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REGULAMENTUL
de
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
al
Aparatului de Specialitate
al primarului
Comunei Ciiuti, judetul Baciiu



Capitolul 1
Dispozitii generale

Art.1. - Regulamentul de organizare si functionare al Comunei Caiuti, denumit in continuare
Regulament, a fost elaborat in conformitate cu prevederile OUG nr. 57/2019 - Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, care reglementeazd activitatea
administratiei publice locale din cadrul unitafilor administrativ-teritoriale, acestea
organizdndu-se si functiondnd in temeiul principiilor generale ale administratiei publice,
previzute la partea L, titlul III si al principiilor generale previzute in Legea nr. 199/1997 pentru
ratificarea Cartei Europene a autonomiei locale, adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985,
precum si in conformitate cu urmétoarele principii specifice:

a) principiul descentralizarii;

b) principiul autonomiei locale;

¢) principiul consultarii cetitenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit;
d) principiul eligibilitaii autoritafilor administratiei publice locale;

e) principiul cooperirii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrdngerii bugetare.

Art.2. - Regulamentul de organizare §i functionare (ROF) detaliaza modul de organizare al
autoritatii publice Comuna Caiuti, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autoritdtii publice, normele de conduitd, atributiile,
autoritatea si responsabilitatea angajatilor care fac parte din aparatul de specialitate al
Primarului, drepturile si obligatiile acestora.

Art3. - in cadrul autoritatii publice, regulamentul de organizare si functionare ajutd la
exercitarea urmétoarelor functii:

o Functia de instrument de managament - ROT este un mijloc prin care toti angajatii

dobandesc o imagine comuna asupra organizirii autoritdfii publice, iar obiectivele
acesteia devin mult mai clare;

e Functia de legitimare a puterii si obligatiilor care revin fiecdrui angajat al Comunei
Cdiuti - fiecare angajat stie cu precizie locul pe care il ocupa in organigrami, ce
atributii are, care ii este limita de competentd, care sunt relaiile de cooperare si de
subordonare;

e Functia de integrare sociald a personalului - ROF contine reguli si norme scrise care
reglementeaz3 activitatea tuturor angajatilor, care lucreaza la realizarea unor obiective
comune.

Art.4. - Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti angajatii din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, care ocupd functii publice in calitate de functionari
publici, indiferent de functia pe care o detin, precum si pentru personalul contractual care este
incadrat cu contract individual de munca.

Art.5. - Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeazi cu prevederile
Regulamentului Intern, cu procedurile operationale si de sistem intocmite si aprobate, care se
actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi in functie de schimbarile legislative,
organizatorice sau de personal, care impun acestea.

Art.6. - Structura organizatoric a aparatului de specialitate al Primarului, este organizata si isi
desfasoari activitatea In conformitate cu urmétoarele norme juridice:
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¢ Constitutia Romaniei;
® Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si
completirile ulterioare;

® Ordonanta Guvernului nr. 37/2000 privind prevenirea $i sanctionarea tuturor
formelor de discriminare, cu modificarile si completdrile ulterioare;

® Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de solutionare a
petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

* Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia publica, cu
modificarile si completirile ulterioare;

* Legeanr. 367/2022 privind dialogul social;

® Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanclor cu
handicap, republicati cu modificirile si completirile ulterioare;

* Legea nr. 319/2006 a securitatii si sanatatii in muncd, cu modificarile si completirile
ulterioare;

* Legea nr. 202/2002 privind egalitatea de sanse si tratament Intre femei si birbati cu
modificérile si completirile ulterioare;

* Legea nr.116/2002 privind prevenirea si combaterea marginalizérii sociale, cu
modificérile i completarile ulterioare;

* Legea nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu
modificdrile si completirile ulterioare;

® Legeanr. 363/2018 privind protectia persoanelor fizice referitor la prelucrarea datelor
cu caracter personal de cétre autoritatile competente in scopul prevenirii, descoperirii,
cercetdrii, urmdririi penale si combaterii infractiunilor sau al executdrii pedepselor,
masurilor educative si de siguranti, precum si privind libera circulatie a acestor date;

® Legea nr. 296/2023 privind unele masuri fiscal - bugetare pentru asigurarea
sustenabilitifii financiare a Romaniei pe termen lung;
Art.7. - Comuna Ciiuti este o unitate administrativ-teritoriali de bazd, cu personalitate juridica.
Posedd un patrimoniu si are initiativd in ceea ce priveste administrarca intereselor publice
locale, exercitind in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.8. - Misiunea Comunei Ciiuti constii in crearea unei viziuni asupra comunititii, pe
care ne-o dorim in viitor, oferindu-ne imaginea in care credem si pentru care se munceste
in vederea dezvoltirii economice si sociale a comunei.

Art.9. - Obiectivul general al strategiei Comunei Ciiuti 1l reprezinti dezvoltarea
echilibrati si armonioasa a localititii, prin crearea si sustinerea unui mediu economico-
social competitiv, stabil, sinitos si diversificat, care si asigure cresterea economica
continua si cresterea calititii vietii cetitenilor comunei.

Art.10. - Administratia publici a Comunei Caiuti se intemeiaza pe principiile autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilitdtii autoritatilor administratiei publice
locale, legalitatii si consultirii cetitenilor in probleme locale de interes deosebit.

Art.11. - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la nivelul
comunei, sunt Consiliul local al Comunei Caiuti, in calitate de autoritate deliberativi si
Primarul Comunei Ciiuti in calitate de autoritate executiva, alesi conform legii.

Art.12. - Consiliul local i Primarul functioneazi ca autoritdfi ale administratiei publice locale
§i rezolva treburile publice din comuna, in conditiile previzute de lege.



Art.13. - (1) Comuna Ciuti este o structura functionald cu activitate permanenta, formata din
Primar, Viceprimar, Administrator public, impreund cu aparatul de specialitate al Primarului,
care aduc la indeplinire hotararile Consiliului local in calitate de autoritate deliberativa si
dispozitiile Primarului in solutionarea problemelor curente ale colectivitatii.

(2) Functiile de Primar §i de Viceprimar sunt functii de demnitate publicd.

Art.14. - (1) Primarul Comunei Cdiuti asigurd respectarea drepturilor si libertitilor
fundamentale ale cetitenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a
legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a
hotirarilor Consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acordd sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti
conducitori ai autorititilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui Consiliului judetean, precum si a hotérarilor Consiliului judetean, in conditiile
legii.

(2) Pentru puncrea in aplicare a activititilor prevazute la alin. (1), Primarul are in subordine
aparatul de specialitate pe care il conduce si il coordoneaza, in conformitate cu dispozitiile
OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare.

(3) Primarul participa la sedintele Consiliului local i are dreptul si igi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de formi asupra oriciror proiecte de hotérari, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al Primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

(4) Primarul conduce institutiile de interes local, precum si serviciile publice de interes local.
(5) Primarul in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezinti Comuna Caiuti in relatiile cu alte autoritéti publice, cu persoane publice, cu persoane
fizice sau juridice, precum si in justitie.
(6) Reprezentarea iIn justitic a Comunei Caiuti se asigura de cétre primar.
Primarul sti in judecati in calitate de reprezentant legal al Comunei Ciiuti, pentru apararea
drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, si nu in nume personal.

Capitolul I1

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Ciiuti si principalele tipuri de relatii

Art. 15. - (1) Structura organizatorici (organigrama si numdérul de posturi) a aparatului de
specialitate al Primarului precum si statul de funcfii sunt elaborate conform prevederilor
Codului Administrativ, coroborat cu dispozitiile OUG nr. 63/2010 pentru modificarea si
completarca Legii nr. 273/2006 privind finantele publice si aprobate prin Hotérére a Consiliului
local Caiuti.

(2) In cadrul structurii organizatorice, sunt stabilite relatii de autoritate ierarhice si functionale,
de reprezentare, colaborare si control, din cadrul aparatului de specialitate.

(3) Relatiile de autoritate ierarhicd presupun:

a) Subordonarea Viceprimarului, Administratorului public, Secretarului general al Comunei,
precum si al aparatului de specialitate fatd de Primar;

b) Subordonarea compartimentelor/structurilor organizatorice fatd de primar, viceprimar,
secretarul general al comunei.

¢) Subordonarea angajatilor Comunei Caiufi care indeplinesc functii de executie fatd de sefii
ierarhici superiori.



(4) Relatiile de autoritate functionald se stabilesc intre structurile organizatorice functionale
din cadrul structurii organizatorice a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Caiuti si
compartimentele functionale din cadrul serviciilor publice fara/cu personalitate juridici aflate
in subordinea sau coordonarea consiliului local, in conformitate cu atributiile specifice fiecirui
compartiment functional, obiectul de activitate, competentele legale si in limitele prevederilor
legale aplicabile.

Art. 16. - Relatiile de colaborare se stabilesc intre structurile functionale din structura
organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Caiuti sau intre acestea si
fard/cu personalitate juridica aflate-in subordinea sau coordonarea consiliului local.

Art. 17. - Relatiile de colaborare existd si Intre structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Caiuti §i structuri functionale similare ale administratiei
publice locale si centrale, ONG -uri din tara si striinitate, institutii de drept privat.

Art. 18. - Relatiile de reprezentare se realizeazi in limitele mandatelor/dispozitiilor acordate/
emise de catre Primar Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, admistratorului public
sau angajafilor din cadrul structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al
acestuia.

Art. 19. - Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilesc intre Primar, viceprimar,
secretar general al comunei i Administratorul public pe de o parte si structurile functionale pe
de altd parte, conform organigramei aprobate la nivelul Comunei Ciiuti.

Art. 20. - (1) Conducerea, coordonarea si controlul aparatului de specialitate sunt asigurate de
cétre Primar.

(2) Primarul poate delega prin dispozitie, secretarului general, Administratorului public si
Viceprimarului, atributia de coordonare a aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de
interes local.

(3) Primarul poate delega prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite prin lege sau prin acte
normative, Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, Administratorului public, sau
angajatilor din cadrul aparatului de specialitate in functie de competentele care le revin, in
conditiile art. 157 din Ordonanta de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 21. - (1) Viceprimarul este subordonat Primarului i, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercits, in numele Primarului, atributiile ce ii
revin acestuia.

(2). Primarul poate delega o parte din atributiile sale Viceprimarului. Viceprimarul exerciti
atributiile prevéizute de dispozitiile Ordonantei de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art. 22. - (1) Secretarul general al Comunei Ciiuti, in calitate de functionar public de
conducere, asigurd respectarea principiului legalititii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, asigurarea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului,
continuitatea, conducerea si asigurarea fluxurilor functionale intre conmpartimentele
aparatului de specialiate. '

Art. 23. - (1) Administratorul public are rolul de a profesionaliza administratia publica locald
prin imbunétatirea si fluidizarea sistemului de furnizare a serviciilor citre cetéteni, in cadrul
procesului de reformd a sistemului administraiei publice locale, care poate indeplini in baza
contractului de management incheiat in acest sens cu Primarul, atributii de coordonare a unor
structuri din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si a serviciilor publice de interes
local, precum si calitatea de ordonator principal de credite.



(2) Atributiile Administratorului public sunt stabilite conform dispozitiilor art. 244 din
Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/ 2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile
si completirile ulterioare.

Capitolul III

Componentele din Structura aparatului de specialitate
al
Primarului Comunei Ciiuti

Art. 24. - (1) Structura functionald a aparatului de specialitate este proiectatd dupd nivelul de
management, astfel:

Primul nivel de management - este constituit din functiile de demnitate publica:
a) Primar,
b) Viceprimar
Al doilea nivel de management - este constituit din functiile de conducere:
a) Secretar General al comunei
b) Administrator public
Nivelul trei - este constituit din toate functiile publice/ contractuale de executie.

(2) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele din cadrul aparatului de
specialitate intocmesc rapoarte de specialiate, propuneri de dispozitii §i hotdrari, pe care le
prezinti Primarului, Viceprimarului, Secretarului general al Comunei sau Administratorului
public, conform structurii de subordonare, in vederea avizérii i propunerii spre aprobare
Consiliului local sau Primarului, cu viza de legalitate a Secretarului general al Comunei.

(3) Personalul din cadul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ciiuti este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului §i din personalul
contractual- angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

(4) Atributiile angajatilor din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin
fisa postului si prin dispozitii ale Primarului Comunei Caiuti. Sefii ierarhici superiori
pot stabili pentru personalul din subordine cu aprobarea Primarului Comunei Ciiuti si alte
atributiuni de serviciu, in functie de modificirile care intervin in domeniul de
activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

(5) Drepturile, obligatiile, protectia muncii, evaluarea, transparenta, disciplina
si organizarea muncii pentru angajatii din cadul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Ciiuti, sunt stabilite prin regulamentul intern, aprobat de céitre primar, in
baza actelor normative in vigoare.

(6) Angajatii care fac parte din cadrul aparatului de specialitate, rispund fatd de Primar, pentru
modul de indeplinire a atributiilor de serviciu si aplicare a hotarérilor adoptate de cétre
Consiliul local.

Art. 25. - (1) Structura functionala a aparatului de specialitate este structuratd dupd nivelul de
subordonare, astfel:

1. Primarul, in subordinea directi a caruia se afli:
L Viceprimar
I1. Administrator public
II.  Secretar General al Comunei Caiuti
IV.  Compartiment Financiar Contabilitate

V. Compartiment Impozite si Taxe locale
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VL Compartiment Executari Silite
VII.  Compartiment Achizitii Publice
VIII. Compartiment Politie Locala

2. Viceprimarul, in subordinea directi a ciruia se afli:
I Compartiment Urbanism i Amenajarea Teritoriului, Disciplina in Constructii
IL Compartiment Protectia Mediului, si Gospodarire Infrumusetare Comuna

[I.  Compartiment Administrativ, Deservire, Management gunoi grajd

3. Compartiment Secretar general al Comunei Caiuti, in subordinea directd a cdruia se

afla:

L Compartiment Registru Agricol

II. Compartiment Fond Funciar si Administrarea Domeniului Privat
I11. Compartiment Secretariat, relatii cu publicul, Biblioteca

IV.  Compartiment Stare Civild, Activititi Economice, Arhivi
V. Compartiment Juridic, Resurse Umane
VL. Compartiment Asistentd Sociald/asistenti personali

(2). Consiliul local al comunei Caiuti, la propunerea Primarului, aprobi organigrama, statul de
functii, numérul de posturi, precum si Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al comunei Caiuti.

Capitolul IV
Atributiile principale ale autorititilor executive ale Comunei Ciiuti

Sectiunea 1. Atributiile Primarului

Art. 26. - (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unititii administrativ-teritoriale;
d) atributii privind serviciile publice de interes local asigurate cetitenilor;
¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. @), Primarul:

a) indeplineste functia de ofifer de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului sia
recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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



a) prezinti consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economicd, sociali si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de
internet a Comunei Caiuti in conditiile legii;

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

c) prezinti la solicitarea consiliului local, alte rapoarte §i informari;

d) elaboreazi in urma consultarilor publice, proiectele de strategii, privind starea economici,
sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publicé pe site-ul Comunei Caiuti si
le supune aprobarii Consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului Comunei Caiuti i contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare Consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezintd Consiliului local informéri periodice privind executia bugetard, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitétii administrativ — teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor
la organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét §i a sediului secundar.

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

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

b) ia misuri pentru prevenirea §i, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgentd;

¢) ia misuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) enuntate in Codul Administrativ,

d) ia maisuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei §i controlului
furnizarii serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) si (7), enuntate in
Codul Administrativ, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei Céiuti;

¢) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor i serviciilor publice de
interes local;

f) asiguri elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii Consiliului
local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile §i autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si certificarii de catre compartimentele de specialitate din punctul
de vedere al regularititii, legalititii si indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate n procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si
gospodiririi apelor, pentru serviciile furnizate cetéitenilor.

(6) Primarul desemneazi funcfionari publici anume imputerniciti si ducd la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor i a altor acte de procedurd, in conditiile previzute de
Legea nr. 135/2010, cu modificarile si completérile ulterioare.

(7) Primarul colaboreazi cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale,



precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene, in vederea exercitarii
corespunzétoare a atributiilor sale.

Art. 27. - (1) Primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna Ciiuti, in care a fost
ales, In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofifer de stare civild, a sarcinilor ce fi
revin din actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor,
la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege.

(2) Primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul conducitorilor serviciilor
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.
Art. 28. - (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si
alte acte normative Viceprimarului, Secretarului general al Comunei, conducatorilor
compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate, Administratorului
public, precum si conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective.
(2) Dispozitia de delegare trebuie s3 prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitaii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect
toate atributiile previzute de lege in sarcina Primarului. Delegarea de atributii se face numai
cu informarea prealabila a persoanei céreia i se deleagi atributiile.
(3) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegdrii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisi
subdelegarea atributiilor.
(4) Persoana cireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) rdaspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele sivérsite cu incilcarea legii in exercitarea
acestor atributii.
Sectiunea 2. Atributiile Viceprimarului

Art. 29. — (1) Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat Primarului
si indeplineste atributiile Primarului in conditiile previzute de dispozitiile art. 152 alin. (1) din
Codul Administrativ, fiind Inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele
Primarului, atributiile ce i revin acestuia.
(2) Viceprimarul indruma si coordoneazi activitatea compartimentelor din cadrul aparatului de
specialiate al Primarului aflate in subordinea sa directs, conform organigramei aprobate la
nivelul Comunei Ciuti, respectiv:

e Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Disciplina in Constructii si

Administrarea Domeniului Public

» Compartiment Protectia Mediului, si Gospodarire Infrumusetare Comuna

» Compartiment Administrativ, Deservire, Management gunoi grajd

(3) Viceprimarul raspunde de aducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului, a hotararilor

Consiliului local si a dispozitiilor actelor normative aplicabile activitatilor specifice desfisurate

de citre compartimentele aflate in subordine.

(4) Viceprimarul indeplineste atributiile si responsabilititile delegate de cétre Primar, conform

actelor administrative emise in acest sens:

a) indeplineste atributiile si responsabilitatile care decurg din Ordonanta de Urgentd a

Guvernului nr. 195/2005 privind protectia mediului, cu modificirile si completirile
ulterioare;



b)

g)

h)

)

k)

)

0)

P

intocmeste programele de activitate i orice alte documente necesare, urmaregte,
supravegheazi activitatile pentru orice lucrdri, printre care salubrizarea locurilor
publice, a cursurilor apelor i malurilor, curdtarea izlazurilor comunale, intretinerea
locului de joaca, a curtii interioare a sediului Comunei Caiuti, lucréri la institutii de
invatdmant, precum si orice alte lucréri necesare;

ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
constatd si aplicd sanctiunile in domeniul gospodaririi localitétii, mediului, gestionare
a deseurilor, salubrizarea localititii;

asigurd intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, aflate in proprietatea comunei, a
instalarii semnelor de circulatie, a desfdsurérii normale a traficului rutier si pietonal, in
conditiile legii;

raspunde si ia masuri pentru intretinerea si exploatarea utilajelor din dotarea primériei;

asigurd intretinerea santurilor si rigolelor de scurgere a apelor, precum si decolmatarea
podurilor si a podetelor;

avizeazd consumul de carburanti pentru utilajele din dotarea Comunei Ciiuti,
respectand procedura privind modul de gestionare a aproviziondrii cu carburant si
justificarea acestuia;

intocmeste graficul de activitate al Politiei locale;

indruma si verificd activitatea politistilor locali;

participd la elaborarea masurilor de prevenire si limitare a urmdrilor produse de
calamitati, catastrofe, incendii, epidemii sau epizotii, Impreund cu organecle de

specialitate ale statului si asigurd executarea méasurilor stabilite in planurile de protectie
si interventie pe tipuri de dezastre;

coordoneazi si se asigurd de realizarea obligatiilor privind efectuarea de actiuni sau
lucriri de interes local de catre persoanele apte de muncé, potrivit prevederilor Legii
nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificarile si completérile ulterioare;

efectueazi instructajul, urmareste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii muncilor in folosul comunititii in baza Legii nr.
416/2001 privind ajutorul social, cu modificarile i completérile ulterioare, precum §i a
Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestérii unei
activititi in folosul comunitatii, cu modificdrile si completérile ulterioare;

asiguri luarea misurilor necesare pentru buna functionare a retelelor de alimentare cu
apa si canalizare In vederea furnizarii de apd potabila si prestirii de servicii de
canalizare citre persoanele fizice si juridice care solicta aceste servicii;

[

se asigura cd iluminatul public pe teritoriul Comunei C#iuti se desfisoard In parametrii
stabiliti prin contract;

asigurd luarea masurilor necesare pentru functionarea platformei de depozitare a
gunoiului de grajd.

participa la implementarea Sistemului de Control Intern Managerial.

