecvate in dosarele aflate pe rolul instanielor;

contribuic la respectarea disciplinei, la existenta unui climat de munci
corespunzator, la pistrarea secretului de serviciu si a secretului profesional;
organizeazd arhiva §i cvidenja statisticA a hotérérilor consiliului local si a
dispozifiilor primarului;

rdspunde de organizarea §i evidenia Arhivel Primérici, respectiv a2 Consilinlui Local
Saucesti;

organizeazi reconstituirea dreptului de proprietate;

participd la reconstituirea dreptulul de proprietate privatd asupra terenurilor, conform
atributiilor previzute de legile fondului funciar;

participd la organizarea si desfdsurarea alegerilor locale §i generale;

repartizarea zilnicd a corespondentei cétre compartimentele UAT;

primeste, repartizeaza corespondenta §i urméreste efectuarea lucrarilor de secretariat,
in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

directioneaza, duph caz, spre rezolvare, petitiile cétre compartimentele din cadrul
Primariei;

asigurarea, in condifiile legii, a reprezentarii Comunei Sducesti §i a Primarului in fata
instanfelor judecdtoresti, a altor organe de jurisdiclie, a notarilor publici si/sau in
raporturile cu alte persoane fizice sau junidice;

elaborarea de Intdmpindri, cereri de chemare in judecatd si alte documente conform
Codului de procedurd civild gi altor acte nonmative, Tn vederea reprezentarii Comunei
Saucesti st a Primarului, In fata instanfelor judecatoresti si a altor organe de
Jurisdictie;

urmérirea modificdrilor legisiative pentru desfagurarea optimi a activitajilor si/sau
intocmirea documentelor conform legilor actualizate, dupd caz:

asigurarea instrumentdirii cauzelor aflate pe rolul instanfelor de judecatd, avind ca
parte comund si/sau Primarul Comunel S#ucesti;

supravegherea modificarilor legisiative pentru desfagurarea optimi a activitafilor si
intocmirea documentelor conform legilor actualizate;
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asigurarea comunicari: hotérarilor judecitoresii corapartimentelur de specialitate, in
scopul punerii in executare a acestora, dacd este cazul;

moeniterizarea proceselor aflate pe rol in care este parte UAT comuna Siucesti si a
sentinfelor pronuntate de instante In cazurile anterior mentionate;

transmiterea, prin adrese, a hotdrrilor judecatoresti compartimentelor de specialitate,
pentru a fi puse in executare;

luarea maésurilor necesare peniru obfinerea titlurilor executorii §i punerea in
executare a acestora,

monitorizarca proceselor aflate pe rol in care este parte comuna Siucesti sau
Primarul Comunei Siucesti §i a sentintelor pronuntate de instante In cazurile anterior
menfionate, daci este cazul de a fi puse In executare;

conlucrarea cu executorii judecatoresti in vederea punerii in executare a titlurilor
executoril;

asigurarea evidentei operative a tuturor cauzelor aflate fn curs de judecats, urmirind
asigurarea reprezentdrii in faa instantei;

pregitirea §i apfirarea Comunei SHucesti §i a Primarului Comunei Siucesti in
procesele in care sunt implicafi; '

intocmirea de documente juridice necesare derularil in bune conditii a proceselor
aflate pe rol, In care comuna Siucesti este parte,

acordarea de consultanid de specialitate, furnizénd informatii privind incidenta
normelor legale, aplicabile fiecérei situafii In parte compartimentelor din aparatul
propriu, a unitdfilor subordonate, cu respectarea normelor §i principiilor legale in
materie;

elaborarea de rdspunsuri la solicitdrile petenfilor, compartimentelor sau unitijilor
subordonate, furnizarea de informatii §i interpretdri legislative;

intocmirea aclelor previzute de legislafia in vigoare, la sesizarea directiilor de
specialitate, referitor la nerespectarea prevederilor contractuale de citre parile din
contractele in care comuna SAucesti si/ sau Consiliul Local Saucesti este parte;
studierea prevederilor contractuale aduse la cunostingd de ciitre celelalte
compartimente;

informarea périilor din contract cu privire la nerespectarea prevederilor contraciuale
si a obligatiiior la care erau supusi in baza documentuiui asumat;

indrumarea $i sprijinirea compartimentelor de specialitate lz intocmirea proiectelor
de acte administrative si/sau contracte, din punct de vedere juridic, redactdnd in toate
situafiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor neconforme cu legislatia aplicabila
in materie;

prezentarea prevederilor legale aplicabile In materie contractuald atunci clnd existd
solicitdr In acest sens;

intocmirea draft - urilor de contracte $i rispunsuri pentru elaborarea contractelor in
care UAT comuna Saucesti este parte;

urmérirea redactdrii documentelor repartizate, atdf in privinta fundamentérii acestora,
in fapt si in drept, cat §i din punct de vedere al modului de exprimare;

imbundtdjirea constantd a cunostintelor juridice pentru o mal bund verificare a
fundamentarii documentelor repartizate de celelalte directii i compartimente:



verificarea sud aspectul iegalithyil §1 lemeiniciel & docunientelor repartizace;
solujionarea scrisorilor si sesizérilor persoanelor fizice si juridice care intrd in sfera
de competenta a compartimentuivi, dupi caz;

luarea la cunostingd a modificirilor legislative pentru a putea raspunde corect §i
prompt la solicitérile petentilor;

elaborarea §i redactarea de rdspunsuri la solicitirile §i sesizérile persoanelor fizice §i
Juridice;

verificarea tegalitétii tuturor documentelor inaintate de aparatul de specialitate sau de
conducerea institutiei, a dispozitiilor Primarului, precum si a hotérérilor CL;
imbun&titirea constantd a cunostinjelor juridice pentru o mai bund verificare a
fundamentérii documentelor repartizate de celelalte compartimente;

verificarea sub aspectul legalitiifii §i temeiniciel a documentelor repartizate;
coordonarea activifitii de arhivare a documentelor UAT,

aplicarea prevederilor legale in materia arhivelor institufiilor publice;

monitorizarea permanent a arhivei autoriti{ii publice locale;

asigurarea, pastrarea §i conservarea fondului arhivistic in conditii corespunzatoare;
aplicarea prevederilor legale in materia arhivelor institufiilor publice, respectiv
Legea nr. 16/1996, cu modificarile si completarile ulterioare;

asigurarea activitiiii de secretariat a actelor administrative emise de Primar si de CL;
inregistrarea, comunicarea $i arhivarea dispozitiilor Primarului $i a hotaréariior CL;
urméreste realizarea la termenele stabilite, a sarcinilor previzute prin hotirérile
consiliului local si dispozitiile primaruiui;

indosariazd i sigileazd hotirdrile consilivlul local §i dispozititle primarului in
vederea predirii acestora fa arhiva institutiei;

primeste, desface, inregistreaza §i repartizeazi corespondenta pentru Primar,

asigurd transmiterea corespondentel, inregistratd la registratura generald si la
conducerea UAT;

asigurd repartizarea informatiilor de specialitate din softul legislativ;

expediazd corespondenta privind solicitérile, reclamatiile cetitenilor, depuse
conform Legii nr. 544/2004 referitoare la liberul acces la informatiile de interes
public;

asigurd optimizarea circuitului corespondentel intre conducere §i compartimentele de
specialitate;

informeazi cetifenii despre modificdrile legislative intervenite in problemele de
interes public pentru care se adreseazd UAT;

asigurd serviciul public de calitate Tn beneficiul cetdtentlor;

asigurd, in conditiile legii wansparenta administrativi, pentru a céstiga si 2 mentine
increderes si integritatea acfiunilor CL:

indruma cctdfeni cétre institutille competente in cazui in care obiectul petiliel nu
face parte din competenia de rezolvare a CL.:

asigurd crearea unui climat de Incredere $i respect reciproc intre cetajen: si UAT:
asigurarea primirii in audien(d la conducerea UAT a cetdjenilor, conscmnind in
registrul de audiente problemele ridicate de ciitre acestia:



identificd perseana cure doreste inscrierea: nume, preaume, adresa de corespondenta,
numér de {elefon de contact;

identifici obiectul audientei;

discutii detaliate referitoare la problema care face obiectul audientei;

solicitd relatii pentru stabilirea competentei de solufionare, evaluarea modulu in care
s-a Incercat solulionarea problemei supuse audientel, prin discutii libere;

inscrierea In concret In registrul special de audiente cu mentionarea numelul,
prenumelul, datelor de contact, indicarea zilei in care va fi primit in audien{d si
stabilirea modaliti{ii de informare asupra datei i orei la care va putea fi primit;
asigurd fogistica pentru desf&gurarea Tn bune condifii a audientei;

convocarea tuturer factorilor care ar putea ajuta la solutionarea problemei ridicate in
cadrul audientei;

asigurarea unui climat de incredere si respect fatd de autoritates [a care este primit;
asigurarea conditiilor civilizate de asteptare pand la primirea in audientd;

oferirea de relatii persoanelor fizice si juridice care se prezintd in afara orelor de
audientd stabilite prin programul de audiente;

initiazd un dialog cu cetdfeanul din care s& reiasad ce anume doreste si afle de la
autoritate si identificd persoana;

poartd un dialog din care s3 reiasd ce anume doreste si afle de la autoritate;

se intereseazd daci cetdteanul s-a mai adresat si altd datd cu aceeasi problemi ia
aceastd autoritate;

solicitd raspunsui primit;

stabileste cine anume din personalul de specialitate al autorititii poate oferi relatii
competente, in funciie de problema expusi ;

ia legitura cu aceasid persoand si de comun acord stabilesc modul de solujionare si
oferd relatii;

intermediazi si asistd la discu{ia edificatoare dintre cele doudl parti;

in situatia Tn care petenful lasd petitie. aceasta va urma circuitul normal ai
corespondentei, primind bon ¢a §1 o petijie normali;

se asigurd cd celdfeanul pleacd [Emurit si muljumit de rdspunsul primit de la
autoritate;

preia problemele care necesitd o verificare mai amanuntitd si consiliazi cetijeanul in
sensul de a intocmi sesizarea care va f1 Inregistratd in registrul special;

transmite cétre conducere petitiile;

transmite cdtre compartimenteie de specialitate in functie de rezolufia primitd de la
conducere;

in cazul In care problema expusid nu face parte din competenta de solufionare a
autoritdtii Primériel, indrumé cetdfeanul spre institutia compelents cu sclutionarea ei;

Capitolul IV, Coordonare, indrumare si control

Art.

17. Secretarul comunel coordoneazd, indrumi st controleazd urmiloarele

. . . “ . - IS
compartimente din cadral Primiriel Sducesti=:
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Coinpartimentul Juridic, Conteucios adminisirativ Avize de legaiitate, Verilicare §i
gestionare acte adminisirative,;

Compartiment Patrimoniu, Evidenta proprictatis st Registru agricol;
Compartiment Achizifii publice;

Compartiment Accesare si implementare proiecte;

Compartiment Registraturd, Secretariat, Relatii publice, Stare civild si Arhivi;
Serviciul Public de Asistentd Sociald si Sanétate (compartiment);

Unitate de Tngrijire la domiciliu;

Asistentl la domiciliu;

Asistent medical comunitar;

Centru tip After School.



Secliunea 4. Adminisirator public

Capitolul L Dispozitii generale

Art. 18, La nivelul comunelor, oragelor, municipiilor si judetelor, primarul, respectiv
presedintele consifiului judetean poate propune consilivlui local, consiliului judefean, dupi caz,
infiintarea functiel de conducere de administrator public, In limita pumérului maxim de posturi

aprobate,
Art. 19. Numirea In funcfie a administratorului public se face prin dispozitia primarului, care

are ca anexi un contract de management cu respectarea cerintelor specifice previizute la art. 543 din
QUG 57/2019 privind Codul Administrativ.

Art. 20. Contractul de mapagement se incheie intre primar $i administratorul public pe
duratd determinatd. Durata contractului de management ai administratorului public nu poate depasi
durata mandatului primarului, in timpul céruia a fost numit,

Art. 21. In baza contractului de management, administratorul public poate indeplini atributii
de coordonare & unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de

interes local.

Capitolul I1. Principalele atributii ale administratorului public
Art, 22 Principalele atributii ale administratoruiui public:

o indeplineste activitatea de ordonator principal de credite delegat;

¢ asigurd comunicarea eficientd intre primar gi structurile subordonate primarului in
special asupra problemelor legate de tendinfele si echilibrul bugetar, precum si in
ceea ce priveste fundamentarca oportunitdtilor de finantare;,

e coordoneaza, verifick st indrumd activitatea compartimentelor din aparatul de
specialitate al primarului i a serviciilor publice de interes local;

e colaboreazd cu viceprimarul comunei pentru buna desfasurare a serviciilor
comunitare de utiliti{i publice §i a activitatilor edilitar ~ gospodiresti;

e colaboreazil cu Secretarul general al Comunel Sducesti pentru respectarea legalitifii
actelor si faptelor juridice desfisurate de ciitre Priméria Comunei Saucesti;

e propune planuri de acfiune peniru implementarea strategiilor Primiriei Comunei
Siucesti;

e sprijind si urmireste realizarea strategiei, a planurilor si activitatilor de dezvoltare
durabild a comunel Sfiucesti, economicd, infrastructuri;

¢ asigurd si urmdaregte inventarierea patrimoniului public ¢ privat;

s asigurd relafii directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii), relaia cu asociatiile
non-guvernamentale;

e reprezintd institufia in raport cu tertil, conform mandatului;

e iamasuri peniru prevenirea §i dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenti:

¢ administreazd, cu diligenta unui bun proprietar, patrimoniul primériei §i asigurd
gestionarea $i administrarea. in conditiile legii. a integritatii patrimoniulul acestela;

e face propuneri pentru darea in administrare, concesionare sau inchirierea bunurilor
proprietate publicd a comuneti:

¢ vizeazi avizele, acordurile §i autorizaiile date in competenta sa prin reglementani si

nome in vigoare;



prezintd primarulul informari §i rapoarte cu privire la starea infrastructurii,
investifiifor, impactului acestora asupra mediului, sectoarelor economice si a
cetdlenilor comunei,

participé la sedintele Consiliviui Local, Intélnirile/dezbaterile tematice cu cetifenii
organizate/avizate de citre primar;

actioneaza pentru realizarea de parteneriate public-public si public-privat, in vederea
elabordrii st implementarii programelor si proiectelor de dezvoltare locala,

propune bugetul necesar sus{inerii diverselor programe, deplaséri, cotizatii, activiti(:
de promovare;

propune asocierea sau colaborarea cu alte organizatil si institutii internationale;
aldturi de celelalte compartimente identificd sursele de finanfare accesibile pentru
finantarca proiectelor de dezvoltare;

creeazi rapoarie, decumenie, situatii, studii, evaludri referitoare 1a activitaiea
specificd compartimentului siu;

stabileste masuri organizatorice pentru executarea lucrdrilor de investitii aprobate
conform legii;

urmireste modui de indeplinire a masurilor stabilite si de executare la timp §i in mod
corespunzétor a lucrérilor;

elaboreazi programe de executare a lucrdrilor de reparafii si amenajdri Ia scoli,
gradinite, strdzi, parcuri, alte obiective de interes public; dupd aprobarea acestora,
stabileste masurile organizatorice necesare g1 urméareste realizarea lor la termene §i in
conditii de calitate;

organizeazd actiuni de recepiie a lucririlor efectuate pe care le supune primarului
spre insugire §i prezentare consiliului local;

asigurd executarea lucrérilor de intretinere si reabilitare a drumurilor publice afiate in
proprietatea comunei, instalarea semnelor de circulatie si desfisurarea normali a
traficului rutier 1 pietonal;

asigurd promovarea imaginii administrajiei publice locale potrivit atributiilor date in
competenia sa;

elaboreazi s§i. dupi caz, actualizeazd, pe baza nccesitiiilor transmise de celelalte
compartimente ale autoritdfii contractante, strategia de contractare si programul
anual al achizitiiior publice;

transmite referatele de necesitate care cuprind necesitdtile de produse, servicii si
lucriri, valoarea estimatd a acestora, precum §i informatiile de care dispun, potrivit
competentelor, necesare pentru elaborarea strategiei de contractare a respectivelor
contracte/acorduri-cadr;

pastreazd confidentialitatea asupra informatiilor $i documentelor de care ia
cunostintd in exercitares atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare;
indeplineste oricare alte atribufii in domeniul achizitiilor publice;

indeplineste atributiile delegate de catre primar, Tn limitele impuse de cltre acesta.



Sectiunea 5. Compartimeni buget finante

Capitolul 1. Dispozitii generale

Art. 23, Compartimentu! Buget Finanfe este un compartiment de specialitate, in structura
organizatorica a Primériei comunei S#ucesti, condus de un Contabil cu studii superioare.

Art. 24, Structura organizatoricd a compartimentului este prezentals in anexa la HC.L nr.
44/2020 privind aprobarea organigramei si a statului de functii din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului comunei Sducest.

Art. 25. Compartimentul Buget Finante are ca obiect de activitate coordonares, in conditiile
legii, a activitifilor de elaborare a bugetului local si asigurarea deruldrii in bune conditii a executiei
bugetare, precum si indeplinirea, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare, a
atributitlor ce revin organelor de specialifate ale autoritdfilor locale in legaturd cu intocmirea §i
executia bugetului focal, constituirea si utilizarea fondurilor publice.

Art. 26. Compartimentu! Buget Finante exercitd urmitoarele obiective specifice:

@
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elaborarea si fundamentarea corespunzitoare a proiectului bugetufui local de venituri
si cheltuieli;

urmérirea executiel bugetuiui anual de venituri si cheltuieli;

asigurarea managementului financiar al institutiei.

Art. 27. In exercitarea atributiilor sale, Compartimentul Buget Finante colaboreazi cu
celelalte compartimente de specialitate din cadrul Primariei Saucesti si cu serviciile publice aflate in
subordinea Consiliului Local Saucesti, si cu alte autoritati i instituiii.

Capitolul II. Principalele atributii ale compartimentului
Arl. 28. Principalele atribufii ale compartimentului;

&

realizarea proiecfiel bugetare conform “Scrisorii cadru” privind contextul

macroeconomic, metodologia de elaborare a proiectelor de buget pentru anul bugetar

urmitor s a estimdrilor pentru urméitorii 3 ani, precum si limita sumelor defalcate

din TVA pentru echilibrarea bugetelor locale, emisa de MF pentru:

© bugetul general al Consiliului Local Saucesti pe anul bugetar viitor si urméatorii 3
ani;

© bugetul local detaliat la venituri pe capitole §i subcapitole si la cheltuieli pe
capitole, titluri, articole de cheltuieli, subcapitole si paragrafe, pe anul bugetar
viitor si estimari pe urmétorii 3 ani;

© bugetul mstitufiilor publice finantate integral sau partial din venituri proprii aflate
sub autoritatea Consilinlui Local Sducesti pentru anul bugetar viitor si urméatorii 3
ani;

o bugetul fondurilor exierne nerambursabile al Consiliului Local Sducesti pentru
anul bugetar viitor si urmatorii 3 ani:

o bugetul creditelor externe sau interne ale Consiliului Local Sducesti pentru anul
bugetar viitor §i urmatorii 3 ani;

¢ gnaliza scrisoni cadru;
¢ transmiterea materialelor institutiilor din subordine;
e prelearea proiectelor de buget de la institufiiie din subordine pe suport electronic;

e corelarea datelor;
e stabilirea sumelor finaie si echilibrarea bugetului general consolidat al Consiliului Local;

e prezentarea spre analizé, verificare si avizarea Primarului;



transmiterea bugetuim AJFP Bacau in iermenele stabilite prin scriscarea cadru aidl pe
format de hértie cét si electronic;,

analiza si centralizarea notelor de fundamentare si proiecliilor bugetare fransmise de
ordonatorii de credite de sub autoritatea Consiliului Local Saucesti si de cétre aparatul
propriu;

fundamentarea cheltuielilor bugetare avéndu-se in vedere precizirile din aciele
normative respective, a legii bugetului de stat si a legii finantelor publice locale;
fundamentarea cheltuielilor de personal pe baza actelor normative in vigoare;
fundamentarea cheltuielilor cu bunuri §i servicii pe baza actelor normative specifice
fiecdrui domeniu de activitate;

fundamentarea cheltuielilor de capital;

transmiterea de adrese insotite de machetele proiectelor de buget si a listelor de investitii
citre comparlimentele de specialitate din cadrul Consiliului Local §i institutiilor
subordonate Consilivlui Local;

analiza proiectelor de buget de la compartimentele de specialitate si institutiile
subordonate Consiliului Local;

centralizarea adreselor priving proiectul de buget de la compartimentele de specizlitate
din cadru} Consiliului Local i institutiile subordonate Consiliului Local;

aprobarea bugetului general! al Consiliului Local;

stabilirea calendarului cu privire aprobarea B.V.C ;

desfasurarea intdlnirilor de lucru cu directorii si contabilii institutiilor subordonate;
realizarea documentatiei privind proiectul bugetului Consiliuiui Local;

definitivarea proiectului bugetului local in termen de 15 zile de la publicarea legii
bugetului de stat in Monitorul Oficial al Roméniei;

publicarea proiectului bugetului local in presa locals sau la sediul consiliuvlui local;
depunerea contestatiilor de cétre cetdjeni privind proiectul de buget in termen de 15 zile
de la data publicaril sau afisirii acestuia;

in termen de 5 zile de la expirarca termenului de depunere a contestatiifor, proiectul
bugetului local insotit de raportul ordonatorului de credite si de contestatiile depuse de
locuitori este supus aprobarii Consiliului Local;

distribuire la comisii §i publicare pe site-ul oficial al Consiliului Local ;

analiza gi avizarea de céitre comisiile de specialitate din cadrul Consiliului Local Sducesti
a raportului si proiectului de hotérdre insotit de anexe;

prezentarca spre aprobare de ciitre autoritifile deliberative a proiectului bugetului propriu
al Consiliului Local de citre Primarul UAT, in termen de 45 zile de la data publicirii in
Monitorul Oficial;

conducerea contabilitatii sintetice §i analitice a veniturilor in conformitate cu Legea
82/1991 i OMFP 1917/20085;

intocmeste lunar note contabile si balanje de verificare sintetice si analitice;

intocmeste trimestrial anexele la bilan{ - contul de executie & bugetului de venituri - anexa
12 si contul de execujie a bugetului creditelor interne - anexa 16;

efectuarea cheltuielilor conform destinatiei prevazute in bugetul local;

primirea sclicitdrilor pentru cererile privind deschiderile de credite de le institutiile din

subording;



analiza sumelor necesare & f1 deschise pe luna respectiva;

incadrarca sumelor solicitate prin cererile de deschideri de credite in prevederile
bugetare trimesirizale §i anuale;

efectuarea deschiderilor de credite pe ordonatori terfiari care cuprinde:

o cerere de deschidere de credite;

& nota justificativd pentru deschiderea de credite;

o dispozifil bugetare privind repartizarea de credite;

intocmirea ordinelor de platd aferente transferurilor catre institutiile din subordine;
monitorizarea lunarg a cheltuielilor de personal;

verificarea datelor din punct de vedere a bugetului §i a platilor cumulate raportate in
lunile anterioare precum si cu contul de executie;

verificarea corelafiilor referitoare la numarul de posturi aprobate, numarul de posturi
ocupate si numérul de posturi vacante;

