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HOTARARE
privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Adéncata, judetul Ialomita

Consiliul Local al comunei Adancata, judetul Ialomita,
Avand in vedere :

- raportul de specialitate al secretarului nr. 242/21.11.2022
- referatul de aprobare cu nr. 245/22.11.2022 al primarului comuneij Adaéncata, din
care rezultd necesitatea aprobirii regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Adancata :
- proiectul de hotarare cu nr. 251/23.11.2022 privind aprobarea regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei
Adancata, initiat de primarul comune; Adancata;
- avizele favorabile reunite cu nr. 258, 259, 260 din 24.11.2022 ale comisiilor de
specialitate din cadrul consiliul local;
In conformitate cu :

-prevederile Legii nr. 554 /2004 2 Contenciosului Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

-dispozitiile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislative pentru
elaborarea actelor normative, cu modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul art.129 alin.(2) lit.a), alin.(14) , art 139 alin (3), lit.i, art 196 alin.1)
lit.a) din Ordonanta de Urgenta a Guvernului nr.57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completirile ulterioare,

HOTARASTE

Art.1 Aprobarea regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunej Adancata, judetul Ialomita, conform anexei care
face parte integrants din prezenta hotirare.



Art.2 Prezenta hotérare poate fi atacati in instant, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr. 544/2004, cu modificirile si completarile ulterioare.

Art.3 Prezenta hotirire se va aduce la cunostintd public prin afisare la sediul
primdriei si pe site-ul institutiei si se va comunica Institutiei prefectului judetului
lalomita si primarului comunei Adancata, prin grija secretarului general al comunei,
in conditiile prevazute de lege.
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Anexa la H.C.L. nr. 47 din 25.11.2022

Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului comunei Adincata, judetul Ialomita

Capitolul I
Prevederi generale

Art. 1 Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Adéncata, a fost elaborat in baza prevederilor OUG nr. 57/2019 precum si al altor acte normative in
vigoare, in temeiul carora isi desfisoara activitatea specifica.

Art. 2

(1) Priméria comunei Adancata este o institutie publica organizati ca o structurs functionald cu activitate
permanentd, formati din primar, viceprimar, secretarul comunei si aparatul de specialitate al primarului si
institutiile subordinate, care duce la indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile primarului,
solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 Administratia publicd a comunei Adancata se intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei,
legalitdtii, cooperdrii, responsabilitatii si consultdrii cetafenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4 Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome si rezolva treburile
publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art. 5 Consiliul local al Comunei Adancata, la propunerea primarului aproba organigrama, numarul de
personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care
se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

Capitolul IT - Obiectul de activitate

Art. 6 Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Adancata au dreptul si capacitatea efectiva
de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanta a treburilor publice,
in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 7 — (1) Potrivit art. 155 din OUG 57 din 2019, Primarul indeplineste urmiitoarele categorii de
atributii principale:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

dj atribuiii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. 1 Iit. a, primarul:



a) Indeplineste functia de ofiter de stare civils si de autoritate tutelar si asigurs functionarea serviciilor
publice locale de profil;

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

¢) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economicd, sociald si
de mediu a comunei Adéncata, care se publica pe pagina de internet a unititii administrative-teritoriale in
conditiile legii;

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

¢) prezinti, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informairi;

d) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si de mediu a comunei Adancata,
le publicd pe site-ul unititii administrativ-teritoriale si le supune aprobirii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

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

¢) prezinti consiliului local informari periodice privind executia bugetars, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de fmprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numeie comunei Adéncata;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor Ia
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, ¢t si a sediului secundar.

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

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

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

¢) ia misuri pentru organizarea executirii $i executarea in concret a activitifilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) i (7) din Codul Administrativ;

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

€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea §i incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institufiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
acfioneaza peniru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitdtii, legalitifii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asiguri realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si gospodiririi
apelor pentru serviciile furnizate cetédtenilor.



(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti s duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010. cu
modificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazs cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
Judetul Ialomita, precum si cu consiliul judetean Ialomita .

(8) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza concursului
sau examenului organizat potrivit procedurilor $i criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
Primarului, in conditiile legii,

Art, 8 Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelars si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin din
acte normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfdsurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaz §i ca reprezentant al
statului.

2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului,in conditiile legii, sprijinul conducatorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale cellorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrative-teritoriale, daci sarcinile ce ij revin nu pot fi rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Art. 9 Primarui poate delega prin dispozitie, doar o parte din atribufiile ce ii sunt conferite prin lege,
viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective,
Primarul mai indeplineste si alte atribuiii conform legilor fn vigoare.

(1) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabili a persoanei céreia i se deleagi atributiile,

Art. 10 Consiliul local alege din randul membrilor s&i viceprimarul, cy votul majoritifii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatuluj viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului local.
(I)Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, ciruia i poate delega o
parte din atributiile sale, astfel:

- Coordoneazi si rispunde de activitatea personalului din serviciile de pazd, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei;

- Dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localititii;

- Dispune mésurile masurile necesare pentru gestionarea deseurilor;

- la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel, pentru
asigurarea igienizarii malurilor, curdtarea islazurilor comunale de catre concesionari, intretinerea
spatiilor verzi, curdtarea santurilor si podetelor;

- efectueazi instructajul, urméreste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele
care au obligatia prestirii muncilor in folosul comunittiim conform legislatiei Invigoare, pentru
muncitorii, personalul din servijul de administrare a domeniului public si privat al comunie:

- stabileste, urmareste, confirms si intocmeste documentele pentru persoanele care presteazi munca
in folosul comunitatii;

- exercitd orice alte atributii stabilite de consiliul local sau de primar.



Art. 11 (1) Secretarul general al comunei, conform art. 243 alin.(1) din QUG 57 din 2019 indeplineste,
urmatoarele atributii:

a) avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv
ale presedintelui consiliului Judetean, hotirarile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupi
caz;

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

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

d) coordoneaza organizarea arhivei $i evidenta statistici a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotérarilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean;

€) asigurd transparenta si comunicarea ciitre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor previazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului Jjudetean, si efectuarea
lucrérilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului
local, respectiv ale consiliului Judetean, si redactarea hotirarilor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean;

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

h) poate atesta, prin derogare de 1a prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la asociatii
si fundatii, aprobati cu modificiri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificdrile si completirile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitarii din care face parte
unitatea administrativ-teritoriali in cadrul cdreia functioneazi;

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

i) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participarii la sedinele consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinti presedintelui de sedinta,
respectiv presedintelui consiliului Judetean sau, dupi caz, tnlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedintd, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupi caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul §i la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecdrei hotdrari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigurd intocmirea dosarelor de sedints, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i stampilarea
acestora;

n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreazi in dispozitiile art. 228
alin. (2) din Codul Administrativ; informeazi presedintele de sedintd, sau, dupi caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in
asemenea cazuri;

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

p) alte atribuiii previzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local, de
primar, de consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupi caz.

(2) Prin derogare de Ia prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau,




dupd caz, la art. 186 alin. (1 ) 51 (2) din Codul administrativ secretarul general al comunei indeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente,

(3) Secretarul general al comunei Adéncata, comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a cirei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.