(5) Prezinta informari la solicitarea Primarului si ale Consiliului local si formuleazd propuneri
privind imbunatitirea activitatii compartimentelor functionale pe care le are in subordine.

(6) Acorda audiente conform dispozitiilor emise de cétre Primar.
(7) Indeplineste si alte atributii incredintate de cétre Primar si Consiliul local.

Sectiunea 3. Atributiile Administratorului public
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Art. 30. - (1) Administratorul public exercitd o functie de conducere care este infiintata in
temeiul art. 244 din Codul Administrativ.

(2) Administratorul public indeplineste atributiile stabilite in baza contractului de management
incheiat pe duratd determinati, exercitand si functia de ordonator principal de credite ce i-a fost
delegatd de cdtre Primar, sens in care poate si indeplineasca, in conditiile legii, una sau mai
multe dintre atributiile enumerate mai jos:

a) Urmadreste activitatea financiari a institutiei astfel:
- monitorizeazd, evalueazi si raporteaza asupra tendintelor bugetare;
- monitorizeazi asigurarea echilibrului bugetar si al angajirii resurselor bugetare
locale;
-  monitorizeazi fundamentarea oportunititilor de finantare;
b) Identifica si formuleazi obiectivele strategiei de dezvoltare comunitara si economica a
comunei Ciiuti;
c¢) Evalueazi, revizuieste si propune recomandari pentru imbunititirea practicilor curente;
d) Urmareste realizarea planului anual de achizitii, precum si a listei de investitii, constati
deficiente si propune masuri de imbundtitire a procesului de achizitii publice;
e) Elaboreazd planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Comunei Caiuti s
urmdreste realizarea acestora;
f) Coordoneazi echipa de control Intern Managerial din cadrul UAT Comuna Caiuti;

g) Asigurd consiliere economicd Primarului, privind fundamentarea si implementarea
politicilor publice locale privind fiscalitatea locald, executia bugetars, investitii si
dezvoltare economic;

h) Promovarea relatiilor de colaborare cu parteneri locali, regionali, si internationali;

i) Reprezinta institutia la diferite evenimente, in baza delegirii acordate de cétre Primarul
Comunei Ciiuti;

i) Implementeaza proiectele de investitii ale Primariei Comunei Ciiuti cu finantare din
fonduri de la bugetul local, de la bugetul de stat sau din alte surse, repartizate in acest
sens de cétre Primarul comunei.

k) Exercitd alte atributii relevante postului, incredintate de Primar prin act administrativ;

(3) Administratorul public promoveazi relatii de colaborare cu parteneri locali, regionali,
interni i internationali in baza mandatului acordat de ciitre Primar.

Capitolul V

Atributii comune si responsabilititi ale conducitorilor structurilor functionale, precum
si ale functiilor de executie din cadrul cadrul aparatului de specialitate al Primarului

Sectiunea nr. 1 Atributii comune si responsabilititi ale conducitorilor structurilor
functionale
Art. 31. (1) Persoanele care ocupi functiile de conducere din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Caiuti si care au in subordine compartimente/structuri functionale, au
urmétoarele atributii, competente si responsabilitdfi comune precum si limite de competenta
stabilite prin fisa postului sau prin acte de delegare emise de citre Primar, sens in care:

1. Conduc, organizeazi, coordoneazi si controleazi activitatea structurilor functionale din
subordine;

11



2. Stabilesc obiectivele specifice si indicatorii de performanti pentru angajatii din cadrul
compartimentelor/structurilor functionale din subordine;

3. Propun atributiile necesare pentru intocmirea fiselor de post pentru angajatii din cadrul
compartimentelor/structurilor functionale din subordine;

4, Evalueazi performantele profesionale individuale pentru angajatii din cadrul
compartimentelor/structurilor functionale din subordine, pentru activitatea desfdsuratd in
decursul unui an calendaristic;

5. Repartizeaza compartimentelor/structurilor functionale din subordine lucrarile pe care le au
de solutionat, urmirind solutionarea acestora in conditii de legalitate deplind si la termenele
dispus;

6. Stabilesc misurile necesare in vederea cunoasterii si aplicirii legilor aplicabile activitétilor
desfasurate din domeniile de activitate ale compartimentelor pe care le coordoneazi;

7. Urmiresc respectarea normelor de conduitd §i disciplind, a regulilor stabilite prin
Regulamentul Intern aplicabil angajatilor comunei Caiutfi,

8. Propun spre aprobare Primarului efectuarea de ore suplimentare peste durata normald a
timpului de lucru sau in zilele de sirbatoare legald, de cdtre angajatii
compartimentelor/structurilor functionale aflate In subordine, atunci cénd situatia o impune.

9. Aprobi cererile de concediu ale angajatilor, monitorizeazd prezenta acestora in cadrul
programului de lucru, precum si redistribuirea atributiilor angajatilor din subordine pe perioada
in care acestia se afld in Concediu de Odihnd, C.M., precum si alte tipuri de concediu sau pe
perioada in care acestia participa la cusrsuri de perfectionare profesionald, conferinte sau alte
tipuri de evenimente de acest gen.

10. Propun Primarului mésuri pentru eficientizarea activititilor din subordine.

11. In procesul de luare al deciziilor, persoanele care ocupa functii de conducere au obligatia
si actioneze conform prevederilor legale aplicabile si sd isi exercite capacitatea de apreciere in
mod fundamentat si impartial, sens in care au obligatiile:

a) si repartizeze sarcinile in mod echilibrat, corespunzitor nivelului de competenta
aferent functiei publice ocupate si carierei individuale a fiecdrei persoane din
subordine;

b) si asigure coordonarea modului de indeplinire a sarcinilor, cu valorificarea
corespunzitoare a competentelor fiecérei persoane din subordine;

¢) si monitorizeze performanta profesionalid individuala si colectivd a personalului din
subordine, sd semnaleze in mod individual performantele necorespunzétoare si s
implementeze mdsuri destinate amelioririi performantei individuale si, dupd caz
colective, atunci cand este necesar;

d) si examineze si sd aplice cu obiectivitate criteriile de evaluare a competentei
profesionale pentru personalul din subordine, atunci cdnd propun acordarea de
stimulente materiale sau morale;

€) si evalueze in mod obiectiv necesarul de instruire profesionald al fiecdrui subordonat
si si propund participarea la programe de formare si perfectionare profesionald pentru
fiecare persoana din subordine;

f) si delege sarcini si responsabilitdti, in conditiile legii, persoanelor din subordine care
detin cunostintele, competentele si indeplinesc conditiile legale necesare exercitérii
functiei respective;

g) s#excludi orice forma de discriminare si de hértuire, de orice natura si in orice situatie,
cu privire la angajatii din subordine.
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@) in scopul asigurdrii conditiilor necesare indeplinirii cu impartialitate a indatoririlor ce
decurg din raporturile ierarhice, persoanele care ocupa funcfii publice de conducere au obligatia
de a nu se angaja n relatii patrimoniale cu personalul din subordine.

(3) Persoanele care ocupd functii publice de conducere sunt obligate s sprijine propunerile
motivate ale angajatilor din subordine, in vederea imbunatafirii activitatii Comunei Ciiuti,
precum si a calititii serviciilor publice oferite cetatenilor.

(4) In exercitarea atributiilor de coordonare, precum si a atributiilor specifice activititilor
desfasurate, persoanele care ocupi functii publice de conducere au obligatia de a organiza
activitatea angajatilor, de a manifesta initiativa si responsabilitate.

(5) Persoanele care ocupa functii publice de conducere au obligatia s asigure egalitatea de
sanse §i tratament cu privire la dezvoltarea carierei personalului din subordine, in conditiile
legislatiei specifice aplicabile fiecirei categorii de personal.

Sectiunea nr. 2 Atributii comune si responsabilititi ale functiilor de executie

Art. 32. - Angajatii care ocupi functiile de executie din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Caiufi au urmitoarele atributii, competente si responsabilititi comune
precum si limite de competenta stabilite prin fisa postului sau prin acte de delegare emise de
catre Primar, sens 1n care:

1. Asigurd si raspund de exercitarea atributiilor stabilite prin fisa postului, dispozitiile emise de
catre Primarul Comunei Ci#iuti, repartizate de citre sefii ierarhici superiori, in conditii de
legalitate i la termenele dispuse sau previzute de legile in vigoare;

2. Asiguri respectarea normelor de conduiti stabilite prin Regulamentul Intern si prin Codul
de Coduita;

3. Asiguri legalitatea si corectitudinea lucririlor care le-au fost reapartizate;

4. Asigurd realizarea activititilor de inventariere, clasare si arhivare, conform prevederilor
legale pentru documentele care au fost produse s1 sau primite in cadrul compartimentului;

5. Asigurd realizarea activititilor de documentare cu privire la actele normative,
modificdri/completiri ale acestora, care au incidentd in desfasurarea activitatilor specifice
compartimentului in care fsi desfiisoara activitatea;

6. Asiguri completarea documentelor ce tin de Registrul de Riscuri aplicabil compartimentului;

7. Asigura colaborarea/conlucrarea cu celelalte compartimente/structuri de specialitate din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Caiuti;

8. Asigurd participarea la intocmirea de propuneri bugetare, note de fundamentare, rapoarte,
proiecte de hotarari, cAnd se impune acest lucru;

9. Asigura utilizarea cu responsabilitate si numai in interesul serviciului, a aparaturii si logisticii
din dotare;

10. Asigurd inregistrarea i finerea evidentei tuturor documentelor intrate, a celor intocmite
pentru uz intern si a celor iesite din cadrul autorititii publice, inventarierea documentelor la
stargitul anului pe termene de pistrare, in sensul credrii unei evidente pe categorii de
documente, grupate pe termene de pastrare, conform Indicativului din Nomenclatorul
Arhivistic aprobat la nivelul autorititii publice;

11. Asigur intocmirea dosarelor cu documentele primite si create in cadrul compartimentelor,
inventariind si grupandu-le pe unititi arhivistice si pe termene de pistrare, conform
Nomenclatorului de Arhivare aprobat la nivelul Comunei Caiuti;

12. Asigurd pastrarca secretului de serviciu, precum si de secretul datelor caracter
personal sau confidential, definute sau la care are acces, ca urmare a executirii
atributiilor de serviciu;
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13. Asigurid indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice faptd care ar putca sa aduca
prejudicii de orice naturd Comunei Caiuti;

14. Asigurd realizarea la timp si intocmai a atribufiilor ce-i revin conform legii,
programelor aprobate sau dispuse expres de cétre conducerea autoritdtii publice si de raportare
a modului de realizare;

15. Asigurd, potrivit dispozitiilor legale, corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor stipulate in documentele intocmite;

Capitolul V1

Atributii principale si obiectivele generale ale aparatului de specialitate al Primarului
dupi nivelul lor de subordonare

Art. 33 Structura organizatorici din cadrul aparatului de specialitate al primarului care nu
prevede functii de conducere si se afld in subordinea directd a Primarului Comunei Céiuti este
formata din :

Compartiment Financiar - Contabilitate

Compartiment Impozite i Taxe locale

Compartiment Executéri Silite

Compartiment Achizitii Publice

Compartiment Politie Locala

6.1 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Financiar- Contabilitate

Obiectivul principal al Compartimentului Financiar-Contabilitate al Comunei Ciaiuti
este:

Asigurarea unei evidente financiare si contabile care si reflecte evidenta datoriei publice a
autorititii publice precum gi realizarea achizitiilor publice cu respectarea prevederilor legale
in domeniu, elaborarea si executia Bugetului de venituri si cheltuieli care si asigure
conditiile realizdrii obiectivelor strategice stabilite de citre Comuna Cdiui,

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:
0 Asigurarea functiondrii in bune conditii a evidentei contabile a tuturor elementelor si
valorilor patrimoniale ale Comunei Caiuti, precum si a finantarii investifiilor publice in baza
documentatiilor primite de la structurile functionale de specialitate, efectudnd toate
demersurile necesare si legale pentru intocmirea de raportari, declaratii, statistici, etc.
O Flaborarea si fundamentarea politicilor bugetare locale
O Elaborarea documentatiilor pentru incheierea exercitiului bugetar, controlul execufiel
Bugetului de Venituri si Cheltuieli al Comunei Ciiuti 1n concordanta cu respectarea
prevederilor legale aplicabile
[l Atragerea de surse atrase (credite bancare) in vederea sustinerii financiare a obiectivelor
de investitii derulate de Comuna Céiuti

Art. 34. - (1) Compartimentul Financiar-Contabilitate este o structurd functionald aflatd in
subordinea Primarului Comunei Ciiuti, care colaboreazi cu toate structurile functionale din
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cadrul aparatului de specialitate al Primarului $1 cu toate serviciile publice publice fira/ cu
personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului Local.
(2) Atributiile principale ale Compartimentului Financiar-Contabilitate sunt urmatoarele -

1. Organizarea i asigurarea functiondrii in bune conditii a evidentei contabile a tuturor
elementelor §i valorilor patrimoniale ale Comunei Caiuti, precum si a finantirii investitiilor
publice in baza documentatiilor primite de la structurile functionale de specialitate, efectuAnd
toate demersurile necesare si legale pentru intocmirea de raportiri, declaratii, statistici, etc., pe
urmatoarele componente:

. Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta la toate mijloacele de consum astfel incat si
corespunda cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;

. Contabilitatae materialelor si obiectelor de inventar;,

. Contabilitatea mijloacelor bénesti;

. Contabilitatea decontarilor;

. Contabilitatea cheltuielilor;

. Contabilitatea veniturilor

. intocmirea si semnarea tuturor documentelor contabile precum si asigurarea situatiilor
financiare i introducerea acestora in FOREXEBUG.

2. Asigurarea evidentei contabile analitice $1 sintetice a tuturor conturilor, conform

prevederilor legale aplicabile, avind in vedere respectarea planului de conturi general,
modelelor, registrelor si formularelor comune privind activitatea contabild si a normelor
metodologice emise de citre Ministerul Finantelor privind intocmirae si utilizarea acestora.

>

3. Asigurarea evidentei mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar aparfinand
patrimoniului Comunei Ciuti.
4. Asigurarea nregistririi documentelor de platd in conformitate cu prevederile legale,

urmdrind primirea la timp a extraselor de cont si verificarea conformitifii acestora cu actele
insotitoare.

5. Asigurarea §i respectarea legalititii la intocmirea tuturor documentelor financiar
contabile pe care le prezinti spre aprobare ordonatorului principal de credite.

6. Asigurarea efectuirii corecte i in termen a inregistrarilor contabile, intocmirea notelor
contabile.

7. Asigurarea evidentierii in contabilitatea Comunei Caiuti a garantiilor de bund executie
aferente contractelor de lucriri si de furnizare produse, bunuri sl servicii.

8. Asigurarea intocmirii balantei de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si
urmdreste concordanta dintre acestea.

9. Asigurarea Intocmirii si actualizirii evidentei patrimoniului apartindnd domeniului

public si privat al Comunei Céiuti.

10.  Asigurarea inregistririi in evidenta contabild a minusurilor/plusurilor de inventar
rezultate in urma activititii de inventariere anuale.

11.  Asigurarea intocmirii situatiilor de raportare financiari (bilant contabil, contul de
rezultat patrimonial, contul de executie bugetara si anexele la bilant, lunar, trimestrial si anual).
12, Asigurarea Intocmirii contului de executie bugetara pe care il supune avizarii
Primarului si aprobirii Consiliului Local.

13. Asigurarea centralizirii, verificirii executiei bugetare pe capitole si articole bugetare.
14.  Asigurarea intocmirii raportdrilor lunare privind situatiile contabile, plati restante,
arierate, datoria publici etc.

15.  Asigurarea evidentierii decontirilor privind utilizarea finantirilor din fonduri europene,
PNNR, precum si din alte fonduri structurale.

16.  Asigurarea intocmirii si actualizirii permanente a Registrului datoriei publice locale,
conform prevederilor legale aplicabile.
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17.  Asigurarea intocmirii calcululului drepturilor salariale care se cuvin angajatilor din
cadrul Comunei Caiuti precum si centralizarea, verificarea si monitorizarea cheltuielilor de
personal.

18.  Asigurarea evidentei declaratiilor depuse de citre angajati privind deducerile de care
acestia beneficiaza conform prevederilor legale in vigoare.
19.  Asigurarea intocmirii §i depunerii lunare a declaratiilor fiscale obligatorii, privind

obligatiile de platd, a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominald a
persoanelor asigurate si alte declaratii care decurg din activitate.

20.  Asigurarea pregitirii pentru platd a facturilor, intocmirea ordinelor de platd in
programul informatic pentru operatiuni de trezorerie cu verificarea existentei propunerii de
angajare a unor cheltuieli, a angajamentului bugetar si legal si a documentelor justificative.

21.  Asigurarea analizirii oportunitafii, legalititii si incadrarii in creditele bugetare sau de
angajament, dupd caz a tuturor categoriilor de cheltuieli.

22.  Asigurarea programdrii platilor, a ordinelor de plati, a foilor de varsamant si ALOP-ul
cheltuielilor derulate de Comuna Caiuti.

23.  Asigurarea evidentierii tragerilor efectuate din creditele contractate precum si
evidentierea operatiunilor ce privesc comisionele si dobénzile aferente acestora.

24.  Asigurarea intocmirii documentelor de plati a membrilor comisiilor electorale

organizate cu ocazia alegerilor, ale comisiilor de concurs si a altor comisii pentru care se
efectueazi plafi.

25. Asigurarea intocmirii dosarelor aferente recuperdrii sumelor din FIN.U.A.S.S. depuse
la Casa de Asigurari de Sandtate Bacau.
26.  Asigurarea centralizirii operatiunilor ce se deruleaza prin casierie, asigurarea evidentei

platilor si incasarilor, ridicarea de la Trezorerie/binci a extraselor de cont in vederea
evidentierii lor in contabilitate.

27.  Asigurarea intocmirii situatiilor privind facturile inregistrate si neachitate pe care le
prezinti Primarului Comunei Caiuti si intreprinde toate demersurile legale necesare in vederea
plétii acestora.

28.  Asigurarea intocmirii Proiectului de buget de venituri si cheltuieli al Comunei Caiuti
din fonduri legal constituite, pe baza propunerilor si a notelor de fundamentare ale
compartimentelor functionale din cadrul autoritatii publice locale si inaintarea acestuia spre
avizare ordonatorului principal de credite, in vederea initierii proiectului de hotarére a
Consiliului local si inaintarea acestuia in termenele legale Consiliului Judetean Bacau,
Directia Finantelor Publice Bacéu si Trezoreria Onesti.

29.  Asigurarea introducerii si actualizérii bugetului aprobat in aplicatia FOREXBUG si in
ALOP.

30.  Asigurarea deschiderii de credite in vederea finantarii conturilor de cheltuieli ale
structurilor functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, conform bugetului
aprobat.

31.  Asigurarea intocmirii contului de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune
avizarii Primarului si aprobarii Consiliului Local; preia si prelucreazi de la ordonatorii tertiari
de credite balantele de verificare si raportarile contabile ale acestora;

32.  Asigurarea analizérii oprtunitétii, legalitétii si incadrarii In buget a diferitelor categorii
de cheltuieli conform prevederilor legale aplicabile.

33.  Asigurarea conditiilor de legalitate, necesitate, oportunitate, eficienta, eficacitate,
regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, conform
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor
efectuate din fondurile publice.