Intocmirea adresei de inaintare catre AJFP Baciiu;

transmilerea ctre AJFP Bacu a sttuafiei privind cheltuielile de personal centralizate
dupd sursa de finantare si capitole de cheltuieli;

raportarea financiard lunard (datoriei publice):

executia centralizatd a bugetelor institutiilor publice finantate integral sau partial din
venituri proprii, aflate in subordine, In formularul "Contul de execufie a bugetului
institutiet publice" — Venituri si Cheltuieli;

executia cheltuielilor efectuate de la titlul 56 "Proiecte cu finantare din fonduri externe
nerambursabile (FEN) postaderare” in formularul "Contul de execujie a bugetului
institutiilor publice - Cheltuieli”;

raportarea bilanfului lunar (contul de executie) citre AJFP Baciu;

raportarea "Pléfilor restante” (anexa 30b la situatiile financiare) si "Situatiei centralizati
a aricratelor bugetului general al unitdfii administrativ-teritoriale;

raportarea Bilantului lunar, respectiv urmétorii indicatori din bilanf: "Creante comerciale
si avanswi”, cod rdnd 22, "Datorii comerciale gi avansuri”, cod rdnd 61, "Datoriile
institutiilor catre bugete", cod rdnd 63.1, "Salariile angajatilor”, cod rand 72, "Alte
drepturi cuvenite altor categorii de persoane, cod rand 73;

raportarea lunard a exccutiei bugetare §i a situatiilor financiare (inclusiv informatii
aferente angajamentelor legale) utilizand sistemu] informatic FOREXEBUG prin
intoemirea urmétoarelor formulare electronice de raportare a situatiilor financiare:
Balania de deschidere. Contul de executie non-trezor (lunar), Balanja de verificare
(lunar), Plan restante si situatia numarului de posturi (lunar), Situatia plitilor efectuate si
a sumelor declarate pentru cota-parte aferentd cheltuielifor finantate din FEN postaderare
(trimestrial), Situatia platilor efectuate din fonduri externe nerambursabile (FEN)
postaderare (titlul 56 si tittul 58) (trimestrial), Situatia piatilor efectuate la titlul 65
Cheltuieli aferente programelor cu finanfare rambursabila (trimestrial). Situatia activelor
si datoriilor financiare (trimestrial);

inchelerea exercifiului bugetar al bugetuiui local;

restituirea cu ordin de plata a sumelor rémase din conturile de disponibilititi;



regularizarca sumelor defaicate din TVA pentru finantarea cheltuielilor descentraiizase.
distinct pe feluri de cheltuieli, incasate peste nivelul plitilor de casi efectuate;
intocmirea conturilor de executie sl a ordinelor de platd de restituire a sumelor rémase la
bugetul de stat;
restituirea la bugetul de stat a subvenfiilor rdmase neutilizate pe baza de ordin de plati;
analiza conturilor de la capilolele de venituri care se reflecti ia finele anului in
excedentul bugetului local;
stabilirea rezuitatului executieir bugetulul local pe cele doud sectiuni de dezvoltare st
functionare, astfel:
o inchiderea executiei sectiunii de functionare;
o inchiderea execuatiei sectiunii de dezvoltare;
intocmirea contulul anual de Incheiere al exercifiulul bugetar;
intocmeste contul anual de executie a bugetului propriu in urmétoarea structura:
o lavenituri: '
prevederi bugetare inifiale;
v prevederl bugetare definitive;
= incas#ri realizate;
o la cheltuieli:
= credite bugetare initiale;
= credite bugetare definitive;
plali efectuate;
prezinid spre aprobare Consiliului Local Saucesti pand la data de 31 mai a anului
urmator, contul anual de executie a bugetului propriu;
determinarea rezultatului patrimoniai al bugetului local;
primirea pe suport electronic a balanteior de verificare lunare ale aparatului propriu si
institutiilor din subordine;
prefuarea dupi naturd a cheltuielilor efectuate de catre aparatul propriu si institugiile din
subordine;
preluare excedent/deficit patrimonial inregistrat de cétre aparatul propriu si institutiile
din subordine finantate din bugetul local;
diminuare cont de disponibil al bugetului local, urmare a platilor efectuate de chtre
aparatul propriu si institutiile din subordine finantate din buget local;
preluare venituri realizate de céire aparatul propriu §i institufiile din subordine, rezultate
din alte venituri si finantdri in afara bugetului ocal;
preluare excedent /deficit patrimonial inregistrat de citre aparatul propriu si institugiile
din subordine finanjate din venituri proprii i in afara bugetwluj local;
inchidere cont de venituri ale bugetului jocal;
inchidere cont de cheltuieli ale bugetului local;
intocmirea balantelor de verificare centralizatoare a bugetului local;
analiza soldurilor conturilor contabile astfel incdt acestea s& reflecte operatiunile
patrimoniale ale bugetuiui local si 58 corespundi functiunii stabilite Tn planul de conturi;
analiza sumelor ce trebuiesc incasate de la debitori sau clienti din anii precedenti;
intocmirea situatiilor financiare trimestriale si anuale centralizate;
primirea situatitlor financiare de la institutiile din subordine si aparatul de specialitate;



verificarea situafiilor financiare st anexclor care cuprind:

bilantul;

contul de rezultat patrimonial;

situafia fluxurilor de irezorerie;

situatia modificarilor in structura active/capilal;

anexe la situatiile financiare: politici contabile §i note explicative;
coniul de execufie bugetari;

verificarea soldurilor din trezorerie aferente perioadei raportate;

0 00CO0o0

verificarea planul anual si trimestrial din anexele 7 b;

detalierea cheltuielilor si anexele privind conturile de execufie cu bugetul aprobat pe
surse de finantare si sectiunea de functionare si de dezvoltare;

verificarea corelafiifor dintre bilant, rezultat patrimoniai si anexe conform normelor
metodologice de raportare a situafiilor financiare;

verificarea plagilor cumulate aferente perioadel raportate din contul de executie cu cele
din detalierea cheltuielilor si anexele privind conturile de executie coloana plafi nete de
Casd;

verificarea incasérilor din contul de executie al bugetului local cu cele din coloana
incasiri din anexele privind conturile de executie la partea de venituri;

centralizarea situafiilor financiare transmise de la institutii, pe suport electronic si de
hértie, in programul informatic;

verificarea corelatiilor in cadrul formularului si intre formulare;

corectarea erorilor;

transmiterea situatiilor financiare la AJFP;

pastrarea documentelor pind ia predarea la arhivd, indosarierea documentelor aferente
bugetelor unitidfilor subordonate, indosarierea notelor de fundamentare aferente
proiectelor de buget, Indosarierea notelor de fundamentare privind rectificari si virdri de
credite, indosarierea sitvatiilor financiare trimestriale si anuale ale institutiilor
subordonate si unitatii administrativ-{eritoriale;

activitatea de arhivare prin pregatirea dosarelor in vederea arhivirii, numerotarea fild cu
fila, predare la arhiva a dosarelor;

calculul s1 evidenta cheltuielilor salariale ale angajatilor;

respectil dispozitiile/hotrérile adoptate de Consiliul Local, privind salariul tarifar aferent
fiecdrui angajat si verificd disponibilitatea fondurilor in vederea acordirii salariilor;
verificd foile colective de prezenid si calculeaza drepturile salariale pentru salariatii
institufiel, indemnizatiile concediilor medicale pentru salariatii aflafi in incapacitate
temporard de muncé, sarcind si lehuzie, Ingrijire copil bolnav pana la trei ani;

intocmesgte statele de platd pentru salariajii primdriei, consilierii locali, efectueazd
refineri din salarii §i asigurd virarea sumelor retinute;

intocmeste centralizatorul funar privind cheituielile salariale la nivelul institutiei;

verificd lepalitatea, disponibilitatea fondurilor i realizeazd calculele necesare In vederea
plasii sporurilor pentru condititle de muncé;

verificd legalitatea, disponibilitatea fondurilor §i realizeazi calculele necesare n vederea
plati altor sporuri;

verific legalitatea, disponibilitatea fondurilor si realizeazi calculele necesare In vederea

platir altor drepturi salariale in bani;



gestioneaza declaralille pe proprie rdspundere a salariagiior privind deducerile personale
suplimentare §i intocmeste dosarul personal al acestora;

calculul si evidenta contributiilor angajatorului;

verific legalitatea, disponibilitatea fondurilor si realizeazi calculele necesare in vederea
platii contributiilor asiguratorii pentru munca;

efectuarea viramentelor privind drepturile salariale si contributiile aferente acestora;
intocmeste documentatia privind alimentarea contului de disponibil;

intocmeste OP-urile si ALOP-urile aferente tuturor cheltuielilor;

intocmesgte documentele de platé cétre banc, in conformitate cu reglementirile in vigoare
$i urmireste primirea extraselor de cont i verificarea acestora cu documentele
insotitoare, asigurand incadrarea corectd n clasificatia bugetard a cheltuielilor pentru
bugetul aparatului propriu;

intocmeste ordinele de plata privind viramentele angajatului si angajatorului;

alte activitifi aferente cheltuielilor salariale;

intocmeste situafia privind monitorizarea cheltuielilor de personal pentru aparatul
propriu al primarului si consilieri;

intocmeéie adeverinfe pentru salaviafii institufiel cu privire la salarizarea acestora,
adeverinie pentru medicul de familie, spital, policlinica, adeverinie pentru banci etc.;
intocmeste fige fiscale pentru consilierii locali si al{i colaboratori;

intocmeste declaratiile fiscale privind obligatiile aferente salariilor;

evidenia obiectelor de inventar in folosintd si depozit;

conduce evidenfa contabild a cheltuielilor privind bunurile de natura obiectelor de
mventar;

asigura Inregistrarea cronologicd si sistematicd in contabilitate a tuturor operatiilor
patrimoniale, In functie de natura lor, in mod simultan in conturi corespondente:

conduce evidenta contabild a cheltuielilor privind cartile, publicagiile si a materialelor
documentare;

organizeazd efectuarea operafiunilor de inventariere anuali a elementelor de natura
activelor, datoriilor i capitalurilor proprii, efectueaza valorificarea rezultatelor
inventarierii;

face propuneri pentru recuperarea pagubelor constatate §i propune constituirea comisiel
pentru casarea §i declasarea bunurilor;

exercitd controlul cheltuielilor ce se efectueaza la nivelul Primériei Comunei Siucesti
sub aspectul realithfii, legalititit §i Incadrarii in propunerile bugetare; exercitd controlul
Incadrérii in angajamenteie legale si bugetare;

asigurd evidenfa contabild a bunurilor din domeniul privat Tnchiriate, concesionate. date
in administrare §i in folosingd gratuitd, potrivit hotararilor Consiliului Local;

asigura evidenta analiticii a furnizorilor, debitorilor, creditorilor. pe fiecare categorie in
parte;

face punctajul intre datele din evidenta contabila si fisele de magazic;

intocmeste lunar balanja de verificare pentru a reflecta egalitatea Tntre totalul sumelor
debitoare §i creditoare i fotalul soldurilor debitoare §i creditoare ale conturilor;

prezintd situafia palrimoniului, respectiv a activelor $i pasivelor din bilany;



evidenta conswnului de carburanyi. intocmirea funard a centrulizaioraioi bonurilor de
consum pentru carburanti pe fiecare autovehicol in parte;

intocmirea lunard a centralizatorul consumului de carburanti pe total parc auto;
catcularea foilor de parcurs si urmérirea consumului de carburangi pe fiecare autoturism;
stabilirea stocului de carburanfi pentru fiecare autoturism din parcul propriu la sfarsitul
lunii;

asigurarea evideniei tehnic-operative, receptia bunurilor aprovizionate (cantitativ,
calitativ), eliberarea bunurilor din magazie pe baza bonurilor de consum.

intocmirea fiselor de magazie pentru evidentierea cantitativd a bunurilor, pe feluri de
stocuri la focul de depozitare;

inregistrarea zilnicd a cantititilor de bunuri aprovizionate pe baza documentelor de
intrare;

inregistreazd "plusurile" la intrdri si 8 "minusurilor” Ia iesiri;

evidenia consumului de combustibil lemnos (deseuri lemn);

realizarea la termen a veparatiilor capitale i curente.

eliberarea foilor de parcurs pentra autoturismele auto;

verificarea incadriirii in cotele de carburanti si celelalte consumabile, rdspunde de:
echiparea autoturismelor, de starea lor tehnicd, dotarea cu mijloace de misurare
(corespunzatoare normelor tehnice In vigoare) a consumului, omologate §i sigilate;
calcularea consumului de carburanti conform kilometrilor efectuaii si confirmati in foile
de parcurs §i intocmirea FAZ - urilor.

urmareste rulajul echivalent pentru a putea schimba anvelope si lubrifian{i conform
normativeior;

realizeazd grafice de reparalii $i Intrejinere curente pentru autoturisme in funcfie de
kilometrii efectuati;

solicitd Incheierea de asiguriri obligatorii RCA si asiguriri Casco pentru autoturismele si
persoanele care circulé;

pregétirea $i prezentarea comisiilor de inventar a bunurilor aflate In gestiune;

pregatirea $1 prezentarea comisiiler de inventariere, a bunurile aflate in gestiune;
asigurarea §i organizarez sistemului de colectare selectivd a deseurilor pe fiecare
incépere in parte, precum $i pe fiecare etaj al instituiel;

colectarea selectivd a deseurile In institutiile publice (ambalaje, PET-uri, hartie, carton,
sticlZ. plastic) in recipiente separate, $i predarea lor ulterioari la colector.



Secliunes 6. Compuertin:ent Resurse umane, Functionari publici, Secuntate i sanitaie In muncl

Capitolul 1. Dispozitii generale

Art. 29. Compartimentu! Resurse umane, Functionari publici si Securilate §i sinitate in
muncé este un compartiment de specialitate, In structura organizatoricd a Priméariei comunei
Saucesti.

Art. 30. Structura organizatoricd a compartimentului este prezentatd in anexa la H.C.L nr.
44/2020 privind aprobarca organigramei §i a statului de functii din cadrul aparatului de specialitate
al Primarulul comunei Siucesti.

Capitolul II. Principalele obiective ale compartimentului

Art. 31. Compartimentul Resurse umane, Functionari publici si Securitate si sanatate in
munck are ca obiect de activitate coordonarea, in condifiile legii, a activitafilor de elaborare a
bugetului local §1 asigurarea derularii in bune condifii a exccutiei bugetare, precum si indeplinirea,
in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare, a atributiilor ce revin organelor de
specialitate ale autoritétilor locale in legturdl cu Intocmirea §i executia bugetului local, constituirea

si utilizarea fondurilor publice.
Art. 32, Compartimentu] Resurse umane, Funcfionari publici si Securitate si sénatate in
munci exercitd urmatoarele obiective specifice:

e recrutarca §i angajarea personalulul pe baza de competenid, prin concurs conform
prevederiior legale;

e organizarea conform legislatiei in vigoare concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante din aparatul propriu i verifici indeplinirea de citre participanti a condititlor
previzute de lege;

e urmareste respectarea legalitafii privind angajarea §i acordarea tuturor drepturilor
prevazute de legislatia muncii pentru personalul din aparatul propriu;

e claborarea Regulamentului de Organizare §i Funciionare, Regulamentului Intern i a
altor instructiuni necesare bunei funcfionari;

e pregiteste documentatia necesard intocmirii Statului de functii;

e tine evidenta fiselor de post si rdspunde de corelarea acestora cu atributiile din
Regulamentul de Organizare si Functionare;

« controleazd respectarea disciplinel muncii;

e efectueazi lucririle legate de Tncadrarea, promovarca, definitivarea, delegarea sau
incetarea contractului de munca al personalului angajat;

e verificd zilnic si lunar situatia asistentilor personali in plata, a celor sistafi din plata
pe cauze de incetare a contractelor de munca ale acestora, in conditiile legii:

e asipurd si raspunde de luarea tuturor masurilor de s@nitate si securitate In muncd in
cadrul Comunei Sducesti;

¢ organizeazd instruirea periodicd la locul de munca a personalulul cu privire la
functionarea, exploatarea §i intrefinerea echipamentelor tehnice in conditii de
siguran{d, cunoasterca §i aplicarca normelor si instructiunilor de lucru si sinitate si
securitate In muncd, cdnd serviciul nu este externalizat.

Art. 33. In exercitarea atributiilor sale, Compartimentul Resurse umane, Functionari publici
st Securitate $1 sindtate In muncé colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate din cadrul
Primiriei Siucesti §i cu serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local Saucesti, si cu alte

autoritafi si institufii.

Capitolul 1. Principalele atributii ale compartimentului
Art. 34, Principalele atributii ale compartimentului:



asigurd ntocmirea formalitdiilor privind scoaterca la concws a postuiilor si a
promovérilor din cadrul aparatuiui de specialitate $i rdspunde de organizarea in
condijfii optime a procedurilor specifice concursurilor - recrutarea si sclectia
cand:datiior pentru functii publice §1 contractuale.

raspunde $i se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe pagina
de internet a institutiei, Tn mass-media locald si la sediul acesteia;

asigurd secrctariatul comisiilor de concurs/examen pentru ocuparea posturilor
vacante si intocmeste documentatiile privind incadrarea in muncid a candidatilor
declarati admisi, pe baza proceselor verbale ale comisiilor de concurs/examen in
conformitate cu prevederile legale;

efectueazd lucridri privind incheierea, modificarea, suspendarea gi incetarea raportului
de serviciu, $i/sau a contractului de muncé pe perioadi nedeterminatd si determinati,
precum §i acordarea tuturor drepturilor previzute de legisliatia privind functia publici
s1 de legislafia muncii pentru personalul din aparatul de specialitate;

colaboreazd cu personalul de conducere in vederea intocmirii fiselor de post,
rispunde §i {ine evidenta acestora pentru posturile ocupate din cadrul aparatului de
specialitate, conform prevederilor legale;

intocmeste, gestioneazd si rispunde de dosarele profesionale ale functionarilor
publici, precum §i de dosarele personale ale personalulul contractual conform
prevederilor legale;

colaboreazd la fundamentarea necesarului de cheltuielile de personal previizute in
buget cu Compartimentu}! Buget — Finante;

rispunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in
vederea aprobdrii de cdire Primar §i urmdireste respectarea et

intocmeste, verificd §i avizeazd foile de prezentd colectivd (pontajul centralizator)
lunar;

rispunde de prezenja la serviciu a angajatilor si de pontajele intocmite Iunar in
aceastd bazi,

elibereazd la cerere, adeverinje privind calitatea de salariat, privind vechimea in
muncg, privind drepturile salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere,
salar de merit, spor de vechime etc.);

solicitd personalului din aparatul de specialitate completarea si/sau actualizarea
declarafiilor de avere, a declaratiilor de interese, a declaratiilor personale si asigurs
gestiunea acestor documente, conform legislatiei in vigoare. Raspunde de preluarea
si pastrarea declaratiilor de avere §i a celor de interese ale angajatilor aparatului de
specialitate precum §i de publicarea acestora pe pagina de internet 2 institufiel
conform legil;

elaboreazi si propune Primarului Regulamentu! de ordine intericard si Regulamentul
intern gi raspunde de aplicarea prevederilor din acesta;

participd la elaborarea Regulamentului de Organizare §i Functionare si a
Regulamentului Intern al aparatului de specialitate alituri de Serviciul Juridic, pe
care 1l supune aprobarii Primarului si adoptarii Consiliului Local;

imtocmegte si actualizeazi Registrul de eviden(d a salariatilor §i Registrul de evidenia
a functionarilor publici. conform legisiatiei in vigoare;

solicitd si centralizeazd, conform prevederilor legaie, rapoartele de evaluare ale
functionariior publici si figele de evaluare a performantelor profesionale individuale
ale personalului contractual, intocmite de directie si de catre serviciile subordonate
Primaruiui;

rispunde de intocmirea Planulul de formare profesionald al angajatilor pe care i
supune aprobdrii Primarului; raspunde de evidenta planificinii s parliciparii
angajalilor la diverse forme de perfectionare profesionald:



la sobcitarea jusiificata a yefilor, aprobatd dc citre Primar §i cu avizul ANFP,
intocmesgte documentatia necesard supunerii spre aprobare a Consiliului Local pentru
transformarea unor posturi vacante, previzute in statul de functii;

asigurd legitura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de
cétre care este coordonat metodologic;

rispunde de acordarea si/sau refinerea unor drepturl, documente, ale angajajilor in
condifiile fegii la incetarea raporturilor de serviciu sau a contractuiui de munci,
raspunde de confidenjialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter
public;

asigurf arhivarea documentelor pe care le instrumenteazi;

duce la Indeplinire hotarérile consiliului local si dispozitiile primarului;

asigurd §i urméreste integrarea noilor angajati, efectueazd controlul respectéri:
disciplinei muncii;

asigurd crearea bazei de date privind evidenta personalului, atdt a functionarilor
publici ¢4t §i a personahului contractual;

asigurd implementarea si aplicarea Statutului functionarilor publici;

urmaregte evaluarea activita{ii si cariera functionarilor publici integrate in sistemul
de evaluare a performantelor la nivelul institutiei;

asigurd intocmirea §i gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici $i personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului;

pistreazd figele anuale de evaluare a performanielor profesionale individuale si
dosarele functionarilor publici §i personalului contractual al primiriei;

asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative
care apar pe parcurs, in concordan{d cu structura organizatoricd i numdaru! de posturi
aprobate de consiliul local §i elaboreazi dispozitii in acest sens;

rispunde de organizarea examenelor si concursurilor pentru avansarea in grade,
treple superioare sau funciii de conducere;

verificd indeplinirii conditiilor de angajare, pregétire i avansare,

asigurd aducerea la cunostinta publicului a posturilor vacante §i data organizarii
concursurilor pentru ocuparea acestora;

tine evidenta, clibereaza cererile de concediu si urmireste efectuarea concediuiui de
odihnd, cu respectarea dispozitiilor legale. Compartimentele functionale vor {ine, la
randul lor, evidenfa proprie referitoare la efectuarea concediilor salariatilor lor. pe
care vor confrunta periodic, cu aceea existentd la acest compartiment;

Intocmeste dosarele necesare in vederea pensiondrii salariagilor;

rispunde de pistrarea secretului profesional asupra tuturor activitafilor desfasurate in
cadrul serviciului conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o
circumstan{a de citre nici o persoand fizicd sau juridici si divulge secretul
profesional;

in exercitarea profesiei §i in legitura cu aceasta, este independent profesional si nu
poate fi supus nici unei ingrédiri sau presiuni de orice tip, fiind protejat de lege
fmipotriva acestora.

planificd activitdfile din domeniul resurselor umane si al securitdfii si sanitati in
muncé conform competentelor:

comunicard cu angajatii in spetele specifice domeniuiui de activitate (resurse
umane);

aplica prevederile legale referitoare la Securitatea si Sanatatea In muncd si pentru
domeniul functionarilor publici;

organizeazd recrutarea personalului;

administreazi baza de date de evidenta a personaluiui;

intocmeste documentele de evidentd a personalului;



o

gestionsazd documeniele de evidenid a personalului,

réspunde de transmiterea informatiilor la timp pe portalurile institufiilor cu care
Priméria comunei SAucest co}aboreazﬁ pe linia resurselor umane (Registrul
electronic REVISAL, ITM BACAU). funciionarilor publici (portatul de management
al funetiilor publice si al functionarilor publici);

cénd sunt organizate concursuri/examene pentru ocuparea functiilor contractuale
sifsau funcliilor publice de conducere si/sau de execufie temporare si/sau temporar
vacante respectd termernele si atribujiile din cadrul etapelor cuprinse ingtiinjarea
Agentiei, asigurare a publicititii si pan# la finalizarea concursului.