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

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordirii de citre autorititile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub semniturs
privata,

Art. 12 Alte atributii stabilite de codul administrativ ale secretarului general:

- transmite judec3toriei in a ciirei razi teritorial3 se afly circumscriptia electorals pentru care au
avut loc alegeri documentele doveditoare, in termenul prevazut de lege, in vederea validirii
mandatelor consilierilor locali declarati alesi.(art. 144 alin. 4));

- informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarai alesi si partidele
politice sau organizatiile cetatenilor apartinind minoritatilor nafionale. Incheierea Jjudecitoriei
prin care sunt invalidate mandatele este comunicati si respectivilor consilieri ocali declarati
alesi.(art. 144 alin.5));

- transmite judecatoriei in a cirei raz3 teritoriald se afld circumscriptia electorals pentru care au
avut loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii localj declarati alesi, in termenul

. prevazut de lege.(art. 115 alin. 2);

- pastreazi la dosarul de constituire al consiliului local;

- scmneazd certificatele de urbanism $i autorizatiile de construire, conform prevederilor legale;

- clibereaza copii sau extrase de pe orice act din arhiva, in afara celor cu caracter secret stabilit
potrivit legii;

- Indrumi, controleazi activitatea privind Registrul agricol si semneazi documentele specifice
acestei activitati.

- Indeplineste alte atribugii prevazute de lege sau insirciniri date de Consiliy] Local sau de primar,
dupi caz;

- are obligatia de a pastra secretul profesional cu privire la toate activitdtile sale;

Capitolul II Patrimoniul

Art. 13 Patrimoniul comunei Adancata este alcituit din bunurile mobile si imobile care apartin domeniuluj
public al localititii, domeniuluj privat al acesteia, la care se adaugi drepturile si obligatiile cu caracter
patrimonial.

Art. 14 Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt alienabile, imprescriptibile §i insesizabile.

Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public, dobandite
prin modalitatile previzute de lege.



Art. 15 Consiliul local al comunei Adancata hotériste ce bunuri care apartin domeniului public sau privat
sé fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori inchiriate, sau
vénzarea sau cumpirarea bunurilor ce fac parte din domeniul privat al localititii, avind obligatia
inventarierii acestora, in conditiile legii.

Art. 16 Consiliul local poate da in folosintd gratuiti, pe termen limitat, imobile din patrimoniul
societdtilor si institutiilor de utilitate publici sau de binefacer, recunoscute ca persoane juridice, in scopul
indeplinirii unor activititi care satisfac cerinele cetatenilor din comuna.

Capitolul IV Bugetul si administrarea acestuia

Art.17 (1) Bugetul loca] al unitafii administrativ-teritoriale comuna Adéncata se elaboreazi, se aprobi, se
€Xecuta si se raporteazi in conditiile legii care reglementeazi finantele publice locale.

(2) Bugetul local al comunei Adéncata este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale,
din transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din impumuturi interne
si externe, precum si din alte surse.

Art.18 Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul Local al comunei, in limitele si conditiile
legii.

Capitolul V - Structura organizatorici

Art. 19 Intreaga activitate a Primiriei comunei Adancata este organizati si condusi de citre primar,
serviciile §i compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului si secretarului, care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora,

Art. 20 (1) Aparatul de specialitate al primarului comunei Adancata, este organizat pe compartimente.
Anumite compartimente sunt subordonate direct conducerii primiriei, conform organigramei aprobate de
Consiliul local al comunei Adancata.

(2) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Adancata este alcituit din functionari publici
numiti in functii publice prin dispozitia Primarului si din personal incadrat cu contract individual de
muncd.

(3) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate se impart in: functie
publici de conducere si functii publice de executie.

(4) Personalul din aparatul propriu al primarului comunei Adéncata este alcdtuit din functionari publici
numiti in functii publice prin dispozitia Primarului comunei Adéncata si din personal incadrat cu contract
individual de munca.

Art. 21 Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmitoarele atributii generale comune:

a. intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor de
hotéréri din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotérare, expunere
de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintea publicarii ordinii de zi,

b. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii;

¢. intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a serviciului sau
compartimentului, a programelor speciale pe care le coordoneazi, pentru publicarea Ior, conform



regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui calendar cu activitdfile anuale cu caracter permanent
din cadrul compartimentului;

d. participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei
Adancata , ori de cate ori este necesar;

e. solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor etc, adresate
institutiei;

f. indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrdri din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, In scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre Primar;

g. sd urmdreascd si si cunoascd permanent modificirile legislative care reglementeazd domeniul de
activitate propriu, fiind rispunzitor pentru toate consecintele care apar datorits aplicarii necorepunzitoare
sau a neaplicdrii unor prevederi legale in activitatea pe care o desfisoari;

h. respectarea tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul institutiei;

i. gestionarea actelor si arhivarea acestora.

J- asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de natura tehnic, in cadrul Primiriei;

k. urmérirea punerii in aplicare de citre compartimentele institutiei a hotirarilor Consiliului local ce
cad in sarcina lor de activitate;

Art. 22 (1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in
prezentu! Regulament.

(2)Sefii ierarhici ai compartimentelor au obligatia si stabileasca in fisele posturilor si In sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activitdtile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor
generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 23 Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de specialitate al primarului
comunei Adédncata, sunt urméitoarele:

1. Compartimentul Financiar — Contabilitate — Salarizare, Impozite si Taxe Locale, executare siliti
$i recuperarea debitelor, achizitii publice si investitii: - trei posturi functii publice de executie care se
subordoneaz secretarului general.

1.1. Financiar-contabilitate:

a. Intocmirea documentelor de plati si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilititilor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plati;
verificarea concordantei tntre ordinele de platd emise §i extrasele de cont eliberate de Trezorerie, banci,
s.a.;

b. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea {inerii evidentei contabile bugetare;

¢. exercitarea activititii de control financiar preventiv;

d. intocmirea figel mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizirilor si
a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al comunei Adancata;

e. Intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale §i anuale si a oricdror altor
situatii financiare cerute de Directia Judeteani a Finantelor Publice say Trezorerie;

f. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia
de Finante Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

g. intocmirea registrelor contabile previzute de legisiatia in vigoare;

h. intocmirea statelor de platd si calcularea oriciror indemnizatii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

i urmdrirea si inregistrarea contabild a derularii creditelor luate de administratia locals;

J. evidentierea i urmdrirea oricdror avansuri plitite si a decontarii lor;



k. intocmirea si evidenta facturilor emise de Primirie pentru vénzdri, concesiuni, inchirieri,
asocieri, etc.;

1. evidenta contractelor si a incasirilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanzdri, etc.;

m. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

n. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de platd ale activititilor din coordonarea compartimentului;

o. fundamentarea si elaborarea anuali a proiectului bugetului de venituri si cheltuieli al comunei
Adancata;

p. rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli;

r. elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administratiei locale, privind
gestionarea judicioas si eficients a fondurilor publice, care include elemente de cheltuieli si de venituri;

s. intocmirea contului de incheiere a exercitiului bugetar anual pe care il supune spre aprobare
consiliului local;

t. derularea activititilor de casierie a primériei;

X. Intocmirea figei debitorilor gi creditorilor;

u. intocmirea lunari a contului de executie si a bilantului contabil conform legislatiei;

v. intocmirea i urmirirea derulirii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
calcul a redeventei si achitarea in termen a acestora;