34.  Asigurarea respectarii disciplinei financiare in gestionarea fondurilor publice.

35.  Asigurarea eliberdrii unor adeverinte care sunt de compeneta activitatii de financiar -
contabilitate, adeverinte privind veniturile realizate de catre angajati precum §i adeverinte care
dovedesc calitatea de asigurat al angajatilor comunei Céiuti.
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36. Asigurarea exercitirii vizei de control financiar preventiv asupra operafiunilor
desfasurate de catre ordonatorul de credite-Comuna Céiuti, conform dispozitiei Primarului si
in concordanta cu prevederile Ordinului ministrului finangelor publice nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoancle care desfisoara
activitatea de control financiar preventiv propriu, cu modificarile si completirile ulterioare.
37.  Asigurarea elaborarii de proceduri de lucru operationale pentru activititile desfasurate
in cadrul compartimentului.

38. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptirii
hotérérilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori i se solicitd acest lucru sau ori
de céte ori constati el insusi necesitatea emiterii unuij act administrativ.

39. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public, spre
publicare pe site-ul oficial al autorititii publice.

6.2 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Impozite si Taxe
locale
Obiectivul principal al Compartimentului Impozite si Taxe locale al Comunei Ciiuti
este:

Asigurarea stabilirii, incasdrii veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni si
alte venituri ale bugetului local datorate de citre contribuabili persoane fizice si juridice,
in vederea creerii unei sustenabilitdtii finaciare a Comunei Cdiuti in toate componentele
Sunctiondrii sale pe termen mediu si lung

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:
U Stabilirea si incasarea veniturilor din impozite, taxe, amenzi, chirii, concesiuni si alte
venituri ale bugetului local in numerar si prin intermediul POS, ghiseul .ro, in conformitate
cu prevederile legale specific in vigoare $i cu strategia de dezvoltare a Comunei Caiuti
0 Urmdrirea §i recuperarea creantelor bugetare — fiscale si nefiscale
U Asigurarea intocmirii a actelor necesare pentru restituirea impozitelor plitite in plus sau
compensarea acestora cu alte debite
U Asigurarea eliberarii certificatelor de atestare fiscals actualizarea bazei de date
Persoane Fizice/ juridic pe baza documentelor repartizate
U Asigurarea incasirii facturilor emise de Comuna Caiuti, bancar §i /sau prin sistemul
unic Ghiseul .ro
L) Impunerea obligatiilor datorate bugetului local de citre persoane fizice/juridice
0 Asigurarea inspectiei fiscale a persoanelor fizice s juridice in vederea verificirii
veridicitatii si conformititii informatiilor din declaratiile fiscale
O Verificarea corectitudinii si exactitiii indeplinirii obligatiilor de citre contribuabili
U Verificarea respectirii prevederilor legislatiei fiscale si contabile;
0 Verificarea sau stabilirea, dupa caz, a bazelor de impunere, stabilirea diferentelor
obligatiilor de plat3, si a accesoriilor aferente acestora

Atributiile Compartimentului Impozite si Taxe locale
Art. 35. - (1) Compartimentul Impozite §i Taxe locale este o structuri functionala aflata in

subordinea Primarului Comunei Céiuti care colaboreaza cu toate structurile functionale din
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cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice fard/ cu
personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.
(2) Atributiile principale ale Compartimentului Impozite si Taxe locale sunt urmatoarele:

1. Asigurarea realizarii activitatii de evidentd, impunere si incasare a impozitelor si taxelor
Jocale in conformitate cu prevederile Titlului IX din Codul Fiscal si a legislatiei in materie
fiscala pentru contribuabilii persoane fizice si juridice.

2. Asigurarea deschiderii/actualizrii dosarelor fiscale ale contribuabililor persoane fizice
si juridice in sensul introducerii in baza de date a deciziilor de impunere privind stabilirea/
modificarea bazei de impozitare si creanta fiscald aferentd, precum si scoaterea din evidenta
fiscald a bunurilor impozabile sau taxabile, conform prevederilor legislatiei fiscale precum si a
rezultatelor raporturilor fiscale, rezultate in urma inspectiilor fiscale efectuate.

3. Asigurarea gestiondrii §i operdrii tuturor documentelor referitoare la impunerea
contribuabililor persoane fizice si juridice, deschiderea de noi pozitii in registrul fiscal la
cererea proprietarilor/ detindtorilor de terenuri, realizand evidenta centralizatd a acestora.

4. Asigurarea analizarii, solutionrii §i operdrii cererilor persoanelor fizice si juridice cu
privire la stabilirea impozitelor si taxelor datorate bugetului local al comunei Caiufi.
5. Asigurarea consilierii contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea intocmirii

declaratiilor de impunere precum si in orice alte probleme care au legiturd cu taxele si
impozitele locale.

6. Asigurarea solugionarii cererilor depuse de cétre contribuabili si eliberarea certificatelor
de atestare fiscald pentru contribuabilii persoane juridice si fizice, in cazurile si in condifiile
previzute de reglementirile legale in vigoare, precum si la solicitarea notarilor publici conform
delegirilor date de citre contribuabili.

7. Asigurarea activitatii de incasare a impozitelor, taxelor locale, amenzilor precum si a
altor taxe stabilite conform Hotirérii Consilului Local al Comunei Caiuti, in numerar si cu
cardul prin POS, pentru contribuabilii persoane fizice si juridice.

8. Asigurarea elaborarii Planului de control - trimestrial privind selectarea contribuabililor
care isi desfasoara activitatea pe tertoriul care urmeazi a fi supusi inspectiei fiscale.
9. Asigurarea  verificarii  documentelor aflate ~ in  dosarul  fiscal al

contribuabilului/platitorului cu declaratiile fiscale aflate in evidenta contabild si fiscald a
contribuabilului/platitorului.

10.  Asigurarea solicitdrii de explicatii scrise de la reprezentantul legal al
contribuabilului/platitorului sau imputernicitilor acestora ori de céte ori sunt necesare, in timpul
inspectiei fiscale, in vederea clarificarii si definitivarii constatirilor.

11.  Asigurarea stabilirii corecte a bazei de impunere, a diferentelor datorate in plus sau in
minus, dupd caz, fatd de obligatia fiscald principald declaratd de catre contribuabil/pléatitor
si/sau stabilitd, dupa caz, de catre organul fiscal.

12.  Asigurarea formuldrii de propuneri de sanctionare potrivit legii, a faptelor reprezentand
incalcari ale legislatiei fiscale si dispunerca de masuri pentru prevenirea §i combaterea
abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale in vigoare.

13.  Asigurarea intocmirii raportului fiscal final in care se vor prezenta constatdrile
inspectiei din punct de vedere faptic si legal pe baza ciruia se va intocmi Decizia de impunere.
14.  Asigurarea analizei si a formularii propunerii de solutionare a contestatiilor privind
Impozitele si taxele stabilite de catre organul fiscal.

15.  Asigurarea stabilirii si incasarea impozitelor pentru mijloacele de transport in
concordanti cu documentele depuse de citre contribuabili.

16.  Asigurarea deschiderii matricolelor pentru contribuabilii care au dobandit mijloace de
transport noi si care trebuie inmatriculate/inregistrate in Roménia.

17.  Asigurarea inregistrarilor, impunerilor si sciderilor mijloacelor de transport in

Registrul de transport persoane fizice si juridice al Comunei Céiufi.
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18.  Asigurarea evidentei tuturor contractelor de inchiriere s1 a contractelor de concesiune
imobile, cladiri si terenuri, pasune apartindnd domeniului public si privat al Comunei Caiuti, .
19.  Asigurarea calculului redeventei anuale, a chiriilor lunare §i intocmirea facturilor
aferente redeventei si chiriilor aferente acestor contracte conform clauzelor contractuale
precum si intocmirea de notificari gi ingtiintdri de plati.

20.  Asigurarea intocmirii situafiilor privind incasarile lunare, borderourile de scidere,
precum i a situatiilor centralizate lunar/ trimestrial st anual pe fiecare tip de impozit conform
clasificatiilor bugetare reglementate de prevederile legale aplicabile.

21.  Asigurarea emiterii de borderouri de debite pentru persoanele fizce si juridice asigurand
transmiterea acestuia citre casierie.

22.  Asigurarea respectirii si aplicirii regulamentului operatiunilor de casi si predarea zilnic
la casieria centrald a sumelor incasate la sediu cat si pe teren, pe bazi de jurnal centralizator
al Incasrilor pe chitante si pe surse de venituri.

23.  Asigurarea verificirii borderoului de incasiri si depuneri de numerar la casierie zilnic.
24.  Asigurarea intocmirii bazei de date privind evidenta taxelor speciale datorate de citre
contribuabilii persoane fizice si juridice pe baza cuantumurilor stabilite prin hotarire a
Consiliului Local si cu aplicarea scutirilor acordate conform Regulamentului aprobat de catre
Consiliul local al Comunei C#iuti.

25.  Asigurarea intocmirii Ingtiintarilor de plata initiale pentru taxa speciald de salubritate
pe baza borderoului primit de la Compartimentul Protectia Mediului, gospodarire si
Infrumusetare comuni precum si actualizarea acestei baze de date conform referatelor primite
la acelagi compartiment.

26.  Asigurarea intocmirii documentelor specifice (foile de véarsimant) privind predarca
sumelor incasate §i respectarea regimului operatiunilor de casi in concordanti cu prevederile
Regulamentul operatiunilor de cas.

27.  Asigurarea intocmirii de propuneri privind estimarea de venituri posibile de incasat de
catre Comuna Caiuti pe baza cirora se intocmeste proiectul de venituri si cheltuieli.

28.  Asigurarea intocmirii evidentei veniturilor incasate de citre Comuna Ciéiuti in format
letric cét si electronic pe aplicatiile existe in sistemul informatic.

29.  Asigurarea intocmirii evidentei mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar apartinand
patrimoniului Comunei Ciuti.

30.  Asigurarea cadrului legal $i organizarea ori de céte ori este necesar si cel putin o dati
pe an a activitétii privind realizarea inventarierii anuale a bunurilor materiale apartinind
domeniul public si privat al patrimoniului Comunei Céiufi precum si a disponibilititilor
bénesti, conform prevederilor Ordinul ministrului finantelor publice nr. 2.861/2009, cu
modificdrile i completirile ulterioare, precum si finalizarea acesteia in termenele previzute de
lege, iar rezultatele acesteia le supune avizirii Primarului si aprobirii Consiliului Local Caiuti
31.  Asigurarea intocmirii de notificiri/ ingtiintdri de platd citre contribuabilii persoane
fizice si juridice sau catre titularii contractelor de inchiriere/ concesiune.

32.  Asigurarea participarii la activititile de identificare a mostenitorilor bunurilor mobile
si imobile pentru care nu s-a procedat la dezbaterea masei succesorale, colaborand cu celelate
compartimente din cadrul Comunei Céiuti in vederea asiguririi identificirii prezumtivilor
mostenitori §i a temeiului legal pentru recuperarea debitelor.

33.  Asigurarea transmiterii dosarului fiscal al debitorilor ,, rii platnici” in termenele legale
cdtre compartimentul Executari silite.

34.  Asigurarea intocmirii corecte 51 la zi a evidentei primare privind activitdtile de incasari
si plati prin casierie si pe teren.

35.  Asigurarea intocmirii corecte si la zi a chitantelor pentru sumele incasate de la
contribuabilii comunei Ciuti.

36.  Asigurarea operirii extraselor de cont de la Trezorerie.

37.  Asigurarea Intocmirii i predarii in contabilitate, zilnic a Registrului de casi fird

corecturi si stersaturi.
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38.  Asigurarea respectarii plafonului de casa si incasarea maximi in numerar pe zi/
beneficiar conform prevederilor legale in vigoare.

39.  Asigurarea gestionarii combustibilului pentru parcul auto ( FAZ) si predarea situaiei
consumului de combustibil lunar in vederea inregistrérii lui in contabilitate, pdni pe data de 2
ale lunii urmitoare pentru luna anterioara.

40.  Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotirarilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de céte ori i se solicita acest lucru sau ori
de céte ori constata el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

41.  Asigurarea inscrierii la masa credald prin trimiterea declaratiilor de creante pentru
persoane juridice si fizice intrate in insolventd sau faliment la instantele de judecatd si la
societatile prin care se deruleazi procedura insolventei;

42.  Asigurarea intocmirii §i comunicérii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de
organele de control.

43. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionalad/ informatiile de interes public, spre
publicare pe site-ul oficial al autoritatii publice.

6.3 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Executari silite.

Obiectivul principal al Compartimentului Executdri silite al Comunei Cdiufi este:
Asigurarea incasdrii creantelor fiscale neachitate la termen de cdtre debitorii-persoane
fizice/juridice, prin efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin
parcurgerea tuturor etapelor de executare silitid prevazute de Codul de procedura fiscali
(somatie, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile, vinzare prin licitafie)

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

[l Executarea siliti a contribuabililor persoane fizice si juridice in vederea incasarii
creantelor fiscale restante fati de bugetul local ale acestora

0 fincasarea creantelor fiscale neachitate la termen de cétre debitorii-persoane
fizice/juridice, prin efectuarea procedurii de executare silita pentru fiecare debitor, prin
parcurgerea tuturor etapelor de executare silita prevazute de Codul de procedurd fiscald
(somatie, poprire, sechestru asupra bunurilor mobile si imobile, vAnzare prin licitatie)

Atributiile Compartimentului Executiri silite

Art. 36. - (1) Compartimentul Executdri silite este o structurd functionali aflatd in subordinea
Primarului Comunei Ciiuti care colaboreazd cu toate structurile functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice fard/cu
personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Executiri silite sunt urmétoarele:

1. Asigurarea intocmirii dosarelor privind scoaterea creantelor din evidenta curentd a
persoanelor juridice si fizice si gestionarea intr-o evidentd separati a acestora precum si
repunerea acestora cand este cazul, in concordanti cu reglementdrile legale in vigoare.

2. Asigurarea urmdririi creantelor bugetare principale si accesorii ale contribuabililor
persoane fizice si juridice cu respectarea prevederilor legale in vigoare privind prescriptia
acestora.

3. Asigurarea intocmirii actelor necesare executdrii silite (instiingari de platd, somafii,
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titluri executorii, popriri bancare) dupd expirarea termenelor scadente de plati conform legii si
asigurd transmiterea lor catre contribuabili si unititile bancare, dupi expirarea termenelor
scadente de platd conform legii.

4, Asigurarea urmaririi incasarii oricirei sume care se cuvine bugetului local al Comunei
Céiuti reprezenténd creantd principala si creantd accesorie datoratd de catre contribuabilii
persoane fizice si juridice.

5. Asigurarea intocmirii si comunicarii Instiintarilor de platd cu privire la obligatiile
restante la bugetul local, reprezentand impozite si taxe incluzdnd amenzi precum si a actelor
de urmdrire §i executare silita citre contribuabili persoane fizice si juridice, cel putin o data pe
an si ulterior aplicarea urmitoarelor masuri: emiterea de titluri executorii, somatii, popriri,
blociri de conturi, aplicarea de sechestre.

6. Asigurarea intocmirii de adrese catre autoritdfile cu atributii in furnizarea de informatii
despre veniturile/disponibilititile binesti existente in conturile contribuabililor care
inregistreaza restante la bugetul Comunei Caiuti, in vederea identificdrii surselor de venit, a
conturilor in lei i in valutd, ale debitorilor, persoane fizice si juridice, deschise la unititile
specializate, precum s§i a veniturilor obtinute de catre contribuabil, precum si alte
venituri/bunuri ale debitorilor, pentru individualizarea acestora, in vederea aplicarii procedurii
de executare silitd prin poprire asupra disponibilitatilor din conturi si prin poprire asupra
veniturilor debitorilor.

7. Asigurarea urmdririi pe tot parcursul anului a stingerii obligatiilor datorate citre bugetul
local, de citre contribuabilii persoane fizice si juridice care au domiciliul pe raza comunei
Caiuti, urmirind incasarea debitelor Inregistrate de citre contribuabili cu respectarea
prevederile legale in vigoare aplicabile.

8. Asigurarea intocmirii si actualizirii situatiilor contribuabililor care inregistreazi
obligatii bugetare restante pentru care s-a inceput executarea silitd precum si modalitatile de
stingere a acestora.

9. Asigurarea respectdrii prevederilor legale in vigoare privind infiintarea popririlor pe
veniturile si disponibilitatile banesti, detinute sau datorate cu orice titlu debitorului de catre
terfe persoane, urmireste respectarea popririlor infiintate asupra tertilor, precum si asupra
societatilor bancare si stabileste, dupa caz, masurile legale pentru executarea acestora.

10.  Asigurarea verificarii caracterului definitiv si executoriu al titlurilor de creanti datorate
de citre contribuabilii persoane fizice si juridice, conform dispozitiilor in vigoare aplicabile.
11. Asigurarea efectuirii deplasirii in teren in scopul verificarii, identificarii si clarificarii
situatiei bunurilor detinute de contribuabil.

12. Asigurarea, in scris, a instiintirii bancilor pentru sistarea totald sau partiali a
indisponibilizirii conturilor si retinerilor in situatia in care debitorul face plata in termenul
prevazut in somatie.

13. Asigurarea intocmirii actelor necesare aplicarii procedurii de executare silitd pentru
creanfele constatate pentru persoane fizice si juridice, inclusiv aplicarea sechestrelor asupra
bunurilor mobile si immobile.

13. Asigurarea solicitirilor citre evaluatori specializati a stabilirii valorii pentru bunurile
sechestrate sau care urmeaza si fie valorificate, precum si intocmirea documentatiei necesare
valorificarii bunurilor indisponibilizate.

14.  Asigurarea unei evidente cu privire la dosarele aflate in executare precum si colaborarea
cu autoritéfile competente pentru aplicarea misurilor legale de executare silita.

15. Asigurarea atunci cand este cazul, a sigilarii bunurilor mobile si imobile sechestrate,
precum si ridicarea si depozitarea bunurilor mobile sechestrate.

16 Asigurarea solicitérii organelor competente a inscrierii in registrele de publicitate, a
sechestrelor si sechestrelor asiguratorii asupra bunurilor imobile, precum si a procesului-verbal
de adjudecare a bunului imobil in cazul vanzirii cu plata in rate
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17.  Asigurarea examindrii stérii fiscale a contribuabililor in conditiile in care nu s-a reusit
recuperarea creantelor fiscale restante prin derularea procedurilor de executare silitd, precum
si a intocmirii procedurii declarérii stirii de insolvabilitate a acestora.

18.  Asigurarea verificdrii periodice, conform prevederilor legale in vigoare, a
contribuabililor persoane fizice si juridice inscrisi in evidenta separatd, in cadrul termenului de
prescriptie.

19.  Asigurarea intocmirii evidentei debitorilor declarafi insolvabili.

20.  Asigurarea operirii in baza de date, a amenzilor aplicate de orice fel care se fac venit
la bugetul local sau la bugetul de stat.
21. Asigurarea colabordrii cu angajatii compartimentelor Impozite si Taxe si Registru

Agricol pentru culegerea de informatii suplimentare privind bunurile mobile si imobile aflate
in proprietatea debitorilor, precum gi alte elemente necesare activitatii de executare silitd a
bunurilor.

22.  Asigurarea intocmirii si comunicarii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de
organele de control.
23.  Asigurarea exercitirii vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor

desfisurate de citre ordonatorul de credite - Comuna Caiuti, conform dispozitiei Primarului si
in concordantd cu prevederile Ordinului ministrului finantelor publice nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfagoara
activitatea de control financiar preventiv propriu cu modificarile §i completérile ulterioare.