asigura implementarea prevederilor legale privind statutul functionarilor publici;
asigura implementarca managementului funciilor publice si al functionarilor publici;
creeazd si adminisircazd baza de date cuprinzénd cvidenta funciiilor publice si a
funciionarilor publici precum si a precum si & personalului contractual;

certificd prezenta la serviciu a personalului si ia m#suri pentru intocmirea
evaludrilor, obiectivelor anuale si fiselor de post ale salariatilor din cadrul Primériel
comunei Sducesti,

elaboreazi organigrama, statul de functil, numérul de personal, regulamentul intern
si regulamentul de organizare i functionare peniru aparatu! propriu de specialitate si
le supune aprobirii Consiliului Local;

efectueaza lucrdrile legate de incadrarea, redistribuirea, transferarea, detagarea,
pensionarea sau incetarea contractului de munca pentru aparatul propriz de
specialitate al Primarului comunei S&ucesti;

in colaborare cu Compartimentul Buget — Finante stabileste necesarul fondului de
salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii in proiectul de buget si
urmdreste folosirea eficientd si in conformitate cu prevederile legale a acestuia;
montiorizeazi i opereazd dupd caz atributiile individuale prevazute in fisa postului
fiecdrui functionar public/ personal contractuai;

analizeazd nevoile Primdriel comunei SZucesti care frebuie satisfacute in viitor,
concepe o viziune a profilului capaciti{ilor care trebuie sa existe pentru acoperirea
nevoilor Primériei comunei Saucesti §i face propuneri de participare fa cursurile de
perfectionare st formare a functionarilor publici si/sau personalului contractual;
identifica necesitdfile de instruire a functionariior publici/ personalului contractual
pentru Imbun&tifirea rezultatelor activitdtii desfisurate In scopul indeplinirii
obiectivelor stabilite;

urméareste modul de derulare a programelor de formare si perfectionare a pregatirii
prefesionale a funciionarilor publici;

asigura implementarea prevederilor legale privind organizarca si desfisurarca
concursurilor si examenelor pentru ocuparea functiei publice;

asigura ¢ abordare planificat si sistematicd a recrutdrii si selectiei personalului prin
stabilirea nevoil de recrutare, analiza cererii de recrutare, publicitatea posturilor
disponibile, Inregistrarea si preselectia candidatilor, seleciia candidatilor si dispozijia
de angajare;

stabileste crileriile si tehnicile de selecjie a personaiului. care vor {1 indicatori buni s
reali ai performanielor viitoare. precum si etapele procesului de selectie:



asigurd  secrefariatul comisiiior de concurs prin  Intocmirea  si redacidres
documentafiei specifice, transmiterea rezultatelor seleciiei in vederea comunicirii
candidatitor;

asigura aplicarea corectd a elementelor sistemului de retribuire peniru personalul
Primérie: comunei Sducesti in concordantd cu structura organizatoricd si numirul de
posturl aprobat;

verificd aplicarea corectd a prevederilor legale cu privire la efectuarea si salarizarea
muncii peste programul normal de lucru (atunci cind este cazul);

asigura implementarea prevederilor privind performantele profesionale individuale
ale functionarilor publici si a personalului contractual;

monitorizeazk evaludrile performantelor profesionale individuale ale funciionarilor
publici In vederea organizérii concursurilor de promovare in functia publicd si
avansare in grade de salarizare;

intocmeste dosarele de pensionare la cererea persoanei indreptitite care indeplineste
conditiile de pensionare pentru limitd de vrsti, pensie anticipaid, pensie anticipati
parfial, pensie de invaliditate i pensie de urmas;

asigura implementarea prevederilor Codului Muncii pentru intocmirea si
completarea registrului  general de evidenta a salarafilor prin Infiinterea,
inregistrarea §i completarea registrului conform prevederilor legale in ordinea
incheierii contractelor individuale de munci;

asigurd pistrarca secretului profesional in probleme de resurse umane si ale dosarelor
personale;

verifica aplicarea reglementarilor in vigoare ce privesc salarizarea pentru personalui
din cadrul serviciilor publice;

participd ia efectuarea analizelor cu privire la folosirea judicioasa a resurselor umane
in vederea constituirii fondului documentar de date;

introduce si actualizeazd programul contindnd datele funciionarilor publici si
comunici orice modificare intervenitd in situatia acestora la Agentia Nafionali a
Functionarilor Publici;

asigurd intocmirea, completarea si péstrarea dosarelor profesionale ale functionariior
publici ai Primériei comunei S&ucesti;

tine evidenia si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

tine evidenfa declaratiilor de avere;

asigurd stabilirea si reactualizarea vechimii in munci pentru flecare salariat:
monitorizarea functionarii publici debutanii/ personalul contractual debutant
admigi/admis la concursul pentru intrarea in corpul functionarilor publici si a
perioadelor de stagiu a acestora, precum si pentru personalul contractual;

proiecteazi un program de desfasurare & stagiului si planificd activitifile ce urmeazi
a fi desfasurate pe parcursul perioade! de stagiu;

monitorizeazd rapoartele de stagiv a activitdtil acestora, a aptitudinilor dovedite in
modul de Indeplinire a atributiilor, conduita in timpul serviciului, inlecmit de
functionarul public debutant, a referatelor intocmite de Tndrumétori precum si a
raporturilor de evaluare Intocmite de evaluator, iar In baza acestora face propuneri de
numire a functionarului public debutant In functionar public definitiv sau de repetare
a perioade; de stagiu,



asiguta implementarea .egi nr.55/2003 privind proteciia salarialiior prin sesvici
medicale prin monitorizarea rapoartelor prezentate de medicul de medicina muncii,
planificarea controluiui medical al angajafilor Primériel comunei SBucesti;
intocmeste adeverinte in conformitate cu QUG 148/2005 privind sustinerea familiel
in cresterea copiluiui;

elaboreazd si supune aprobirii, tabelul cu personalul ce asigura serviciul de
permanentd pe unitate (la nevoie);

intocmeste condica de prezentd a personalului, urmireste semnarea acesteia;
centralizeazd planificarea concediilor de odihné, evidenta si realizarea acestors
pentru salariafii din cadrul aparatului propriu de specialitate;

elaboreazd i elibereazi [a cerere documentele ce atesta calitalea de angajat;
stabileste si reactualizeaza durata concediului de odihna platit in raport cu vechimea
In muncé a fiecarui salariat si proporfional cu timpul lucrat si a concediilor de studii
platite aprobate de Primarul comunei Siucesti;

intocmeste lunar centralizatorul de prezentd al salariatiior Primé#riel comunei
Sducesti In vederea calculdrii drepturilor salariale;

tine evidenta zilelor de concediu medical, concediu de odihna, concediuiui de studii
si a concediului fard platd pentru salariatii Primarie: comunei S3ucesti gi verificd
foile de pontaj intocmite de responsabilii din cadrul compartimentelor;

Intocmeste note de concediu privind concediul de odihnd, concediul medicai,
concediul fard platd §i concediul acordat pentru studiile salariatilor Primdériei
comunei SHucesti si le comunicd Compartimentului Buget — Finante;

elibereazd adeveringe solicitate de personatul din cadrul Priméanei comunei Sducesti
privind incadrarea, veniturile realizate etc.;

asigurd implementarea prevederilor O.U.G. nr.158/2005 privind concediile si
indemmzaliile de asiguriiri sociale de sinitate;

monitorizarea situatiilor indemnizatiilor pentru incapacitate temporarii de muncd, a
indemnizatitlor de maternitate si a indemnizafiilor pentru cregterea si Ingrijirea
copilului bolnav;

intocmeste §1 tine evidenia salariatelor care sunt in concediu pentru Ingrijirea copiilor
pénd fa 2 ani;

colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primériei comunei
Saucesti precum si cu celelalte servicii publice locale;

rezolvd si/sau distribuie, dupd caz, corespondeniele transmise de conducerea
Primariei comunel Saucesti cdtre Biroul Resurse Umane;

exercita gi aite atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotéiréri ale
Consilivlui Loca! sau Dispozitii ale Primarului,

pe linia SSM réspunde de activitatile de prevenire si protectic urméatoare:

o identificarea pericolelor si evaluarea riscurilor pentru fiecare componentd a
sistemului de muncd, respectiv executant, sarcind de muncd, mijloace de
muncl/ echipamente de muncd si mediul de muncd pe locuri de
muncé/posturi de iucry;

o elaborarea, indeplinirea, monitorizarea si actualizarea planului de prevenire si
protectie;

o elaborarez de instructiuni proprii pentru completarea si/sau  aplicarea
reglementiriior de securitate i sBnftate In muncl. lindnd seama de



particularitatile activitagior s ale unitdtil/intreprinderii, precum §i alo
locurilor de muncé/posturilor de lucru, §i difuzarea acestora in intreprindere
si/sau unitate numai dupé ce au fost aprobate de cltre angajator;

propunerea aiributiilor si réspunderilor Tn domeniul securitifii st s&ndtafii in
muncd, ce revin lucrdtorilor, corespunzitor funciiilor exercilafe, care se
consemneazd in fisa postului, cu aprobarea angajatorului;

verificarea Insugirii i aplicarii de ctre tofi lucritorii a masurilor previzute in
planul de prevenire §i protecfie, a instrucliunilor proprii, precum §t a
atributiilor si responsabilitatilor ce le revin in domeniul securitétii §i sdn#tatii
in munca stabilite prin fisa postului;

intocmirea unul necesar de documentatii cu caracter tehnic de informare si
instruire a lucritorilor In domeniul securitafil §1 sindtatii in munci,

elaborarea tematicii pentru toate fazcle de instruire, stabilirea, in scris, a
periodicitéfii instruirii adecvate pentru fiecare loc de muncé In instructiunile
proprii, asigurarea informérii §i instruirii lucrétorilor in domeniul securitdii s
sandtdlii in muncl si verificarea insusirii §1 aplicérii de chtre lucritori a
informatiilor primite;

elaborarea programului de instruire-testare la nivelul intreprinderii si/sau
unitatii;

asigurarea intocmirii planului de actiune in caz de pericol grav si iminent, si
asigurarea ca toti lucriitorii s& fie instruiti pentru aplicarea hui;

evidenta zonelor cu risc ridicat si specific previzute la art. 101-107 (HG
1425/2006);

stabilirea zonelor care necesitd semnalizare de securitale si séndtate in muncé,
stabilirea tipului de semnalizare necesar 51 amplasarea conform prevederiior
Hotdrfrii  Guvernului nr. 971/2006 privind cerinfele minime pentru
semnalizarea de securitate si/sau sdnitate la locul de munci;

evidenia meseriilor si a profesiilor previzute de legislatia specifici, pentru
care este necesarii autorizarea exercitérii lor;

evidenta posturilor de lucru care necesitd examene medicale suplimentare;
evidenta posturilor de lucru care, la recomandarea medicului de medicina
muncii, necesitd testarea aptitudinilor si/sau control psihologic periodic:
monitorizarea functiondrii sistemelor si dispozitivelor de protectie, a
aparaturil de masurd $1 control, precum §i a instalatiilor de ventilare sav a
altor instalatii pentru controlul noxelor in mediul de muncé;

verificarea stlirii de functionare a sistemelor de alarmare. avertizare,
semnalizare de urgen{s, precum si a sistemelor de siguranié;

efectuarea controalelor interne la locurile de munca, cu informarea, in scris, a
angajatorului asupra deficientelor constatate §i asupra mdésurilor propuse
pentru remedierea acestora;

intocmirea rapoartelor si/sau a listelor prevazute de hotérérile Guvernului
emise in temeiul art. 51 alin. (1) lit. b) din lege {transpunerea directivelor
specifice referitoare la securitatea si sandtatea in munca), inclusiv cele
referitoare la azbest, vibratii, zgomot si santiere temporare si mobile;
evidenta echipamentelor de muncd si urmérirea ca verificarile periodice si.
dacd este cazul, Incercdrile periodice ale echipamentelor de muncd si fie
efectuate de persoane competenie, conform prevederilor din Hotirdrea
Guvernului nr. 1.146/2006 privind cerinfeie minime de securitate si sdnilate
pentru utilizarea In munca de cétre fucratori a echipamentelor de munca;
identificarea echipamentelor individuale de protectie necesare pentru
posturile de lucru din intreprindere si Intocmirea necesarulul de dotare a
Jucrdtorilor cu echipament individual de protectie. conform prevederilor



Howgrérii Governuiui nr. 1.0:8/20006 privind cerinfele ninime de sceuritate si

sénatate pentru utilizarea de citre lucrdtori a echipamentelor individuale de

protectie la locul de munca;

urmérirea inirefineril, manipuldrii si depozitarii adecvate a echipamentelor

individuale de protectie si a Inlocuirii ior la termenele stabilite, precum si in

celelalte situafii previizute de Hotdrdrea Guvernului nr. 1.048/2006;

participarea la cercetarea evenimentelor conform competenielor previzute la

art. 108-177 (HG 1425/2006);

intocmirea evidentelor conform competentelor previzute la art, 108-177 (HG

1425/2006);

elaborarea rapoarteior privind accidentele de muncé suferite de lucratorii din

intreprindere si/sau unitate, in conformitate cu prevederile art. 12 alin. (1) lit.

d) din legea 307/2006;

urmirirea realizdrii méasurilor dispuse de clitre inspectorii de muncd, cu

prilejul vizitelor de control si al cercetéirii evenimentelor;

colaborarea cu lucriitorii sifsau reprezentantii lucritorilor, serviciile externe

de prevenire §i protectie, medicul de medicina muncii, in vederea coordonirit

mdsurilor de prevenire si protectie;

colaborarea cu lucrdtorii desemnati/serviciile intere/serviciile externe aifale

altor angajatori, in situatia In care mai mul{ angajatori fsi desfigoari

activitatea In acelasi loc de munci;

urmérirea actualizérii planului de avertizare, a planului de protectie s

prevenire §i & planului de evacuare;

propunerea de sanctiuni si stimulente pentru ucrétori, pe criteriul indeplinirii

obligatiilor g atributiflor in domeniul securitifii ¢i sdnitatii in munca;

propunerea de clauze privind securitatea §i sdnatatea in munca la incheierea

contractelor de prestiri de senvicii cu al{i angajatori, inclusiv la cele incheiate

cu angajatori straini:

intocmirea unui necesar de mijloace materiale pentru desfasurarea acestor

activitag;

evidenia echipamentelor, zonarca corespunzitoare, asigurarea/urmirirea ca

verificiriie si‘sau incercirile periodice ale echipamentelor de munci si fie

efectuate la timp si de citre persoane competente ori alte activitifi necesare,

potrivit prevederilor Hotardrii Guvernului nr. 1.058/2006

alte activitdti necesare/specifice asigurlirii securitafii si sanatafii lucritorilor la

[ocu] de munca.

Activitdfile lepate de supravegherea starii de sinitate a lucritorilor se vor

efectua in conformitate cu prevederile art. 24 si 25 din legea 319/2006.

Evalvarea niscurilor cu privire la securitatea si sinatatea In muncd la nivelul

intreprinderii gifsau unitdfii, inclusiv pentro grupurile sensibile fa riscuri

specifice, trebuie revizuitd, cel putin, in urmitoarele situatii:

a) orl de cle ori intervin schimb&ri sau modificari in ceea ce privegte

tehnologia, echipamentele de muncd, substantele ori preparatele
chimice utilizate si amenajarea locurilor de muncd/posturilor de

munca;

h} dupd producerea unwi eveniment;

c) la constatarea omiterii unor riscuri sau la aparitia unor riscuri not;

d) la utilizarea postului de Jucru de cdtre un Jucrdtor aparfinind
grupurifor sensibile ia riscuri specifice;

e} la execularea unor lucrari speciale.



verificd zilnic si lunar situafia asisteniilor personali ai persoanelor cu handicap grav in platd,
a celor sistali din platd pe cauze de Tncetare a contractelor de munca ale acestora, in
condifiile legu;

monitorizeazd valabilitatea contractelor individuale de munca pentru asistenfii personali ai
persoanelor cu handicap grav si oferd informatiile necesare tuturor persoanelor cu handicap,
referitor la drepturile lor la protectie socialé conferite de actele normative aftate in vigoare;
asigurd consilierea persoancle (parin{ii/ apartindtoril legali al copiilor, persoanele virstnice,
persoanele cu handicap) cu privire la drepturile legale si le Indrumé citre institutiile de

resort.



Sectiunea 7. Compartiment Taxe, Imipozite locale $i Casieric

Capitolul [. Dispozitii generale

Art. 35, Compartimentul Compartiment Taxe, Impozite locale st Casierie este un
compartiment de specialitate, organizat In structura Primariel comunei Saucesti;

Art. 36. Structura organizatoricd a Compartimentul, este prezentatd in anexa la HCL nr.
69/2022 privind aprobarea organigramel §i a statului de functii din cadrul aparatuiui de specialitate

al Primarului comunei Saucesti.

Capitolul I1. Principalele obiective ale compartimentului
Art. 37. Principalele obiective ale compartimentului:
e asigurarea veniturilor $i gestionarea impozitelor si taxelor locale;
e incasarea veniturilor din impozite, taxe si alte venituri ale bugetului local prin
casieriile compartimentului;

Capitolul I11. Principalele atribufii ale compartimentului
Art. 38. Principalele atribufii ale compartimentului:

e intocmirea raportului de specialitate la proiectul de hotéirdre privind stabiiirea
impozitelor, taxelor, tarifelor, indexarca/actualizarea taxelor de inchiriere,
redevenieior;

e verificarea nivelului taxelor propuse, prin compararea nivelului stabilit cu cel din
anul precedent si cu respeciarea prevederilor legale;

¢ Intocrnirea notei de fundamentare privind prognoza veniturilor;

s transmiterea proiectului de hotirdre propus la secretarul UAT in vederea publicarii
pe site-ul UAT comuna S&ucesti si aprobérii in sedinta CL;

¢ Inregistrarea contribuabililor persoane fizice, inregistrarea fiscali in baza de date a
Comunei Saucesti a persoanelor fizice ce datoreaza impozite i taxe locale,
actualizarea permanentd a datelor existente in evidenta fiscala pe bazd de documente
de identificare ale persoanelior fizice/fizice antorizate. (B.1/C.I/ Pagaport/ CNP/Cod
de inregistrare fiscala, date de contact - telefon e-mail);

e conduce evidenia nominald pentru persoanele fizice {regisiru rol unic) pentru
comuna Saucesti pe surse de venituri pentru bugetul local;

e« conduce evidenta sinteticR si analiticA a creanfelor provenind din amenzi
contraventionale si civile in conformitate cu prevederile legale pentru persoanele
fizice;

= intocmeste instiintdrile de platd pentru contribuabili persoane fizice pentru toate
debitele operate in roluri, pe care le supune semnéri primarulul sau loctiitorului
acestuig;

e coordoncazd activitatea de gestionare a documentelor referitoare la impunerea
fiecarui contabuabil;

o verificd periodic persoanele fizice afiate In evidenid. defindtoare de bunuri supuse
impozitelor §i taxelor. asupra sinceritdtii deciarajiilor de impunere, modificariie
intervenite operdnd dupé caz, diferentele faid de impunerile inifiale, pentru incasarea

acestora la termen:



identifica, sanclioneaza 3i impune persoaneior ce defin bunuri impozabile care nu au
fost declarate, prin ac{iuni proprii sau in colaborare cu celelalte servicii din cadrul
unitéfil, propunand masurile necesare peniru inliturarea acesteia;

certificd pe cererile adresate primiriei de ciitre contribuabili persoane fizice situatia
lor fiscald §i le Inainteaza primarului pentru aprobare;

intocmeste lista de rdmésiid si plusuri la finele anului, caiculeazid majoririle de
intdrziere la platd, conform prevederilor legale In vigeare si asigurd preluarea
acestora In evidenta anului urmator;

primegte dosarele contribuabililor pentru inscrierez sau scoaterea din evidenieie
fiscale a mijloacelor de transport, a cladirilor, terenurilor etc., le verifici confinutul
conform prevederilor legale, calculeazd impozitul/taxa aferentd conform prevederilor
fegil i hotardrii consiliului Jocal, urmirind inscrierea in termenul legal si prezinti
primarului sau loctiitorului acestuia decizia de impunere a mijlocului de transport, a
cladinii sau terenului pentru aprobarea inscrierii in evidenga fiscald sau a scoaterii din
evidenia fiscali;

Inregistreazd sau radiazd mijloacele de transport auto, cladirl, terenuri etc. in
matricola deschisi la nivelul primériei;

emite borderouri de debite sau scideri pentru mijloacele de transport, clidini, terenuri
etc. luate In evidentd sau radiate, le prezintd primarului sau loctiitorului acestuia
pentru aprobare §i le Inregistreaza in evidentele fiscale proprii;

intocmeste si gestioneazi dosarele fiscale pentru persoane fizice;

face propuneri de solufionare 2 sesizarilor in functie de situajia de fapt si de drept,
verificAnd in teren aspectele sesizate, efectudnd corecturile necesare la valoarea de
impunere, impozite sau taxe in termenele previzute de lege;

actualizarea permanentd a datelor de identificare ale imobilelor pe bazi de carte
funciard numere topo/cadastral;

stabilirea impozitelor §i taxelor locale datorate de persoane fizice;

furnizarea de informatfii persoanelor fizice cu privire la modul de calcul al
impoziteior si taxejor locale;

transferul dosarului contribuabililor la UAT de pe raza domiciliului contribuabililor:
emiterea certificatelor de inregistrare in baza documentelor justificative;

verificarea contribuabililor, persoane fizice care defin propriet#iti pe raza Comunei
Skucesti §i care datorecazd impozite §i taxe locale precum si accesorii aferente
acestora, pe baza programului de verificare;

constatarea $i efectuarea investigdrii fiscale a tuturor actelor §i faptelor rezultdnd din
activitatea contribuabilului sau a altor persoane privind legalitatea si conformitatea
declaratiilor fiscale, In vederea identificirii de mase impozabile noi relevante:
analizarca §1 evaluarea informatiilor fiscale, In vederea confruntirii declaratilor
fiscale cu informagiile proprii sau din alie surse:

sanciionarea potrivit legii a faptelor constatate §i propunerea de maisuri pentru
prevenirea §i combaterea abaterilor de la prevederile legislajiel fiscale;

analiza, intocmirea §i cliberarea certificatelor {iscale, contribuabililor persoane fizice;
debitarea In baza de date a amenzilor primite si confirmarea amenzilor cétre organul

emitent:



stabilirea &1 aplicarea sancfiunilor previizuie de  actele wormative  tuturcr
contribuabililor care incalca legislafia fiscalg;

inl&turarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor locale in
conformitaie cu legislajia In vigoare, ca urmare a modificéirii masei impozabile in
urma declaratiilor rectificative depuse de contribuabili;

analizeazi, solufioneazi si opereazéd in baza de daie cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in vigoare:
constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevdzute de lege pentru nedepunerea
declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii deciaratiilor de impunere si in orice
alte probleme in leglturd cu impozitele si taxele locale;

intocmeste documente pe suport material sau magnetlic privind modificérile zilnice
efectuate In baza de date;

intocmeste si elibereazi certificate fiscale la cererea contribuabililor perscane fizice,
pistreazd st arhiveazd dosarele mijloacelor de transport, clidirilor si terenurilor in
ordinea nregistririi acestora;

intocmeste dosare de insolvabilitate, atunci cénd este cazul, in conditiile legii;

anual efectueazd gruparea documentelor si constituie dosarele pentru arhivd si le
predé ia arhiva primiriei pe baza de proces-verbal;

preia §1 inregistreazi In exirasele de rol debitele restante, curente cit i plusurile
inregistrate In registrul unic de rol pe fiecare contribuabil $i sursa de venit;
corespondenta cu alte institufii, acordarea de facilitdti fiscale perscanelor fizice,
scutirea, reducerea, esalonarea de impozite si taxe locale persoanelor beneficiare prin
efectul legii, sau prin aprobare de catre Consiliul Local;

analizarea, documentarea si solufionarea cererilor contribuabililor persoane fizice cu
privire la Inlesnirea ia plata taxelor §i impozitelor locale;

analizarca, documentarea i solutionarea cererilor contribuabililor persoane fizice,
precum §i a solicitdrilor altor persoane - institufii financiare, bénci, primérii, instanle
judecitoresti, executori judecitoresli, avocati etc. cu privire la impozitele si laxele
locale, a persoanelor fizice evidenjiate in baza de date a Comunci Siucesti;
analizarea solicitarilor si operarea facilititilor fiscale in baza de date pentru
persoanele fizice beneficiare;

revizuirea permanentd a facilitdtilor prin efectul legii pe baza datelor primite de la
Compartimentul Registratura, Relatil Publice, Stare civild si Arhivi;

revizuirea anuald a facilitdfilor acordate prin hotérdri ale Consilinlul Local;
inregistrarea fiscald a persoanelor juridice;

inregistrarea fiscald in baza de date a Comunei Séucest a persoanelor juridice ce
datoreazd impozile si taxe locale;

actualizarea permanentd z datelor existente in evidenta fiscald pe bazi de documente
de identificare ale perscanelor juridice (Certificat de iInregistrare, persoane de
contact, date de contact - telefon e-mail};

actualizarea permanenid a datelor privind datele de identificare ale imobileior pe
baz& de Carte Funciard numere topo/cadastral;



compietarea cu datele din documente ale cdmpwiior pevizote de aplicalia
informaticd, respectiv act de doblndire. act de oprire, explicatii cu datele de
identificare a contribuabilului unde a fost transferat bunul respectiv;

impunerea obligatiilor datorate bugetului local de cétre persoane juridice;
identificarea materiei impozabile i calcularea impozitelor pe baza declarajiilor de
impunere, debitarea amenzilor contraventionale gi confirmarea acestora;

verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabild, corectarea erorilor
privind calculul impozitului i stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiiior fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor:

Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;

transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabitilor care si-au schimbat sediul sau
domiciiiul citre alte organe fiscale;

confirmarea debitelor transmise de cétre alte organe fiscale;

eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de Inmatriculare a
mijloacelor de transport, adeverinje;

intocmirea declaratiilor de creantd priving taxa pentru promovarea turismului;
fnregistrarca $i vizarea biletelor de spectacol;

emiterea, vizarea §i anularea acordurilor de funcfionare conform HCL anual pentru
activitidfile previzute de OG 99/2000 privind comercializarea produselor si
serviciilor de piati, republicati si actualizald;

soiutionarea adreselor primite prin corespondentd, inciusiv corespondenta privind
contestatiile formulate de contribuabili persoane juridice la Procesul verbal de
impunere;

emiterea proceselor verbale de constatare contraventie pe seama contribuabililor
persoane juridice care nu au declarat bunurile, impozitele si taxele cuvenite bugetului
local in termenui previzut de lege;

operarea in baza de date a modificérilor de date prin decizii ale inspectorilor fiscali;
intocmirea §i asigurarea gestion#rii dosarelor fiscale i a celorlalte documente
referitoare la impunerea persoanelor juridice, inclustv arhivarea documentelor;
aplicarea in mod corect, unitar §i cu profesionalism a legislatiei fiscale cu privire la
impozitele §i taxele datorate de contribuabilii - persoane juridice si Indeplinirea
corectd, la termen a sarcinilor stabilite;

emiterea, vizarea §i anularea autorizatiilor pentru desfisurarea activititii;

emiterea, vizarea §i anularea acordurilor de funcfionare;

preluarea, analiza dosarului st intocmirea raportului de specialitate peniru aprobarea
scutirilor 1a plata impozitului pe cladin § teren;

constatarea §i investigarea fiscaid a tuturor actelor 1 faptelor rezultdnd din activitatea
contribuabilului  supus Inspecfiei sau altor persoane privind legalitatea i
conformitatea declaratiilor fiscale, corectitudinea ¢ exactitaiea indeplinirii
obligatitlor fiscale, In vederea descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea
legil fiscale;

analiza si evaluarea informatiilor fiscale, in vederea confruntarii declaratiilor fiscale

cu informatiile proprit sau din alte surse;
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vertiicarea locurilor unde se realizeazd activitdfi generatvare de impozite si taxe
locale impozabile;

efectuarea de investigatil fiscale;

aplicarea de sanctiuni potrivit prevederilor legale;

intocmirea de referate de restituire pentru sumele reprezentdind impozite §i taxe
locale aflate in evidenia compartimentuiui, achitate si nedatorate de cétre persoanele
juridice, de referate de compensare pentru sumele reprezentdnd impozite §i taxe
locale;

verificarea legalitatii, modul de caleul al taxei de regularizare al autorizajiei de
construire al persoanelor juridice emise de compartimentul tehnic;

arhivarea documentelor initiate sau prelucrate in cadrul activitdtii desfigurate;
primirea, verificarea, analizarea dosarelor de facilitéfi fiscale;

intocmirea de rapoarte de specialitate privind acordarea facilitdtilor fiscale pentru
persoane juridice, precumn $i a altor rapoarte de specialitate In conformitate cu Legea
nr. 227/2015 privind Codu! fiscal si g hotararilor Consiliului Local;

operarea in evidentele fiscale a facilitfilor fiscale aprobate de citre Consiliul local;
revizuirea anuald a Incadririi in conditiile de acordare a facilitétilor fiscale previzute
de Repulamentul de acordare a facilititilor fiscale la plata impozitelor pe cladizi s
teren pentru persoane juridice;

comunicarez cu beneficiari a hotdrérilor de Consiliu local in baza carora li s-a
aprobat sau neaprobat acordarea de facilititi fiscale;

primirea, verificarea, analizares dosarelor pentru eliberarea autorizafiilor pentru
desfasurarca activitdjii comerciantilor (persoane juridice, persoane fizice autorizate,
intreprinderi individuale) a céror activitate se desfdsoard potrivit clasificairii
activitatilor din economia nationala CAEN, in clasa 561- restaurant, 563 - bar i 932
- alte activita{i recreative si distractive;

primirea, verificarea dosarelor de modificare, anulare a autorizatiilor pentru
desfasurarea activitiitii, precum si a dosarelor pentru declararea, modificarea orarelor
de functionare pentru operatorii economici ce desfasoara activitd{i care se Incadreaza
in grupele mentionate mai sus;

operarea in baza de date si emiterea autorizatiilor pentru desfisurarea activitdjii st a
orarelor de functionare;

intocmirea raspunsurilor cétre birourile exceutorilor judecdtoresti, lichidatorilor
judiciari, socictafilor de insolventd si alie institutii publice care solicitd informalii
despre bunurile impozabile gi datele de identificare ale contribuabililor inregistrati in
evidenfele fiscale;

transmiterez spre debitare a sumelor ce reprezintd taxd informatii bunuri in cazul in
care nu au fost achitate de citre executorii judecitoresti, conform hotdrdrli de
consiliu privind stabilirea impozitelor si taxelor locale anuale;

urmareste agentii economici daci au autorizatii de funciionare $i ia misurt pentru cel
ce nu au aceasta autorizatie;

incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chiril, concesiuni si alte venituri ale
bugetului local in numerar s prin intermediul PGS,



incusarea veaiturilor din impozite, taxe, amengi, chini, concesiuni $i aite veniiuri ale
bugetului local, In numerar, prin casieriile compartimentului, in conformitate cu
dispoziiiile legale;

stabilirez §i incasarea sumelor daiorale de contribuabili, Tn baza contractelor de
inchiriere, concesionare, matricole/declaratii de impunere;

transmiterea notificirilor debitorilor pentru sumele neachitate 1a termen;

colectarea creanielor fiscale care au ca scop stingerea creantelor fiscale emise in
temeiul unui tithu de creantd sau al unui titlu executoriu, dupé caz, in conformitate cu
legislatia in vigoare;

incasarea sumelor de la contribuabili, prin numaérare faptici. in prezenta acestora,
efectuarea incasirilor numai in baza documentelor justificative;

intocmirea borderourilor i centralizatoarelor zilnice privind incasarea impozitelor,
taxelor, amenzilor, chiriilor, concesiunilor si a altor venituri ale bugetului local prin
casieriile compartimentului; '

asigurarea evidenfierii corecte §i la zi a intrdrilor §i iegirilor in numerar prin
verificarea zilnici a borderourilor de incasare a impozitelor, amenzilor, chiriilor si a
altor venituri ale bugetului local, cu chitantele emise;

depunerea zilnicd a numerarului incasat la casieria centrali a institutiei;

incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni §i alte veniturl ale
bugetului local de la contribuabili prin intermediul cardurilor bancare, pe baza
terminaielor POS (point-of-sales);

centralizarea zilnicd a incasérilor efectuate prin intermediul cardurilor bancare, pe
baza terminalelor POS (point-of-sales), pe fiecare cont in parte;

emiterea la sfarsitul zilei a borderoului incasérilor prin POS si a borderoului
incasarilor anulate prin POS;

intocmirea actelor necesare pentru restituirea impozitelor platite in plus sau
compensarea acestora cu alie debite existente;

asigurarea compensérii sumelor plitite in plus de catre persoanele fizice si juridice
cu alte debite existente, la cererea contribuabilului sau din oficiu. in limita stabilita
de conducere;

parcurgerea tuturor etapelor de executare silitd previzute de Codul de procedurd
fiscala (somaiie, poprire, sechestru asupra bunurilor mobiie si imobile, vdnzare prin
licitatie);

emiterea §i comunicarca somalitlor, a titlurifor executorii dup& caz cétre
contribuabilii cu obligatii de plata restante, prin modalitatile previzute de lege;
intocmirea i transmiterea adreselor de Infiinjare a popririi asupra veniturilor banest
ale debitorilor, precum i ingtiingarea acestora asupra faptului ca li s-a efectuat
poprire asupra conturilor bancare;

intocmirea proceselor - verbale de sechestru asupra bunurilor mobiie $i imobile ale
debitorilor care nu si-au onorat obligatiile citre bugetul local;

transmilerea adreselor de Inscriere a inscriptiilor ipotecare citre OCPI si a adreselor
de inscriere a gajului mobiliar;

intocrirea anuntului de vanzare la licitatie a bunurilor sechestrate si publicarea
acestuia Intr-un cotidian local si national de larga circulatic;



Casierie:

]

e organizarea yi asiyurarca desffgurarii licitatiel la ora 1 data anunfaté. 1n vederea
valorificirii bunurilor sechestrate;

¢ comunicarea adreselor de suspendare temporaré sau incetare a popririlor precum si a
adreselor de radiere & ipotecilor §i a garanjiilor mobiliare;

s aplicarea de sancfiuni contraveniionale persoanelor care nu respectfi prevederile
Codului de procedurd fiscald privitor la executarea silitd §i urmdérirea incasirii
acestora, inclusiv parcurgerea tuturor etapelor executdirii silite In vederea stingerii
debitului;

e intocmirea dosarelor de insolvabilitate §i trecerea In evidenta curentd sau separati a
persoanelor deciarate insolvabile, conform legii;

¢ transmiterea dosarelor de executare silita citre alte organe fiscale care au competenta
de executare, conform prevederilor legale in vigoare.

incaseazi taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de platd;

intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele Incasate;

efectueazd operajiuni de debitdri §1 scdden, scutiri, reduceri, calculeazd majordri de
intdrziere;

cornunica procesul verbal de instiintare de platd al contribuabililor, cu privire la debitele
stabilite;

instiinteazd contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;
organizeaz §1 execuid activitatea de unmfrire silitd a contribuabililor care nu-si achiti
taxele si impozitele datorate;

inméaneaz3 contribuabililor ingtiinférile de platd a impozitelor si taxelor;

inregistreazi in evideni piatile, cererile de scutire dupé aprobarea acestora.

raspunde de integritatea, confidentialitatea §1 securitatez datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in condijiile legii;

colaboreazd cu compartimentul , Registrul agricol™ precum si cu celelalte structur
organizatorice corespunzitor fluxurilor informafionale, existente intre acestea;

asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate;

acorda bonificatiile legale in cazul plétilor facute cu anticipatie;

depune sumele incasate la casieria unitétii teritorial administrative, in termenul previizut
de actele noymative in vigoare;

intocmeste zilnic In borderoul desfisurdtor sumele incasate In conformitate cu
subdiviziunile clasificatiei bugetare;

verifica anual contribuabilii inscrisi in  evidenta speciald privind cazurile de
insolvabilitate;

identifica pe raza de activitate persoane care exercitd diferite activitidti producitoare de
venit sau poesedd bunuri supuse impozitdri si sesizeazi organele competente in vederea
impunerii acestora.



Scctiunca 8. Comparfimen: Exccutare silith, Recuperési si Creanie

Capitolul . Dispozifii generale

Art. 39, Compartimentul Executare silitd, Recuperdri si Creante este un compartiment de
specialitate, organizat in structura Primériei comunei Saucesti;

Art. 40. Structura organizatoricd a Compartimentul, este prezentatd in anexa la HCL nr.
69/2022 privind aprobarca organigramei i a statului de functii din cadrul aparatului de specialitate
al Primarviuil comunei SBucesti,

Capitolul I1. Principalele obiective ale compartimentului
Art. 41, Principalele obiective ale compartimentului:
e evidenta si gestiunea creantelor fiscale ale bugetului focal fafd de persoane fizice;
e evidenta s1 gestiunea creanjelor fiscale ale bugetului local fajd de persoane juridice;
e« executarca silith a contribuabililor persoane fizice §1 juridice in vederea incasdril
creantelor fiscale restante fatd de bugetul local ale acestora;

Capitolul 111 Principalele atributii ale compartimentului
Art. 42. Principalele atributii ale compartimentufui:

e intocmesete si rispunde de intocmirea actelor necesare executdrii silite (instinfdri de
platd, somatii, tithuri executori, popriri), dupd expirarea termeneior scadente de platéd
conform legil asigurd transmiterea lor cétre contribuabil si terfl poprifi.

e cfectucazd si raspunde de inspectiile fiscale la persoanele fizice juridice.

e pbtine foate informatiile privitoare la starea fiscald a debilorilor pentru finalizarea
executlirii silite prin stingerea datoriilor cétre bugetul Jocal.

¢ asigurd aplicarea unitari a actelor normative pe linia colectdrii veniturilor bugeiuiui
local de la contribuabili persoane fizice §i juridice administratii.

e raspunde de organizarea, verificarea activitiitii de executare silitd asupra veniturilor
si bunurilor urméribile ale debitorilor persoane fizice gi juridice, in vederea realizér
creantelor fiscale.

e urmireste si rispunde de realizarea creantelor fiscale in termenul de prescriptie.

e pe baza datelor detinute, analizeazi i stabileste misurile de executare silitd, In aga
fel incét realizarea creante: s se facd cu rezultate cdt mai avantajoase, {innd seama
de interesul imediat al orasului cat si de drepturile si obligatiile debitorului urmant.

e transmite titluri executori pentru Inscrierea in Arhiva Electronicd de garantii reale
mobiliare.

e emite decizii de calcul a obligatitlor fiscale, accesorii, calculeazd cheltuieli de
executare sau alte sume, cind cuantumul acestora nu a fost stabilit in titlul executoriu
prin care au fost instituite.

¢ asigurd §i rispunde de desfasurarea procedurii de executare silitd asupra bunurilor si
veniturilor debitorilor persoane fizice §i juridice, urmérite potrivit legil.

e identifica conturile in lei si valutd ale debitorilor persoane fizice si juridice, deschise
la unitdtile specializate, precum alte venituri ale debitorilor in vederea aplicari
procedurilor de executare silifd prin poprire asupra dispombilititilor din contul si
prin poprire asupra veniturilor debiterilor.

« asigurdl si rdspunde de respectarea prevederilor legale in vigoare privind inflintarca
popririlor pe veniturile disponibilitiiile banesti definute sau daloraie cu orice titly



debrtorulut de catre ierte persoane, urméreste respectarea popririlor infiintaie asupra
tertilor poprili. precum asupra societdfilor bancare si stabileste dupd caz mésurile
legale pentru executarea acestora.

asipurd in scris Instiinjarea bancilor pentru sistarea fotald sau parfiald a
indisponibilizdri conturilor §i retinerilor in situafia In care debitorul face plata in
termenul previzut in somatie.

intocmeste actele necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru creanjele
datorate de persoanc fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra
bunurilor mobile imobile.

efectueazi sechestre, atunci cdnd este cazul, sigileazd bunurile mobile si imobile
sechestrate, precum si depozitarea bunurilor mobile sechestrate.

solicitd organelor competente inscrierea in regisirele de publicitate a sechestrelor si
sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului verbal de
adjudecare 2 bunului imobil in cazul va&nzarii cu plata in rate.

raspunde de evidenta debitoriior insolvabili.

rispunde de verificarea periodicad, conform legii a contribuabililor persoane fizice si
juridice inscrise in eviden}a separate in cadrul termenului de prescriptie.

culege informalii suplimentare privind veniturile debitorilor, bunuri mobile imobile
aflate In proprictatea acestora, precum §i alte elemente necesare activitdtii de
executare silitd a bunurilor.

examineazd starea fiscald a contribuabilifor Tn conditiile In care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silit,
intocmeste toatd procedura de insolventd si lichidari precum §i documentafia
necesard formulari cereri de deschidere a procedurii insoiveniel.

redacteazd corespondenta referitoare la urmiritii fiscali, confirma debitele primite de
la institufii si rispunde cererilor executorilor bancari sau judecitoresii.

astgurd si raspunde de pistrarea secretutui fiscal a confidentialitafii documentelor si
informatiiior gestionate, In conditiile legit.

propune masuri pentru rationalizarea permanenta a lucririjor, simplificarea evidentei
si sporirea operativitatii in fumizarea informatiilor necesare fundamentirii deciziilor.
raspunde de buna cunocastere a reglementarilor legale specifice atributiilor care revin
personalului i asigurd aplicarea corectd a acestora.

rispunde de respectarea normelor de conduild i deontologie in raporturile cu agenti
economici §i ceilalti contribuabili,

asipurd confidentialitatea datelor si informatiilor care, potrivit legii, constituie secret
de serviciu, sifsau nu pot fi date publicitafii.

raispunde de respectarea circuitului documentelor conform normelor legale si
normelor intemne.

colecteazd informatii de la institutiile abilitate si intocmeste dosarele de insolventd
ale contribuabililor, intocmeste dosarele pentru preschimbarea amenzilor in munca in
folosul comunitdtii, pe care le Inainteazd compartimentulul  juridic  §i
compartimentului taxe si impozite locale si caserie.

indeplineste orice sarcini §t atributii stabilite de conducerea unitatii in legiturd cu

sarcinile specifice din domeniul de activitate,



efectuczd situatu cenwralizatvare lunare cu evidenta incasarilor rezudtalc din
executarea silitg;

intocmeste situatii centralizatoare analitice privind socictdtile respectiv sumele
rémase de recuperat,

apiicd In consecintd reglementérile Tn vigoare cu privire la exccutarea creanielor
bugetare;

sesizeaza seful ierarhic superior, in legituré cu orice problemé apéruts;

valorificd bunurile sechesirate prin modalitd{i previzute de dispozifiile fegale in
vigoare;

intocmeste procesul-verbal de adjudecare Tn cazul vanz#irii bunurilor imobile si
mobile;

se deplaseazd in teren la contribuabilii riiu - platnici, peniru incasarea debitelor
inscrise in titlul executoriu §i pentru a solicita diverse informatii, sens in care,
urméreste realizarea incasérilor, pané la stingerea debitelor inscrise in titlul a cirul
executare Se cere.

incaseaza in teren, pe baza de chitanté, debitul datorat — dac# debitorul isi manifest

aceastd optiune.



Secliunea 9.

Ceompartimentul Achiziiii putlice

Capitolul 1. Dispozitil generaie

Art.
Saucesti.
Art,

43. Compartimentu! Achizifii publice este organizat in structura Primiriet comunei

44. Structura organizatoricd a Compartimentul Achizifii publice si Managementul

Proiectelor este prezentatd In anexa la H.C.L. nr. 69/2022 privind aprobarea organigramei §i a
statului de functii din cadrut aparatului de specialitate al Primarului comunei Sducesti.

Capitoiul II.

Principalele obiective ale compartimentului

Art. 45. Principalele obiective ale compartimentului:

-3

&

Capitolul 11T

buna gestionare a fondurilor publice;

centralizarea tuturor achizitiilor In vederea corelarii cheltuielilor din bugetul tocal,
cheltuirea cdt mai eficientd a banului public, precum si pentra realizarea unitari a
achizifiilor publice la nivelul Comunei Saucesti;

atribuirea contractelor de achizifie publica la nivelul Consiliului Local S&ucesti;
inifierea §i implementarea proiectelor cu finantare europeani si alte fonduri
internationale, utilizAnd strategiife managementului de proiect.