X. semnarea de legalitate §i conformitate a contractelor din care rezults plati din bugetul local;

z. transpunerea in practicd din punct de vedere financiar a propunerilor formulate privind diverse
activitti si actiuni;

y. elaborarea de documentatii economice Impreund cu alte compartimente din cadrul aparatului de
specialitate al primarului in vederea obtinerii de imprumuturi §i sume nerambursabile pentru realizarea
unor proiecte in comuna Adéncata;

q. asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd economicd dintre
serviciile de specialitate coordonate si celelalte directii din cadrul institutiei;

w. stabilirca misurilor care se impun pentru functionarea eficientd a serviciilor publice
subordonate Consiliului local al comunei Adéncata, inclusiv pentru societitile comerciale de interes local;

1.2. Buget.

a. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru anul bugetar
urmator, precum si estimérile pentru urmiitorii 3 ani ;

b. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupi consolidare, prin
eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel
de comuna;

C. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de posibilititile reale de incasare a
veniturilor si de priorititile stabilite in efectuarea cheltuielilor;

d. organizarea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

€. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei
bugetare precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;

f. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

g. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

h. efectuarea deschiderilor de credite (finantdri), pentru conturile proprii, verificarea incadririi
acestora in planurile aprobate;



i. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecirei unitéti
subordonate; '

J. Intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local a] comunei Adancata, pani la data de
31 mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor
interne §i externe precum si ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

k. intocmirea si promovarea citre primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii proiectelor
de hotéréri din domeniul propriu de activitate; intocmirea intregii documentatii: proiect de hotérére,
expunere de motive, raport de specialitate privind: rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli; utilizarea
fondului de rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni culturale, religioase si
sportive; contractarea de imprumuturi, etc,

1. urmérirea, respectarea si punerea in aplicare a hotirérilor consiliului local privind alocarea unor
sume pe diferitele destinatii;

m. urmdrirea, respectarea si {inerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat pe destinatii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

n. intocmirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean in situatia
In care aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invatimant, asistenti personali, persoane cu
handicap, g.a.m.d.);

0. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de
la diferiti agenti de creditare;

p. urmdrirea deruliirii contractelor de credit, plata ratelor, a dobénzilor si a comisioanelor
percepute; finerea registrului datoriei publice;

r. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul
de executie emis de trezorerie;

s. verificarea periodici a evolutiei incasdrilor gj efectuarea platilor;

t. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local, angajarea si
ordonantarea cheltuiellile din aceste bugete;

1.3 Impozite si Taxe Locale:

a. realizarea in mod unitar a strategiei §i programului primariei comunei Adéncata in domeniul
finantelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statuluj $i a comunei Adancata;

b. asigurarea constatirii si verificirii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
persoane fizice si juridice, incasirii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie,
actionarea prin mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si
analitice pe categorii de venituri;

¢. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a
atributiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii tiscale;

d. intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a rapoartelor de specialitate in vederea inifierii
proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de seama, situatiilor
statistice, informarilor gi rapoartelor cu privire la agezarea impunerilor, executiei de casi a bugetului local,
a fondurilor pe care le gestioneazs potrivit legii, precum si a rezultatelor verificirilor pe linie fiscals a
persoanelor fizice si a agentilor economici;

€. agezarea impozitelor si taxelor locale, prin date certe, pe baza cérora se vor putea estima
veniturile fiscale ale bugetului local;

f. gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auio;

g. supravegherea modului in care contribuabilii isi respecta obligatiile pe care le au fata de bugetul
local, in ceea ce priveste calcularea, declararea si virarea impozitelor si taxelor locale in termen i atragerea
de venituri suplimentare la bugetul local;



h. organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii persoane fizice, in
sensul depistirii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei
impozabile de orice naturi (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate;

i. identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire;

J. verificarea persoanelor Juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea
bunurilor impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor
intre valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmirindu-se si modul de aplicare a
procentelor de impozitare la cladirile nereevaluate;

k. organizarea de actiuni tematice privind ocuparea domeniului public; identificarea in teren a
bunurilor impozabile (precum bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat si taxele
cuvenite, in vederea taxarii;

1. verificarea organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se desfiigoard actiuni de
discotecd asa cum sunt definiti in Codul Fiscal privind respectarea obligatiilor ce le revin privind
declararea, evidentierea si vérsarea la bugetul local a impozitului datorat;

m. eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le
efectueazi;

1. gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Ad4ncata, atat persoane
fizice cét si persoane juridice;

0. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasirilor in numerar de la contribua-bili
reprezentand impozite i taxe locale;

p. efectuarea descircirii rolurilor contribuabililor care au efectuat plagi prin trezorerie;

r. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele §i taxele locale;

s. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si ju-ridice.;

t. colaborarea cu Directia Generald a Finanfelor Publice pentru care intocmeste trimestrial situagia
veniturilor neincasate Ia bugetul local de citre marii contribuabili;

u. solufionarea neconcordantelor apdrute cu contribuabilii persoane juridice in cazul plétilor prin
bancd a contribuabililor persoane juridice;

v. intocmirea zilnicd a jurnalului de casd cu privire la ncasrile zilnice, predarea numerarului
Incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale urménd a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic,
a borderourilor de incasiri pe tipuri de impozite;

X. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;

z. aplicarea procedurii executirii silite, prevazuti de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii §i titluri executorii in cazul
nepldtii la termenele legale, iar in cazul depésirii termenelor dupd deschiderea procedurii, trecerea la
urmatoarele forme de executare siliti si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor
persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;

y. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor rezultate din executarea
silitd; intocmirea situagiilor centralizatoare analitice privind societitile, respectiv sumele rimase de
recuperat;

q. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in vigoare;

w. evidenta si incasarea amenzilor de circulatie, etc;

Ww’. aplicarea procedurilor executirii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, trecerea amenzilor
pe codurile unice ale debitorilor, popriri in banci sau pe salarii;



w”. efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;
Alte atributii:
- desfdsoari activititile de evidents si urmdrire a incasdrii veniturilor bugetului local;

- {ine evidenta taxelor locale si a chiriilor datorate, a penalitétilor i dobanzilor pentru incasirile cuprinse
in fisele analitice de urmarire;

- tine evidenta taxelor locale sau chirii datorate ocupdrii domeniului public cu chioscuri, comert de
intdmpinare, organiziri de santier, comerf ocazional, tonete, masute, rulote, amplasarea firmelor si
reclamelor etc.;

- urmareste incasarea oricaror alte venituri la bugetul local, conform prevederilor legale;

- efectueazi, pe bazi de program aprobat de citre seful ierarhic superior, control in teren cu privire la
materia impozabil;

- executa si alte atributii in domeniu reglementate prin lege.

1.4 Achiztii

Participa la elaborarea Programului anual de achizitii publice in colaborare cu celelalte compartimente

de specialitate .

- participd la elaborarea notelor justificative, indicand cadrul legal in baza careia este motivata
achizitia din nota

- contribuie la eleborarea si transmiterea<punctelor de vedere> solicitate de CNSC in vederea
solutionarii formulate p parcursul procedurilor de achizitii publice

- Indeplinesie atributiile prevazute in QUG nr. 34/2006 si a Normelor de aplicare a Hotararii
Guvernului nr. 925/2006 atunci este numit in comisiile de evaluare a ofertelor.