24.  Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptérii
hotararilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cte ori i se solicita acest lucru sau ori
de céte ori constati el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

25. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public, spre
publicare pe site-ul oficial al autoritaii publice

6.4 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Achizitii publice
Obiectivul principal al Compartimentului Achizitii publice

Asigurarea demardrii si organizdrii proceselor/ procedurilor de achizitii publice de bunuri,
servicii si lucrdri in conditii de eficientil economicd si sociald, cu respectarea procesului de
achizitie publici si pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd, in conditiile prevazute
de legislatia privind achizitiile publice.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

[l Asigurarea desfasurarii procedurilor de achizitii/achizitii directe in sistem electronic,
conform legislatiei achizitiilor publice;

0 Intocmirea documentatiilor si asigurarea secretariatului si evidentei pentru licitatii de
achizitii publice, inchirieri si concesionari;

0 fintocmirea Programului Anual de achizitii §i monitorizarea listei de investitii

] Detinerea, utilizarea si administrarea certificatului digital de acces in SICAP precum si
administrarea contului Comunei CATUTI din SICAP.

0 fintocmirea referatelor de necesitate pentru activitatile proprii compartimentului

Atributiile Compartimentului Achizitii publice
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Art. 37. — (1) Compartimentul Achizitii publice este o structurd functionali aflati in subordinea
Primarului Comunei Ciiufi care colaboreazi cu toate structurile functionale din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului sl cu toate serviciile publice publice fira/cu
personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Achizitii Publie sunt urmitoarele:

1. Asigurarea demararii si organizirii proceselor/ procedurilor de achizitii publice de
bunuri, servicii si lucrdri in conditii de eficientd economicd si sociald, cu respectarea
procesului de achizitie publici si pentru atribuirea contractelor de achizitie publicd, in
conditiile prevazute de legislatia privind achizitiile publice, respectiv;
- publicitatea achizitiilor publice (anunturi de intentie, de participare si de atribuire);
iniierea/ lansarea procedurilor de achizitii publice in SICAP;
intocmirea caietului de sarcini;
intocmirea documentatiilor de atribuire si a celor descriptive, prezentarea ofertelor
$i ldmurirea eventualelor neclaritati legate de acestea;
intocmirea notei estimative a contractului si a notei justificative cu privire la
procedurile de achizitie publici;
intocmirea rapoartelor/referatelor pentru constituirea comisiilor de evaluare in vederea
atribuirii contractelor de achizitie publici;
intocmirea rapoartelor de adjudecare sau de anulare a procedurilor de achizitie
publici;
asigurarea desfasuririi propriu zise a achizitiilor directe/procedurilor de achizitie
publici de atribuire a contractelor de furnizare produse, servicii si lucriri;
: intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;
primirea si rezolvarea contestatiilor;
transmirerea rezolutiilor la contestatiile depuse;
incheierea contractelor de achizitie publica;
urmarirea respectérii derulirii contractelor de achizitii publice din punct de vedere
al respectarii valorilor si termenelor.
2. Asigurarea intocmirii Programului Anual de achizitii publice, pe baza necesitatilor
formulate de citre compartimentele functionale ale Comunei Ciuti si in functie de bugetul
alocat acestora, ca instrument managerial utilizat pentru planificarea si monitorizarea
portofoliului de procese de achizitie la nivelul Comunei Céiuti,

3. Asigurarea definitivarii programului anual de achizitii dupd aprobarea Bugetului de
Venituri §i Cheltuieli al Comunei Cajuti.
4. Asigurarea intocmirii intregii documentatii necesare desfisuririi si finalizirii

achizitiilor publice, cu respectarea prevederilor legale aplicabile achizitiilor publice, pe baza
documentelor primare intocmite de citre compartimentele aparatului de specialitate al
Primarului.

5. Asigurarea verificarii existentei fondurilor alocate pentru realizarea efectiva
achizitiilor publice respective.
6. Asigurarea demardrii §i organizarii proceselor de achizitii publice pentru toate

necesitdtile de bunuri, servicii si lucriiri solicitate de citre compartimentele conform
prevederilor legale si cu incadrarea in fondurile bugetare care pot fi disponibilizate pentru
realizarea acestora.

7. Asigurarea cadrului organizatoric si al formalititilor de publicitate si transmiterea spre
publicare a anunturilor privind procedurile de achizitie (publicarea anunturilor de participare,
de atribuire in SICAP).
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8. Asigurarea primirii, inregistrarii si pastrarii ofertelor pentru toate achizitiile publice
realizate la nivelul Comunei Céiuti.

9. Asigurarea intocmirii documentelor privind instiintarea autoritatilor cu rol de control
in derularea achizitiilor publice.

10.  Face parte din comisia de evaluare si atribuire a contractelor de achizitii publice,
asigurdnd secretariatul acesteia.

11.  Asigurarea transmiterea rezultatului analizei si solutiondrii contestatiilor depuse cétre
toti factorii in drept.

12.  Asigurarea transmiterii documentelor constatatoare privind modul de indeplinire a
clauzelor contractuale catre A.N.A.P prin intermediul SICAP, conform legislatiei in vigoare.
14.  Asigurarea situaiilor centralizatoare cu privire la realizarea la achizitiile publice
realizate in cursul anului, trimestrial si ori de céte ori este nevoie.

15.  Asigurarea depunerii tuturor diligentelor necesare realizirii achizitiilor publice in
termenele necesare si utile si in conditii de eficientd economica si sociald.

16.  Asigurarea inregistrarii/reinoirii inregistrarii Comunei Caiuti in calitate de autoritate
contractanta in SICAP.

17.  Asigurarea elaboririi distincte pentru fiecare proiect finatat din fonduri de finantare/
PNNR al unui program distinct al achizitiilor publice necesare a fi realizate pentru fiecare
program individualizat, in concordanté cu necesarul individualizat, conform proiectului.

18.  Asigurarea dupi caz, a punerii in aplicare a legislatiei primare privind achizitiile
publice, concesiunile de lucréri, de servicii, achizitiile publice verzi, precum si a legislatiei
secundare elaborate in aplicarea acestora, inclusive a ghidurilor elaborate in aceste domenii.
19. Asigurarea intocmirii notelor de fundamentare sau referatele necesare adoptarii
hotirarilor de consiliu sau emiterii dispozitiilor, ori de cate ori i se solicitd acest lucru sau ori
de cite ori constati el insusi necesitatea emiterii unui act administrativ.

20. Asigurarea intocmirii si comunicérii in termenele stabilite a situatiilor solicitate de
organele de control.

21. Asigurarea transmiterii compartimentului de specialitate a documentelor care intrd sub
incidenta legislatiei privind transparenta decizionald/ informatiile de interes public, spre
publicare pe site-ul oficial al autoritétii publice.

6.5 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Politie Locala
Obiectivul principal al Compartimentului Politie Locala

Asigurarea ordinii, linistii publice sau curdfeniei localititii precum si luarea tuturor
miisurilor necesare pentru prevenirea si combaterea faptelor antisociale pe raza comunei
Cdiuti.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

O Promovarea unui sistem privind ordinea publica si sigurana cetajeanului

[J Cresterea eficientei actiunilor de ordine publicd

0 Intensificareca numarului de controale privind nerespectarea normelor de protectia
mediului

00 Identificarea imobilelor salubrizate/nesalubrizate, —imprejmuite/neimprejmuite
corespunzitor

7 Asigurarea respectirii normelor legale privind circulafia rutierd

[J Reducerea activitatilor de comer{ neautorizat si monitorizarea activitatilor comerciale
0 Verificarea zonelor cu potential contraventional ridicat
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U Asigurarea pazei obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de
consiliul local, conform planurilor de paza si ordine publici;

Art. 38. - (1) Compartimentul Politie Locala este o structuri functionals aflati in subordinea
Primarului care colaboreazi cu toate structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate
al Primarului si cu toate serviciile publice publice fird/ cu personalitate juridica aflate in
subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile Compartimentului Politie Locali sunt urmitoarele:

a) In domeniul ordine, liniste publici si pazi a bunurilor are urmatoarele atributii specifice:

1. Asigurarea pazei obiectivelor si bunurilor apartinind domeniului public si privat al
Comunei Ciiuti in conformitate cu planul de pazd al comunei;
2. Asigurarea respectdrii prevederilor legale ce reglementeazi activitatea de paza,

mentinerea ordinii §i a linistii publice, a regulilor de convietuire sociald si integritatea
corporald a persoanelor;

3. Asigurarea evidentei sanctiunilor contraventionale aplicate de personalul angajat;

4. Asigurarea pregitirii de specialitate a polifistilor locali, in conformitate cu tematicile
stabilite si aprobate de catre Primar;

5. Asigurarea informarii de indati a Primarului despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea de paza si mentinere a ordinii publice;

6. Asigurarea cunoasterii de citre politistii locali a situatiei operative din zona de
competenta;

7. Asigurarea mentinerii ordinii si linigtii publice in zonele si locurile stabilite prin planul
de ordine si siguranti publici al Comunei Caiuti, aprobat in conditiile legii;

8. Asigurarea mentinerii ordinii publice in imediata apropiere a unititilor de invitimant

publice, a unitatilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al
Comunei Ciiuti, in zonele comerciale si de agrement, cimitire, precum si in alte asemenea
locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea Comunei Caiuti sau a altor
institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranti publici;
9. Asigurarea participdrii, impreuni cu autoritdfile competente previzute de lege,
potrivit competentelor, la activititi de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate
de calamitati naturale ori catastrofe, precum si de limitare si inldturare a urmirilor provocate
de astfel de evenimente;

10.  Asigurarea participarii la actiuni pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de
supravegherea si ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fira adipost
si procedeazid la incredintarea acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea
solutiondrii problemelor acestora, in conditiile legii;

11.  Asigurarea constatirii contraventiilor si aplicidrii de sanctiuni, potrivit competentei,
pentru nerespectarea legislatiei privind regimul de detinere a céinilor periculosi sau agresivi,
a celei privind programul de gestionare a cainilor firs stdpan si a celei privind protectia
animalelor si sesizarea serviciilor specializate pentru gestionarea céinilor fara stipan despre
existenta acestor cdini si acordarea de sprijin personalului specializat in capturarea si
transportul acestora la adipost;

12. Asigurarea protectiei personalului din aparatul de specialitate al Primarului in
situatiile efectudrii unor controale ori actiuni specifice;

13. Asigurarea participarii impreuns cu alte autoritafi competente, la asigurarea ordinii i
linistii publice cu ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de
pichetare, actiunilor comerciale promotionale, manifestirilor cultural-artistice, sportive,
religioase sau comemorative, dupd caz, precum si a altor asemenea activititi care se
desfdgoara in spatiul public si care implicd aglomeriri de persoane;
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14.  Asigurarea pazei bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea Comunei Céiuti gi/sau
in administrarea acesteia sau a altor servicii/institufii publice de interes local, stabilite prin
Hotarare de citre Consiliul local;

15.  Asigurarea constatarii de contravenii si aplicarea de sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind convietuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale
autoritatilor administratiei publice centrale si Jocale, pentru faptele constatate in raza
teritoriala de competentd,

16.  Asigurarea executarii, in conditiile legii, a mandatelor de aducere emise de organele
de urmdrire penali si instantele de judecatd care arondeazi unitatea/subdiviziunea
administrativ-teritoriald, pentru persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

17.  Asigurarea participarii, alaturi de Poli{ia Romana, Jandarmeria Roméand si celelalte
forte ce compun sistemul intcgrat de ordine §i sigurantd publicd, pentru prevenirea si
combaterea infractionalitatii stradale;

18.  Asigurarea cooperdrii cu centrele militare zonale in vederea Inmandrii ordinelor de
chemare la mobilizare si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul
Apiriarii Nationale;

19.  Asigurarea de mdisuri de protectie a executorilor judec#toresti cu ocazia executdrilor
silite;

20. - Asigurarea acordrii, pe teritoriul Comunei Caiuti de sprijin imediat structurilor
competente cu atribuii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

21.  Asigurarea intervinirii la solicitdrile prin Serviciul de urgent 112, pe principiul "cel
mai apropiat politist de locul evenimentului intervine", in functie de specificul atributiilor de
serviciu stabilite prin lege si in limita competentei teritoriale.

22. Asigurarea urmdririi realizarii Planului de actiuni si lucriri de interes local, aprobat de
citre Consiliul Local, ce va fi realizat cu beneficiarii Legii nr.416/2001 privind venitul minim
garantat.

23. Asigurarea tinerii evidentei efectudrii orelor de munca de catre persoanele apte de muncd
beneficiare a prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat.

b) in domeniul circulatiei pe drumurile publice are urmétoarele atributii specifice, In
functie de responsabilititile incredintate:
1. Asigurarea continuitatii dispozitivului rutier in zona de competentd, pe bazi de grafice

de control, intocmite in colaborare cu seful serviciului rutier arondat din cadrul Politiei
Romane;

2. Asigurarea formulérii de propuneri sefului serviciului rutier arondat din cadrul Politiei
Romaéne, in situatii deosebite, luarea unor masuri de reglementare, cum ar fi inchidere,
restrictionare pentru anumite categorii de participanti la trafic, a circulatiei, in anumite zone
sau sectoare ale drumului public ;

3. Asigurarea cunoasterii de catre politistii locali a prevederilor legislatiei rutiere;

4. Asigurarea de catre polifistii locali a cunoagterii situatiei operative din zona de
competentd cu precidere a respectirii regulilor de circulatie si a modului de pozifionare pe
partea carosabili si la semnalele pe care trebuie si le adreseze participantilor la trafic;

5. Asigurarea ludrii de masuri pentru ca in exercitarea atribugiilor ce le revin in
executarea activitatilor in domeniul circulatiei pe drumurile publice comunale, politistii locali
s poarte uniforma specificd cu inscrisuri s1 insemne distinctive, conform prevederilor legale;
6. Asigurarea evidentei proceselor-verbale de constatare a contraventiilor intocmite de
personalul din subordine precum si monitorizarea punerii in executare a amenzilor
contraventionale, cu respectarea prevederilor legale in domeniu;

7. Asigurarea organizirii si executdrii de controale de catre politistii locali, in domeniul
circulatiei pe drumurile publice;
8. Asigurarea fluentei circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competenta,

avand dreptul de a efectua semnale regulamentare de oprirc a conducitorilor de autovehicul
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exclusiv pentru indeplinirea atributiilor conferite de regulamentul in domeniul circulatiei pe
drumurile publice;

9. Asigurarea verificarii integrititii mijloacelor de semnalizare rutiera s sesizarea de
nereguli constatate privind starea indicatoarelor $i a marcajelor rutiere si acordi asistentd in
zonele unde se aplicd marcaje rutiere;

10.  Asigurarea participirii la actiuni comune cu administratorul drumului national care
traverseaza Comuna Ciiuti, pentru inliturarea efectelor fenomenelor naturale, cum sunt:
ninsoare abundentd, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindini, polei si alte asemenea
fenomene, pe drumurile publice comunale;

11. Asigurarea participarii, Impreund cu unititile/structurile teritoriale ale Politiei
Romine, la respectarea misurilor de circulafie ocazionate de aduniri publice, mitinguri,
marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni de pichetare, actiuni comerciale promotionale,
manifestiri cultural-artistice, sportive, religioase sau comemorative, dupi caz, precum side
alte activitati care se desfiisoard pe drumul public i implica aglomeriri de persoane;

12. Furnizarea de sprijin unititilor/structurilor teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea
masurilor de circulatie in cazul transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza
teritoriald de competentd si pentru asigurarea fluentei i sigurantei traficului;

13. Asigurarea acordarii sprijinului unitétilor/structurilor teritoriale ale Politiei Roméne
in Iuarea mésurilor care se impun in cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor
accidente si luarea primelor mésuri care se impun pentru conservarea urmelor, identificarea
martorilor si a fiptuitorilor i, daca se impune, transportul victimelor la cea mai apropiati
unitate sanitari;

14.  Asigurarea constatirii de contraventii si aplicarea de sanctiuni pentru:

- incélcarea normelor legale privind oprirea, stationarea, parcarea autovehiculelor si
accesul interzis, avand dreptul de a dispune mésuri de ridicare a autovehiculelor stationate
neregulamentar precum si pentru incilcarea normelor legale privind masa maxima admis3 si
accesul pe anumite sectoare de drum, avind dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducitorilor acestor vehicule;

- incédlcarea normelor rutiere de citre pietoni, bicicligti, conduc#itori de mopede si
vehicule cu tractiune animali;

- nerespectarea prevederilor legale referitoare la circulatia in zona pietonala, in parcuri
$i zone de agrement, precum si pe locurile de parcare adaptate, rezervate §i semnalizate prin
semnul international pentru persoanele cu handicap;

- nerespectarea prevederilor legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpan sau
abandonate pe terenuri apartindnd domeniului public sau privat al statului ori alcomunei
Céiuti;

15.  Asigurarea cooperdrii cu unitatile/structurile teritoriale ale Politiei Roméne pentru
identificarea detindtorului/utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii
neregulamentare sau al autovehiculelor abandonate pe domeniul public.

c) in domeniul disciplind in constructii si afisajul stradal are urmitoarcle atributii
specifice, in functie de responsabilititile incredintate:

1. Asigurarea efectudrii de controale pentru identificarea lucririlor de constructii
executate fard autorizatie de construire sau desfiinfare, dupi caz, inclusiv a constructiilor cu
caracter provizoriu;

2. Asigurarea controalelor pentru identificarea persoanelor care nu respectd autorizatia
de executare a lucririlor de reparatii ale partii carosabile si pietonale;

3. Asigurarea verificirii respectirii normelor legale privind afisajul publicitar, afisajul
electoral si orice altd formi de afisaj/reclami, inclusiv cele referitoare la amplasarea firmei la
locul de desfasurare a activititii economice;

4. Asigurarea participarii politistilor locali la actiunile de
demolare/dezmembrare/dinamitare a constructiilor efectuate fird autorizatie pe domeniul
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public sau privat al unitaii administrativ-teritoriale, prin asigurarea protectiei perimetrului si
a libertatii de actiune a personalului care participa la aceste operatiuni specifice;

5. Asigurarea constatirii, dupa caz, conform atributiilor stabilite prin lege, a
contraventiilor privind disciplina in domeniul autorizirii executarii lucririlor in constructii si
inainteazd procesele-verbale de constatare a contraventiilor, in vederea aplicarii sanctiunii,
Primarului Comunei C#iuti sau persoanei imputernicite de acesta.

d) In domeniul protectiei mediului are urmitoarele atributii specifice, in funcfie de
responsabilitatile incredintate:

1. Asigurarea contrololului privind respectarea prevederilor legale privind conditiile de
ridicare, transport si depozitare a degeurilor menajere si industriale;

2. Asigurarea sesizarii autoritdfilor si institutiilor publice competente cu privire la
cazurile de nerespectare a normelor legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicd;

3. Asigurarea participarii politistilor locali la actiunile de combatere a zoonozelor
deosebit de grave si a epizootiilor;

4, Asigurarea identificarii a bunurilor abandonate pe domeniul public sau privat al

Comunei Ciiuti sau pe spatii aflate in administrarea acesteia, ori a altor institutii/servicii
publice de interes local precum si aplicarea procedurilor legale pentru ridicarea acestora ;

5. Asigurarea verificirii igienizarii surselor de apd, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor
acestora,

6. Asigurarea verificarii salubrizirii strazilor, a cailor de acces, a zonelor verzi,
indepirtarea zipezii §i a ghetii de pe cdile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

7. Asigurarea verificarii ridicirii deseurilor menajere de catre operatorii de servicii de
salubrizare, in conformitate cu graficele stabilite ;

8. Asigurarea verificirii si solutiondrii, potrivit competentelor specifice autorititii

administratiei publice locale a sesizarilor cetétenilor privind nerespectarea normelor legale de
protectie a mediului §i a surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitétilor;

9. Asigurarea constatirii contraventiilor si aplicarea de sanctiuni pentru incilcarea
normelor legale specifice realizarii atributiilor pe linia respectirii masurilor de protectia
mediului, stabilite in sarcina Comunei Caiuti.