. Principalele atribugti ale compartimentului

Art. 46. Principalele atribufii ale compartimentimentului;

&

planificarea achizitiilor publice prin:
o identificarea necesititii;
estimarea valorii;
ierarhizarea necesitétilor;
alegerea procedurii;
identificarea fonduriloer:
elaborarea calendarului procedurii;
definitivarea si aprobarea programului anual al achizitiilor:
© elaborarea §i transmiterca anunfului de intentie, dacé este cazul;

0 0 0 0 Q0 ¢

elaborarea documentafiei de atribuire;

verificarea incadrdrii achizifiilor in programul anual;

stabilirea cerintelor minime de calificare si/sau selectie;

alegerea procedurii de achizitie publica;

stabilirea criteriulu: de atribuire;

intoemirea formularelor ce urmeaz3 a fi prezentate de ofertanti;

stabilirea clauzelor contractuale obligatorii;

completarea fiset de date a achizifici si definitivarea documentatiei;
publicarea documentatiel in SEAP;

semnarea eiectronicd a documentelor ce urmeaza a fi publicate in S.E.A P,
incarcarea documentatici in S E.AP.

corectarea documentatiei ca urmare a observatitlor/ recomandarior AN.AP.
formulare raspuns la solicitirile de clarificiri asupra documentatiei publicate;
intocmuirea de erate, daci este cazul;

suspendarea procedurt de achizitie publicd ca urmare a conlestaliel formulate asupra
documentatiei de atribuire:



postarea in SEAP a decizie: de suspendare, dacé este cazul;

deschiderea ofertelor, desemnarea membrilor (prin infocmirea referatuiui de
necesitate) in cadrul comisiei de evaluare §i propunerea unor experti externi cooptafi
(daci esie cazul);

primirea ofertelor /candidaturilor;

destisurarea negocierilor, daci este cazul;

desfasurarea sediniei de deschidere a ofertelor;

intoemirea procesuliui verbal de deschidere a ofertelor;

intocmirea declaratiilor de confidentialitate si impargialitate de cétre toli membrii
comisiei;

comunicarea procesului  verbal futuror participantilor/operatorilor economici
ofertan{i;

postarea In SEAP a datelor de identificare a ofertantilor i a procesului verbal a
sedintei de deschidere;

evaluarea ofertelor;

examinarea documentelor din cadrul ofertelor prezentate - documente de calificare si
evaluarea propunerilor tehnice st a propunerilor financiare sub aspectul conformitatii
cu cerinfele impuse prin documentatia de atribuire;

incheierea proceselor verbale intermediare de evaluare;

solicitarea de clarificini cu privire la documentele prezentate;

solicitarea de clarificéri cu privire la modul de fundamentare a prefului prezentat in
propunerea {inanciari;

stabilirea ofertei castigitoare §i a ofertelor necéstigtoare;

intocmirea raportului procedurii de atribuire; anularea procedurii, daca este cazul;
comunicarea rezultatului procedurii;

notificarea tuturor participantilor la procedurd cu privire la rezultatul acesteia
(cAstigdtor si/sau necéistigitor);

Instiinfarea tuturor operatorilor privind depunerea unel contestalii, formuiarea §i
transmiterea punctului de vedere cu privire la contestatia depusi (solutionarca
contestatiel); continuarea procedurii In cazul in care decizia C.N.S.C. nu admite
contestatia;

incheierea contractului, elaborarea contractului de achizifii publice; semnarea
contractului de cétre persoenele abilitate; inregistrarea contractului de achizitie
publicd; notificarea la AN.AP. cu privire la atribuirea contractuiui de achizitie
publicd; atribuirea contractului in S.LC.A.P.; comunicarea contractului si a ofertei
desemnate clstigitoare tuturor compartimentelor impiicate in derularea contractului;

finalizarea dosarului de achizitie public; verificarea existenfei tuturor documentelor
la dosarul achizitiei publice: ordonarea In ordine cronologicd a documentelor:
anumerctarea filelor dosarului achizitiei; intocmirea opisuluir aferent dosarului
achizitiei: Intocmeste raportul anual privind contractele atribuite in anul anterior si e
transmite cétre Auforitalea Nationaid pentru reglementarea $i monitorizarea
achizitilor publice;

organizarea procedurilor de achizijie pentru {furnizarea /montarea  sistemului

electronic de securitate;



revizia semesiriala a sistemului TV (supraveghere video);

verificarea existenjel tuturor documentelor la dosarul achizitie: publice:

clasarea documentelor pe categorii;

intocmirea procesulul verbal de primire la Arhiva institufiei;

identificd surscle de finantare accesibile pentru finantarea proiectelor de dezvoltare;
verificarea concordaniei dintre contact gi documentele prezentate si receptionarca
documentatiilor tehnico-economice elaborate de experti urméirind conformitatea
acestora cu modelele de documentatii si criteriile de selectie specifice programelor
de finantare;

indeplinirea tuturor responsabilititilor financiare, prin sir8nsa colaborare cu
Compartimentul Buget-Finante.



Secpunea 10. Compartimentu! accesare s implementare proiccte.

Capitelul §. Dispozifii generale
Art. 47, Compartimentul Accesare si implementare proiecte este organizat in structura

Primariei comunei S&ucesti.

Art. 48. Structura organizatoricd a Compartimentul Accesare s implementare proiecte este
prezentatd in anexa la H.C.L. nr, 69/2022 privind aprobarea organigramei $i a statului de functii din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Saucesti.

Capitolul II. Principalele atributii ale compartimentului
Art. 49. Principalele atributii ale compartimentului:

&

asigurarea eficientel In indeplinjrea tuturor activitatilor proiectelor priméiriei si
atingerea obiectivelor stabilite la cele mai Inalte standarde de calitate.

asigurd indeplinirea In totalitatea atributiilor din cadrul Compartimentului Achizigii
Publice.

Capitolul HI. Principalele atribufii ale compartimentului
Art. 50. Principalele atributii ale compartimentimentului:

&

mediazd legéturi iIntre organizatiile neguvernamentale si organele administratiei
publice locale;

asigura acces la punctele de documentare si informare privind publicatii, programe si
proiecte de dezvoltare in diferite domenii;

mediaz3 legdturi intre organizatiile neguvernamentale si organele finangatoare;
intocmeste programe comune cu alle institutii si organizatii;

dezvoltd noi politici ale institutiei in vederea dezvoltéril acesteia, pe baza fondurilor
europene nerambursabile, atrase prin proiecte, in acest sens, cu respectarea strategiei
comunei SAucesti;

participd la initierea si depunerea de proiecte, in vederea finantirii lor din fonduri
structurale, fonduri de coeziune sau fonduri guvernamentale;

identificd posibile parteneriate cu ONG-uri din Roménia sau din striindtate, in
scopul dezvoltarii de activitati;

intocmirea §i respectarea procedurile legii 350/2005;

participarea la elaborarea cererilor de finanfare cu respectarea conditiilor de
eligibiliate (financiarc si tehnice) specificate In ghidunile generale si/sau specifice
aprobate in cadrul programelor operationale;

elaboreazd ghidul pentru finantirile acordate in baza legii 350/2005;

participd la elaborarea procedurii pentru accesarea finanfdrilor In baza Legii
350/2008; :

identifica posibile parteneriate cu ONG — uri indigene §i strdine, in scopul dezvoltarii
de activitat

stabilirea relatillor de colaborare pe termen lung cu partenerii, bencficiarii si
finantatorii proiectelor primariei;

colaborarea cu expertil, consultanti in elaborarea sau implementarea proiectelor
finantate din fondun nerambursabile europene;

participarea la implementarea proiectelor cu surse de f{inanlare din Uniunea
Europeand;

participarea la colectarea datelor necesare pentru intocmirea proiectelor;
implementarea proiectelor in echipd participand la atingerea indicatorilor propusi:
intocmirea rapoartelor de progres sau de durabilitate pentru proiectele aflate in post -
implementare;



iniocmirea raporarile tehuico-financiare lusare si irimestriale ctre finanfaior;
colaboreazd cu furnizorii in vederea dotarii imobilelor realizate In cadrul proiectelor;
redactarea rapoartelor lunare cétre finantatori, parteneri §i beneficiari cu respectarea
datelor previzute In contracte;

raspunde pentru implementarea cu succes a activitdtilor proiectelor primariei si
atingeril rezultatelor planificate in proiecte;

asigurd un circuit informational adecvat, discutii si feedback dintre diferiti actori;
evalueazd impactul proiectelor primariei si il comunicd conducerii institutiei,
finantatorilor si partenerilor de proiect;

pregiteste rapoartele trimestriale ale proiectelor, cit si alte rapoarte necesare,



Sectivaca i, Compartimentul  Juridic, Avize de lepatitate, Verificare si gestionarc scte

administrative.

Capitolul I. Dispozifii generale
Art. 51. Compartimentul Juridic, Avize de legalitate, Vertficare s§i gestionare acte

administrative este organizat in siructura Primariei comunei SZucest.

Art. 52. Structura organizatoricd a Compartimentu] Juridic, Avize de legalitate, Verificare s
gestionare acte administrative este prezentatd in anexa la H.C.L. nr. 69/2022 privind aprobarea
organigramei si a statului de functii din cadrul aparatuiui de speciziitate al Primarului comunei
Saucesti.

Capitolul II. Principalele atribufii ale compartimentului
Art. 53. Principalele atnnbufii ale compartimentului;

e asigurareas activitdfii de pregitire, desfisurare §i finalizare a sedinfelor de consiliu
local;

e aducerea la cunostinta locuitorilor comunei a ordinii de zi a sedintei CL prin
publicare in mass-media locald, prin afigare pe site si la sediul propriu in termenul
legal

e asigurarea convocirii consilierilor locali i a invitatiler la sedintele de consifiu si ale
comisiilor de specialitate;

e pregiitirea materialelor care urmeazi a fi supuse spre analizd §i aprobare (mapele de
sedintd) peniru conducerea UAT si consilierii locali;

e informarea pérjilor din contract cu privire la nerespectarea prevederilor contracluale
si a obligatiilor la care erau supusi in baza documentuiui asumat;

e asigurarea activitifii de pregitire, desfasurare §i finalizare a sedinfelor de consiliui
local

e aducerea la cunostinta locuitorilor comunei a ordinii de zi a sedintei CL prin
publicare In mass-media locald, prin afisare pe site §i la sediul propriu in termenul
legal

e Intocmeste documentul de convocare a sedintel (care va cuprinde ordinea de zi a
sediniei, data, ora §i focul de desfasurare);

e transmite documeniul de convocare semnat de o persoand din conducerea UAT
comuna S&ucesti prin e-mail;

¢ asigurd publicarea pe site-ul UAT comuna Sfucesti a documentuiut de convocare;

e afigeazi la afisierul UAT comuna S#ucesti documentul de convocare;

e asigurarea convocari: consitierilor locali §i a invitajilor la sediniele de consiliu §i ale
comisiilor de specialitate;

e Intocmeste documentul de convocare a consiliertlor (care va cuprinde ordinea de zi a
sedintei, data, ora §i locul de desfagurare):

e transmite prin postd la adresa de corespondenid a consilierilor documentu] de
convocare,

e la legdtura telefonic cu presedinpii de comisti pentru stabilirea datel §i orel de
desfasurare a sedintelor de comisii;

e« conveacd telefonic consilierii gi invitalil la sedinjele de consiliu st ale comisiilor de

specialitate;



pregétirea matenrialelor care urmeazd a 11 supuse spre anailzi si aprobare (mapeie de
sedin}d) pentru conducerea UAT si consilierii locali;

stabileste de comun acord cu inifiatorul proiecielor de hotaréri lista persoanelor
invitate la sedintd pentru lamuriri directe in legdturd cu proiectele de hotdrari inscrise
pe ordinea de zi;

intocmesgte lista de invitafi, o multiplica $1 o introduce numai in mapele de sedinid ale
conducerii consiliniui; ‘

intocmeste programu! de desfisurare al sedintei, multiplicd documentul g i
introduce numai in mapele de sedin{i ale conducerii consiliului;

asigurarea multiphicdrii materialelor pentru sedintele CL si a celor necesare
aparatuiui propriu;

muitiplica ordinea de zi §i in vederea introducerii In toate mapele;

asigurd multiplicarea documentclor (proiecte de hotdrdri} si introducerea lor in
mapele de sedingi.

stocheazi in format electronic materialele de sedinis;

finalizarea sedintelor de consiiiu local;

tine evidenta prezeniel consilierilor Jocali ]a sedinta de consiliu §i a comisiilor de
specialitate si intocmeste tabelele pentru plata indemnizatiilor de sedinti;

intocmeste §i Inregistreazd Intr-un registru special rapoartcle comisiillor de
specialitate, aferente proiectelor de hotdrire inscrise pe ordinea de zi;

pregéteste hotdrarile de consiliu local in vederea afigarii lor la afigierul §i pe site-ul
C.L. (scanare si redenumire);

intocmeste procesele verbale ale sedinfelor si se asiguri de afisarea lor la sediul
primériei;

primeste, inregistreazd §i arhiveazd rapoartele de activitate ale consilierilor §i
urméreste publicarea acestora pe site-ul UAT,

primeste, inregistreaza si comunicd ctre autoritdtile, institutiile publice, persoanele
interesate si prefectul judefului, hotdrérile consiliviui local §i dispozijiile Primarului,
pastrand originalul acestora si documentatia primard ce a stat la baza fundamentirii
for;

asigurd, in conditiile legii, a reprezentdrii Comunei Siucesti §i a Primarului in faja
instantelor judecatoresti, a altor organe de jurisdictie, a notarilor publici si/sau In
raporturile cu alte persoane fizice sau juridice;

elaborarea de Intdmpinari, cereri de chemare in judecatd $i alte documenie conform
Codului de proceduri civild si altor acte normative, in vederea reprezentérii Comunei
Saucesti si a Primarulul, in fata instanielor judecétoresti si a altor organe de
jurisdictie:

urmérirea modificrilor legislative pentru desfisurarea optimi a activitfilor si/sau
intocmirea documentelor conform legilor actualizate, dupd caz;

asigurarea instrumentirii cauzelor aflate pe rolul instangelor de judecatd, avand ca
parte comund si/sau Primarul Cemunei SBucesti;

supravegherea modificarilor legislative pentru desfisurarea optimi a activitifilor i
intocmirea documentelor conform iegilor actualizate;



inonitoriearea proceselor aflaic pe roi in care este paric UAT comuna Saucesti si a
sentintelor pronungate de instanie in cazurile anterior meniionate;

monitorizarea proceselor aflate pe rol in care este parfe comuna SHucesti sau
Primarui Comunei Sducest! si a sentinfelor pronuniate de instante In cazurile anterior
mentionate, daci este cazul de a {i puse In executare;

asigurarea evidentei operative a tuturor cauzeior aflate in curs de judecats, wmdrind
asigurarea reprezentirii in faja instaniei;

pregitirea gi ap#rarea Comunei SHucesti §i a Primarului Comunei Saucesti in
procesele in care sunt implicati;

intocmirea de documente juridice necesare deruldrii Tn bune condijii & proceselor
afiate pe rol, in care comuna S#ucesti este parte;

acordarea de consuitantd de specialitate, furnizénd informatii privind incidenta
normelor legale, aplicabile flecarei situatii in parte compartimentelor din aparatul
propriu, a unitifilor subordonate, cu respectarea normelor si principiilor legale in

materie,



Secsiunea 12. Conpartimentul Patrimoniu, Evidenia proprietdfii st Registiu agricol

Capitolul 1. Dispozilil generale

Art. 54. Compartimentu! Evidenta Agricola, Cadastru si Fond funciar este un compartiment
de specialitate, organizat In siructura Primfriei comune] S8ucesti;

Art, 55, Structura organizatoricE a Compartimentul Evidenta Agricold, Cadastru si Fond
funciar este prezentaté in anexa la HCL nr.44/2020 privind aprobarea organigramei si a statului de
functii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunel Saucesti.

Art. 56. Compartimentul Evidenta Agricold, Cadastru si Fond funciar are ca obiect
identificarea, corecta inregistrare a gospodariilor de pe raza comunei Sducesti, evidenta actelor de
proprietate si aplicarea legilor fondului funciar. precum si eviden{a domeniului public si privat al
comunei.

Art. 57. in exercitarea atribufiilor sale, Compartimentul Evidenta Agricold, Cadastru i Fond
funciar colaboreazi cu celelalte compartimente din cadrul structurii Primiriei Sducesti si cu
serviciile publice aflate in subordinea Consiliului Local Saucesti.

Capitolul II. Principalele atnibutii ale compartimentului

Art. 58. Principalele atribuiii ale compartimentului

e inscrierea datelor in registrul agricol i tinerea acestora la zi, atét in format electronic cét
si pe suport de hirtie (registre speciale);

e pistrarea registrelor agricole in buna stare;

e aducerea la cunostinia secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol, pentru rectificarea de citre acesta;

« pregitirea datelor pentru Inscrieres in centraiizatorul agricol gi darile de seama statistice;

e eliberarea adeverintelor ce contin date din Registrul agricol;

o efectuarea de sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor deciarate de
ctre capul gospodiriei;

¢ popularizarea legislatiei privind registrul agricol;

e TIntocmirea documentajiilor cu privire la reconstifuirea dreptului de proprietate,
modificiri de TP si puneri in posesie:

e fintocmirea §i inaintarea catre instantele de judecata a documentatiilor solicitate;

s eliberarea copiilor dupd documentele pe care fe are In pistrare;

e verificarea §1 Inregistrarea contractelor de arendd de la niveiul comunei S&ucesti;

¢ Intocmirea siraportarea situatiilor solicitate de DADR sau alte institutii publice;

e preia, verificd §i inainteazd documentatiile pentru improprietdrirea cu terenuri din
intravilanul comunei conform Legii nr. 18/1991;

e reconstituirea dreptulul de proprietate privatd in conformitate cu legile fonduiui funciar;

e stabilirea situatiel juridice a imobilelor revendicate in baza legilor fondului funciar, Ia
solicitarea cetiijenilor si a serviciilor din aparatul de specialitate al primarului;

¢ acordarea de informatii publicului, pentru l&murirea situajiel juridice a imobilelor
revendicate in baza legilor fondului funciar;

¢ verificarea documentatiilor de intabulare §i parcelare. in concordanid cu inscrierea din
CF.;

s identificarea pe harti topografice a imobilelor din patrimonnl statului, revendicate in

baza legilor fondului funciar;



verificarea dosareior de revendicare depuse de celdtent:

identificarea suprafefelor de teren, dupé caz, si Intocmirea proceselor verbale de punere
in posesie;

intocmirea documentatiilor de validare gi inaintarea acestora citre Comisia Judeleand de
aplicare a legilor fondului funciar;

punerea la dispozifia compartimentelor din instituiie, a altor institufii ale statulul §i
cetatentlor 2 informatiilor, documentelor. relapii despre situatia juridicd a imobilelor
revendicate in baza Legilor fondului funciar;

eliberarea copiilor dupd documentele existente in dosarcle de revendicare;

evidenja imobilelor revendicate;

completarea dosarelor cu actele solicitate de la petenti pentru imobilele revendicate;
intocmirea documentatiilor (proiecte de hotéréri, referate) ce se prezintd in sedinfele de
consiliu cu privire la probleme de patrimonin, concesiuni, asocieri, colabordri,
inchirer;

intocmirea documentatiei previizule de lege pentru organizarea licitajiilor in vedereca
concesiondrii bunurilor/serviciilor din domeniul public sau privat dup# caz, aprobate de
Consiliul Local sau Primar In conditiile legti;

intocmirea documentatiei previzuid de lege pentru organizarea licitatiilor in vederea
inchirierii sau instraindrii bunurilor din domeniul public sau privat, dup# caz, aprobate
de Consiliul Local sau primar in conditiile legii;

intocmirea contractelor de concesiune in urma adjudecérii licitatiilor publice/ inclusiv
procesele-verbale si rapoartele de adjudecare a licitatiilor;

intocmirea contractelor de Inchiriere, asociere, concesiune, conform legii;

intocmirea regulamentelor pentru serviciile publice care urmeaza a fi concesionate si le
supune spre aprobare Consiliului Local;

verificarea In teren a cererilor de concesiune, inchiriere, vanzare sau dare Tn administrare
a bunuriior aparfindnd Consiliului Local;

evidenta domeniuiui public §i privat ai comunei S&ucesti §i comunicd In maxim 30 zile
orice intrare sau iesire a acestora Compartimentului Buget Finante si Resurse Umane, in
vederea Mnregistrarii acestora in contabilitate/ potrivit normelor legale In vigoare;
avizarea amplasarii panourilor de publicitate ce afecteazi domeniul public sau privat al
comunel.

inventarierca ccl pujin o datd pe an, & panourilor publicitare amplasate pe domeniuj
public, identificarea proprietarilor acestora, verificarea legalithtil amplasarii panourilor,
iar in cazul amplasirii nelegale, propunerea spre demolare a acestora;

avizarea realizarii retelelor de utilitayi edilitare ce afecteaza domeniul public sau privat al
comunel Saucesti;

analizarea modului de ¢laborare a proiectelor de sistematizare necesare dezvoltdry

comunel.



Sectiunea 13, Compaiimentul Cadastru, Intabulare 31 Urbanism

Capitolul 1. Dispozitii generale

Art. 59. Compartimentu] Cadastru, Intabulare i Urbanism este organizat in structura
Primiriei comune: S&ucesti.

Art. 60. Structura organizatoricd a Compartimentul Cadastre, Intzsbulare si Urbanism este
prezentatd in anexa la H.C.L.. nr. 44/20120 privind aprobarea organigramei si a statului de functi
din cadrul aparatului de specialitate a! Primarului comunei Sducesti.

Capitolul I1. Principalele obiective ale compartimentului
Art. 61, Principalele obiective ale compartimentuiui:

e dezvoltarca durabild, armonioass gi spatial echilibratd a Comunei Séucesti;

e fundamentarea gi asigurarea elaborérii programelor de investitii ale bugetulul propriu
al primériei;

e asigurarea deruldrii obiectivelor de investitii proprii ale primérict;

s asigurarea implementarii proiectelor ce se realizeazd in baza cooperdrii sau asocierit
primdériei cu alte autoritifi sau parieneri;

¢ indeplinirea atnbutiilor ce revin Primiriei Comunel S#ucesti conform iegislatiei in
vigoare, in domeniul reducerii riscului seismic la constructiile existente;

e asigurarea urmdririi compertérii in exploatare a constructiilor aflate in proprietatea
publicd sau privatd a comunei;

s gestionarea $i monitorizarea activildiilor de gospodirie comunald;

Capitolul [H. Principalele activitifi ale compartimentului
Art, 62. Principalele activitdti ale compartimentului:

@

verificarea indeplinirii conditiilor legale pentru inscrierea in programele de investitil a
lucrdrilor publice proprii ale primériei, precum si a celor promovate de cétre ordonatorii
de credite de sub autoritatea Primariei Comunel SEucesti;

acordarca de asistentd tehnicd in acfiunea de evaluare sl selecfie a obiectivelor de
investitii §i efectuarea de propuneri privind includerea acestora in programele de
investitii finantate din bugetul primériei;

verificarea §i propunerea spre aprobare a documentatiilor tehnico-economice aferente
obiectivelor de investifii cuprinse in Programele de investitii finanjate din bugetul
comaunei,

intervenirea, cdnd este cazul, pentru modificarea sumelor previzute In programele de
realizare a investitiilor publice finantate din bugetului comunei, in functie de necesitétile
reale, la solicitarea ordonatorilor de credite de sub autoritatea primiriei;

fundamentarea necesitatii si initierea contractari serviciilor de elaborare avizare gi/sau
verificare tehnicd & documentatillor tehnico-economice pentru obiectivele de investifii
proprii ale primériei;

verificarea si propunerea spre aprobare a documentajiiior tehnico-cconomice aferente
obiectivelor de investitii mentionate mai sus;

asigurarea obtinerii avizelor/acordurilor previzute de lege pentru oblectivele de investitii
nroprii ale Primdriel Comunel SEucesti;



initicrea coniraCtfinii execatiel fucrdrilor si asigurarea serviciilor de uimérire a executiel
corecte a acestora, prin salariafi din cadrul aparatulul propriu al primaruiul Comunei
S&ucesti cu atributil in acest sens, si/sau dirigingi de santier - dupi caz;

participarea in comisiile de evaluare a ofertelor privind contractarea unor servei sau
lucrdri aferente unor oblective de interes comuynal;

gestionarea si monitorizarea executiei contractelor de lucréri;

organizarea $1 participarea la receptiile la terminarea lucrérilor si la receptiile finale:
asigurarea, din punct de vedere tehnic, a intocmirii documentatiei in vederea cooperarii
sau asocierii si inifierea procedurilor de contractare a serviciilor si/sau lucrarilor ce fac
obiectul cooperdrii/asocierii;

verificarea si propunerea spre aprobare a documentatiilor tehnico-economice aferente
realizdrii proiectelor ce fac obiectul cooperdrii/asocierii §i coordonarea gestionaril
executiei contracteior de lucrdiri aferente;

organizarea §1 participarea la recepiiile fa terminarea Jucrérilor si la receptiile finale;
crearea §i gestionarea bazelor de date privind derularea actiunilor privind reducerea
riscului seismic;

asigurarea urméririi comportérii in exploatare a constructiilor aflaie In proprietatea
public sau privatd a comunei;

asigurarea nominalizérii persoaneior care efectueazd urmérirea curenti si speciald, dupi
caz, a constructiilor din proprietatea primériei, aflate In administrarea acestuia sau a altor
instituii;

stabilirea unel liste orientative a fenomenelor care trebuie avute in vedere pe parcursul
urméritii curente a constructiilor i aducerea acesteia la cunostinfa responsabililor
desemnati;

asigurarea existenfel cdriilor tehnice $i luarea de masurn in vederea reconstituirii
acestora, In masura In care acest lueru este posibil;

propunerea spre expertizare tehnicd a constructiilor care au depdsit durata de serviciy,
cérora i se schimbd destinatia sau conditiile de exploatare, precum si fa cele la care se
constatd deficiente semnificative in cadrul urmdririi curente sau speciale;

propunerea de Intocmire a proiectelor de urmirire speciald - daci este cazul, efectuarea
de demersuri pentru asigurarea fondurilor necesare;

efectuarea de investigatii privind starea tehnicd a constructiilor aflate in proprietatea
publicid sau privatd a comunei si propunerea, dupd caz. a lucrdrilor de reconstruire,
consolidare, transformare, extindere, desfiintare partiala, precum si de lucréiri de reparatii
ce se impun;

participarea in comusiile de inventariere a bunurilor din domeniul public sau privat a
comunei;

asigurarea constituirii §i gestionarni bazelor de date in domeniul serviciiior comunitare de
utilitdti publice privind alimentarea cu apd, canalizarca, colectarea, canalizarea si
evacuarca apclor pluviale, productia, transportul, salubrizarea localitdfilor, iluminatul
public, transportul public local;

fundamentarea i coordonarca elaborfirii  strategiilor locale privind  accelerarea
dezvoliarii serviciilor comunitare de utilitdfn publice, cu consultarea utilizatorilor de
servicii comunitare pregtirea planurilor de implementare a strategitlor locale;



transiniterea rapoarteius de activitate catre institutia prefectulul -~ Unilawea contrald de
monitorizare si autoritdtilor de management care gestioneazd instrumentele structurale si
programele operationale cu impact In domeniul serviciilor comunitare de unlitti
publice;

gestionarca Planurilor Urbanistice Generale, Planurilor Urbanistice Zonale, Planurilor
Urbanistice de Detaliu si a Regulamentelor Locale de Urbanism;

verificarea si finerez evidentel documentatiilor, orpanizarea sedintelor, Intocmeste
avizele, tine eviden{a acestora in vederea arhivarii,

verificarea documentatiilor depuse si dupi caz, redacteazd Certificatele de Urbanism,
Autorizaliile de Construire/ Desfiintare si dup# aprobare le elibereazi beneficiarilor si
tine evidenta acestora In vederea arhivirii;

finerea evidenfei certificatelor de urbanism, a autorizafiilor, acordurilor si avizelor
eliberate in domeniul constructitlor si procedeaza la arhivarea acestora;

intocmeste Avizele structurii de specialitate pentru emiterea Certificatelor de urbanism gi
pentru Autorizatiile de construire/desfiiniare; {ine evidenia acestora in vederea arhivirii;
tine corespondenta cu beneficiarii, declaratii cu valoarea finald a lucririlor, stabilirea
taxelor §i a majordrilor datorate, dupd caz;

initiazd $i propune spre aprobarea Consilivlui Local proiecte de hotérédri la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.} st Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
elaboreazi si asigwd prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de
Planuri Urbanistice Zonale (P.U.Z.) i Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);
gestioneazd Planul Urbanistic General {P.U.G.) al Comunei Siucesti;

efectueazi identificiri de terenuri in intravilanul comunei;

verifici g1 Inainteazd documentele de dezmembrare §i parcelare a terenurilor din
intravilanul comunei;

elibereaza certificate de nomenclaturd stradali;

rispunde de activitatea de cadastru in comuni, pistreazd registrele si hdrtile cadastrale si
elibereazi adeverinta dupd aceste documente;

elibereaz adeverinie referitoare la terenurile si constructiile din intravilanul comuneti;
asigurd elaborarea, aplicarea dupd caz modificarea regulamentului de urbanism, a
planurilor de amenajare a teritoriului comunet, a programelor de organizare si dezvoltare
a comunei aprobate de Consiliui local;

urméreste avizarea §i aprobarea documentapiilor tehnice de urbanism, amenajarea
teritoriului st investitil, conform competentelor prevézute de lege;

urméireste contractarea i realizarea lucriirilor de investitil si reparatii, precum si
receplionarea pe teren a iucririlor respective previzute in programul propus;

tine evidenfa monumentelor istorice §i de arhitecturd din comuni, a ariilor de protectie
stabilite prin lege sau hotardri ale consiliului focal. asigurd respectarea legisiatiel 1n
constructii Tn cazul acesior zone;

rispunde de organizarea licilajiiler pentru concesionare, inchiriere, de contractare a
executdrli lucrdrilor de constructii aprobate de Consiiiul Local, asigurd documentatia
necesard desfasurinil acestora;

participd la expertize tehnice ale Judecétoriei atunci cind existd solicitare;



organizeazd acliuni de consultare a populiatiei; sesizeazi Agenlia in cazuri de degrudare a
mediulul;

verificd in teren sesizérile referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritorinlui;

tine evidenta acestora, le actualizeaz, are griji ca acestea si fie incluse in
documentatiile de urbanisn;

urmireste in exccutie respectarea prevederilor AC / AD eliberate de Primarul Comunel
Saucesti, participi la recepfii, constati contraventii;

se deplaseazi in teren lz amplasamente sd constate stadiul i respectarea prevederilor din
Autorizatiile de Construire / Desfiinfare; face proces verbal, sesizeazd organele de
cercetare penald In caz de infractiuni, intocmeste note de constatare si face propuneri
pentru intrarea in legalitate, intocmeste evidente periodice de raportare a activitafi de
control exercitat in comuné;

colaboreaza cu compartimentul juridic/secretarul UAT,

intocmeste referate de specialitate necesare sustinerii proceselor aflate in curs de
judecatd din domeniul constructiilor §i urbanismului;

colaboreaza cu Oficiul de cadastru si publicitate imobiliard, controleaza, receplioneazi si
avizeazi lucriri de cadastru imobiliar edilitar si de constituire a bancilor de date urbane
la nivelul localitafiior comunei, propune mésuri pi realizarea cadastrului, Intocmeste si
transmite la ministerul de resort anexele necesare in vederea obtinerii fondurilor pentru
finantarea lucrarilor de cadastru, asiguré arhivarea datelor tehnice;

gestioneazi fondul topografic, geodezic si urbanistic intr-un sistem informatic geografic
GIS;

propune masuri i asigurd impiementarea GIS-ului;

furnizeaza contra-cost copii din fondul topografic, geodezic si urbanistic;

asigurd avizarea certificatelor de atestare a proprietétii, $1 dup# caz eliberarea titlurilor de
proprietate a societfilor comerciale cu capital de stat;

se deplaseazii in teren, verificd amplasamentu] si corespondenia in plan st cu actele
depuse la documentatie, transmite si arhiveaza documentatiile;

colaboreazi cu ministerele de resort, Agentia Nalionald de Cadastru si Publicitate
Imobiliari;

Preia hértiile de fa detinitori, le arhiveazi si le consulta la solicitari;

intocmeste referate de necesitate pentru diverse achizifii ale UAT comuna Saucesti cu
privire la documentatii cadastrale, intabuldri si studii topografice:

intocmeste referatul de necesitate, intocmeste caietul de sarcini, colaboreazi cu celelalte
compartimente ale UAT comuna Saucesti, verifich §i. dup® caz. recepfioneazi

documentafiile.



Sectiunea 14, Compartimentul Registratwi®, Secretariat, Relafii Pubiice, Stare Civiid si Arhiva

Capitolul 1. Dispozitii penerale
Art. 63. Compartimentul Registraturd, informare Publici, Stare civild si Arhivd este un

compartiment functional din cadrul structurii organizatorice a Primériei Comunei Saucesti, st este
condus de Secretarul comunei.

Art. 64. Structura organizatoricd a Compartimentului este prezeniatd in anexa la H.C.L. nr.
69/2022 privind modificarca organigramei, statului de funclii a aparatului de specialitate a

Primaruiui comunei Sucestl.

Capitolul I Principalele obiective ale compartimentului
Art. 65. Principalele obiective ale compartimentului:
e asigurarea unel comunicari §1 cooperar: eficiente Intre cetitean gi administrafia
publici locali.

Capitolul HI Principalele obiective ale compartimentului
Art. 66. Principalele obiective ale compartimentului:

= rispunde de asigurarea registrelor, a cerfificatelor de siare civila, a altor imprimate si
materiale necesare activitdfii de stare civila,

e rectificd acte, sentinie civile, transcriere acte de stare civild, sentinte civile;

e conducerea registrului de corespondentd generaid a institufiei;

¢ distribuirea corespondentei in unitate si expedierea prin posta;

e Intocmeste si trimite, la cerere, exirase pentru uzul autforitdfilor publice, dupa actele
de stare civili;

e Responsabil cu Registrul electoral;

e intocmeste corespondenia cu AEP;

¢ Intocmeste acte de nagtere, cisétorie, deces §i Inscrie prin menfiune recunoasterea si
stabilirea filiajiei, adoptiei, divorful §1 schimbarea numelui si prenumelui;

e Intocmeste gi trimite In termen comunicérile de mentiuni la Consiliul Judetean si alte
consilii locale din tard;

e urmiresie inaintarea registrelor de stare civild, dupi completare, In termen de 30 de
zile, exemplarul doi la serviciul de stare civild al Consiliului Judeiean;

« inainteazd in termen buletinele de identitate, buletinele statistice, livretele militare si
adeverinjele de recrutare ale celor decedati ia organele de specialitate;

e inlocmeste sesizérile pentru deschiderea procedurii succcesorale;

s popularizarea legislatiei privind starea civila;

e se ocupid de publicilatca actelor emise de consiliul focal §i primarul comunei,
publicafii cdsdlorie, vAnzare cumpérare;

¢ completeazd si elibereazi livrete de familie §1 opereazd in acestea toate menliunile
1vite;

e stabileste necesarul de registre, certificate de stare civilg, formulare. imprimate
auxiliare §1 cerneald speciald, pentru anul unmétor;

= {ine evidenta si gestiunea imbrelor postale;

s inregistrarea petitiilor, cererilor, scrisorilor cu caracter de reclamatil, sesiziri,
propuneri, in registrul special la compartimentul de siare civila;



inregistrarea cereril in registrul de audiente §i urmarirea transmiteri: raspunsuioi in

termenu! legal;

asistd persoanele din conducere la audiente,

realizeazi o evaluare primara a solicitarilor;

verifici datele de identificare si contact ale persoanei;

verificd réspunsurile primite de la alte institutii care au legaturd cu obiectul

solicitarii;

verificd dacd aceste rdspunsuri sunt autentice, daci poartd semniturile si stampila

institutiel emitente;

stabileste competenta autoritatii in solutionarea solicitérii;

verificd dacd obiectul solicitérii face parte din competenta de solutionare a autoriifii;

verifich daca a mai adresat i altd dati o petitie cu acelasi conjinut;

verifick rAspunsul primit anterior;

stabileste gradul de implicare a aitor institutii in solufionarea petitiei;

verificd vendicitatea actelor depuse,

inregistreaza petinia in registrul special;

inméneazd petifionarului bonu! care poartd numérul de inregistrare si data cénd a fost

inregistraté petifia;

comunici petitionarului data la care termenul legal In care se solufioneazi petitiile

primite de la cetdjeni;

comunicd petifionarului data la care trebuie s8 primeasca rispuns;

asiguré circuitul corespondentei si urméareste transmiterea raspunsului in termenui

legal;

transmite cétre conducere petitiile;

transmite catre servicii/compartimente petitiile cu rezolutie;

urmdreste transmiterea rispunsului in termenui legal;

expedicrea corespondentei;

transmite catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei lucririle

repartizate de conducerea Primariei;

primeste §i elibereazi rispunsurile transmise de compartimentele de specialitate din

cadrui Primiriei;

aduce fa cunostinta conducerii propunerile §i sesizarile cetdtenilor in vederea unei

bune funciionari a Primiriel;

urméreste solufionarea si redactarea, in termenul legal. a raspunsurilor elaborate de

compartimentele de specialitate ale Primériei SAucesti, célre petenti;

intocmirea registrului de deplasari;

indeplineste atribufiile ce decurg din aplicarea O.G. nr. 27/2002 privind

reglementarea activitdiii de solujionare a petitiilor. aplicarea Legii nr. 544/2001

privind liberul acces la informatille de interes public. Legii nr.52/2003 privind

transparenia decizionald in administrajia publicd peniru informarea si solutionarea

problemelor ce sunt de competenia Primiriei:

o aducerea la cunostintd publicd prin afisarc la sediul Primiariel a hotaririlor
Consitiului Local. a dispozitiilor de interes public emise de Primar si a alior



documente supuse acestet proveduri de publicitate ¢i Intocmegic procesul verbal
de afisare;

o afigarea citafiilor instantelor judecatoresti si comunicarea acestora a proceselor
verbale de afisare catre acestea;

o activitatea previzutd de Legea 544/200] privind accesul liber la informatiile de
interes public;

o asigurd transparenia decizionala In administratia publicé, conform Legii 52/2003;

o furnizeazi — cetdfenilor, verbal, informatii de interes public legate de activitatea
Primiriei si pune la dispozifia acestora, In vederea consuitdrii, documente ce
coniin informatii de interes public;

o solicitd de la compartimentele de specialitate din Primirie, {dmuririle necesare
asupra unor probleme neclare ridicate de cetateni;

o raspunde solicitérifor de informatii de interes public venite pe site-ul Primariel;

o inifierea $i organizarea activititii de intocmire a nomenclatorului dosarelor in
cadrul unitétii;

o arhivarea tuturor documentelor din cadrul Primériei, verificarea si preluarea
dosarelor constituite de ia compartimente, pe baza de proces verbal ;

O convocarea comisiel de selecfionare in vederea analiziirii dosarelor cu termenele
de pastrare expirate i propunerea pentru topire ca fiind nefolositoare;

o intocmirea formelor previzute de lege pentru confirmare de citre Arhivele
Nationale,

o asigurarea predirii integrale a arhivei selectionate la recuperare:

o cercetarea documentelor din depozit in vederea eliberérii copiilor gi certificatetor
solicitate de cltre cetiteni pentru dobéndirea unor drepturi, in conformitate cu
legile In vigoare;

punerca la dispozifie pe bazd de semniturd si tincrea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare;

verificarea la restituire a integritdtii documentelor imprumutate; reintegrarea la fond
dupi restituirea acestora;

organizarea depozitulul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform Legii
Arhivelor Nagionale;

meniinerea ordinii §i asigurarea curifeniel in depozitul de arhivi;

punerea la dispozijia delegatului Arhivelor Najionale & documentelor solicitate in
vederea efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

Pregitirca documentelor §i inventarierea acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.



Sectiunea 15, Compartimem Situatii de Urgenté, Protectie Civild, Mediu si Servicii Publice

Capitolul 1. Dispozitil generale
Art. 67. Compartimentul Situafii de urgenid este un compariiment de specialitate in

structura organizatoricd a Primdriei comunei S&ucesti;

Art. 68. Structura organizatoricd a Compartimentului Situafil de urgentd este prezentatz in
anexa la HCL nr. 69/2022 privind aprobarea organigramei §i a statului de funcgii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Saucesti.

Capitolut II. Principalele obiective ale compartimentului
Art. 65. Principalele obiective ale compartimentului:

e asigurarea misurilor de securitate in vederea prevenirii riscurilor unor catastrofe in
caz de situatii de urgentd {a nive! de comuni;

& cresterea calitdfii vietii locuitorilor Comunei Sducesti prin imbunaiéfirea continua a
coordonfirii §i cresterea calitdfii serviciilor publice de interes local, verificarea
gradului de indeplinire a indicatorilor de performantd in derularea acestor servicii
pentru satisfacerea nevoilor comunitifii locale.

Capitolul II1. Principalele atributii ale compartimentului
Art. 70. Principalele atribufii ale compartimentului

&

elaborarea §i aplicarea planurilor de masuri in vederea asigurdirii securitd{ii comunitatii
pe linie de proteciie civila;

tinerea evidenfei necesarului §i existentului materialelor si mijloacelor de protectie
individuald necesare populajiei $i salariatilor din zona de competenté;

intocmesle, actualizeazd, p#streazd si pune in aplicare documentele operative de
interventie i raspuns In cazul producerii sttuatiilor de protectie civila;

verificE menfinerea in permanenii a stirii de operativitate a puncielor de comandi de
protectie civild si dotarea acestora conform normativelor in vigoare;

asigurd misurile organizatorice necesare pentru ingtiinjarea si aducerea personalului cu
atributii In domeniul protectiei civile la sediile respective, Tn mod oportun, in caz de
dezastre sau la ordin;

conduce lunar pregitirea formatiunilor de protectie civili;

verificd prin exercifii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si dc interventie;
claboreazd si aduce la indeplinire planurile privind activitiiile de proiecfie civild anuale
si tunare, de pregétire a formatiilor, salariajilor §i populatiei;

conduce lunar instructajele si sediniele de pregétire organizate §i tine evidenta
participdrii la pregitire;

Intocmeste documentatii si situatii pe linie de transmisiuni, alarmare, protectie N.B.C.
deblocare — salvare medicald, sanitar - veterinarf, evacuare, iogisticd, dezastre, situajii
de urgenta elc.;

raspunde de asigurarea misurilor de protecfie a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale i mediuivi inconjuritor Impetriva efectelor negative ale situatiilor de urgenia,
dezastrelor §i conflicteior armate;

tine evidenfa cu necesarul §i existentul materialeior si mijloacelor de protectie
individuald necesare populatiei si salariatilor din zona de competenia;



rispunde de mentineres in sware de operadvitaie/intielinere a adéposwrilor de protectie
civild, de evidenid si respectarea normelor privind intrebuintarea acestora;

prezintd informdéri cu privire la realizarea méisurilor de protectie civila, a pregétirii §i alte
probleme specifice;

propune masuri de imbunétafire a activitéil de profectie civild, in domeniul situatiilor de
urgentd si dezastrelor in zona competenta,

acordd asisien{d tehnicd de specialitate institutiilor §i agentilor economici clasificati din
punct de vedere al protectiei civile §i verificd indeplinirea msurilor stabilite potrivit
prevederilor legii, regulamentelor, instructiuniior i ordinelor in vigoare;

participd la activitafile de prevenire (controale, cursuri, instructaje, analize, consfatuiri,
concursuri) organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd ,Mr. Constantin Ene”
al judefului Bac#u si la actiunile de interventie In zona de competenis;

prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor
necesare pentru inzestrarea formatiilor §i realizarea masurilor de protectie civila;
rdspunde de respectarea regulilor de pistrare, minuire § evidentd a documentelor secrete
si nesecrete, hériilor gi literaturii de protectie civili;

participi la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru rdspuns in
situafii de urgentd si {ine eviden{a acestora;

stabileste conceptia de interveniie si elaboreazd/coordoneazd elaborarea documentelor
operative de rdspuns;

participd la cercetarea cauzelor de incendiu, a condititlor gi Imprejuririlor care au
determinat orl au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

efectueazd instructajul, urméreste, supravegheazd persoanele ce au obligatia prestirii
unor acfiuni si lucréri de interes local in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat, precum si a OG nr.55/2002 privind regimul juridic al sancfiunii prestéril unei
activitati in folosul comunitétii;

urmareste, identificd si informeazid viceprimarul comunei cu privire la nerespectarea
normelor privind depozitarea deseurilor menajere, industriale sau de orice fel pentru
asigurarea igienizirii malurilor cursurilor de apd din raza comunei, precumn si
decolmatarea santurilor locale si podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor si
urméreste modul de colectare §i selectare a deseurilor menajere de la persoanele fizice si
juridice, conform contractului de salubrizare Incheiat cu operatorul specific;

urmareste, identificd si informeaza viceprimarul comunei cu privire la misurile necesare
in domeniul gospodaririi si Infrumusetérii comunei,

gestioneazd obiecte de inventar i materiale consumabile din cadrul Caminuiu Culturai,
cabinetului veterinar si baza sportivi;

controleaz& respectarea criteriilor de performantd, stabilite in conditiile legii, in
organizarea si dotarea serviciilor voluniare pentru situafii de urgentd private din zona de
competenid, precum §i activitatea acestora.

colaborarea cu ISU si cu celelalte institufii abilitate In acfiunile de prevenire si Tnldturare
a efectelor calamititilor naturale, in situafii de urgentd;

furnizarea de informatii necesare elaboririi de studii, prognoze §i analize statistice
privind natura si freeventa situatiilor de urgentd produse si stabilirii masurilor necesare

in baza concluziilor rezultate din acestea;



aeordarea de asistentd din punct de vedere telinic in desifisurarea activitajil Comitetului
comunal peniru situafii de urgentd privind evaluarea pagubelor produse ca urmare &
calamitdtilor naturale;

fundamentarea, din punct de vedere tehnic, a propunerilor de acte normative privind
actiuni, luerdri, decizii in domeniul prevenirii ¢ Inlaturirii efectelor calamititilor
naturale;

coordonarea §i gestionarea aftributiilor ce revin UAT Saucesti in domeniul apirarii
impoiriva incendiilor;

instruieste personalul;

asigurarea activitdtilor de prevenire si stingere a incendiilor;

planificarea i desfiisurarea controalelor, verificarilor ¢i a altor aciiuni de prevenire
privind modul de aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru
cregterea nivelului de securitate al cetifenilor $i bunurilor;

desfigurarca de activitdti de informare publicd pentru cunoasterea de chtre cetdteni a
tipurilor de rise specific sectorului de competen{, miasurilor de prevenire, precum si a
conduitei de urmat pe timpul situatiifor de urgenta;

participarea la elaborarea regiementarilor specific sectorului de competenti in domeniul
prevenirii §i interventiei in situatii de urgenti;

monitorizarea si evaluarea categoriilor de risc;

participarea la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritatilor precum
si a populatiei;

organizarea pregdtirii personalului propriu;

coordonarea structurilor subordonate;

participarea la identificarea resurselor umane §i materialelor disponibile pentru rispuns
in situatii de urgenti;

stabilirea conceptiei de interventic si elaborare/coordonarea elaborarii documentelor
operative de réspuns;

planificarea si desfisurarea de exercifii, aplicafii §i alte activitdti de pregitire, pentru
verificarea viabilitatii documentelor operative;

organizarea evidenfel privind interventiile, analiza periodicd a situafiei operative si
valorificarea rezultatelor:

participarea la cercetarea cauzelor de incendiu, a condifiilor si Imprejurdrilor care au
determinat ori favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

constatarea prin personalul desemnat a incalearil dispoziliilor legale din domeniul de
competenti; ,

acordarea de sprijin unitatilor de invatimant in organizarea i desfisurarea activitailor
de pregétire gi a concursurilor cercurilor de elevi " Prietenii Pompierilor" si" Cu viata
mea apér viaja";

asigurarea informarii organelor competente si raportarea acfiunilor desfasurate:
informarea s instruirea salariafilor cu privire la tematicile Intocmite si aprobate de
angajator pentru fiecare faza de instruire, programele de instruire, instructiunile proprii
pentru Necare loc de muncd, si cu respectarea instructiunilor proprii privind instruirea
lucritorilor din cadrul aparatului de specialitate;

insusirea cunostinfelor §i formarea deprinderilor de securitate si sinitate in munci;



roniiorizeazd activitatea din Primaria Sducesti din puact de vedere al protectiei muncii;
informeaza Primarul si institutiile abilitate asupra accidentelor de muncd si asupra
evolutiei situatiei din institutie din punct de vedere al protecfiei muncii;
efectucazd activitdfi de instruire si informare a personalului in domeniul protectiei
muncii,
Intocmeste instructiuni proprii de aplicare a normelor de protectia muncii in functie de
particularitifile procesului de munca din institufie;
verifici aplicarea normelor de protectia muncii de citre personalul aparatului de
specialitate;
participd la cercetarea accidentelor de muncd cu incapacitate temporard pentru
personaiul aparatului propriu si fine evidenta acestora;
{ine evidenta dosarelor privind accidentele de munci;
colaboreazd cu medicul/serviciul medical de medicina muncii la identificarea si
evaluarea factorilor de risc si la fundamentarea programului de misuri de protectia
muncii;
intocmegte documentatia in vederea monitorizarii stérii de sindtate a angajagilor;
elaborarca Planului de pazi, pe baza analizei de risc la securitate fizics;
elaborarea documentatiei tehnico-economice pentru implementarea riscurilor pentru
protecfia viefii, integritatii persoanelor si sigurania salariatilor din sediul UAT;
asigurarea evacuarii, salvirii gi securitifii bunurilor din gestiune, in cazul unor incendii
sau calamitéfi naturale, conform planurilor de actiune — interveniie in aceste situalii;
pastrarea documentelor pana la predarea ciitre arhivi;
indosarierea documentelor aferente;
pregétirea dosarelor In vederea arhivarii i numerotarea fila cu fila;
predarea la arhivd a dosarelor in baza unui P.V.;
Implementarea §i monitorizarea activitdfilor specifice la nivelul primériei privind
protectia mediului;
realizarea activilifii de protectie a mediului natural la nivelul UAT;
indeplinirea de activitdfi specifice in cadrul grupufui de lucru pentru elaborarea,
revizuirea si monitorizarea planunlor si programelor ce vizeazd protectia mediului;
propunerea spre aprobare a programelor de refacere si protectie a mediului naturai si
construit, cu sprijinul si sub supravegherea organisimelor de specialitate;
verificarea integrérii obiectivelor si cerintelor de mediv In doecumentagiile de urbanism si

amenajare a teritorivlui.