- Asigura codificarea produselor , serviciilor si lucrarilor in sistemul de grupe si codificare CPV

- Participa la intocmirea documentatiilor de atribuire a contractelor de achiztii de produse, servicii sau
lucrari.

- Asigura obtinerea documnetatiei de atribuire de catre orice operator economic interesat care
inainteaza in aceste sens.

- Transmite spre publicare conform OUG nr. 34/2006, anunturile prevazute la art. 47 alin.] catre
operatorul SEAP , utilizand in acest sens numai mijloace electronice

- Stabileste criteriile de calificare si selectie referitoare la : situatia personala a candidatului sau
ofertantului; situatia economica si finnaciara; capacitatea tehnica si/su profesionala; standardele de
asigurarea a calitatii; standardele de protectic a mediului;

- Solicita clarificari si dupa caz , completari ale documentelor prezentate de ofertanti/ candicati pentru
demonstrarea indeplinirii cerintelor stabilite prin criteriile de clarificare si selectie sau pentru
demonstarea conformitatii ofertei cu cerintele stabilite;

- Informeaza candicatii , ofertantii despre deciziile referitoare la atribuirea contactului de achizitie
publica , incheierea acordului cadru, admiterea intr-un sistem de achizitie dinamic sau dupa caz la
anularea procedurii de atribuire si eventuala initiere ulterioara unei noi proceduri, in scris, in cel mai
scuirt timp, dar nu mai tarziu de 3 zile lucraratoare de la emiterea acestora ;

- Intocmestedosarul achizitiei publice pentru fiecare contract atribuit sau acor —cadru incheiat , precum
si pentru fiecarea lansare a unui sistem de achizitie dinamic;

- Asigura accesul persoanelor la informatii cu respectarea termenelor si procedurilor potrivit legii;

- Participd in comisiile de evaluare a ofertelor in cazul atribuirii contractelor de achizitii publice a
contarctelor de concesiune de lucrari si a contrcatelor de achiziti publice a contractelor de



concesiune de lucrari si a contractelor de concesiune de srvicii precum si acontreatelor de concesiune
de servicii proprietate publice sau private;

- Realizeaza prelucrarea automati g datelor pe calculator pentru operatiunile pe care le presupun
sarcinile de mai sus;

- Studiaza, siisi insuseste si rispunde de aplicarea legislatiei si actelor normative specifice domeniului
de activitate;

- Participa la inventarierea si administrarea bunurilor din domeniul public si/sau privat al localitatii

- Organizeazi, claseaza , indosariaza si pastreaza documentele ce vizeaza atributiile sale de serviciu,
astfel inacta sa se asigure accesibilittatea si verificarea facila a acestora » predandu-le la arhiva in
temrnele legale ; in raspunde de respectarea normelor de protectia muncii specifice postului
conform prevederilor legislatiei in vigoare.

2, Compartimentul Evidentd Agricold, Urbanism si Amenajarea teritoriului s Protectie civila,
Cadastru - trei posturi functii publice de executie care se subordoneazi secretarului general,

2.1. Evidenti Agricold si Amenajarea Teritoriului

- primeste si repartizeazi catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile privind reconstituirea
dreptului de proprietate privatd sau orice alte solicitari care se refera la constituirea, modificarea sau
contestarea unui drept de proprietate sau care necesita solutionare de catre Comisia de fond funciar;

- pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea dosarelor si lucrarilor
C¢ urmeaza a ii analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte documente existente in arhiva avand
legatura cu dosarele in discutie;

- pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza corespondenta cu petentii
in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteazi propunerile Comisiei de fond funciar catre
Comisia judeteani de aplicare a legilor fondulyi funciar, daca este cazul;

- intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate de Comisia de
fond funciar si furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;
- asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;

- elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

- aduce la cunostinta Comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de catre

secretarul comunei care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

- inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor fondului funciar;

- intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform legilor

fondului funciar;

- iInméneaza titlurile de proprietate emise de citre Comisia Judeteana de aplicare a legilor

fondului funciar si elibereazi solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si schitele anexa la
acestea;

- prezinta Comisiei locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului funciarsi transmite
Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

- desfdsoara activitate de inscriere s actualizare a datelor privind gospodariile populatiei, terenurile si
animalele in Registrul Agricol;

- intocmeste atestatele de productor agricol, pe baza evidentelor din Registrul Agricol;

- clibereazi adeverintele de teren pentru somayj si burse sociale:

- elibereazi adeverinte din registrul agricol conform legii;



- intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din proprietate pe
categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinuts, efectivele de animale (din speciile:
bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

- informeazi cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

- intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

- colaboreazi cu Directia Agricola Ialomita;

- asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile din agriculturs, precum si legislatia agricol
in vigoare;

- centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare, precum si cererile pentru
inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;

- intocmeste si gestioneazi o bazi de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile legate de imobile,
strdzi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parceliri ce s-au format ca urmare a aplicarii
legilor fondului funciar:

- are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schife, planuri cadastrale, documentatii si planuri de
urbanism si amenajarea teritoriului) $i contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

- raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;

- indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei,

2.2. Urbanism:

- asigurd structurile de executie in vederea avizirij si aprobirii documentatiei de urbanism;

- face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism si & documentatiilor de urbanism
si amenajare a teritoriului;

- asigurd mentinerea aspectului urban $1 modernizarea arhitecturald a comunei;

- verificd scriptic i pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism privind
constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demoliri) de pe raza comune;;

- analizeaz, verifica, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, lucriri de construire si demolare
pentru constructiile $i amenajarile urbanistice din cadrul comune; Adancata;

- Intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidari, supraetajari, recompartimentiri
interioare, constructii si amenajdri urbanistice aflate pe teritoriul comunei;

- Intocmeste autorizatii de desfiinfare constructii existente;

- elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeazi prevederile legale in care se
incadreaza lucrarile de constructie propuse de solicitanti pe raza comunej Adéancata;

- desfdgoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completri, eliberare certificate de
urbanism si autorizatii, inclusiv plangele anexe vizate spre neschimbare;

- Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate;

- colaboreazi cu secretarul comunei in vederea instrumentirii dosarelor care fac obiectul unor litigii
aflate pe rolul instantelor judecitoresti, privind lucriri de construire;

- colaboreazi cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare la intocmirea certificatelor de urbanism;

- arhiveazi documentele cliberate, claseazi corespondenta si elibereazi duplicate ale documentatiei
din arhiva serviciului;

- verificd documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate in serviciu pentru avizareaprobare, din
punct de vedere al respectrii legislatiei in vigoare si incadririi in prevederile PUG;

- intocmeste avize tehnice si referate de inaintare spre aprobare;

- elibereazi si intocmeste corespondenta specifica in vederea completirii documentatiilor de urbanism
inaintate spre aprobare;



- colaboreazi cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare/aprobare
a acestora;

- redacteazi si emite avizele de urbanism;

- Intocmeste §i inainteazi proiectele de hotirare citre Consiliul Local al comunei Adéncata, in vederea
aprobdrii documentatiilor de urbanism;