€) fn domeniul activititii comerciale are urmdtoarele atributii specifice, in functie de
responsabilitatile incredintate :
L. Asigurarea respectdrii de catre cetdfeni a normelor legale privind desfisurarea

comerfului stradal si a activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite
de catre Comuna Caiuti;

2. Asigurarea verificarii legalitatii activitatilor de comercializare a produselor
desfasurate de operatori economici, persoane fizice §i juridice autorizate si producdtori
particulari pe teritoriul Comunei Caiuti;

3. Asigurarea verificarii existentei la locul de desfasurare a activititii comerciale a
autorizatiilor, a aprobdrilor, a documentelor de provenientd a mirfii, a buletinelor de
verificare metrologicd pentru cintare, a avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau
acte administrative ale autoritatilor deliberative si executive ale Comunei Caiuti ;

4. Asigurarea verificarii respectarii normelor legale privind comercializarea obiectelor
cu caracter religios precum si a normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare
si a locurilor de comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

5. Asigurarea verificarii respectérii orarului de functionare al operatorilor economici
conform prevederilor legale in vigoare si a identificarii marfurilor i produselor abandonate
pe domeniul public sau privat al Comunei Céiuti si aplicarca procedurilor legale de ridicare
a acestora;

6. Asigurarea verificérii respectirii regulilor si normelor de comert si prestari de servicii
stabilite prin acte normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale precum
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si acordarea sprijinului autoritifilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora,

7. Asigurarea verificrii respectirii obligatiilor ce revin operatorilor economici cu
privire la afisarea preturilor, a produselor comercializate si a serviciilor sl sesizeazi
autoritdtile competente in cazul in care identifici nereguli;

8. Asigurarea verificarii, in conditiile legii, a petitiilor repartizate care au legaturs cu
actele si faptele de comert desfisurate in locuri publice cu incilcarea normelor legale;
9. Asigurarea constatarii de contraventii si aplicarea de sanctiuni in domeniul activititii

comerciale, pentru incilcarea normelor legale specifice realizirii atributiilor stabilite in
sarcina autoritatilor administratiei publice locale.
11.  Asigurarea informarii de indati a Primarului, despre toate evenimentele survenite in

activitatea compartimentului.

1) Pe linie de evidenti a persoanelor are urmitoarele atributii specifice, in functie de
responsabilitatile incredingate:

1. Asigurarea aplicirii de citre functionarii publici din politia locali, a actelor normative
ce reglementeazi activitatea de evidentd a persoanelor;
2. Asigurarea aplicarii si respectirii de citre functionarii publici din politia locali a

prevederilor legale ce reglementeazi prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

3. Asigurarea urmaririi punerii in aplicare de citre functionarii publici din politia locala,
a prevederilor protocoalelor standard incheiate cu serviciile publice comunitare locale de
evidenti a persoanelor;

4. Asigurarea constatarii contraventiilor si aplicarea de sanctiuni pentru nerespectarea
normelor legale privind domiciliul, resedinta si actele de identitate ale cetifenilor romani,
inclusiv asupra obligatiilor pe care le au persoanele previzute la art. 37 alin. (2) din Ordonanta
de Urgentd a Guvernului nr. 97/2005 privind evidenfa, domiciliul, resedinta si actele de
identitate ale cetétenilor romani, aprobatd cu modificiri si completari ulterioare.

5. Asigurarea evidenfei sanctiunilor contraventionale aplicate pentru incilcarea
prevederilor legale pe linie de evidenti a persoanelor.

6.6 Atributiile si obiectivul general al Secretarului general al Comunei Ciiuti

Obiectivul general al Secretarului general al Comunei Ciiuti este:

Asigurarea legalititii actelor administrative emise de cdtre Comuna Cdiuti in vederea
asigurdrii unei reactii eficiente i efective necesare satisfacerii cerintelor cetdtenilor
Comunei Caiuti precum si asigurarea stabilitdtii functiondrii Primdriei Comunei Ciiuti,
continuitatea conducerii si realizarea legdturilor functionale intre compartimentele
Junctionale ale autoritiitii publice.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

0 Asigurarea suportului tehnic necesar pentru desfigsurarea in bune conditii a
activitatii zilnice a tuturor compartimentelor functionale

din cadrul aparatului de specialitate al Primarului

(] Asigurarea unei bune colabordri intre Consiliul Local si Aparatul de specialitate al
Primarului Comunei C#iuti
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0 Asigurarea gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect

O Asigura transparentei administrative si comunicarea cétre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a actelor intocmite in cadrul Comunei Caiuti

OAsigurarea procedurilor de convocare a Consiliului local si intocmirea lucrérilor

de secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului
local si redactarea hotarérilor Consiliului local

0O Avizarea proiectelor de hotaréri si contrasemneaza pentru legalitate a dispozitiilor
Primarului, respectiv ale hotdrérile Consiliului local, dupa caz
[J Asigurarea comunicdrilor sesizrilor pentru deschiderea procedurii succesorale camerei

notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei
circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu

Art. 39. — (1) Secretarul general al Comunei Caiufi este o functie publicd de conducere din
cadrul aparatului de specialitate, aflatd in subordinea Primarului care colaboreazi cu toate
structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile
publice publice fard/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) in vederea asigurarii stabilitatii functiondrii Comunei Caiuti, continuititii conducerii §i
realizarii legaturilor functionale intre compartimentele functionale ale acesteia, secretarul
general al Comunei Caiuti exercitd desfasurarea urmatoarelor activititi :

e coordonarea compartimentelor pe care le are in subordine, conform Organigramei
aprobate la nivelul Comunei Catuti;

e coordonarea activititii de elaborare a proiectului Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Céiuti, pe care il supune
spre aprobare Consiliul Local;

o asigurarea transmiterii cétre persoanele interesate a dispozitiilor cu caracter individual,
spre a fi luate la cunostinta;

« monitorizarca primirii, distribuirii corespondentei repartizatd de catre Primarul
Comunei Caiuti si urmarirea solutionarii acesteia in termenul legal;

e claborarea de rapoarte cu privire la aplicarea actelor normative in vigoare, pe care le
prezints Primarutui si Consiliului local, dupd caz;

o asigurarea intocmirii §i transmiterii dispozitiilor/hotararilor Consiliului Local catre
Institutia Prefectului si asigurarea publicérii celor cu caracter normativ in monitorul
oficial local de pe pagina de internet a Comunei Caiuti;

o indrumarea functionarilor publici de executie din cadrul compartimentelor din
subordine precum si a celor aferente altor structuri functionale din cadrul Comunei
Caiuti, in vederea aplicarii prevederilor legale in activitatea curentd;

e urmirirea modului de realizare a fluxului de informare-documentare in domeniile de
activitate specifice Comunei Caiuti;

o fnaintarea citre Primar a propunerilor cu privire la organizarea si desfasurarea
circuitului legal al lucrarilor, informarea documentara, primirea $i solufionarea
petitiilor, precum si la arhivarea documentelor;

« aprobarea eliberarii de extrase sau copii de pe acte din arhiva Comunei Céiuti;

o« asigurarea secretariatului comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privati asupra terenurilor, in calitate de secretar al comisiei locale;

30



* cunoasterea si respectarea prevederilor legislatiei in vigoare referitoare la protectia
securititii si sdnatafii in munca, normele PSI, accesul la informatiile de interes public,
Regulamentul de organizare si functionare a institutiei, Regulamentul intern;

» gestionarea declaratiilor de avere s declaratiilor de interese in calitate de persoani
responsabild desemnata, sens In care se inregistreaza in aceasti calitate prin intermediul
platformei online ,,e-DAI” si asigura primirea, inregistrarea declaratiilor de avere si
declaratiilor de interese cu respectarea legislatiei privind protectia persoanelor fizice in
ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal, eliberand la depunere o dovadi
de primire precum si trimiterea citre Agentia Nationald pentru Integritate a acestora
prin intermediul ,,e-DAI”, in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

* Iindeplinirea atributiilor de consilier de etici la nivelul Comunei Caiuti;

e coordonarea activitatii de atragere de fonduri pentru cadastrarea teritoriului Comunei
Caiuti conform programelor de finantare derulate de autoritétile statului;

* asigurd participarea si intocmirea documentelor specifice pentru receptia documentelor
tehnice ale cadastrului in cadrul programelor de finanfare derulate de autoritatile
statului;

* asigurd participarea in CLSU, este seful Centrului Operativ cu Activitate Temporara
(COAT)

* asigurd evidenta militars la nivelul comunei Caiuti;

 asigurd intocmirea si actualizarea carnetului de mobilizare;

e indeplinirea altor atributii previzute de legislatia specificd in vigoare sau ca urmare a
dispozitiilor date de citre Primar.

(2) Dispozitiile emise de catre Primar, precum si hotérérile adoptate de catre Consiliul local
sunt contrasemnate de cétre secretarul general al Comunei Caiuti, care are sarcina de urmiri
ducerea la indeplinire a acestora.
Art. 40. - (1) Atributiile specifice stabilite conform art. 243 din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare
sunt urmatoarele :
a) avizeazi proiectele de hotirdri si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
Primarului, respectiv hotirarile Consiliului local, dupi caz;
b) participi la sedintele Consiliului local;
¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul local si
Primar, precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticii a hotirarilor consiliului local sia
dispozitiilor Primarului;
€) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritifile, instituiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asiguri procedurile de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor Consiliului local si
redactarea hotararilor acestuia;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii Consiliului local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire
la asociatii si fundatii, aprobati cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu
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modificarile i completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte Comuna Caiuti, in cadrul cireia functioneaza;

i) poate propune Primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor
ordinare ale Consiliului local;

j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii consilierilor locali la sedintele
Consiliului local,

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de
sedint, sau, dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedin{d, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatile necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a Consiliului
local;

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

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

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva Comunei Caiuti;

p) alte atributii prevazute de lege sau insircindri date prin acte administrative de Consiliul
local, de primar, dupd caz.

(2)Asigurarea intocmirii raportdrilor anuale precum si a intocmirii/ actualizirii/ revizuirii
documentelor necesare privind implementarea aplicarii Strategiei Anticoruptie in cadrul
Comunei Céaiuti.

(3) Asigurarea monitorizarii cunoagterii normelor de conduitd eticd aplicabile angajatilor
Comunei Ciiuti si evalueaza nivelul de respectare a acestora, prin colectarea §i interpretarea
rezultatelor obtinute in urma completarii de citre angajati a chestionarelor ce le-au fost difuzate
spre completare.

(4) Asigurarea realizirii de sesiuni de informare si de instruire pentru asigurarea
informarii/cunoasterii normelor de conduit etic in rindurile angajatilor din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului Comunei Caiuti.

(5) Asigurarea analizirii aspectelor prezentate in sesizdrile si reclamatiile depuse de cetiteni
la sediul Comunei Ciiuti, cu privire la incalcarea principiilor si normelor de conduitd de catre
angajatii Comunei Caiuti in relatiile cu acestia, formuleaz3 recomandiri cu caracter general pe
care le aduce la cunostinta angajatilor institutiei prin orice mijloc de comunicare, iar in situatia
in care considera ca fapta reclamati se incadreaza ca abatere disciplinard, o transmite comisiei
de disciplind competenti sa solutioneze sesizarea.

(6) Asigurarea intocmirii raportului anual, pe baza datelor prelucrate privind respectarea
normelor de conduita pe care il Tnainteaza spre aprobare Primarului Comunei Céiufi.

(7) Asigurarea transmiterii raportirilor anuale solicitate de ANFP, privind monitorizarea
respectirii normelor de conduitd de cétre angajatii institutiei, precum si cele legate de
implementarea procedurilor disciplinare in cadrul institutiei in aplicatia informatica
administrati de A.N.F.P., conform metodologiei elaborate de A.N.F.P.

(8) Secretarul general al Comunei Ciiuti indeplineste functia de ordonator principal de credite
pentru activitatile curente, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art.
186 alin. (1) si (2). din Codul Administrativ.
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(9) Secretarul general al Comunei Caiuti comunici o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum s1 oficiului de cadastru i publicitate imobiliara,
In a cdrei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu.
(10) Secretarul general al Comunei Caiuti asigurd gestionarea Registrului electoral si raspunde
de actualizarea acestuia.
(11) Secretarul general al Comunei Caiuti participa la implementarea Sistemului de Control
Intern Managerial.
Art. 41. — (1) Secretarul general al Comunei Caiuti are in subordinea sa directi si coordoneazi
urmaétoarele compartimente :

Compartiment Registru Agricol

Compartiment Fond Funciar si Administrarea Domeniului Privat

Compartiment Secretariat, relatii cu publicul, Biblioteci

Compartiment Stare Civild, Activititi Economice, Arhiva

Compartiment Juridic, Resurse Umane

Compartiment Asistentd Sociald/ Asitenti personali

6.6.1. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Registru Agricol
Obiectivul principal al Compartimentului Registru Agricol este:

Asigurarea punerii in aplicare a legislatiei privind registrul agricol, respectiv inscrierea,
transcrierea si completarea registrelor agricole ale gospodiriilor aflate pe teritoriul
Comunei Ciiufi detindtoare de terenuri agricole si animale, percum si asigurarea suportului
tehnic pentru realizarea lucrdirilor de cadastru Ppentru suprafetele de teren aflate pe teritoriul
Comunei Ciiuti

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

[ Inscrierea, transcrierea $i completarea pe anul in curs in registrele Agricole in format

letric si/sau electronic, a gospodariilor populatiei detinitoare de terenuri, constructii si

animale

[ Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri
sau a detindtorilor de animale , pe baza documentelor inregistrate

0 Asigurarea operirii modificirilor pozitiilor survenite ca urmare a vAnzirilor-

cumpdrarilor, mostenirii, donatii, schimbari ale categoriilor de folosinti a terenurilor, etc

U Constituirea evidentei gospodariilor populatiei detinitoare de terenuri, constructii si

animale

0 Asigurarea indeplinirii atributiilor in ceea ce priveste aplicarea la nivelul Comunei Ciiuti

a dispozitiilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpéririi

terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind

privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publici si

privatd a statului cu destinatie agricols, cu modificirile si completirile ulterioare.

Art. 42 - (1) Compartimentul Registru Agricol este o structura functionali aflati in subordinea
Secretarului general al Comunei Caiuti, care colaboreazi cu toate structurile functionale din
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cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice fard/ cu
personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului Local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Registru Agricol, sunt urmatoarele:

1. Asigurarea intocmirii si tinerii la zi a Registrului Agricol letric si/sau electronic precum
si asigurarea transcrierii i completérii noilor registre agricole pe baza pozitiilor din vechile
registre, reprezentdnd gospodariile cetétenilor Comunei Caiuti detinitoare de terenuri,
constructii si animale.

2. Asigurarea deschiderii de noi pozitii in Registrul Agricol letric si/sau electronic la
solicitdrile proprietarilor de terenuri sau detinatorilor de animale pe baza documentelor
inregistrate.

3. Asigurarea operrii modificarilor in Registrul Agricol letric si/sau electronic ca urmare
a vanzirilor- cumpéririlor, mostenirilor, donatiilor, precum si a schimbdrilor categoriilor de
folosinta a terenurilor, etc

4. Asigurarea tinerii evidentei gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri, constructii
si animale.
S. Asigurarea intocmirii §i eliberdrii adeverintelor, in concordanta cu inscrisurile existente

in Registrele agricole.

6. Asigurarea verificarii in teren a veridicitéfii datelor declarete precum si solutiondrii
reclamatiilor si sesizarilor cetdtenilor privind inregistrérile din Registrele agricole.

7. Asigurarea intocmirii darilor de seamd statistice RAGR, AGR2A, AGR2B (regim
special) privind anumite situatii din Registrul agricol i care sunt inaintate Directiei judetene
pentru Statisticd Bacéu si Directiei Agricole a judetului Bacéu.

8. Asigurarea centralizarii tuturor datelor inscrise in Registrele Agricole letric si/sau
electronic pe: categorii de teren, pe modul de utilizare a supravetelor agricole situate pe raza
Comunei Caiuti, suprafatele arabile cultivate, pe tipuri de culturi, pomi fructiferi, suprafata
plantatiilor pomicole, evolutia efectivelor animalelor in cursul anului, aflate in proprietatea
gospodariilor, exploatatiilor agricole, instalatiilor pentru agricultrd, productia vegetald obtinuta
de gospodariile/ exploatatiile agricole de pe raza Comunei Ciiuti.

9. Asigurarea colaborarii cu Compartimentul —Impozite si Taxe Locale in vederea
corelarii inscrierilor din Registrele Agricole cu evidentele fiscale.

10.  Asigurarea verificarii pozitiilor din Registrele Agricole si eliberarea adeveringelor
pentru persoane defuncte in vederea deschiderii procedurii succesorale de citre mogtenitorii
acestora.

11.  Asigurarea relatiei cu publicul §i solutionarea conform reglementdrilor legale aplicabile
ale solicitérilor acestora.

12.  Asigurarea intocmirii, eliberarii, evidentei atestatelor de producitor si carnetelor de
comercializare, la cerere, pentru desfisurarea unei activititi economice in sectorul agricol, pe
baza datelor existente in Registrele Agricole.

13.  Asigurarea aplicirii prevederilor legale privind efectuarea recensaméntului general
agricol din Romania.

14.  Asigurarea verificirii in teren a veridicitatii datelor inscrise in evidentele fiscale si in
registrele agricole a terenurilor agricole intravilane.

15.  Asigurarea exercitarii atributiilor in ceea ce priveste aplicarea la nivelul Comunei Caiuti
a dispozitiilor Legii nr.17/2014 privind unele masuri de reglementare a vanzarii-cumpérarii
terenurilor agricole situate in extravilan si de modificare a Legii nr. 268/2001 privind
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privatizarea societitilor comerciale ce detin in administrare terenuri proprietate publica si
privatd a statului cu destinatie agricold, cu modificirile si completdrile ulterioare.

16.  Asigurarea efectudirii de verificdri in teren pentru constatarea veridicitatii datelor
declarate de catre cetitenii Comunei Céiuti pentru a fi operate in Registrele agricole.

17. Asigurarea punerii in aplicare a dispozitiilor legale a OUG. nr. 28/2008 privind registrul
agricol si a actelor normative subsecvente.

18. Asigurarea ingtiintirii proprietarilor de stupini amplasate pe teritoriul comunei Ciiugi
despre executarea stropirilor la culturile agricole.

19. Asigurarea participérii la constatarea/evaluarea pagubelor produse de calamititi sau de
animalelele silbatice.

20. Asigurarea transmiterii documentatiei la organele competente in vederea obtinerii avizelor
pentru tdierea nucilor.

21. Asigurarea solutionarii corespondentei cu instantele judecatoresti competente/ autoritatile
statului, in vederea furnizirii informatiilor solicitate de citre acestea din Registrele Agricole.
22. Asigurarea comunicirii datelor din registrele agricole, solicitate de compartimentul
Executari Silite.

23. Asigurarea transmiterii informatiilor din aplicatia informaticd privind Registrul Agricol in
Registrul Agricol National (RAN).