Secpiunes 1¢. Bibiicieca

Capitolul I, Dispozifii generale
Art. 71. Bibliotecd este un compartiment functional din cadrul structurii organizatorice 2

Primariei Comunei Siucesti, si este condus de Primarul comunei.
Art. 72, Structura organizatoricd a Bibliotecii este prezentatd in anexa la H.C.L. nr. 69/2022

privind modificarea organigramel, statului de functii a aparatului de specialitate a Primarului

comunei SAucesti.

Capitolul II. Principalele atribulii ale compartimentului
Art. 73. Principalele atributii ale Bibliotecii:

e

&

]

punerea in valoare a patrimoniului bibliotecii;

promovarea patrimoniului bibliotecii;

popularizeazd legislafia de biblioteci;

cunoasie colectiile bibliotecii (profil, dimensiuni, structurd) si categoriile de
utilizatori ai acestora;

semnaleazd titlurile solicitate de cetiiteni, inexistente in colectiile bibliotecii, in
vederea completérii fondului cu publicatiile respective;

oferd Indrumiri privind utilizarea cataloagelor si a celorlalte instrumente de
reflectare a colectiilor;

efectueaza operatii de organizare gestionare gi circulatie a publicatiilor in bibliotecd.



Secfiunca 17. Comspartimentul Strategii, Programe st Cultura

Capitolul 1. Dispozifii generale
Art. 74, Compartimentul Strategii, Programe si Cultur@ este un compartiment functional din
cadrul structurii organizatorice a Primé&riei Comunei S8ucesti, si esle condus de Primarul comunei.
Art. 75. Structura organizatoricd a2 Compartimentului este prezentatd in anexa la H.C.L. or.
69/2022 privind modificarea organigramei, statulul de functii a aparatului de specialitate a

Primarului comunei Siucesti.

Capitelul II. Principalele atributii ale compartimentului
Art. 76. Principalele atributii ale compartimentului:

&

asigurd conducerea activitifilor curente din cadrul Caminelor Culturale din comuni
si elaboreazi programele de activitate anuvale si pe etape;

propune mésuri corespunzateare pentru imbunatéfirea activitafii;

rispunde de evidenta programérilor pentru inchirierea spatiilor Ciminelor Culturale
cu ocazia unor evenimente diferite (nunfi, balurl, manifestari culturale, reuniuni,
botezuri etc.);

asigurd derularea In condifii corespunzitoare a spectacolelor si manifestdrilor
culivrale organizate In cadrul Caminelor Culturale;

organizeazd manifestdri cultural §i menfine legitura cu organizatiile $i institutiile
cuiturale;

rispunde de curdtenia spatiilor aferente Caminelor Culturale din comuni precum §i
de buna functionare a acestora;

raispunde de gestionarea mijloacelor fixe s a obiectelor de inventar aflate Tn
gestiunea Caminelor Culturale din comuna;

gestionarea furniturilor de birou, a materialelor consumabile, precum si a obiectelor
de inventar care se afii in spatiile comune Prim&riel Saucesti, inclusiv cele din sala
de sedinte a Primarulut i a Consiliuiui Local.



Secpunea 1§. Serviciai Public de Politie Locala

Capitolul L. Dispozitii generale
Art.77. Serviciui Public al Politiei Locale (SPPL) este organizat si functioneazi ca serviciu
public, fard personalitate juridica, in cadrul aparatului de specialitate al Primarului, avind regim de

compartiment.

Capitolul 11. Structura organizatorici
Art.78. Serviciul Public de Polifie Locald are in structura organizatoricd functionari publici

si personal contractual.

Capitolul 111 Principalele obiective ale compartimentuiui
Art. 79. Principalele obiective ale compartimentului:

e asigurarea ordinii §i linigtii publice, precum st paza bunurilor;
e asigurarea bunei circulatii pe drumurile publice;

e asigurarea disciplinei In constructii si al afisajului stradal;

e asigurarea protecfiei mediuiui;

e asigurarea derulfirii activitdjilor comerciale;

e asigurarea evidentei persoanelor.

Capitolul I11. Principalele atributii ale compartimentujui
Art. 80. Principalele atributii ale compartimentului
Aplici mésuri de preventie si ordine publics pe raza comunei:

a)

b)

d)

mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranid publicl al Comunei Shucesti, aprobat in condifiile legii;

mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdfilor de invajaméint publice, a
unitdtilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al
Comunei S#ucesti, in zonele comerciale §i de agrement, in parcuri, piete, cimitire,
precum si In alie asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea
Comunei Saucesti sau a altor institutii/servicii publice de interes local. stabilite prin
planul de ordine §i siguran{d publica;

participd, impreuni cu autoritdfile competente previazute de lege, potrivit competentelor,
la activitd{i de salvare §i evacuare a persoanelor §i bunurilor periclitate de calamitifi
naturale ori catastrofe, precum si de limitare si infaturare a urmarilor provocate de astfel
de evenimente;

acfloneazd pentru identificarea cersetorilor, & copiilor lipsifi de supravegherea si
ocrotirea périntilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fard adipost st procedeaza
la incredintarea acestora serviciului public de asisten{& sociali in vederca solufionirii
probiemelor acestora. in conditiile legii;

constatd contraven{ii si apiicd sanctiuni, potrivit competeniei, pentru nerespectarea
legislatiei privind regimul de detincre a cdinilor periculosi sau agresivi, a celei privind
programul de gestionare a céinilor {ard stapdn §1 a celei privind protectia animalelor si
sesizeazi serviciile specializate pentru gestionarea céintlor faré stiapén despre existenta
acestor céini 1 acordd sprijin personalului specializat in capturarea §i transportul
acestora la adapost:



e
o

g

h)

)

k)

asigurd peoteciia personalulul din aparatul de specializate al primaruiui Comunei
S&ucesti, din institufiile sau serviciile publice de interes local la efectuares unor
controale ori actiuni specifice;

participd. Tmpreuna cu alte autoritdyi competente, la asigurarea ordinii si linistii publice
cu ocazia mitingurilor, margurilor, demonstratiilor, procesiunilor, acfiuniior de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupa caz, precum §i a altor asemenea activiti{i care se desfigoard in
spajiul public si care implicd aglomeréri de persozne;

asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatca Comunei Siucesti si/sau In
administrarea autoritifilor administrajiei publice locale sau a altor servicii/institutii
publice de interes local, stabilite de consiliul local;

constatd contravenfii si aplicd sancfiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autorititilor
administratiei publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriald de
competentd;

executd, in condifiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmérire penald si
instaniele de judecatd care arondeazd comuna, pentru persoanele care locuiesc pe raza de
competenta;

participd, aldturi de Polifia Romind, Jandarmeria Roména si celelalte forfe ce compun
sistemul integrat de ordine §i siguranid publicd, pentru prevenirea si combaterea
infractionalitatii stradale;

coopereazd cu cenirele militare zonale In vederea Inméndril ordinelor de chemare la
mobilizare gi/sau de clarificare a situajiei militare a rezervistilor din Ministerul Aparirii
Nationale;

asigurd misuri de protectie a executorilor judecitoresti cu ocazia executdirilor silite;
acorda, pe teritoriul unitdfilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributil in domeniul mentinerii, asigurdrii si restabilirii

ordinii publice;

Aplica misuri de preventie si ordine publicd si respectarea regulilor de circulagie si
securitate a traficului pe raza comunei:

a)

b)

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

verificd integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd i sesizeazid nereguli constatate
privind func{ionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere i acord
asistentd in zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

participd la ac{iuni comune cu administratorul drumului pentru inliturarea efectelor
fenomenelor naturale, cum sunt: ninsoare abundentd, viscol, vAnt puternic, ploaie
torenfiald, prindind, polei si alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

participd, mpreund cu unitd{ile/structuriie teritoriale ale Politiel Roméne, la asigurarea
misurilor de circulajie ocazionate de adunéri publice, mitinguri. marsuri, demonstratii,
procesiuni, aciuni de pichetare, aciiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-
artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupd caz. precum §i de alte activitagi
care se desfgoard pe drumul public si implica aglomerari de persoanc:



h)

k)

)

m)

sprijind unitdjilesstructurile teriioriale ale Polifici Romdne in asigucares misurilor de
circulajie in cazul transporturilor speciale i al celor agabaritice pe raza teritorialad de
competentd;

acord® sprijin unitdtiloy/structurilor teritoriale ale Polijiel Roméane in luarea méasurilor
peniru asigurarea flueniei §i sigurantei traficului;

asigur, in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia
primele misuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor i a
faptuitorilor si, dacd se impune, transportul victimelor la cea mai apropiatd unilate
saniiaré:

constatd contraven{li gi aplicd sancfiuni pentru incdlearea normelor legale privind
oprirea, siafionarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis. avand dreptul de a
dispune mésuri de ridicare & autovehiculelor stajionaie neregulamentar;

constatd contravenlil st aplica sanctiuni pentru incélearea normelor legale privind masa
maxima admisd si accesul pe anumite sectoare de drum, avénd dreptul de a efectua
semnale de oprire a conducitorilor acestor vehicule;

constatd contravenfii si aplicd sancfiuni pentru incilcarea normelor rutiere de citre
pietoni, biciclisti, conducitori de mopede si vehicule cu tracfiune animala;

constaté contraveniii §i aplicA sancfiuni pentru nerespectarea prevederilor legale
referitoare la circulatia in zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri i zone de
agrement, precum §i pe locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul
international pentru persoanele cu handicap;

aplici prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard st3pdn sau
abandonate pe terenuri aparfindnd domeniului public sau privat al statulul ori al
unitéjilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale;

coopereazi cu unitdgile/structurile teritoriale ale Politiel Roméne pentru identificarea
defindtorului/utilizatorului  autovehiculului  ridicat ca urmare a  stationdrii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

Participa la realizarea masurilor de disciplind in construc{ii si normele privind afisajului

stradal pe raza comungt:

a)

b)

d)

cfectueazd controale pentru identificarea lucrdrilor de construciii executate fird
autorizatie de construire sau desfiintare, dupé caz, inclusiv a construciiilor cu caracter
provizoriu;

efectueazd controale pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizagia de
executare a lueréirilor de reparaiii ale pargii carosabile §i pictonale;

verificd respectarea normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul electoral si orice
altd form# de afisaj/reclami, inciusiv cele referitoare la amplasarea finmel la locu! de
desfAsurare a activitafii economice;

participd la actiunile de demolare/ dezmembrare/ dinamitare a constructiilor efectuate
fard autorizafie pe domeniul public sau privat al Comunei S&ucesti ori pe spatii aflate n
adminisirarea autoritiifilor administratiel publice locale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, prin asigurarea protectiei perimetrului si a libertdfii de actiune a
personalului care participd la aceste operatiuni specifice;

consiatd, dupd caz, conform atributiilor stabilite prin lege. contraventiile privind
disciplina in domeniul autorizarii executdrii lucriirilor In constructii si inainteazd
procesele-verbale de constatare a contraventiilor, In vederea aplicarii sanciiunii.



&

compartimentulul de specialitate care coordoneazd activitalea de amenajare & teritoriuful
si de urbanism sau. dupd caz, presedintelui consiliuiui judetean. primarului Comunei
Séucesti sau persoanel Imputernicite de acestia.

Participd la realizarea mésurilor privind protectia mediutui pe raza comunei:

a)
b)

c)
d}

g)
h)

1)

1)

controleazi respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si
depozitare a deseurilor menajere §i industriale;

sesizeazd autoritdfilor §i institufiilor publice competente cazurile de nercspectare a
normeler legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicé;

participd la actiunile de combatere a zonelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identifica bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al Comunej Saucesti sau pe
spatii aflate In administrarea autoritifilor administrajiel publice locale ori a altor
institufit/servicii publice de interes local §i aplicd procedurile legale pentru ridicarea
acestora;

verificd igienizarea surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

verificd asigurarea salubrizairii striizilor, a céilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor,
Indepértarea zépezii §i a gheiii de pe céile de acces, dezinsectia si deratizarea imaobilelor;
verificd existenta contractelor de salubrizare inchelate de citre persoane fizice sau
juridice, potrivit legii;

verific ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, in
conformitate cu graficele stabilite;

verificd §i solufioneazd, potrivit competentelor specifice ale autoritatilor administrajiei
publice locale, sesizéirile cetéfenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a
mediului si a surselor de ap&, precum si a celor de gospodarire a localitatilor:

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice
realizérii atribujiilor previzute la Iit. a)-i), stabilite in sarcina autoritatilor administragiei

publice locale.

Participd la realizarea masurilor privind derularea activitifilor comerciale in condijii de

legalitate pe raza comunei:

a)

b)

)

¢)

f

actioneazd pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal gi
a activitijilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autorititile
administrafiei publice locale

verificd legalitatea activitdfilor de comercializare a produselor desfigurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producatori particulari in pietele
agroalimentare, targuri §i oboare, precum si respectarea prevederilor legale de citre
administratorii pietelor agroalimentare;

verificd existenfa la locul de desfisurare a activititii comerciale a auvtorizatiilor, a
aprobirilor, a documentelor de provenientd a mérfil, a buletinelor de verificare
metrologicd pentru céntare, a avizelor §i a altor documente stabilite prin legi sau acte
administrative ale auteriti{ilor adminisirafiei publice centrale si locale;

verificd respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter
religios;

verificd respectarea normelor legale privind amiplasarea materialelor publicitare §i a
locuniior de comercializare a produselor din tutun $i a bauvturilor alcoolice;

verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si funclionare al

operatorilor econemici;



&)

h)

J)

k)

identifica mdrfurile §i preduscle abandonate pe domeniui public sau prival ol Comunei
S@ucest) sau pe spajii allate in administrarea autoritatilor administragiei publice locale ori
a altor servicli/institugii de interes local si aplicd procedurile legale de ridicare a acestora;
verificd respectarea regulilor §i normelor de comert §i prestdri de servicii stabilite prin
acte normative in competenta autorititilor administratiei publice locale;

coopereazi §i acordd sprijin auteritifilor de control sanitar, de mediu i de protectie a
consumatorilor In exercitarea atribufiilor de serviciu specifice domeniuiui de activitate al
acestora,

verificd respeclarea cbligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea
prefurilor, a produselor comercializate §i a serviciilor si sesizeazd avtoriti{ile competente
in cazul in care identificd nereguli;

verificd si solujioneazd, In condifiile legii, petitiile primite in legaturd cu actele si faptele
de comer{ desfisurate in locuri publice cu incélcarea normelor legale

constatd contraven{ii §i aplicd sanciiuni pentru incdlcarca normelor legale specifice
realizdirii atribugiilor previzute la lit. a) -j), stabilite in sarcina autoritafilor administratiei

publice locale.

Participd la realizarea activitdfilor privind m#surile privind evidenfa populatiei de pe raza

comunei;

a)
b)

d)

inméneazi carfile de alegétor persoanelor la implinirea vérstei de 18 ani;

coopereazi cu alte autorititi competenie in vederea verificdrii, la cererea acestora, & unor
date cu caracter personal, daci solicitarea este justificatdl prin necesitatea indeplinirii
unei atributii prevazuote de lege, cu respectarea reglementérilor legale privind prelucrarea
datelor cu caracter personal §i libera circulatie a acestor date;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
domiciliul, regsedinia si actele de identitate ale cetfijenilor roméni, inclusiv asupra
obligatiilor pe care le au persoanele previzute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta de
urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenta, domiciliul, resedinga §1 actele de
identitate ale cetdfenilor roméni, aprobatd cu modificdri §i completdri prin Legea nr.
290/2005, cu modificarile $i completirile ulterioare;

coopereazd cu serviciile publice comunitare de evidentd a persoanelor pentru punerea in
legalitate a persoanelor cu acte de identitate expirate §1 a minorilor cu varsta peste 14 ani,

care Ny au acte de identitate.




Sectiunea 19. Compartimentul Adniaistiativ si Mentenanti

Capitolul I. Dispozitii generale
Art.81. Compartimentul Administrativ si Mentenantd este un compartiment functional din

cadrul structurii organizatorice a Primiriei Comunei Sducesti, avdnd ca obiect de activitate
asigurarea efectudrii activitdtilor de gospodarire, intrefinere-reparaiii si deservire, fiind condus de

Viceprimarul comunei.
Art.82. Structura organizatorica a Compartimentului Administrativ §i Mentenan]d este

prezentatd in anexa la H.C.L. nr. 69/2022 privind modificarea organigramei, statului de funciii a
aparatului de specialitate a Primarului comunel S3ucesti.

Capitolul II. Principalele atributii ale compartimentului
Art. 83. Principalele atribufii ale compartimentului

@

astgurarea conditiilor de curfifenic, incélzire, intretinere — reparatii, pazi si ordine in
incinta Primériei Sducesti:

asigurarea spafiilor corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii normale a activititii
personalului din toate compartimentele primériei;

colaboreazd cu Serviciul Public Polifie Locald pentru pistrarea ordinii pe durata
desfagurarii programului de lucru i dupd program;

asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte
echipamente tehnice;

face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu §i a instaiafiilor din dotare,
urmaérind executarea lor;

urmireste §i asigurd desfasurarea in bune conditii & activitafii de transport pentru
mijlocele din dotare;

asigurd masuri de paza a imobilelor si bunurilor ce apariin UAT, organizeazi si asigurs
efectuarea curifeniei in sediul primériei;

organizeazi §i asigurd accesul in primérie a personalului propriu si a publicului;

asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de proteclic a
personalului de intreginere;

intocmeste referate de specialitate specifice activititii compartimentului;

face propuneri pentru realizarea de cheltuieli bugetare privind Intretinerea si buna
functionare a activitdtii institutiel;

efectueazi curifenia in spatii cu destinafia: birouri, spafii comune (séli conferine, holuri)
in grupurile sanitare §1 curlea interioard, in conformitate cu normele sanitare si de
proteciia muncii;

programeazi autoturismele Ja verificarile tehnice obligatorii;

exploateazd §i intrefine dotirile: garaj. clidiri, insialatii de aer ete.



%

Seciiunea 20. Serviciul Public de Asistenis Sovciald 1 Sindtate (Compartiment)

Capitolui I. Dispozilii generale

Art.84. (1) Serviciul Public de Asisten{? Sociali si Sanlitate (SPASS) este organizat §i
funcfioneaza ca serviciu public, {ard personalitate juridicd, in subordinea Consilivlui local, avand
regim de compartiment in cadrul Primariei Saucesti,

{2) SPASS are ca obiect principal de activitaie realizarea mésurilor si acfiunilor de asisten(
sociala §1 asigurarea aplicérii politicilor sociale in domeniul protectiel copilului, familiel,
persoanelor singure, persoanelor fird adédpost, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitati i
altor persoane, grupuri sau comunitdji aflate in nevoie sociald, prin administrarea i acordarea
beneficiilor de asistentd sociala si a serviciilor sociale previzute in actele normative in vigoare.