- sustine in comisiile Consiliului Local al comunei, proiectele de hotdrare inaintate spre avizare;

- emite, la cerere, puncte de vedere asupra Incadrérii in zone urbanistice a unor amplasamente;

- colaboreazi cu alte compartimente din primiria comunei Adéncata pe probleme legate de activitatea
de avizare a documentatiilor de urbanism;

- tine evidenta scrisi a tuturor lucrdrilor care au fost repartizate compartimentului;

- Intocmeste situatii privind stadiul lucririlor de la momentul inregistririi pani in

- momentul eliberarii acestora;

- verificd pe teren lucrdrile pentru care se elibereazi certificate de urbanism, autorizatii de
construire/desfiintare etc.;

- analizeazi, verifici, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism, pentru lucriiri de extinderi retele
de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier, modernizari §i reparatii strizi;

- analizeazd, verificd, intocmeste si elibereazi autorizafii de construire pentru lucriiri de extinderi
refele de utilitati bransamente si racorduri, reabilitiri sistem rutier, moderniz3ri §i reparatii striizi
aflate pe teritoriul comunei Adéncata;

- Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilititi (electrica, apé, canal,
gaze), conform competentelor legale;

- analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru corpuri si
panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism si autorizatii de
construire;

- sustine in fata consiliului local al comunei Adancata a proiectelor de hotérari si rapoartelor de
specialitate din domeniul urbanismului;

- raspunde de redactarea si includerea propunerilor de cerinte specifice necesar a fi incluse in avizul
prealabil de oportunitate pentru documentatiile de urbanism initiate de investitori privati, persoane
fizice sau juridice;

- gestioneazi activitatile de informare si consultare a publicului pe tot parcursul documentatiei, pana
la aprobare;

- este persoand de contact din partea administratiei publice locale pentru activitdtile de informare si
consultare a publicului in privinga proiectului respectiv.

In functie de complexitatea planului de urbanism sau amenajare a teritoriului, persoana responsabild cu
informarea si consultarea publicului este sprijinit in indeplinirea atributiilor sale de citre un grup de lucru
permanent, format din doud persoane din cadrul aparatului de specilitate al primarului comunei Adancata,
Jud. Talomita , desemnate de citre conducitorul institutie.

2.3 Protectie civila/ISU

- asigura indeplinirea sarcinilor ce revin cu privire la protectia civila, la apararea localitatii prin prevenirea
is stingerea incendiilor,

-pregateste si sustine expunerile de motive in cadrul sedintelor de Consiliul Local si a dezbaterilor publice
pe probleme de protectie civila, PSI, asigurand si mobilizarea la locul de munca in situatii deosebite;

- are atributii is raspunderi in urmatoarele domenii: protectia civila, apararea localitatii, prevenirea si
stingerea incendiilor, indeplineste si alte atributii prevazute de actele in vigoare.

2.4. Cadastru - indeplineste urmatoarele atributii:



- tine evidenta tehnica, economica si juridica prin care se realizeaza identificarea, inregistrarea
reprezentarea pe harti si planuri cadastrale a tuturor terenurilor precum si a celorlalte bunuri imobile de
pe intreg teritoriul comunei Adancata

- urmareste identificarea i inregistrarea tuturor proprietatilor si a altor detinatori legali de terenuri si de
alte bunuri imobile, in vederea asigurarii opozabilitatii drepturilor acestora fata de terti

- furnizeaza din oficiu datele necesare sistemului de impozite si taxe pentru stabilirea corecta a obligatiilor
fiscale ale contribuabililor

- urmareste marcarea pe teren, prin bornare a limitei inventarului comunei Adancata

- analizeaza §i urmareste modul de claborarae a proiectelor de organizare si amenajare a teritoriului

- Urmareste masurarea $i reprezentarea terenurilor si a celorlalte bunuri imobile pe harti si planuri
cadastrale precum si stocarea datelor pe suport magnetic;

- inregistreaza litigiile de hotare in cazy] neintelegerilor dintre proprietari si posesorii invecinati si
totodati, propune masuri de stringere a acestora ;

- €xecuta masuratori pentru realizarea i actualizarea planurilor cadastrale ;

- organizeaza si conduce fondul de cartografiere si cadastru general

- Intocmeste situatiile statistice privind terenurile

- verificd lucrarile tehnice de cadastru executate de persoane fizice autorizate

- indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau incredintate de conducerea primariei.

- Inregistreaza si tine evidenta contractelor de arenda.

In domeniul evidenti strizi si nomenclaturi stradali:

- intocmeste si gestioneaza o bazi de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile legate de imobile,
strézi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate;

- propune denumiri (schimbarea denumirii) de strizi;

- atribuie numere postale noi:

- inventariazi numerele postale pe strizi si propune renumerotarea in cazul In care exist3 erori de atribuire
a acestor numere;

- are acces la baza de date si informatii urbane (hérti, schite, planuri cadastrale, documentatii si planuri de
urbanism si amenajarea teritoriului) §i contribuie la actualizarea periodica a acestor date;

- propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strdzi noi;

- indeplineste orice alte sarcini dispuse de primarul comunei Adéncata;

- 1ain evidentd si comunic4 institutiilor si serviciilor publice Hotararile Consiliului Local

privind modificarea denumirii strdzilor;

3. Compartimentul Asistentd Sociali - un post functie publicd de executie care se subordoneazi
secretarului general.

3.1 Asistenti Sociali

a. presteazd pentru persoana cu handicap grav toate activititile si serviciile prevéizute in contractul
individual de munci al asistentului personal precum si in programul individual de recuperare, integrare si
incluziune sociali a persoanei cu handicap;

b. asigurd inregistrarea beneficiarului in refeaua medicald teritorial;

C. sesizeazd Directia Judeteans de Asistentd Sociald, despre orice modificare survenitd in starea fizics,
psihicd sau sociald a persoanei cu handicap grav, de naturdi si modifice acordarea drepturilor sau a
accesibilitdtilor previzute de Legea nr. 448/2006, privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap;

d. intocmeste, semestrial, un raport de activitate, care cuprinde date despre evolutia persoanei cu handicap
grav;



¢. colaboreaza cu autorititile $i cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.