6.6.2 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Fond Funciar si
Administrarea Domeniului Privat

Obiectivul principal al Compartimentului Fond Funciar si Administrarea Domeniului
Privat este:

Aplicarea legislatiei din domeniul fondului funciar a restituirii proprietitii funciare,
verificarea situatiei tehnice si juridice reale a amplasamentului si a suprafetelor de teren
intravilane/ extravilane, solutionarea reconstituirii sau constituirii dreptului de
proprietate formulate de ciitre persoane fizice si juridice, in temeiul legilor fondului
funciar si a altor acte normative din domeniu.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

0 Solutionarea cererilor privind reconstituirea sau constituirea dreptului de proprietate
formulate de citre persoane fizice si juridice, in temeiul legilor fondului funciar si a altor
legi speciale si intocmirea documentatiei aferentd propunerii eliberdrii titlului de
proprietate/ certificatului de proprietate/ adeverintelor pentru notarea posesiei;

I Asigurarea participdrii la punerea in posesie a suprafetelor de teren reconstituite prin
eliberarea titlurilor de proprietate/ certificatelor de proprietate/adeverintelor pentru notarea
posesiei;

(1 Formularea de propuneri privind solutionarea cererilor depuse in temeiul legilor
fondului funciar si supunerea dezbaterii a modalitatii de solufionare a acestora;

0 Asigurarea intocmirii documentatiilor pentru stabilirea proprietaii/posesiei in
confordanti cu legislatia specifici ANCPI;

[ Asigurarea incheierii proceselor -verbale de punere in posesie cu persoanele
indreptitite la beneficiul legilor fondului funciar;
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Art. 43 - (1) Compartimentul Fond Funciar si Administrarea Domeniului Privat este o structura
functionali aflat in subordinea Secretarului general al Comunei Caiuti, care colaboreazi cu
toate structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate
serviciile publice publice fard/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2). Atributiile principale ale Compartimentului Fond Funciar si Administrarea Domeniului
Privat, sunt urmétoarele:

1. Asigurarea punerii in aplicare a legislatiei din domeniul restiturii proprietitii funciare
conform prevederilor Legii fondului funciar nr.18/1991, cu modificarile si completirile
ulterioare, Legii nr. 1/2000, pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor
agricole si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si
ale Legii nr. 169/1997, cu modificérile si completrile ulterioare, Legii nr. 247/2005, privind
reforma in domeniile proprietatii si justitiei, precum si unele mésuri adiacente, cu modificarile
si completrile ulterioare si Legii nr. 165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului
de restituire, in naturd sau prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada
regimului comunist in Roménia, cu modificérile si compeltirile ulterioare , precum si a altor
acte normative specific.

2 Asigurarea verificdrii tehnice a documentatiel anexate cererilor adresate comisiei
desemnati pentru aplicarea Legii nr. 10/2001, in intervalul termenelor legale stipulate, pentru
restituirea in naturd sau acordarea de citre despagubiri, in cecea ce priveste imobilele preluate
abuziv in perioada martie 1945- 22 decembrie 1989.

3. Asigurarea verificarii tehnice a documenentelor anexate cererilor adresate comisiei
locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privatd asupra terenurilor, in intervalul
termenelor legale, pentru stabilirea de despagubiri sau restituirea in naturd in cecea ce priveste
terenurile cu destinatie agricold si forestierd (acte doveditoare a dreptului de prorietate, acte de
stare civild, etc) anterior punerii in posesie si inaintarii documentatiei necesare citre Oficiul de
Cadastru si Publicitate Imobiliara(OCPI) , in vederea intomcirii titlurilor de proprietate.

4. Asigurarea intocmirii si Inaintérii proceselor verbale de punere in posesie citre OCP],
cu respectarea conditiilor de forma si fond prevézute de catre legislatia in domeniu.

5. Asigurarea comunicarii hotararilor comisiei pentru stabilirea dreptului de proprietate

privati, asupra terenurilor citre persoanele interesate, cu confirmare de primire §i transmite
dovada comunicrii autoritdtii emitente.

6. Asigurarea eliberdrii titlurilor de proprietate emise pe seama persoanelor indreptatite,

personal, pe bazd de semniturd si inscrierea datelor cuprinse in acest document in Registrul
special prevazut in acest sens; comunicarea acestuia pentru inscriere in evidentele fiscale i in
Registrul agricol.

7. Asigurarea formularii de propuneri comisiei locale, privind stabilirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor, a solutionarii plangerilor formulate de citre cetéteni, cu aplicarea
prevederilor legale in domeniu.

8. Asigurarea formulérii de puncte de vedere de specialitate pentru actiunile aflate pe rolul

instantelor judecitoresti cu impact asupra proprictatii private, in sprijinul formuldrii apararilor
in aceste dosare.

9. Asigurarea punerii in aplicare a hotérarilor judectoresti, rimase definitive, in domeniul
restituirii proprietatii funciare.

10.  Asigurarea gestionirii documentelor aflate in arhiva Comisiei locale pentru stabilirea
dreptului de proprietate privata asupra terenurilor, incepand cu anul 1991, referitoare la titlurile
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de proprietate emise, a documentatiei care a stat la baza emiterii acestora, cu referire la
suprafcte, amplasamente, acte doveditoare.

11.  Asigurarea punerii in aplicare a prevederilor Legii nr. 44/1994, republicati, cu
modificrile si completirile ulterioare, precum si a actelor normative subsecvente, referitoare
la drepturile conferite veteranilor de rizboi, in sesul acordarii de terenuri in proprietate si
despagubiri.

12. Asigurarea participarii la realizarea activitdtilor de realizare de expertize tehnice
judiciare/extrajudiciare cu impact asupra proprietafii private.

14.  Asigurarea solutionarii corespondentei cu instantele judecitoresti competente, in
vederea furnizarii informatiilor solicitate de citre acestea.

15.  Asigurarea verificirii Planurilor de amplasament a terenurilor extravilane, anterior
semndrii acestora de citre presedintele comisiei locale.

16.  Asigurarea colaboririi cu alte entitifi publice sau private care au ca obiect de activitate
suprafete de terenuri, aflate in proprietatea privati a persoanelor fizice §i juridice sau in
proprietatea public/ privati a statului Roman/Comuna Caiuti.

17. Asigurarea evidentei si actualizirii permanente a domeniului prival al Comunei Ciiuti .
18. Asigurarea intocmirii propunerilor pentru efectuarea actualizdrilor corespunzitoare in
inventarul centralizat al domeniului privat .

6.6.3 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Secretariat, relatii cu
publicul, Biblioteca

Obiectivul principal al Compartimentului Secretariat, relatii cu publicul, Bibliotec:i

este:

Gestionarea judicioasi a managementului documentelor care circuld in structura
Junctionali a Comunei Céiuti, pe Sluxul de intrare - iesire, in sistem informatic si/sau letric
in senul inregistririi acestora precum si aplicarea dispozitiilor legislatiei din domeniul
relatiilor publice si transparentei decizionale

Obiectivele specifice care deriva din obiectivul general, sunt urmitoarele:

0 Oferirea de informatii corecte si prompte referitoare la modalitatea de solutionare a
cererilor ce intrd in sfera de competents a primdriei si a Consiliului local

U Preluarea corespondentei si distribuirea acesteia la toate compartimentele functionale

; expedierea corespondentei conform solicitirii compartimentelor

[0 Asigurarea accesului la informatiile de interes public

[0 Asigurarea si cresterea calititii serviciilor oferite, privind primirea si inregistrarea
solutionarea petitiilor si inregistrarea cetatenilor in audiente, astfel incit s fie satisficute
nevoile acestora

O Primirea, evidentierea, distribuirea si expedierea corecti si prompta a petitiilor primite
direct, prin curieri, fax, posta electronica, posta speciald, pentru reducerea timpilor de
solutionare

0 Inregistrarea, pastrarea, expedierea comunicdrilor instantelor Judecitoresti cu
respectarea intocmai a termenelor legale

0 Reducerea timpilor de rispuns la solicitari, prin dezvoltarea arhivei electronice a
documentelor
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0 Aplicarea prevederilor legislatiei privind prelucrarea datelor cu caracter personal
0 Asigurarea gestiondrii fondului de carte

Art. 44 — (1) Compartimentul Secretariat, relatii cu publicul, Biblioteca este o structura
functionali aflatd in subordinea Secretarului general al Comunei Caiuti, care colaboreaza cu
toate structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate
serviciile publice publice fard/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Secretariat, relatii cu publicul, Bibliotecd sunt
urmatoarele:

1. Asigurarea inregistrarii intregii corespondente a Comunei C#iuti primitd prin
Registratura generald, inclusiv a celei primite prin Postd, posta militard sau prin mijloace
electronice, in aplicatia electronica ,e- Digitalizare” privind inregistrarea tuturor
documentelor, comunicarea corespondentei catre Primarul Comunei Caiuti in vederea
rezolutiondrii spre solutionarea/ rezolvarea acesteia de cétre compartimentele/ angajatii din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

2. Asigurarea distribuirii corespondentei rezolutionate, conform mentiunilor formulate pe
aceasta  citre  structurile  functionale/compartimente/angajati ~ desemnati  pentru
solutionarea/rezolvarea acesteia.

3. Asigurarea expedierii corespondentei prin serviciile postale, semnarea borderourilor
de primire — predare, intocmirea si asigurarea evidentei confirmarilor de primire-predare
inaintate si inapoiate de la serviciile postale.

4, Asigurarea inregistrarii petitiilor separate, in registrul special si/sau in programul de
registraturi electronica si le preda angajatilor, conform dispozitiilor de rezolutionare emise pe
bazi de semnétura.

5. Asigurarea urmdririi solutionarii si trimiterii petitiilor in termenele legale, precum si a

solicitarilor adresate prin petitii de eliberare a unor certificate, adeverinte si de comunicare
citre petenti a documentelor solicitate.

6. Asigurarea retransmiterii petitiilor gresit Indreptate catre autorititile/institutiile care au
ca atributii rezolvarea problemelor sesizate, urménd ca petitionarul si fie instiinfat despre
aceasta.

7. Asigurarea clasdrii petitiilor anonime sau a celor in care nu sunt trecute datele de
identificare a petitionarului, precum si arhivarea petitiilor si a sesizrilor care au fost
solutionate.

8. Asigurarea ducerii la indeplinire a obligatiilor privind comunicarea citatiilor si a altor
acte de proceduri in conditiile previzute de dispozitiile Legii nr. 134/2010 privind Codul de
procedura civild, cu modificérile si completérile ulterioare si ale Legii nr. 135 din 2010 privind
Codul de procedura penald, cu modificarile si completarile ulterioare.

9. Asigurarea afigarii actelor comunicate de la alte institutii/autoritafi publice la avizierul
Comunei Caiuti, cu asigurarea vizibilitatii la panourile publicitare.

10.  Asigurarea indeplinirii procedurii de Inscrieii in audientd a cetatenilor la Primar/
Secretarul general al Comunei Ciiuti precum si comunicarea programului de lucru al
compartimentelor / structurilor functionale ale Comunei C#iuti, cetitenilor care solicitd acest
lucru.

12.  Asigurarea respectirii prevederilor OG NR. 27/2002, privind activitatea de solutionare
a petitiilor, cu modificarile §i completérile ulterioare, sens in care asigurd Inregistrarea,
centralizarea, si comunicarea petitiilor, scrisorilor, memoriilor, in termenul previzut de lege.
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13. Asigurarea relatiilor cu publicul in problemele comunititii si prezentarea Primarului,
Viceprimarului/ Secretarului general al Comunei a problemelor sesizate.

14. Asigurarea intocmirii de documente care intrd in competenta compartimentului cu
respectarea regulilor privind circuitul documentelor.

15.  Asigrarea efectuirii de servicii de copiere/scandri de documente pe aparatul XEROX
aflat in Secretariatul Comunei Ciiuti.

16.  Asigurarea preludrii apelurilor telefonice, a notelor telefonice, a realizarii legiturilor
telefonice precum si a transmiterii intocmai a mesajelor receptionate.

17.  Asigurarea publicititii pe site-ul institutiei a documentelor transmise de compartimentele
din aparatul de specialitate al primarului.

18.  Asigurarea respectarii si aplicarii prevederilor Legii 544/2001 respectiv asigurarea a
accesului cetdtenilor la informatiile de interes public din oficiu sau la cerere, prin intermediul
compartimentelor de specialitate din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Céiuti.

19.  Asigurarea respectdrii si aplicarii prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta
decizionala in administratia publica.

20. Asigurarea gestiondrii evidentei globale si individuald a documentelor, in sistem
traditional sau automatizat cu respectarea standardelor bibliografice de constituire a acestora
in unitati de inregistrare.

21. Asigurarea gestionirii fondului de carte existent prin intocmirea evidentei cititorilor, a
cartilor eliberate spre lecturs, recuperarea cartilor imprumutate sau despigubirea bibliotecii, in
cazul unor prejudicii.

23. Asigurarea inventarierii conservirii si igienei fondului de carte.

24. Asigurarea evidentei in Condica de prezenta a tuturor cererilor de invoire/ concediu

25 .Asigurarea intocmirii si predirii in termen a pontajului lunar al angajatilor Comunei Caiuti

pe baza condicii de prezent.
26. Asigurarea evidentei electronice a situatiei efectudrii concediilor de odihni de citre

angajatii Comunei Ciuti.

6.6.4. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Stare Civili, Activitate
economici, Arhiva.

Obiectivul principal al Compartimentului Compartimentului Stare Civils, activitate
economici, Arhivi, este:

Intocmirea §i gestionarea actelor de stare civili precum si a emiterii autorizatiilor/
acordurilor solicitate de citre persoanele care desfdsoard activititi comerciale pe teritoriul
Comunei Cdiuti, cu respectarea prevederile legale aplicabile precum si gestionarea
depozitului de Arhivi al Comunei Cdiufi in conformitate cu normele legale aplicabile.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

0 Asigurarea intocmirii, potrivit prevedrilor legale a actelor de nastere, de ciisitorie si
de deces precum si a eliberirii actelor doveditoare
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O  Asigurarca inscrierilor de mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe
marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru
inscriere, inregistre , exemplarul I sau II, dupa caz

O Eliberarea extraselor de pe actele de stare civila, la cererea autoritéilor, precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice

O  Atribuirea codului numeric personal pe baza listelor de coduri precalculate, pe care
le arhiveazi si pastreazi in conditii depline de securitate

O Asigurarea oficierii cdsitoriilor in baza delegérii primite de la Primar

1 Asigurarea si imbunatétirea activitatii de arhivare in depozitul de arhivd conform
prevederilor legale aplicabile

0 inregistrarea, depozitarea, pastrarea, selectionarea, distrugerea documentelor
arhivate

Art. 45 - (1) Compartimentul Stare Civild, Activitate economica, Arhivd este o structurd
functionala aflatd in subordinea Secretarului general al Comunei Caiuti, care colaboreazi cu
toate structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate
serviciile publice publice fard/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Stare Civila, Activitate economicé, Arhiva,
sunt urmétoarele:

1. Asigurarea aplicarii dispozitiilor care derivd din aplicarea prevederilor Legii nr.
119/1996 cu privire la actele de stare civild si a Normelor metodologice de aplicare ale acesteia.
2. Asigurarea inregistririi actelor si faptelor de stare civila, intocmirea, inscrierea §i
comunicarea la cei in drept a mentiunilor de stare civila, intocmirea documentatiilor cu privire
la anularea, rectificarea sau completarea ulterioard a unor acte de stare civila.

3. Asigurarea solutionirii conform prevederilor legale aplicabile acestei activitdti, a unor
aspecte deosebite care apar in activitatile de stare civila si indreptarea erorilor constatate.

4. Asigurarea primirii imprimatelor de stare civila necesare desfisurarii acestei activititi
la nivelul Comunei Caiuti.

5. Asigurarea aplicirii corecte a legilor, hotérérilor de guvern, a altor acte normative, a
ordinelor Prefectului etc, aplicabile in aceasta activitate.

6. Asigurarea evidentei si pastrarii registrelor de stare civila (nastere, cisdtorie, deces), a
exemplarului I si a exemplarului II pand la predare si efectuarea de mentiuni pe acestea,
conform comunicdrilor primite de la cei in drept si din oficiu.

7. Asigurarea eliberarii de extrase de pe actele de nastere, de casatorie si de deces care se
afla in pastrare la sediul Comunei Ciiufi, la cererea instantelor judecitoresti, notarilor publici
si a altor institutii abilitate.

8. Asigurarea intocmirii, pentru Comuna Caiuti a necesarului de registre si de certificate
de stare civils, precum si de cerneald neagra speciald, pe care il comunici la Consiliul judetean
Bacau.

0. Asigurarea primirii registrelor §i certificatelor de stare civili, precum si cerneald
speciald, precum si a imprimatelor speciale.

10.  Asigurarea efectudrii activitdtii care i-a fost delegata de catre Primarul Comunei Céiuti,
ca ofiter de stare civila.

11.  Asigurarea pastrarii in conditii optime de securitate, a documentelor de stare civila.
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12. Asigurarea analizei in vederea avizirii cererilor si documentatiilor privind Incuviintarea
casdtoriilor cu dispensa de varsta si grad de rudenie.

13. Asigurarea gestiondrii listelor de coduri numerice precalculate (CNP) si asigurarea
atribuirii, gestiondrii si inscrierii codurilor in actele de stare civila.

14, Asigurarea reconstituirii prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse-
partial sau total — dupa exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor inscrise.

15. Asigurarea Inscrierii mentiunilor, in conditiile legii si ale Metodologiei, aprobate in
vigoare, pe marginea actelor de stare civila, aflate in péstrare.

16.  Asigurarea eliberdrii extraselor de pe actele de stare civild, la cererea autoritatilor
publice precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili la cererea persoanelor
fizice.

17. Asigurarea colaboririi cu Serviciul de Informatizare a Persoanei in vederea depistirii
persoanelor a cédror nastere nu este inregistrati in actele de stare civili.

18.  Asigurarea efecturii in registrele de stare civild a mentiunile primite din alte localititi,
si Tnaintarea la D.J.E.P. la exemplarul 11, al registrelor de stare civil4.

19. Asigurarea comunicarii la D.J.E.P a exemplarului II, cAnd toate filele din registru au
fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civild -
exemplarul 1.

20.  Asigurarea inaintrii in termenele stabilite a situafiilor pe linie de stare civila la
organele de specialitate.

21.  Asigurarea oficierii cisitoriilor, in cele mai bune conditii.

22.  Asigurarea transcrierii actelor de nastere, cdsatorie si decese inregistate la autoritatile
competente in strdindtate precum si a intocmirii actelor de nastere ca urmare a adoptiilor.

23, Asigurarea Intocmirii actelor necesare in situatia solicitarii schimbirii de nume pe cale
administrativi;

24.  Asigurarea intocmirii de adeverinte si certificate cetitenilor, cu privire la actele care
intrd n atributiile pe care le exerciti.
25.  Asigurarea actualizirii nomenclatorului arhivistic existent la nivelul Comunei Ciiuti,

in concordanta cu documentele care se elaboraezi in cadrul Comunei Caiuti.

26.  Asigurarea organizirii depozitului de arhiva, dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicatd, cu modificirile si completirile
ulterioare, solicitdnd in acest sens Primarului Comunei Céiuti, dotarea corespunzitoare a
depozitului (mobilier, rafturi, mijloace PSI, s.a.).

27.  Asigurarea formulirii de propuneri privind instituirea de mésuri in vederea asiguririi
conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei.
28.  Asigurarea inventarierii, pastririi si evidentei documentelor arhivate conform

prevederilor Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996 republicatd cu modificarile si completirile
ulterioare.

29.  Asigurarea verificarii si preludrii de Ia compartimente, pe baza de inventare, a dosarelor
constituite pe termene de pistrare, conform Nomenclatorului Arhivistic aprobat la nivelul
Comunei Caiuti.

30.  Asigurarea ordonirii documentele care se gasesc in arhivd, neconstituite conform
nomenclatorului, asigurind inventaricrea acestora.
31.  Asigurarea evideniei tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe

baza registrului de evidenti curent.
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32. Asigurarea punerii la dispozitie, pe bazi de semnaturd si {inerea evidentei documentelor
imprumutate compartimentelor creatoare; la restituire §i verificarea integrittii documentului
imprumutat; dup restituire, acestea vor fi reintegrate la fond.

33.  Asigurarea punerii la dispozitia a organelor de control desemnate de catre Arhivele
Nationale, a tuturor documentelor solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind
situatia arhivelor de la creatori.

34,  Asigurarea pregitirii documentelor si inventarelor acestora, in vederea preddrii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

35.  Asigurarea primirii dosarelor cu documentele primite si create in cadrul
compartimentelor, impreund cu listele de inventarie aferente acestora, grupate pe unitati
arhivistice si pe termene de pastrare, conform Nomenclatorului de Arhivare aprobat la nivelul
Comunei Caiuti.

36.  Asigurarea verificarii la preluarea fiecirui dosar de la creatorii de documente, a
respectarii modului de constituire a dosarelor §i concordanta Intre continutul acestora si datele
inscrise in inventar. in cazul constatirii unor neconcordante ele se aduc la cunostinta
compartimentului creator, pentru efectuarea corecturile care se impun.