(3) Serviciul Public de Asisten{d Sociala si S&n#tate se organizeazd si funciloneazd pe baza
urmétearelor principii:

o

solidaritatea sociald, potrivit cireia intreaga comunitate participd la sprijinirea
persoanelor vulnerabile care necesitd suport §i misurl de protectie sociald pentru
depiisirea sau limitarea unor situatii de dificultate, in scopul asigurdrii incluziunii sociale
a acestei categorii de populatie;

subsidiaritatea, potrivit clireia, in situatia In care persoana sau familia nu isi poate
asigura integral nevoile sociale, intervin colectivitatea locald si structurile ei asociative
si, complementar, statul;

universalitatea, potrivit céreia flecare persoani are dreptul la asisten(d sociald, In
conditiile previzute de lege;

respectareq  demnitdfii wmane, potrivit careia fiecdrei persoane
dezvoltarea liberd si deplind a personalitatii, i1 sunt respectate statutul individual si social
si dreptul la intimitate i protecjie impolriva oricdrui abuz fizic, psihic, intelectual,

~

i este garantaidl

politic sau economic;

abordarea individuald, polrivit céreia misurile de asisten{d sociald trebuie adaptate
situa{iel particulare de viatd & fieclirui individ; acest principiu ia In considerare caracterul
i cauza unor situatii de urgentd care pot afecta abilitatile individuale, conditia fizica si
mentala, precum si nivelul de integrare sociald a persoanei; suportul adresat situaici de
dificultate individuald constd inclusiv in misuri de susfinere adresate membrilor familiel
beneficiarului;

parteneriatul, potrivit cdruia autoritifile publice centrale §i locale, institutiile publice §i
private, organizatiile neguvernamentale, institugiile de cult recunoscute de lege, precum
st membril comunitatii stabilesc obiective comune, conlucreazd si mobilizeazd toate
resursele necesare pentru asigurarea unor condifil de viall decente si demne pentru
persoanele vulnerabile;

participarea  beneficiarilor, potrivit céreia beneficiarii participd la formularea si
implementarea politicilor cu impact direct asupra lor, la realizarea programelor
individualizate de suport social si se implicd activ In viaja comunitd{ii, prin intermediul
formelor de asociere sau direct, prin aciivitdfi voluntare desfisurate n folosul
persoaneior vulnerabile;

transparenfa, potrivit céreia se asigurd creglerea pradului de responsabilitate a
administratiei publice centrale si locale fafd de cetdtean. precum si stimularea participari
active a beneficiarilor la procesul de tuare a deciziilor;



e nediscriminaceu. poirivil careia persuaneie vuinerabile beneTiciazd de masari § actiuni
de proteciie sociald firé restrictie sau preferinid faif de rasi, nationalitate, origine etnicé,
limba, religie, categerie sociald, opinie, sex ori orientare sexuald, virsid, aparienenfa
politicd, dizabilitate, boal& cronicd necontagioass, infectare HIV sau apartenentd la o
categorie defavorizati;

e eficacitatea, potrivit clreia utilizarea resurselor publice are in vedere indeplinirea
obiectivelor programate pentru fiecare dintre activiti)i §i obtinerca celul mai bun rezultat
in raport cu efectul proiectat;

o ¢ficienfu, potrivit cireia utilizarea resurselor publice are la bazi respectarea celui mai
bun raport cost-beneficiu;

e respecturea dreptulul la autodeterminare, polrivil ciireia fiecare persoané are dreptul de
a face propriile alegeri, indiferent de valorile sale sociale, asigurndu-se ¢ aceasta nu
amenintd drepturile sau interesele legitime ale celorlalyi;

e activizarea, polrivit cireia masurile de asistentd socialdl au ca obiectiv final Incurajarea
ocupirii, in scopul integrarii/reintegrarii sociale §i cresterii calitdfii viefii persoanei, $i
intérirea nucleului familial;

e caracterul unic al dreptului la beneficiile de asistend sociald, potrivit ciruia pentru
aceeasi nevoie sau situatie de risc social se poate acorda un singur beneficiu de acelagi
tip;

e proximilatea, potrivit careia serviciile sunt organizate cét mai aproape de beneficiar,
pentru facilitarea accesulul $i menfinerea persoanei cit mai mult posibil in propriui
mediu de viati;

e complementaritatea §i abordareq integrard, potrivit cirora, pentru asigurarea intregului
potential de functionare sociald & persoanei ca membru deplin al familiei, comunitéfi si
societdtii, serviciile sociale trebuie corelate cu toate nevoile beneficiarului si acordate
integrat cu o gama largé de masuri $i servicii din domeniul economic, educational, de
sanitate, cultural etc.;

e concurenfa §i competifivitateq, potrivit cérora furnizorii de servicii sociale publici §i
privati trebuie s se preocupe permanent de cresterea caliti{ii serviciilor acordate §i s&
beneficieze de tratament egal pe piaja serviciilor sociale;

e egalitatea de yanse, potrivit careia beneficiarii, fard niciun fel de discriminare, au acces
in mod egal la oportunititile de Implinire §i dezvoilare personald, dar si la misurile si
actiunile de proteciie sociald;

s confidenfialitateq, potrivit cireia, pentru respectarea vietil private, beneficiaril au dreptul
la pastrarea confidentialitali) asupra datelor personale §1 informatiilor referitoare la viata
privata si situatia de dificultate in care se afla;

e echiiureq, polrivit ciireia toate persoaneie care dispun de resurse socioeconomice
similare, pentru aceleasi lipuri de nevoi, beneficiazd de drepturi sociale egale;

e jocalizareq, polrivit cdreia beneficiile de asisten{d soctald §i serviciile sociale se
adreseazil celor mai vuinerabile categorii de persoane §i se acordd In Tunciie de veniturile
si bunurile acestora,

e dreptul la liberd alegere o furmizorului de servicii, potrivit céruia beneficiarul sau
reprezentantul legal al acestuia are dreptul de a alege liber dinire furnizorii acreditai.

Capitolul !I. Principalele oblective ale compartimentului

Art. 85. Principalele obiective ale compartimentului:



¢ acordarea de servicli sociaie reprezeniine activitatea sau ansamblul de activitap realizate
pentru a rdspunde nevoilor sociale, precum si celor speciale, individuale, familiale sau de
grap, In vederea depasinii situatiilor de dificultate, prevenirii §i combaterii riscului de
excluziune sociald, promovirii incluziunii sociale §i cresterii calitdfi vietil:

Capitolul IIL. Principalele atributii ale compartimentului

Art. 86. Principalele atributii ale compartimentului:
e evaluarea situatiei familiflor cu statut socio - economic sub nivelul de subzistentd si

intocmeste anchete sociale pentru cazurile care necesitd acordarea ajutorului social;

e tinerea evidenfei copiilor aflati in dificultate ocrotiti in centrele de plasament sau alte
instituiii de ocrotire precum si a celor incredintafi in plasament familial;

e identificarea la nivelul comuner a familiilor dispuse sé ja copii in plasament pentru o
perioadi determinatd §i {ine evidenta acestora;

e sprijinirea de urgentd in vederea reducerii efectelor situajilor de crizd;

o intocmirea dosarelor de acordare a ajutoarelor sociale, alocatie de Intretinere a familiei §i
de incélzire, intocmeste figele de calcu! si dispozitiile de acordare, suspendare si incetare
a acestora pe care le prezintd spre validare secretarului §i primarului localitatii;

s transmiterea in termen legal la AJPIS situafiile statistice privind aplicarea legil nor.
416/2001 cu modificdrile gi completarile ultericare;

e intocmirea situatiei privind persoanele s1 familiile marginalizate social si stabileste
masuri individuale in vederea prevenirii §i combaterii marginalizérii sociale;

s Intocmirea pontajelor pentru lucririle efectuate;

e stabilirea ajutoarelor pentru incélzirea locuintei cu lemne;

e comunicarea in termen legal dispozitiile primarului de stabilire/modificare/ incetare a
ajutorulul social,

e aplicarea prevederilor Legii nr, 114/1996, cu modificérile si completarile ulterioare,
intocmeste anchete sociale pentru repartizarea locuintelor sociale;

e aplicarea OG 27/2002, cu modificarile §i completdrile uiterioare, privind reglementarea
activitafil de solujionare a petititlor asigurd solutionarea in termen legal a scrisorilor,
sesizdrilor primite de la cetfeni sau autoritdfi ale administratier publice centrale sau
locale;

e aplicarea OG 33 /2002, cu modificdrile §i completariie ulterioare, privind reglementarea
eliberdrii certificatelor si adeverinfelor, elibereaza adeverinfe;

e aplicarea prevederitor HG 1723/2004, cu modificdrile si completirile ulterioare,
deserveste publicul conform programului stabilit de primarul comunei;

¢ aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 privind alocatia de stat, republicatd urmareste:

o primirea cererilor pentru acordarea alocajiei de stat pentru copil precum §$i acteie
doveditoare din care rezultd indeplinirea condifiilor legale de acordare a acestui
drept;

o Intocmirea $1 inaindarca citre AJPIS Bacfiu a borderculul privind situatia cererilor
inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

o primirea cererilor si efectuarea de propuncri citre AJPIS Bacdu pe bazi de anchetd
sociald pentru schimbarea reprezentantului legal al copilului si plaia alocatiei de stat

restania;



v aplicarea prevederilor Legili nr.277/2010 privind alocajia pentru susjinerea families, cu
modificarile si completirile ulterioare:

o primire cererile $i declarajiile pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intrefinere copii in varstd de pand la 18 ani;

o verificarea prin anchete sociale indeplinirea de catre solicitanti a conditillor de
acordare a alocatiei pentru sustinerez familiei;

o propunerea pe bazd de referat primarului acordarea/neacordarea prin dispozitie, dupi
caz, 4 alocatiel pentru sustinerea familiei;

o efectuarea periodicd a anchetelor sociale In vederea urmérini respectérii condifiilor
de acordare & dreptului la alocatii;

© propunerea pe bazi de referat primaruiui modificarea, incetarea prin dispozitie, dupé
caz, a glocatiei pentru sustinerea familiei;

o intocmirea §i transmiterea pané ia data de 5 ale funii curente pentru luna precedent
la AJPIS borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiel pentru susfinerea
familiel aprobate prin dispozijia primaruiui in conformitate cu prevederile Legii
277/2010 impreund cu cererile §i dispozitiile de aprobare ale primarului; borderoul
privind suspendarea sau dupé caz incetarea dreptului de acordare a alocatiei.

o comunicd familiilor beneficiare dispozifia primarului de acordare, respingere.
modificare, Incetare a dreptulut, a alocatiei pentru sustinerea familiei;

s aplicarea prevederilor QUG nr.148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii
copilului, ale prevederilor HG nr.1825/2005 pentru aprobarea normelor metodologice de
aplicare a prevederilor QUG 148/2005 i ale prevederiior HG nr. 53/2006 pentru
modificarea §i completarea normelor metodologice de aplicare a prevederilor OUG nr.

148/2005:

O

preluarea, verificarea §i inregistrarea cererilor st documentelor justificative de acordare a
indemnizatiel/ stimulentului pentru cresterea copilului in varstd de pdnd la 2 an)/3 ani in
cazul copilului cu handicap;

preluarea  §i Inregistrarea cererile privind modificirile Intervenite in situatia
beneficiarilor de naturd si determine incetarea sau suspendarea pléfii indemnizatiei/
stimulentuiui;

transmiterea, pe bazd de borderou, in termenul previzut de lege cererile insofite de
documentele justificative, in vederea emiterii deciziei directorulu: executiv de admitere/
respingere a cererii;

transmiterea in termenut prevazut de lege, cererile insotite de documentele justificative
depuse de persoanecle a céror situatie s-a modificat, de naturd si genereze incetarea/
suspendarea dreptuiul prevazut de ordonanta;

¢ aplicarca prevederilor OUG nr.448/2006 privind proteciia si promovarea drepturilor
persoanelor cu handicap, cu modificarile si completirile ulterioare:

o

verificarea, prin anchetd sociald, indeplinirea de cifre solicitanti a condifiilor legale
privind incadrarea acestora in funciia de asistent personal §i propune aprobarea, sau dupi
caz. respingerea cererii persoanei care solicitd angajarea in funciia de asistent persenal al
persoanei cu handicap grav;

verificarea periodicd, la domiciliul beneficiarului activitatea asistentulul personal al

persoanel cu handicap grav ;



o intocmirea referaiul constatator in urma veriiicirdor periodice cfeciuate i propunc dupd
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal
al persoanei cu handicap grav;

o avizeazd rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali a:
perscanelor cu handicap grav, privind activitatea si evolufia stérii de sinfitate a
persoanelor asistate;

o intocmeste anchetele sociale penfru copiii cu handicap grav care au angaiat asistent
personal in vederea reexpertizarii $i incadraril intr-un alt grad de handicap,

o Intocmeste anchetele sociale pentru perseanele cu handicap care solicitd internarea intr-o
unitate de asisten{a socialg;

o intocmegte anchete sociale pentru adulfii cu handicap grav in vederea reexpertizéni si
incadrérii intr-un alt grad de handicap.

o acordd servicii la domiciliul persoanei cu handicap, prin asistentii personali ai acestora;

aplicarea prevederilor Ordinului nr. 794/380/2002 al Ministrului sinététii si familiei si

Miristrului administratiel publice si a prevederilor QUG nr. 448/2006 privind protectia si

promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu modificérile st completdrile ulterioare:

o verificd prin ancheta social Indeplinirea conditillor de acordare a indemnizatiei cuvenite
périntilor sau reprezentanilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultulu cu
handicap grav sau reprezentantului siu legal §i propune dupd caz, acordarea sau
neacordarea indemnizatiei;

aplicarea prevederilor Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor

copilului, ale prevederilor Codului Familiet, ale prevederilor Legii nr. 119/1996 cu privire la

actele de stare civild, cu modificarile ulterioare, Ordinul nr. 288/2006 pentru aprobarea

Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul protectiei

drepturilor copilului al Ministerului Muncii, Solidaritifii Sociale si Familiei - Autoritatea

Nationald pentru Protectia Copilului si Adoptiei:

© monitorizeazd si analizeazd situatia copiilor din unitatea administrativ-teritorial,
precum si modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor refevante;

o identifica, copiii lipsiti in mod ilegal de elementele constitutive ale identitdtil lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgentid toate méisurile necesare in vederea stabilirii
identitatii lor in colaborare cu institugiile competente; ‘

o propune primarului pe baza dosarului intocmit de Directia Generaléd de Asistentd Sociald
si Protectic a Copiiului, stabilirea prin dispozifie a numeiur §i prenumeliui copilului
abandonat In matemnitate si a cirul mama nu a putut {1 identificatd; pe baza dispozifiel de
stabilire a2 numelui si prenumelui copilului abandonat face declaratia de inregistrare a
nasterii la Compartimentul de Stare Civild transmitdnd directiei actul de inregistrare a
nasterii,

o realizeazd demersurile previzute de lege pentru inregistrarea nasterii copilului gésit
precum §i a celui pérdsit de péringi in aite unitdfl sanitare;

o identificad si evalueaza situatiile care impun acordarca de servicii si/sau presiatii pentru
prevenirea sepatérii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

o asigurd consilierea si informarea familiilor cu copil in infretinere asupra drepturilor gi

obligatiilor acestora:



¢ asigurd si urmireste aplicarea mésurJor de prevenire 3i combatere a consumului de
alcool st droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum i a
comportamentulul ceiui delincvent;

o trimestrial, sau ori de cate ori este cazul, viziteazd copiit la locuinta lor §i s¢ informeazé
despre felul in care acestia sunt Ingrijifi. despre sinitatea si dezvoltatea lor fizicd,
educarea, Inviilitura si pregitirea lor profesionald. acordand, la neveie. indrumirile
necesare, intocmeste referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea
sau modificarea planului de servicii;

o propune primarului, in cazul In care este necesar, luarea unor misuri de proteclie
speciald, in conditiile legii;

o urmireste evolutia dezvoltirii copilului §i modul in care parinfii acestuia i§i exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masurd
de protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa Intocmind raporturi lunare pe o
perioadi de minim 3 luni;

o colaboreazi cu Directia Generald de Asistentd Sociald si Protectia Copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate daiele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

o colaboreazi cu unitatile de invitdmant in vederea depistérii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea lufirii masurilor ce se impun;

o colaboreazd cu colectivitatea locald in vederea identificarii nevoilor comunitifii si
solution#rii problemelor sociale care privesc copiii.

o identifici si propune primarului acordarea unor prestafii financiare excepjionale in
situajia fn care familia care ingrijeste copilul se confruntd temporar cu probieme
financiare determinate de o situatie excepiionald si care pune in pericol dezvoltarea
armonioasd a copilului;

o ecliberarea laptelui praf pe baza refetelor date de medicii de familie.

Asistentul medical comunitar:

]

realizeazd catagrafia populaiiei din colectivitatea locald din punctul de vedere al
determinantilor stirii de sinitate si identificad gospodiriile cu persoanele vulnerabile §i/sau
cu risc medico-social din cadrul comunititii, cu prioritate copiii, gravidele, lduzele si
femeile de varsta fertila;

identifici persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie si sprijind Inscrierea acestora
pe listele medicilor de familie;

semnaleazd medicului de familie persoanele vulnerabile din punct de vedere medical i
social care necesitd acces la servicii de sinitate preventive sau curative §i asigurd sau
faciliteaza accesul persoanelor care triiesc In sirdcie sau excluziune sociald la serviciile
medicale necesare, conform competentelor profesionale;

participi In comunitdfile in care activeazd la implementarea programelor nalionale de
sanatate, precum §i la implementarea programelor si actiunilor de sinitate publica judefene
sau locale pe teritoriul colectivitatii locale, adresate cu precidere persoanclor vulnerabile din
punct de vedere medical, social sau economic;

furnizeaza servicii de sanditate preventive $i de promovarc a comportamentelor favorabile
sAnitagii copiilor, gravidelor si 1auzelor, cu precadere celor provenind din familii sau grupur

vulnerabile, in limita competentelor profesionale:



furnizeaza servicli medicale de profilaxic primard, secundard §i teifiard membrilor
comunitifii, in special persoanelor care triiesc in sirdcie sau excluziune sociald, In limita
competentelor profesionale;

informeazi, educk si constientizeazd membrii colectivititii locale cu privire la men{inerea
unul stil de viatd sandtos si implementeaz® sesiun de educalie pentru sénatate de grup,
penfru promovarea unui stil de viatd sinitos impreund cu personalul din cadrul serviciului
de promovare a sAntafii din cadrul direcfiilor de s&n&tate publick judeiene §t & municipiulul
Bucuresti, iar pentru aspectele ce tin de sandtatea mintald, impreuna cu personaiul din cadrul
centrelor de sinZiate mintali;

administreazd tratamente, In limita competentelor profesionale, conform prescriptiei
medicului de familie sau a medicului specialist, cu respectarea procedurii de manipulare a
deseurilor medicale, respectiv depozitarea deseurilor medicale rezultate din administrarea
tratamentelor prescrise de medic; {in evidenta administrdrii manevrelor terapeutice, in limita
competentelor profesionale;

anunti imediat medicul de familie sau serviciul judetean de ambulan{a, respectiv Serviciul
de Ambulantd Bacéu, atunci cédnd identificd in teren un membru al comunitatii aflat intr-o
stare medicald de urgentd;

identificd persoanele, cu precidere copiii diagnosticati cu boli pentru care se tine o evidentd
speciald, respectiv TBC, prematuri, anemici, boli rare etc., i le indrumi sau le inscfesc,
dupd caz, la medicul] de familie si/sau serviciile de sanétate de specialitate;

supravegheazd in mod activ bolnavii din evidentele speciale - TBC, prematuri, anemici, boli
rare efc. - gi participd la administrarea tratamentulul strict supravegheat al acestora, in limita
competentelor profesionale;

realizeazd managementul de caz in cazul bolnavilor cu boli rare, in limita competenfelor
profesionale, conform modelului de management de caz, adoptat prin ordin al ministrului
sanfitdlii, in termen de 180 de zile de la data intrfrii in vigoare a prezentelor norme
metodoleogice;

supravegheazd tratamentul pacienfilor cu tuberculozd §i participd la administrarea
tratamentului  strict supravegheat (DOT/TSS) al acestora, In limita competenielor
profesionale;

peatru pacienfii cu tulburdri psihice contribuie la realizarea managementuiui de caz
organizat de centrele de sinatate mintalg din aria administrativ-teritoriald, ca parie a echipei
terapeutice, In limita competentelor; identificd persoanele cu eventuale afectiuni psihice din
aria administrativ-teritoriald, le informeazi pe acestea, precum si familiile acestora asupra
servicilior medicale specializate de sinitate mintala disponibile si monitorizeazi accesarea
acestor servicii; notificd imediat serviciile de urgentd (ambulantd, politie) si centrul de
sindtate mintald in situatia in care identifici beneficiari aflafi In situapi de urgentd
psihiatricA: monitorizeazd pacientii obligati {a tratament prin hotdrari ale instanfelor de
judecatd, potrivit prevederilor art. 109 din Legea nr. 286/2009 privind Codul penal, cu
modificirile si completirile ulterioare si notifica centrele de sdntate mintald §1 organele de
politie locale sl judetene In legdturd cu pacien{il noncompiianti;

identificd si notificd autorititilor competente cazurile de violentd domesticd. cazurile de
abuz, alte situatii care necesitd interventia altor servicii decdt cele care sunt de competenta
asistenlei medicale comunitare;

participd la aplicarca masurilor de prevenire $i combatere a eventualelor focare de nlectii;



in localitdiile fard medic de familie si/sau personal medicar din cadrui asistentei medicaie
scolare efectueazd triajul epidemiologic In unitdfile scolare la solicitarea directiilor de
sfin&tate pubiici judetene si a municipiului Bucurest, in limita competenteior profesionale;
identificd, evalueazd si monitorizeazd riscurile de sin#tate publicd din comunitate si
participd la monitorizarea interventiei si evaluarea impactului, din perspectiva medicala sia
serviciilor de sén#tate;

intocmesc evidenfele necesare si completeazi documentele utilizate iIn exercitarea
atributiilor de serviciu, respectiv registre, fige de planificare a vizitelor la domiciliu, alte
documente necesare sau solicitate si conforme atributiilor specifice activitajilor desfasurate;
elaboreazd raportérile curente si rapoartele de activitate, in conformitate cu sistemul de
raportare definit de Ministerul S#ndtdtil, si raporteazd activiiatea in aplicatia on-line
AMCMSR . gov.ro, cu respectarea confidentialitifii datelor personale si a diagnosticului
medical al beneficiarilor;

desfdsoard activitatea in sistem integral, prin aplicarea managementului de caz, cu ceilaiti
profesionisti din comunitate: asistentul social/tehnicianul in asistentd sociald, consilierul
scolar si/sau mediatoru! scolar, pentru gestionarea integratd a problemelor medico-socio-
educationale ale persoanelor vulnerabile, si lucreazd in echipd cu moasa si/sau mediatorul
sanitar, acolo unde este cazul:

participa la realizarea planului comun de interventie ai echipe: comunitare integrate/planului
de servicii, conform legislatiei in vigoare, din perspectiva serviciilor de sanatate, si
coordoneazi implementarea interventiilor integrate dacd prioritatea de interventie este
medicald §i de acces la serviciile de sinétate; participd la monitorizarea interventiei g§i
evaluarea impactului asupra beneficiarului, din perspectivd medicald si a serviciilor de
sAndtate;

colaboreazi cu alte institujii i organizafii, inclusiv cu organizafiile neguvernamentale,
peniru realizarea de programe, proiecte §i acfiuni care se adreseazd persoanclor sau
grupurilor vulnerabile/aflate in risc din punet de vedere medical, economic sau social;
realizeazi alle activitali, servicii si actiuni de sdn#tate publica adaptate nevoilor specifice ale
comunitdtii §i persoanelor din comunitate aparfinind grupurilor vulnerabile/aflate in risc, In
limita competentelor profesionale.

in exercitarea atributiilor de serviciu, asisten{ii medicali comunitari si moasele respeci
normele eticii profesionale si asigura pastrarea confidentialité{ii in exercitarea profesiei.



Dispozitii finale

Art.87. Prezentul Regulament de Organizare §i Funcfionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorick a Prim#riel comunei S&ucesti, care
rispund de necesitatea, oporfunitatea sl legalitatea atributiilor prevazute,

Art.88. Toate compartimentele, Birourile §i Serviciile Primdriei au obligatia de a colabora in
vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale comunitatii.

Art.89. (1) Compartimeniele din structura organizatoricd a Primdriei transmit propuneri
pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrame, statul de functil §i numérul de
posturi.

{2) Compartimentele din structura organizatoricd a Primiriei au obligafia de a comunica
conducerii §i compartimentului Resurse umane din cadrul Primiriei, orice modificare intervenitd in
atributiiie specifice domeniuviui de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiel apdrute
ulterior aprob#irii prezentului regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a hotérarilor
Consiliului Local Siucesti si dispozitiilor Primarului comunei.

Art.90. Modificérile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica
se aprobd prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.91. Regulamentul de Organizare i Functionare se modificd i completeazi, conform
legislajiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia.

Art.92. Regulamentul de Organizare §i Functionare se reactualizeazi ca urmare a modificérii
organigramei Primdriei comunel Saucesti, sau ori de céte ori se impune.

Art.93. Prezentul Regulament de Organizare si Funclionare se modificd si completeazs
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia.