3.2. Ajutor social

a. rezolvi in termen toate lucririle repartizate;

b. evalueaza situatia socio-economici a persoanei, identific nevoile i resursele acestora;

¢. identificd situatiile de risc $i propune masuri de preventie si de reinsertic a persoanelor in mediul familial
natural si in comunitate;

d. elaboreazi planurile individualizate privind mésurile de asistentd sociala pentru prevenirea sau
combaterea situagiilor de risc social;

¢. efectueazi anchete sociale in vederea acordiri ajutorului social si a ajutoarelor materiale si financiare
de urgent3;

f. primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetiteni in conformitate cu legislatia in
vigoare, parcurgand toati procedura necesara de la primirea dosaruluj pand la acordarea drepturilor;

g. desfisoard activitifi destinate popularizirii legislatiei privind acordarea ajutorului social prin presa,
afisaj ori relatii directe cu persoanele interesate;

h. asigura calcularea numarului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitétii de cétre beneficiarii
ajutorului social;

1. asigurd operarea datelor de bazi privind acordarea ajutorului social pe calculator, precum si a
modificrilor ce intervin pe parcurs;

J- asigurd intocmirea instiingirilor privind acordarea, suspendarea ori iesirea din plati a ajutorului social;
k. asigurd intocmirea dispozitiilor de acordare, suspendare ori iesire din plati a ajutorului social;

1. asigurd intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiazi de ajutor social pentru asigurare medical;
m. asigurd  intocmirea documentatiei  pentru  acordarea ajutoarelor de  fincilzire;
n. asigurd intocmirea rapoartelor, situatiilor statistice si a corespondentei in ce priveste plata ajutoarelor
sociale, transmiterea acestora institutiilor interesate ori persoanelor solicitante;

3.3. Protectia copilului

a. monitorizeazi si analizeazs situatia copiilor din comuna Adancata, respectarea si realizarea drepturilor
lor, asiguri centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;

b. identifica copiii aflati in dificultate, elaboreazi documentatia pentru stabilirea misurilor speciale de
protectie a acestora si sustine in fata organelor competente misurile de protectie propuse;

c. realizeazi §i sprijind activitatea de prevenire a abandonului copilului;

d. actioneaz, in colaborare cu autoritatea tutelard, pentru clarificarea situatiei juridice a copilului;

e. identificd, evalueazi si acords sprijin material si financiar familiilor cu copii in intretinere;

f. asigurd primirea, verificarea $i transmiterea la AJPIS a dosarelor de alocatii de stat pentru copii
conform reglementérilor legale;

g. verificd dosarele de acordare indemnizatie de nastere/alocatie familiald complementars/ alocatie
pentru susfinerea familiei monoparentale depuse de cetiteni in conformitate cu legislatia in vigoare,
parcurgand toatd procedura necesari de la primirea dosarului pan3 la acordarea drepturilor;

h. primeste, verifica i inregistreazi dosare de acordare a indemnizatiei de nastere;

1. organizeazi, impreuni cu institutiile scolare si organele locale de politie actiuni pentru depistarea si
educarea minorilor predispufi a comite fapte antisociale, ficand propuneri corespunzitoare;

J. intocmeste lucrarile necesare pentru minorii asupra cirora trebuie luate masuri de internare, plasament
sau incredintare;

k. verifica si intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflati in plasament sau
incredintati;

L. {ine evidenta minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitate, care necesiti ocrotire;

m. intocmeste lucririle privitoare la incredintarea copiilor minori in cazul divortului parintilor,



rezolvarea neintelegerilor intre parinti in ce priveste exercitarea drepturilor si obligaiilor fati de copii,
schimbarea domiciliului sau felului invataturii ori a stabilirii prenumelui copilului cind exista neintelegi
intre parinti;

n. intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrérile necesare pentru decdderea din drepturile périntesti, in
conditiile legii;

0. intocmegte lucrarile necesare Incuviingdrii tutelei sau curatelei;

p. intocmeste si verifica dosarele privind dérile de seama anuale si generale ale tutorilor i curatorilor,
facand propuneri corespunzétoare;
3.4. Asistenta persoanelor adulte
a. acorda consiliere social, persoanelor adulte;
b. identifica persoanele adulte aflate in dificultate si in functie de situatia economicd, sociali si propune
masuri de protectie sociali;
C. organizeazi plasarea persoanei intr-o institutie de asistents sociali si faciliteazd accesul acesteia in alte
institutii specializate (spitale, institutii de recuperare etc.);
d. evalueaza si monitorizeaza aplicarea misurilor de asistentd sociald de care beneficiazi persoana,
precum si respectarea drepturilor acesteia;
e. colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor in vederea dezvoltirii de programe de
asistentd sociald de interes local;
f. asigura sprijin pentru persoanele vérstnice sau persoanele cu handicap prin realizarea unei retele
eficiente de asistenti personali si ingrijitori la domiciliu pentru acestia;
g. sprijind activitatea unitatilor specializate pentru protectia persoanelor cu handicap;
h. asigura demersurile necesare, astfel incat si fie permis accesul neingridit al persoanelor cu handicap;
i. asigurd realizarea activititilor de asistenta sociald, in conformitate cu responsabilitatile ce i revin,
stabilite de legislatia in vigoare;
J- acordi consiliere sociala, Juridicd si administrativi persoanelor varstnice;

4. Compartiment stare civili - un post functie publici de executie care se subordoneazi secretarului
general.

- intocmeste, la cerere sau din oficiu - potrivit legii, actele de nastere, de cisitorie si de deces si elibereaza
certificatele doveditoare;

- inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentjuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau II, dupa caz;

- inregistreaza cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;

- elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadru serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate
ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

- trimite centrelor militare, pana la data de 5 a lunij urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar a
persoanei supuse obligatiilor militare;

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica Ialomita;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;



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

- propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si cerneala
speciala, pentru anul urmator, si il comunica serviciuluj public comunitar judetean de evidenta a
persoanelor;

- inainteaza serviciului public comunitar Judetean de evidenta a persoanelor, exemplarul IT al registrelor
de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce
au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

- sesizeaza imediat serviciul judetean de specialitate, in cazul disparitiei unor documente de stare civila
cu regim special;

- primeste cereri si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

- la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea
tardiva a nasterii;

- desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

- asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale M.A.L, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce-i revin in temeiul legii;

- intocmeste situatii statistice, sinteze ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si

anual, in cadrul serviciului public local, precum si procesele-verbale de scadere din gestiune;

- executa actiuni si controale cu personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine publica, in
unitatile sanitare si de protectie sociala, in vederea depistarii persoanelor a caror nastere nu a fost
inregistrata in registrele de stare civila si a persoanelor cu identitate necunoscuta;

- colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati;

- raspunde pentru pastrarea secretului de serviciu in conformitate cu prevederile Legii nr.119/1996 privind
actele de stare civila, rerepublicata si HG 64/2011 -Metodologia de aplicare unitara a dispozitiilor Legii
nr. 119/1996 privind actele de stare civila si art. 44 si art. 45 din Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici publici si Legea 677/2001 pentru protectia persoanelor cu privire la prelucrarea
datelor cu caracter personal si libera circulatie a acestor date;

- elibereaza livretele de familie;

- constata contraventiile conform prevederilor Legii nr. 119/1996 privind actele de stare civila,
republicata;

- inregistreaza casatoriile in ambele registre exemplarul I si exemplarul II;

- intocmeste dosarul privind rectificarea actelor de stare civila;

- indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.