37.  Asigurarea evidentei dosarelor si a inventarelor depuse la compartimentul de arhivd in
registrul de evidentd curenta.

38. Asigurarea consultantei §i informatiilor cu privire la documentele si taxele necesare, in
vederea obtinerii autorizatiilor de functionare si profil de activitate si a acordurilor privind
desfisurarea unor activitati economice de citre persoanele fizice/ juridice pe teritoriul Comunei
Ciiuti.

39,  Asigurarea primirii si verificdrii documentatiei in vedererea eliberérii Autorizatiei de
Functionare si Profil de activitate si aplicarea masurilor prevazute de legislatia in vigoare cu
privire la desfisurarea unor activitati de comert si prestati servicii desfasurate pe teritoriul
Comunei Caiuti.

40.  Asigurarea emiterii Acordurilor de Functionare pentru desfisurarea activititilor
sezoniere, precum si pentru eliberarea Acordurilor de Functionare pentru desfasurarea
activititilor temporare pe domeniul public/privat al Comunei Ciiuti.

41.  Asigurarea constituirea/ actualizarea evidentei electronice a comerciantilor/
prestatorilor de servicii care isi desfasoara activitatea in aria teritoriald a Comunei Caiuti.

6.6.5.Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Juridic Resurse Umane

Obiectivul principal al Compartimentului Compartimentului Juridic Resurse Umane
este:

Asigurarea consultantei, asistentei si reprezentirii Comunei Cdiuti in fata instantelor
judecdtoresti, a acorddrii consultantei juridice aparatului de specialitate al Primarului in
vederea apiririi drepturilor si intereselor legitime ale Comunei Caiuti precum i asigurarea
gestiondrii actrivititilor de recrutare si selectie ale personalului, pe functiile publice vacante
functiilor publice, evaluarea si dezvoltarea carierei acestuia.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:
] Promovarea actiunilor si formularea apararilor in reprezentarea Comunei Caiuti,

Consiliului local, a institutiilor publice fard/ cu personalitate juridica aflate sub autoritatea
Consiliului local al Comunei Caiuti sau a Primarului Comunei Caiuti
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[} Acordarea de consultan juridica pentru aparatul de specialitate al Primarului Comunei
Caiuti pentru institutiile cu sau fird personalitate juridici aflate sub autoritatea Consiliului
local

U Analiza posturilor §i monitorizarca dinamicii personalului in conformitate cu nevoile
autoritatii publice
U Recrutarea si selectia personalului in conditii de transparenti

0 Intocmirea si gestionarea dosarelor profesionale pentru functionarii publici si a
dosarelor personale pentru personalul contractual si a registrului de evidentd a angajatilor
conform prevederilor legale

U Gestionarea carierei angajatilor
0 Gestionarea formdrii si perfectionarii profesionale a angajatilor Comunei Caiuti

Art. 46 — (1) Compartimentul Juridic Resurse Umane, este o structuri functionald aflati in
subordinea Secretarului general al Comunei Caiufi, care colaboreazi cu toate structurile
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului §i cu toate serviciile publice fara
personalitate juridicd aflate in subordinea Consiliului local.

(2). Atributiile principale ale Compartimentului Juridic Resurse Umane, sunt urmitoarele:

1. Asigurararea reprezentirii Comunei Caiuti, a Consiliului Iocal si al Primarului in fata
instantelor judecitoresti, a altor autoritdti ale administratiei publice, in functie de mandatul
acordat, conform sferei proprii de atributii i competente, abilitdrilor §i cerintelor imperative
ale legislatiei in vigoare.

2. Asigurarea inregistrérii, intocmirii si redactarii actiunilor, intAmpinarilor, actiunilor
reconventionale, recursurilor, cererillor de revizuire, cererillor de contestatie in anulare in care
este parte comuna Caiufi, Consiliul local, Primarul sau Comisia locali de fond funciar Céiuti.
3. Asigurarea aducerii la cunostinta Primarului, de indati a hotirarilor judecitoresti
nefavorabile Comunei Ciiuti, prin care au fost acordate despégubiri, daune cominatorii sau
cheltuieli de judecati si formularea de propuneri care includ masurile necesare pentru
inldturarea, diminuarea ori limitarea acestora.

4. Asigurarea formularii de rispunsuri in vederea solufiondrii in termenul legal a
corespondentei repartizate spre rezolvare.

5. Asigurarea aplicarii actelor normative in vigoare, a redactirii de note sau circulare
interne menite si expliciteze sensul anumitor acte normative sau si alinieze practica interna a
Comunei Céiuti la exigentele acestor acte normative.

6. Asigurarea urmaririi executirii hotararilor judecitoresti rimase definitive in cauzele pe
care le-a instrumentat.
7. Asigurarea acordarii asistentei juridice compartimentelor/structurilor de specialitate din

cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Céiuti.

8. Asigurarea aplicarii prevederilor legale in vigoare in aspectele procedurale aferente
procesului de atribuire a contractelor de achizitii publice, de concesiune, de inchiriere, a
contractelor de concesiune terenuri, a contractelor de comodat, de dare in administrare, asociere
si parteneriat public- privat.

0. Asigurarea formularii de propuneri pentru continutul contractelor — cadru care urmeazi
a fi supuse aprobarii Consiliului local.

10.  Asigurarea verificirii contractelor in care Comuna Céiuti este parte, asigurdnd
semnarea acestora, daci este cazul.
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11.  Asigurarea exercitirii colabordrii in vederea redactérii proiectelor de acte
administrative.

12.  Asigurarea participarii la elaborarea procedurilor de sistem, procedurilor operationale
aferente activititilor desfasurate in cadrul Comunei Caiuti, conform Ordinului 600/2018 pentru
aprobarea Codului controlului intern managerial al entititilor publice.

13.  Asigurarea evidentei procedurilor de sistem si a procedurilor operationale existente la
nivelul Comunei Caiuti.

14.  Asigurarea elaboririi politicilor de personal aplicabile la nivelul Comunei Céiuti, in
concordantd necesitatile Comunei Caiuti §i pentru asigurarea unei bune functiondri a activitétii
aparatului de specialitate al Primarului.

15.  Asigurarea elaboririi si sau actualizirii Regulamentului de Organizare si Functionare
al structurilor functionale din cadrul Comunei Ciuti, al Regulamentului Intern aplicabil
angajatilor aflati in structura de specialitate al Primarului.

16.  Asigurarea organizirii in conditiile prevdzute de actele normative aplicabile a
concursurilor, sau examenelor pentru ocuparea posturilor vacante sau temporar vacante din
cadrul aparatului de specialitate al Primarului, precum si al concursurilor de promovare
conform evolutiei carierei angajatilor.

17.  Asigurarea activitdtii de gestionare a resurselor umane respectiv a intocmirii in
conformitate cu prevederile legale aplicabile in materie, a documentatiei necesare privind
numirea in functii publice, respectiv pentru incadrarea personalului pe posturile contractuale,
modificarea, suspendarea, promovarea, transferarea, detasarea si incetarea raporturilor de
serviciu si de munci pentru angajatii din cadrul aparatului de specialitate al Primarului.

18.  Asigurarea intocmirii/organigramei si a statului de functii din cadrul compartimentelor
aflate in aparatul de specialitate al Primarului, ori de cte ori se impune organizarea/
reorganizarca/ desfiintarea de compartimete de specialiate/ posturi si supunerea spre aprobare
Consiliului local al Comunei Caiuti.

19.  Asigurarea stabilirii drepturilor salariale ale angajatilor si intreprinderea tuturor
demersurilor legale in vederea promovirii in functii, grade si trepte profesionale si avansarea
in gradatii, in conditiile legii precum si a intocmirii docuementelor necesare pentru aceasta.

20.  Asigurarea realizdrii activititii de intocmire a dosarelor profesionale ale functionarilor
publici si a dosarelor personale ale personalului contractual angajat in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.

21.  Asigurd acordarea drepturilor cuvenite pentru evolutia in cadrul carierei angajatilor
Comunei Caiuti, in conformitate cu prevederile Codului Administrativ si ale Codului Muncii.

22.  Asigurarea completarii, Registrului de Evidenta al Salariatilor, conform prevederilor
legale in vigoare.

23.  Asigurarea intocmirii unci baze de date cu informatii despre rezultatele obtinute de
citre angajatii institutiei la evaluarea anuald a performantelor individuale pre cu evidenta
sanctiunilor avute de catre angajatii institutiei.

24.  Asigurarea efectudrii demersurilor necesare cu privire la transformarea unor posturi st
la modificarea corespunzitoare a structurii de personal a Comunei Caiuti.

25.  Asigurarea actualizdrii statului de functii in raport cu modificarile intervenite n
structura de personal, pe care il supune aprobdrii Consiliului local.

27.  Asigurarea furnizarii de informatii neceare compartimentului Financiar Contabilitate,
in vederea intocmirii si fundamentarii anexei la legea bugetului de stat sau ori de céte ori
intervin solicitari ale acestuia in la aceste capitol de cheltuieli.
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28.  Asigurarca intocmirii si gestionarii fiselor de post ale functionarilor publici si
personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Ciiuti.

29.  Asigura intocmirea evidentei electronice prin completarea dosarelor profesioanle ale
angajatilor.

30.  Asigurarea transmiterii la Inspectoratul Teritorial de Munci al informatiilor care se
opereazd in Registrul de evidenti al salariatilor, dupa efectuarea oricirei inregistrari.

31.  Asigurarea intocmirii raportirilor previzute de acte normative aplicabilein vigoare,
referitoare la cariera functionarilor publici care au calitatea de angajati ai Comunei Caiuti, citre
Agentia Nationald a Functionarilor Publici.

32.  Asigurarea intocmirii planului anual de perfectionare profesionald al angajatilor care
fac parte din cadrul aparatului de specialitate al Comunei Céiuti, care va cuprinde estimarea si
evidentierea exacti a tuturor sumelor necesare pentru plata acestor taxe de participare si tine
evidenfa participarii functionarilor publici si a personalului contractual la programele de
formare §i perfectionare in vederea dezvoltirii competentelor necesare exercitdrii functiei
publice.

33.  Asigurarea prognozirii §i transmiterii compartimentului Financiar, Contabilitate, a
sumelor estimate necesare pentru participarea la programele de formare si perfectionare
profesional3.

34.  Asigurarea comunicirii Agentiei Nationale a Functionarilor Publici a tuturor datelor
necesare cu privire la formarea si perfectionarea functionarilor publici.

35.  Asigurarea intocmirii programirii anuale a concediilor legale de odihna pentru angajatii
Comunei Ciuti §i urméreste modul de respectare a acesteia.
36.  Asigurarea eliberdrii de adeverinte de vechime in munci si sporuri, precum $i copii

dupd actele din dosarele profesionale sau alte documente solicitate de citre angajati sau fosti
angajati ai Comunei Ciiuti.

37.  Asigurarea realizarii activititii de documentare in scopul cunoasterii legislatiei in
domeniul resurselor umane si juridic isi insugeste permanent modificarile legislative cu scopul
respectarii si aplicdrii prevederilor legale in domeniu.

6.6.6 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Asistenti Sociali/
Asistenti personali

Obiectivul principal al Compartimentului Asistenta Sociali/ Asistenti personali este:

Identificarea nevoilor sociale individuale, Jamiliale si de grup, consiliere si sprijin pentru
Jamiliile i persoanele aflate in dificultate din comuna Cdiuti si imbundtitirea calititii vietii
acelor beneficiari care nu au posibilitatea de a realiza prin mijloace si eforturi proprii un
mod normal si decent de viati, precum si aplicarea politicilor sociale in domeniul protectiei
copilului, familiei, persoanelor vérstnice, persoanelor cu dizabilitifi, si altor persoane,
grupuri sau comunititi aflate in nevoie social st asigurarea asistentei persoanelor cu
handicap grav

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

U Efectuarea anchetelor sociale pentru familiile si persoanele aflate in dificultate din
comuna Caiuti
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O Identificarea si evaluarea situatiilor care impun acordarea de servicii si/ sau prestatii
sociale acordate conform prevederilor legale

O Acordarea serviciilor sociale primare necesare pentru a raspunde nevoilor sociale
individuale, familiale sau de grup, in vederea depasirii situatiilor de dificultate,
vulnerabilitate sau dependenta prevenirii si combaterii riscului de excluziune sociald,
promovarii incluziunii sociale si cresterii calitatii vieii persoanei

0  Asigurarea evidentei persoanelor cu dizabilitdti si a angajarea unui asistent personal,
daca este cazul

Art. 47 — (1) Compartimentul Asistentd Sociald, este o structurd functionald aflatd in
subordinea Secretarului general al Comunei Caiuti, care colaboreaza cu toate structurile
functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice
publice fird/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Asistentd Sociala, sunt urmétoarele:

1. Asigurarea si organizarea activitifii de primire a solicitdrilor pentru acordarea
beneficiilor/prestatiilor de asisten{a sociald.

2. Asigurarea colectirii lunare a cererilor care sunt in competenta de solutionare a agentiei
teritoriale pentru plati si inspectie sociald. si transmiterea acestora in termenul legal.

3. Asigurarea verificarii indeplinirii conditiilor legale de acordarc a beneficiilor de
asistenta sociald, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupé caz, stabilite prin hotarare
a Consiliului local, pentru beneficiile de asistentd sociald acordate din bugetul de stat, si
pregatirea documentatiei necesare in vederea stabilirii dreptului la mésurile de asistentd sociald.

4. Asigurarea intocmirii de dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si
le prezintd Primarului pentru aprobare.

4. Asigurarea comunicarii beneficiarilor a dispozitiilor cu privire la drepturile si
facilititile la care sunt indreptatiti, potrivit legii.

5. Asigurarea indeplinirii conditiilor legale de cétre titularii i persoancle indreptitite la
beneficiile de asistentd sociald.

6. Asigurarea efectudirii sondajelor si anchetelor sociale pentru depistarea precoce a
cazurilor de risc de excluziune sociald sau a altor situafii de necesitate in care se pot afla
membrii comunititii si, in functie de situaiile constatate, propune mésuri adecvate in vederea
sprijinirii acestor persoane.

7. Asigurarea realizirii situatiilor centralizatoare privind beneficiile de asistentd sociald
administrate.
8. Asigurarea formulirii de propuneri pentru elaborarea si fundamentarca propunerii de

buget in vederea finantérii beneficiilor de asistenta sociala.

9. Asigurarea elaboririi, in concordanta cu strategiile nationale si judetene, precum si cu
nevoile locale identificate, a strategiei locale de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen
mediu si lung, pentru o perioada de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare
Consiliului local.

10.  Asigurarea elaborarii planurilor anuale de actiune privind serviciile sociale administrate
si finantate din bugetul Comunei Ciiuti si le propune spre aprobare Consiliului local, care
cuprind date detaliate privind numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiintate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat i sursele de finantare.
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11. Asigurarea initierii, coordonirii si aplicrii masurilor de prevenire si combatere a
situatiilor de marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati.

12. " Asigurarea identificdrii familiilor si persoanelor aflate in dificultate, precum si a
cauzelor care au generat situatiile de risc de excluziune sociali.

13. Asigurarea formularii de propunerii Primarului, in conditiile legii pentru incheierea
contractelor de parteneriat public - public si public - privat pentru sustinerea dezvoltirii
serviciilor sociale; a .colectdrii, prelucririi si administrarii datelor si informatiilor privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciilor administrate de acestia gi comunicarea
serviciilor publice de asistenti sociala de la nivelul Judetului, precum si Ministerului Muncii si
Justitiei Sociale, la solicitarea acestuia.

14. Asigurarea elaboririi si implementiri proiectelor cu finantare nationald si internationali
in domeniul serviciilor sociale.

15. Asigurarea informarii si consilierii beneficiarilor, precum si informarea populatiei
privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile.

16.  Asigurarea furnizirii si administrarii serviciilor sociale adresate copilului, familiei,
persoanelor cu dizabilititi, persoanelor varstnice, precum sl tuturor categoriilor de beneficiari
prevazute de lege, asigurénd calitatea serviciilor prestate.

17.  Asigurarea urmaririi contractelor individuale de munci sl asigurarea formdrii continue
de asistenti personali; asigurarea evaluarii si monitorizzrii activititii acestora in conditiile legii,

18.  Asigurarea colaboririi permanente cu organizafiile societdtii civile care reprezinti
interesele diferitelor categorii de beneficiari.
19.  Asigurarea sprijinirii dezvoltarii voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea

prevederilor Legii nr.78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Romania, cu
modificérile si completirile ulterioare.

20.  Asigurarea furnizirii serviciilor sociale avand scop exclusiv, prevenirea si combaterea
sdraciei si riscului de excluziune sociala acestea fiind adresate persoanelor si familiilor fara
venituri sau cu venituri reduse, persoanelor fird adapost, victimelor traficului de persoane,
precum si persoanelor private de libertate.

21.  Asigurarea furnizirii serviciilor de consiliere si informare, serviciilor de
insertie/reinsertie sociald, servicii de reabilitare si altele asemenea, pentru familiile si
persoanele singure, fira venituri sau cu venituri reduse.

22, Asigurarea monitorizirii §i analizirii situatiei persoanelor cu dizabilititi domiciliate pe
raza comunei Caiuti, precum $i a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurand
centralizarea si sintetizarea datelor si informatiilor relevante.

23.  Asigurarea identificirii si evaluarii situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau
beneficii pentru persoanele adulte cu dizabilitagi;

24.  Asigurarea credrii conditiilor de acces pentru toate tipurile de servicii corespunzitoare
nevoilor individuale ale persoanelor cu handicap.

25.  Asigurarea consilierii si informarii familiilor asupra drepturilor si obligatiilor acestora
si asupra serviciilor disponibile pe plan local.

26.  Asigurarea instruirii in problematica specifici persoanei cu handicap, a asistentilor
personali.
27.  Asigurarea monitorizirii si analizirii situatiei copiilor domiciliati pe raza Comunei

Caiuti precum si a modului de respectare a drepturilor acestora, asigurand centralizarea si
sintetizarea datelor si informatiilor relevante, in baza unei fise de monitorizare aprobate prin
ordin al ministrului muncii si justitiei sociale.

47



28.  Asigurarea activititilor de prevenire a separarii copilului de familia sa, precum sia
identificarii si evaludrii situatiilor care impun acordarea de servicii si/sau beneficii de asistentd
sociald pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa.

29.  Asigurarea consilierii si informarii familiilor cu copii in intrefinere asupra drepturilor
si obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului i asupra serviciilor disponibile pe plan
local precum si monitorizarea aplicdrii masurilor de prevenire si combatere a consumului de
alcool si droguri, de prevenire si combatere a violentei domestice, precum si a
comportamentului delincvent.

30.  Asigurarea vizitelor periodice la domiciliu, a familiilor si copiilor care beneficiaza de
servicii si beneficii de asistentd sociala si urmirirea modului de utilizare a prestatiilor, precum
si a familiilor care au in Ingrijire copii cu périni plecati la munci in strdinatate;

31.  Asigurarea formuldrii de propuneri Primarului, in cazul in care este necesara luarea
unor masuri de protectie speciald, in conditiile legii.

32.  Asigurarea urmiririi evolutiei dezvoltarii copilului si a modului in care parintii acestuia
isi exercita 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.

33.  Asigurarea urmiririi punerii in aplicare a hotdrdrilor comisiei pentru protectia
copilului/instantei de tuteld referitoare la prestarea de catre pirintii apti de munca a actiunilor
sau lucrdrilor de interes local, pe durata aplicarii masurii de protectie speciald.

34,  Asigurarea distribuirii produselor alimentare/de igiend persoanelor defavorizate,
primite de comuna Caiuti in programelor derulate de autoritati.

35.  Asigurarea furnizirii serviciilor de informare si consiliere pe probleme sociale sesizate
sau din oficiu, persoanelor interesate.

36.  Asigurarea prezentirii de rapoarte si informdri cu privire la situatia protectiei copilului
si sprijinirii familiilor din cadrul Comunei Caiuti aflate in dificultate., Primarului, Consiliului
local, Directiei Judetene pentru protectia copilului la solicitarea acstora.