5. Compartiment Relagii cu Publicul si Registraturi:

a. asigurarea informdrii cetienilor despre activitatea administratiei publice locale;

b. oferirea de relatii cetitenilor privind modalitatea de obtinere a unor documente, avize, aprobiri, etc.;
c. intocmirea de materiale tipirite sau pe suport electronic pentru informarea cetatenilor;

d. inregistrarea cererilor, sesizirilor, reclamatiilor sau propunerilor adresate Primdriei, predarea spre
competentd rezolvare compartimentelor de specialitate, urmarirea solutiondrii si redactiirii n termen legal
a raspunsului §i expedierii lui catre petitionar;

€. coordonarea activitiiii legate de audiente la primar, viceprimar si secretar;

f. informarea cetéfenilor cu privire la servicii oferite de alte institutii, organizatii, prestatori de servicii;



g. gestionarea solicitirilor in baza Legii 544/2001 venite din partea institutiilor i a massmediei;

h. primirea, inregistrarea, evidentierea i urmérirea rezolvirii petitiilor ce sunt adresate institutiei;

1. organizarea functionarii Registraturii Primériei comunei Adancata; ridicarea corespondentei de la oficiul
postal, expedierea prin posti a rispunsurilor;

j- asigurarea responsabilului pentru relatia cu societatea civild, conform prevederilor art. 6, alin. 5) din
Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public;

k. elaborarea, modificarea si implementarea procedurii privind inregistrarea, circulatia si operarea
documentelor, a procedurii gestionarii si comunicdrii informatiilor de interes public, respectiv procedura
privind participarea cetitenilor la procesul de elaborare a actelor normative si la procesul de luare a
deciziilor.

6. Compartiment Administrativ-Gospodiresc

Atributiile sunt indeplinite de: un guard, un muncitor calificat §i un sofer care se subordoneazi primarului
si au urmitoarele atributii:

- asigurd curatenia generala la primarie interior si exterior;

- Intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii primariei;

- anunta ori de cite ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie:

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

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

- asigurd pe timp de iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu maxima responsabilitate a
ceniralei termice si a instalatiilor aferente;

- sprijind si ajuta functionarii si salariatii institutiei primarului comunei Adéncata la arhivarea
documentelor;

- participa la orice activitate la nivel de primérie cand sunt solicitati;

- asigurd instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al primarului, in timp
util;

- gestioneazi in mod real si corespunzator microbuzul si masina din dotare;

- Intocmeste referate pentru procurarea motorinei, ulei si lubrifianti pentru optima functionare a acestora
si le depune la contabilitate, in vederea aprobarii, pe baza foilor de parcurs si a chitantelor emise privind
prestatiile executate;

- executa transportul elevilor pe baza folilor de parcurs, a registrului cu evidenta lucrarilor executate si a
chitantelor emise;

- asigurd gospodirirea, administrarea si Intrefinerca domeniului public si privat Adancata;

- in perioada de toamn4 iarng urmdregte si executd activitatea de dispersare a materialelor antiderapante
pe strézi, taierea si Indepartarea gheturilor, degajarea si eliberarea striizilor de zépadd, curdtirea trotuarelor;
- asigurd i organizeazi executarea lucririlor $i luarea masurilor preventive si operative in caz de inundatii
cat si pentru degajarea apelor curgdtoare de ghefuri ce ar periclita podurile sau scurgerea normald a apelor;
- Organizeazi activitatea de exploatare eficients, intretinerea si repararea mijloacelor de transport si a
utilajelor tehnologice din dotare;

- indeplineste orice alte atribugii prevazute in lege sau stabilite de primarul comunei Adancata.

7. Compartiment Culturi si Sport

Atributii legate de biblioteca — un post contractual, se subordoneazi primarului,

- constituirea, organizarea, prelucrarea, dezvoltarea si conservarea colectiilor de carti, a publicatiilor
seriale, a altor documente de biblioteca si a bazelor de date, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de



informare, cercetare, educatie sau recreere; initierea, organizarea si desfasurarea de proiecte si programe
culturale, inclusiv in parteneriat cu autoritati si institutii publice sau prin parteneriat public-privat.

- activitatea bibliotecii se structureaza si se dimensioneaza raportat la populatia si necesitatile comunitatii
locale, dezvoltarea sa fiind finantata din bugetul local si din alte surse, potrivit legislatiei in vigoare.

- ofera servicii de documentare si informare comunitara, accesul la colectiile si la bazele de date proprii
fiind gratuit.

- e ocupd de manifestdrile culturale stabilite de Consiliul Local si realizeazi calendarul anual al
manifestarilor culturale;

- Intocmeste situatia statistici pentru Directia Judeteand pentru Culturs, Cuite si Patrimoniu Cultural
National;

- face propuneri pentru cuprinderea in bugetul local a fondurilor necesare pentru functionarea in bune
conditii a bibliotecii comunale;

- indeplineste orice alte atributii previizute in lege sau stabilite de primarul Comunei Adancata,

Atributii legate de arhiva

- preluarea documentelor create de compartimentele creatoare de documente din cadrul primdriei
Adéncata la arhivi, aceastd activitate presupune verificarea dosarelor preluate astfel incat acestea si fie
in conformitate cu Legea nr.16/1996 a Arhivelor Nationale.

- dupd verificarea si preluarea acestor documente acestea vor fi ordonate arhivistic pe rafturi.

- selectionarea documentelor cu termen de pastrare expirat in vederea inliturdrii acestora, ca
nefolositoare, pentru aceasts operatiune se intruneste comisia de selectionare a primariei Adancata numita
prin dispozifia primarului din randul specialistilor proprii care analizeazd dosarele propuse pentru
eliminare i 1si dau acordul in acest sens. In urma unor verificari prealabile de citre Arhivele Nationale se
emite un aviz de citre aceasti institutie pentru predarea dosarelor cu termen de péstrare expirat unui centrn
de colectare a maculaturii;

- in urma cererilor adresate de persoane fizice sau juridice care soliciti eliberarea de copii, extrase sau
certificate ale actelor pe care le creazi sau detine priméria Adancata si Intocmeste raspunsurile necesare;
- selectionarea documentelor cu termen de pastrare permanent in vederea predirii acestora spre péstrare
permanentd la Directia Judeteand a Arhivelor Nationale ( conform Legii nr. 16/1996 a Arhivelor
Nationale, aceste documente se predau dupa 30 ani de la crearea lor citre Arhivele Nationale, sau direciile
Judetene ale acestora, in vederea pastrérii permanente);

- intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate.

- pentru desfisurarea bunei activitati a institutiei, pune la dispozitia angajafilor primariei documente aflate
In arhiva pentru consultarea acestora;

- Intocmegte registre de evident pentru documentele gasite in depozit fird acestea.

8. Atributii comune domeniilor de activitate:

a. solufionarea sesizirilor, reclamatiilor si diverselor solicitiri venite din partea cetdtenilor, a unor institutii
si societati comerciale legate de serviciile publice din domeniul propriu de activita-te;

b. verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din domeniul de activitate; verificarea
situatiilor de lucrdri, confirmandu-se veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la terminarea lucririlor
si a receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie;

¢. luarea mésurilor imediate in cazul unor calamitai;

d. intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari din domeniul propriu de activitate;
€. Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdfilor proprii; intocmirea la termen a
documentelor de angajare bugetara si de plata ale lucrarilor din domeniul lor de activitate:



Capitolul IV. Comisiile

Art. 24 Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile Regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesita colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primiriei comunei Adancata , se infiinteazi si functioneazi Comisii de
specialitate.
2.1 Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi, documente
sau servicii din administrarea autoritatii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitat3 in timp, inflintate pentru derularea unor proceduri sau sarcini
impuse de legislatia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcinj sau actiuni unice, limitate in timp.
Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza dispozitiei primarului comunei Adancata ;
Membrii comisiilor de specialitate pot fi demnitarii publici din conducerea primériei, functionari publici
din aparatul de specialitate al primarului comunei Adancata , consilieri locali, alfi specialisti din afara
aparatului de specialitate al primarului, stabiliti de prevederile legale.
2.2 Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia in vigoare sunt:

a) comisia de receptie a materialelor si obiectelor de inventar ale Primiriei comunei Adancata;

b) comisia de inventariere si reevaluare a patrimoniului comune;j Adancata.
2.3 Comisiile Infiintate penru actiuni sau sarcini unice sunt:

&) comisii de receptie ale bunurilor, serviciilor sau lucrarilor din domeniul public;

b) comisii de licitatie pentru bunuri, servicii sau lucriri, conform procedurilor de achizitii publice;

¢) comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacanie din cadrul aparatu-lui de
specialitate al Primarului comunei Adancata ;

d) comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Adancata,

Capitolul V
Reguli si proceduri de lucru generale

Art. 25 Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din
aparatul de specialitate al primarului conlucreazi in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini.
Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de catre toti
salariatii pentru a asigura buna functionare a aparatului de specialitate al primarului.
1. Elaborarea si aprobarea Bugetului de venituri si cheltuieli al comunej Adancata , are la bazi:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- Legea bugetard anuala;

- Legea nr. 215/2001 republicata, actualizata, privind administratia publici locali.
2. Procedura privind elaborarea, continutul si structura bugetului local sunt cele stabilite in Legea
nr.273/2006 privind finanele publice locale, Cap.III, Sectiunea 1.
3. Calendarul de elaborare al bugetului local vor respecta prevederile din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, Cap. II1, Sectiunea 2.

In perioada noiembrie-decembrie a fiecirui an calendaristic toate compartimentele din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Adancata vor inainta compatimentului Serviciul F inanciar
/ Contabilitate /Salarizare, necesarul de fonduri pentru buna functionare a compartimentului.

Art. 26



1. Procedura de angajare si de decontare a cheltuielilor bugetare se face in baza reglementérilor previzute
in:

- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale;

- OMFP nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea si ordonantarea la plata cheltuielilor.

2. Circuitul documentelor, precum si obligatiile si atributiile in ceea ce priveste decontarea cheltuielilor
se face in conformitate cu normele proprii privind aplicarea prevederilor Ordinului Ministerului F inantelor
Publice nr. 1.792/2002 privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din bugetul
comunei Adancata, organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale.

Art. 27 Procedura de efectuare a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucriri stabileste modul de
efectuare a achizitiilor publice pentru dotirile, serviciile sau lucrarile necesare de efectuat pentru derularea
programului de investitii, servicii publice, administrare a domeniuluj public, dotari proprii, etc., cuprinse
In planurile §i programele aprobate de consiliul local $i finantate din bugetul local sau din alte fonduri
publice atrase.

Art. 28 Procedura de elaborare, incheiere si urmirire a contractelor stabileste modul de initiere, intocmire,
Ssemnare, urmadrire, publicare si gestionare a contractelor economice, de achizitii publice, de vanzare sau
cumpdrare, inchiriere, concesiune, asociere, etc., incheiate de autoritatea administratiei publice locale in
numele comunei Adancata,

Art. 29

1. Procedura privind Inregistrarea, circulatia $i operarea documentelor stabileste modul de inregistrare,
repartizare, evidents, rezolvare a raspunsurilor, eliberarea documentelor si rdspunderea personaluluj
pentru documentele inaintate primériei comunei Adancata.

2. Modul de functionare al Registraturii primériei comunei Adancata, circuitul documentelor, sarcinile si
responsabilitatea personalului sunt stabilite in Regulamentul de functionare privind inregistrarea,
circulatia si pistrarea actelor in cadrul Primariei comunei Adancata,

participarea cetitenilor in procesul de luare a deciziilor.
Art. 32
1. Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media stabileste modalititile de initiere,
selectare a informatiilor necesare a se publica in mass-media locald say nafionald si procedurile si
raspunderea comandirii si transmiterii lor.
2. Informatiile care se publica obligatoriu, sub formi de anunf, in mass-media localji si, de la caz la caz,
n mass-media centrala, sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al comunei Adancata;

- ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a comunei
Adancata;

- anunfurile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesiondri;

- anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotaréri cu Caracter normativ sau alte dezbateri
publice de interes general;

- hotdrari cu caracter normatiy ale Consiliului local al comunei Adancata;

- anunturi privind restrictioniri in furnizarea unor servicii publice;

- alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor preve-deri legale.



Art. 33 Procedura privind declararea averii si a celei de interese, asigurarea exercitirii functiilor si
demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate, trasparents, prin organizarea in mod unitar si
institutionalizat a activitatii de control al averii dobandite in perioada exercitirii mandatelor sau a
indeplinirii functiilor respective si a verificirii conflictelor de interese, precum si de sesizare a

incompatibilitatilor este reglementatd de Legea 144/2007 privind infiintarea, organizarea si functionarea
Agentiei Nationale de Integritate.

Capitolul VI

Alte reglementiri

Art. 34

1. Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare — calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite,

2. Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

3. In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta superiorul
ierarhic.

4. Este interzisd instalarea oriciror programe sau aplicatii. Este interzis3 instalarea si utilizarea jocurilor
pe calculator.

5. Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.

Art. 35 Salariatii primariei au obligatia utilizirii telefoanelor precum si a autoturismul din dotare numai
in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor legale in igoare.

Capitolul VII
Dispozitii finale

Art. 36

1. In termen de 45 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se va elabora Fisa postului pentru
fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al Primarului, dupd modelul aprobat
conform HG 611/2008 si sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat;

2. Redactarea Fiselor postului $i a Sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic §i pe suport de
hértie in trei exemplare: cite unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului $i unul pentru
Compartimentul Resurse Umane.,

3. Figa postului si sarcinile de serviciu pentru conducdtorii de compartimente cuprind in mod obligatoriu
urmatoarele atributii:

- organizarea activititii compartimentului, luarea masurilor necesare in vederea realizdrii atributiilor
compartimentului;

- urmarirea §i rispunderea pentru elaborarea corespunzatoare si in termen a tuturor lucririlor si
sarcinilor incredintate compartimentului;

- asigurarea respectirii disciplinei in munci de citre toti salariatii compartimentului; aducerea la
cunostintd a salariatilor a tuturor reglementirilor specifice domeniului de activitate, a dispoziiilor
primarului, a hotirarilor consiliului local;

- elaborarea, modificarea figei postului urmare a modificirilor legislative aparute; cadrul
compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a functiilor publice, avansiri
in trepte, grade profesioanle;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform art. 11 din prezentul Regulament.



Art. 37 Toii salariatii primériei comunei Adancata sunt obligati si cunoasca, si respecte i si aplice
prevederile prezentului regulament de organizare si functionare. In acest SCOp se va asigura transmiterea
Regulamentului tuturor salariatilor,

Art. 38 Prezentul Regulament se completeaza, se modifica ori de cte orj este nevoie, a unor modificiri
legislative, noi activititi sau competente date in sarcina administraiei publice locale sau reorganizarea
unor activitati sau compartimente, prin dispozitie a primarului comunei Adancata.

Art. 39 Prevederile prezentului regulament de organizare si functionare se completeazi cu prevederile
regulamentului intern.