37.  Asigurarea intocmirii i gestiondrii dosarelor de venit minim de incluziune, in
conformitate cu legislatia specificé in vigoare.

38.  Asigurarea intocmirii situatiilor cu beneficiarii de venit minim de incluziune;
redacteazi proiecte de dispozitii de acordare a venitului minim de incluziune, de modificare,
suspendare si de Incetare a acestuia.

39.  Asigurarea desfisuririi activitatilor impuse de aplicarea prevederilor legale privind
acordarea ajutoarelor pentru incilzirea locuintei cu lemne, cérbuni, combustibili petrolieri,
pentru familiile si persoanele singure, in perioada sezonului rece.

40. asigurarea asistentei medicale comunitare, conform prevcederilor legale in vigoare.

Art. 48 — Viceprimarul exercitd o functie de demnitate publica, este subordonat Primarului si
are in subordinea sa urmitoarele compartimente :

Compartiment Urbanism si Amenajarea Teritoriului, Disciplina in Constructii
Compartiment Protectia Mediului, si Gospodarire Infrumusetare Comuna
Compartiment Administrativ, Deservire, Management gunoi grajd

6.7.1. Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Urbanism si Amenajarea
Teritoriului, Disciplina in constructii, Administrarea Domeniului Public

Obiectivul principal al Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului,
Disciplina in constructii, Administrarea Domeniului Public este:
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Gestionarea activititii de urbanism §i amenajare a teritoriului cu aplicarea reglementirilor
legale in domeniul urbanismului si amenajirii teritoriului precum si autorizdrii lucrdrilor
de constructii in vederea dezvoltirii echilibrate a teritoriului Comunei Cdiuti precum si
pentru atragerea de noi investitii in scopul cresterii atractivititii si functionalititii comunei
Cdiuti.

Obicectivele specifice, care deriva din obiectivul general sunt:

O Aplicarea strategiilor de dezvoltare urbanisticd la nivelul Comunei Caiuti si al
teritoriului administrativ al acesteia;

0 Asigurarea respectarii prevederilor documentatiilor de urbanism legal avizate si
aprobate;

0 Asigurarea misurilor de protectie urbanistici a cladirilor si monumentelor
istorice, a rezervatiilor arheologice si a monumentelor naturii, colabordnd in acest scop
cu organismele specializate, abilitate prin lege;

[l Actualizarea bazei de date referitoare la imobilele si retelele de utilitati de pe
raza administrativ-teritoriald a Comunei Caiuti;

O fmbunﬁté;irea imaginii urbane a cladirilor si cresterea calitatii spatiilor publice;

[J Gestionarea activititii de avizare (PUD,PUZ,PUG) $i a activitatii de autorizare prin
verificarea in teren ;

[ Analizarea documentatiilor adresate compartimentului, prin care se soliciti eliberarea

certificatelor de urbanism (CU), pentru autorizatii de construire, conform prevederilor legale
51 eliberarea acestora cu respectarea prevederilor legale in vigoare;

U Asigurarea respectirii prevederilor Legii nr. 10/1995 privind calitatea in constructii

Art. 49 - (1) Compartimentul Urbanism gi Amenajarea Teritoriului, Disciplina in constructii,
Administrarca Domeniului Public este o structurd functionald aflatdi in subordinea
Viceprimarului, care colaboreazi cu toate structurile functionale din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului si cu toate serviciile publice publice fird/ cu personalitate juridica
aflate in subordinea Consiliului local.

(2) Atributiile principale ale Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului,
Disciplina in constructii, Administrarea Domeniului Public sunt urmstoarele :

1. Asigurarea realizarii atributiilor referitoare la emiterea certificatelor de urbanism si
amenajarea teritoriului ca urmare a documentatiilor inregistrate la Registratura Comunei
Céiuti, dupd verificarea in prealabil a confinutului acestora; in situatia in care aceste
documentatii sunt necorespunzitoare din punct de vedere al legislatiei in vigoare le restituie
depunitorilor.

2. Asigurarea verificdrii continutului — cadru al documentatiei tehnice DT, pentru
autorizarea lucrarilor de construire ( D.T.A.C), autorizarea lucririlor de desfiintare (D.T.A.D),
autorizarea executarii lucrérilor (DTOE) in confortmitate cu prevederile Anexei 1 din Lega nr.
50 /1991, cu modificarile si completirile ulterioare (R2), in vederea emiterii autorizatiilor de
construire/ desfiintare.

3. Analizarea documentatiilor inregistrate pentru autorizarea executirii si desfiintarii
lucririlor de constructii, in vederea constatirii indeplinirii prin documentatia tehnici- DT a
tuturor cerintelor si conditiilor urbanistice impuse prin certificatul de urbanism, a conditiilor
cuprinse in avizele, acordurile, punctul de vedere si, dupd caz, in actul administrativ al
autoritatii pentru protectia mediului competenta, obtinute de catre solicitant.
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4. Asigurarea emiterii certificatelor de urbanism/autorizatii de construire pentru
suporturile publicitare precum si pentru firme dupd caz, emiterca avizelor de amplasare limitata
a suporturilor publicitare pe raza comunei Cdiuti cu respectarea prevederilor legale pe linie de
mediu respectiv cuprinderea in autorizatia de constructie a obligatiei titularilor de a avea un
plan de gestionare a deseurilor din activitéi de construire si/sau desfiintare.

5. Asigurarea verificarii in teren a incadrérii lucrérilor executate in prevederile autorizatiei
de construire/desfiintare emise, cu ocazia receptiei la terminarea lucrérilor constructiilor
executate/ desfiintate pe teritoriul Comunei Caiuti, receptii organizate de catre ordonatorii de
credite sau proprietari, in scopul impunerii acestora la organul fiscal teritorial si Inscrierii
dreptului de proprietate asupra acestora in cartea funciard, potrivit legislatiei in vigoare.

6. Asigurarea intocmirii si emiterii Certificatului de Edificare a constructiei si/sau a
adeverintelor de atestare a edificarii constructiei, pentru constructiile executate cu/fard
Autorizatie de Construire.

7. Asigurarea verificarii pe teren a amplasamentelor §i a propunerilor tehnice prezentate
spre avizare sau autorizare.

8. Asigurarea solutiondrii §i redactarii documentatiilor Inregistrate cu respectarea
legislatiei in vigoare si a termenelor de solutionare si prezentarea spre semnare a Certificatelor
de Urbanism pe baza prescriptiilor urbanistice extrase din Regulamentele si Planurile de
Urbanism in vigoare, referitoare la functiuni, indicatori urbanistici, a datelor privind regimul
juridic, tehnic al impobilului.

9. Asigurarea gestiondrii etapelor de initiere, elaborare, avizare a documentatiilor de
urbanism, verificarea conformitatii acestora, intocmirea referatelor de specialitate, rapoartelor
de consultare si informare a publicului, a referatelor privind aprobarea proiectelor de hotaréari
pentru avizarea/aprobarea documentatiilor de urbanism.

10.  Asigurarea verificarii documentatiilor depuse si inregistrate la secretariatul Comunei
Caiuti, in vederea prelungirii certificatelor de urbanism/autorizafiilor de construire, la
solicitarea beneficiarilor .

11.  Asigurarea participarii la elaborarea si respectarea prevederilor planului urbanistic
general al Comunei Caiuti si a regulamentului de urbanism si aplicarea acestuia prin planurile
de urbanism zonale si de detaliu si conformarea autorizatiilor de construire sau de desfiintare
cu prevederile documentatiilor de urbanism

12.  Asigurarea gestiondrii, evidentei §i actualizirii documentatiilor de urbanism si
amenajare a teritoriului.

13.  Asigurarea intocmirii situatiei proceselor verbale de receptie semnate, pe care 0
comunicd Compartimentului Impozite Taxe si pentru determinarea impozitului pe cladiri, in
scopul inregistririi fiscale, in conformitate cu prevederile Codului Fiscal.

14.  Asigurarea intocmirii notelor  de constatare privind stadiul
edificarii/modificarii/desfiingarii constructiilor in vederea impunerii, verificarii in teren privind
conformitatea din documentatiile cadastrale si/sau declaratiile inregistrate.

15.  Asigurarea intocmirii de puncte de vedere avizate, cu privire la solicitérile inregistrate
la sediul Comunei Ciiuti pentru ocuparea temporard a domeniului public/ privat al acesteia cu
obiecte sau amenajari de naturd comerciald, in conformitate cu prevederile legale aplicabile si
cu documentatiile de urbanism aprobate aflate in vigoare.

16.  Asigurarea sesizirii compartimentului Politie Locald cu privire la dispunerea mésurilor
care se impun cu privire la situatiile constatate in teren privind incélcarea disciplinei in
constructii, disciplinei in ceea ce priveste afisajul publicitar, disciplina privind declararea
cladirilor sau impunerea acestora in evidentele fiscale.
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7. Asigurarea intocmirii participarii la intocmirea expertizelor judiciare/extrajudiciare
dispuse de instantele judecitoresti cu impact asupra proprietdtii publice a Comunei Ciuti.
18.  Asigurarea arhivarii Certificatelor de Urbanism emise, a documentatiilor care au stat la
baza eliberarii acestora, a Autorizatiilor de construire/desfiintare emise, a Certificatelor de
atestare a edificdrii locuintelor, a Proceselor verbale de receptie, In conditii corespunzitoare
asigurdndu-le impotriva sustragerii ori aducerii in stare de neintrebuintare.

19.  Asigurarea intocmirii si eliberdrii Avizelor de amplasament pentru ocuparea temporari
a domeniului public sau privat al Comunei Caiuti.

20.  Asigurarea intocmirii referatelor/rapoartelor de specialitate la proiectele de hotirari ale
Consiliului local cu privire doemniul de activitate.

21.  Asigurarea verificdrii si avizarii documentatiilor cu privire la cliberarea partiala sau
totala a garantiilor de buni executie, a retinerilor dispuse pentru lucréri neconforme executate.
22.  Asigurarea verificirii realizrii lucrdrilor/prestatiilor de servicii si a furnizirii
produselor la toate activitatile pe care le implica realizarea proiectelor de investitii si in toate
fazele sale.

23.  Asigurarea urmiririi comportarii in timp, pe perioada de post implementare stabilits
conform pevederilor legale in vigoare, a proiectelor implemenate cu fonduri nerambursabile in
colaborare cu echipele desemnate pentru implementare proeiectelor respective.

24.  Asigurarea initierii si urmdririi realizirii masurilor necesare mentinerii indicatorilor de
proiect in perioada post implementare.

25.  Asigurarea realizirii unei evidente a proiectelor derulate siin curs de derulare in cadrul
Comunei Caiuti din fonduri rambursabile si nerambursabile st din Bugetul Local.

26.  Asigurarea intocmirii de rapoarte si informdri privind proiectele cu finantare
nerambursabild derulate de citre Comuna Ciiuti cu privire la stadiu fizic al derulirii acestora
la cererea Consiliului local sau al Primarului .

27.  Asigurarea identificdrii, verificarii si aplicdrii masurilor previzute de legislatia
aplicabila cu privire la autorizarea, executarea si punerea in functiune a constructiilor de orice
fel, cu privire la executarea autorizatiei de constructii, la respectarea conditiilor si termenelor
prevazute in autorizatiile de constructii eliberate constructii.

28.  Asigurarea identificirii persoanelor fizice/juridice care nu respecti conditiile si
termenele previzute in autorizatiile eliberate.

29.  Asigurarea constatirii incalcarilor prevederilor legale previzute de Legea nr. 50/1991
republicatd, cu modificdrile si completirile ulterioare, privind autorizarea si executarea
lucririlor de constructii si informarii agentilor constatatori din cadrul compartimentului Politie
Locald in vederea aplicarii de sanctiuni contraventionale.

30.  Asigurarea participarii la receptia privind finalizarea lucririlor executate in baza
autorizaiilor emise de catre Comuna Ciiuti.

31. Asigurarea intocmirii notei constatatoare la verificarea respectiirii in executie a
conditiilor din Autorizatia de construire, pe baza circia se efectucazi regularizarea taxei.

32.  Asigurarea verificirii si solutiondrii sesizirilor depuse de citre cetateni privind
autorizarea lucrarilor de constructie de orice fel, precum si a legalitatii afisajului stradal.

33.  Asigurarea calculului necesar pentru stabilirea cuantumului necesar pentru Incasarea
taxei de autorizare conform legii la finalizarca constructiilor, si urméreste incasarea taxei de
regularizare.

34. Asigurarea gestionirii punctelor de vedere ale ministerului cu atributii in domeniul
administratiei publice si intocmirea propunerilor pentru efectuarea modificirilor
corespunzitoare in inventarul centralizat al domeniului public conform acestora.
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35. Asigurarea evidentei nomenclaturii stradale §i a numerelor administrative alocate pe satele
componente ale Comunei Caiuti si eliberarea adeverintelor corespunzitoare.

36. Asigurarea transmiterii informatiilor din aplicatia informatica privind Nomenclatura
stradald in RENNS.

37. colaborarea cu societatile specializate in consultantd accesare fonduri
europene/guvernamentale.

38. aigurarea gestiunii cértilor tehnice ale investitiilor finalizate si urmarirea prin fige sintetice
a acestora.

6.7.2 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Protectia Mediului,
Gospodairire si infrumusetare Comuni

Obiectival principal al Compartimentului Protectia Mediului, Gospodarire si
infrumusetare comuni este:

Protejarea mediului prin conformarea progresivd cu standardele de mediu din Uniunea
Europeand pe care Rominia va trebui sd le atingi in totalitate, prin aplicarea tuturor
reglementirilor in vigoare specifice mediului, administrarii colectirii deseurilor precum $i
promovarea unei atitudini corespunzitoare fatd de comunitate in legdturd cu importanta
protectiei mediului.

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:

0 Indeplinirea obligatiilor ce revin administratiei publice locale cu privire la protectia
mediului

0 Monitorizarea implementarii Planurilor locale de actiune de mediu (inclusiv a Planurilor
sectoriale de gestionare a deseurilor si deseurilor de ambalaje, calitétii aerului, reducerii
zgomotului)

O Asigurarea urmdririi ducerii la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale
privind protectia mediului si a hotararilor referitoare la protectia mediului, adoptate de
Consiliul local al Comunei Ciiuti

[0 Monitorizarea cantititilor lunare si a tipurilor de deseuri care se colecteazd de pe
teritoriul Comunei Caiuti

[ Asigurarea dezvoltarii sistemul integrat de gestionare a deseurilor -colectare-transport-
in vederea depozitarii acestora conform contractelor incheiate.

0 Promovarea unei atitudine corespunzitoare fati de comunitate in legéturd cu importanta
protectiei mediului

0 asigurarea gestiondrii dosarelor de munci in folosul comunitatii transmise de instantele
judecitoresti sau Serviciul de probatiune

Art. 50 - (1) Compartimentul Protectia Mediului, Gospodarire si infrumusetare comuna
este o structurd functionald aflatd in subordinea Viceprimarului, care colaboreaza cu toate
structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului si cu toate serviciile
publice fird/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.

(2). Atributiile principale ale Compartimentului Protectia Mediului, Gospodarire si
infrumusetare comund sunt urmétoarele :
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L. Asigurarea participdrii la elaborarea/urmirirea implementérii planurilor si programelor
de protejarea mediului sub toate aspectele- apa, aer, sol — la nivelul local.

2. Asigurarea urmdririi respectérii normelor de igiena si sinatate publica privind mediul
de viatd al populatiei comunei Ciiuti.

3. Asigurarea aplicdrii prevederilor legislatiei in domneiul protectiel mediului si al
gestionarii deseurilor.

4. Asigurarea urmaririi aplicdrii modului de implementare a programului de gestionare a
deseurilor muncipale-colectare-transport-depozitare la nivelul Comunei Ciiuti.

5. Asigurarea urmaririi aplicirii prevederilor din planurile de urbanism si amenajirii

teritoriului cu privire la respectarea principiilor de protectia mediului, conform dispozitiilor din
OUG nr. 195 / 2005 privind protectia mediului cu modificirile si completirile ulterioare.

6. Asigurarea urmaririi realizirii masurilor de salubritate dispuse a fi aplicate pe teritoriul
Comunei Céiuti, de Intretinere si gospodirire a spatiilor verzi, si a planurilor de imbunititire
a calitatii mediului natural.

7. Asigurarea deplasérii in teren in vederea constatirii problemelor legate de protectia
mediului sia solutiondrii cererilor/sesizairilor cetatenilor comunei cu privire la acestea.

8. Asigurarea supravegherii activititilor desfasurate de citre agenfii economici care isi
desfdsoara activitatea pe teritoriul Comunei Caiuti, pentru prevenirea si eliminarea poludrii
accidentale sau a depozitarii necontrolate de deseuri si dezvoltarea sistemului de colectare
selectivd a deseurilor pe categorii de colectare.

9. Asigurarea verificarii modului in care sunt respectate si aplicate prevederile Hotirarilor
Consiliului local in domeniul Protectiei mediului, gospoddririi §i Infrumusegirii Comunei
Caiuti.

10.  Asigurarea intocmirii raportirilor, evidentelor si a altor situatii statistice din domeniul
protectiei mediului la solicitarea autoritatilor judetene st centrale de mediu.
11.  Asigurarea colaboririi la solicitarea autoritifilor judetene administrative/mediu la

efectuarea de controale comune in domeniul aplicarii reglementirilor din domeniul protectiei
mediului.

12.  Asigurarea colaboririi cu toate entitédfile publice sau private ori de céte ori se solicitd
pentru solutionarea problemelor legate de protectia mediului sesizate pe teritoriul Comunei
Caiuti.

13.  Asigurarea solutionirii petitiilor cetatenilor adresate pe probleme de protectia mediului,
in termenele previzute de reglementirile legale in vigoare.

14. Asigurarea intocmirii si gestionarii bazei de date cu privire la persoanele fizice /juridice
care igi au domiciliul/ rezidenta sau desfasoara activitafi pe teritoriul Comunei Ciuti si care au
obligativitatea completirii declaratiilor de impunere privind achitarea taxei de salubritate,
urmarind scutirile care se acordi acestora, conform HCL Caiuti, precum si transmiterea acestei
baze de date Compartimentului Impozite si Taxe locale in vederea stabilirii sumelor de plati
pe care le datoreaza acestia.

15. Asigurarea urmdririi unor programe care au fost lansate pentru dezvoltarea durabili in
vederea minimizarii impactului pe care dezvoltarea socio-cconomicd a Comunei Céiuti 1l are
asupra factorilor de mediu i a sAnatatii populatiei.

16.  Asigurarea initierii de campanii si actiuni de congtientizare ale populatiei privind
protectia mediului (Ziua mediului, etc.).

17. Asigurarea initierii $i urmdririi campaniilor lunare pentru colectarea DEEE-urilor de pe
teritoriul Comunei Caiuti.

53



18.  Asigurarea urmdaririi evolutiei cantitatilor de deseuri menajere si reciclabile , impactului
acestora asupra mediului.

19.  Asigurarea realizarii de actiuni privind aducerea la cunostinta cetédtenilor a diverselor
informatii si obligatii legale pe carc trebuie si le respecte pe linie de mediu.

20.  Asigurarea respectirii prevederilor legale de cétre cetatenii Comunei Caiuti privind
conditiile de ridicare, transport si depozitare a deseurilor menajere, industriale sau de orice fel.

21.  Asigurarea respectirii masurilor de igienizare a zonelor periferice, sesizdnd conducerea
Comunei Caiuti cu privire la faptele constatate si luarea mésurilor care se impun, in vederea
imbundtitirii strii de curatenie a comunei.

22.  Asigurarea verificarii si respectarii obligatiei persoanelor fizice si juridice de a asigura
o permanenti stare de salubritate si igienizare a terenurilor pe care le detin cu orice titlu.

23.  Asigurarea verificdrii si solutiondrii sesizirilor cetitenilor privind nerespectarea
normelor legale de protectia mediului si a surselor de apé, a malurilor, a albiilor precum si a
celor de gospodirire a localitatilor.

24,  Asigurarea verificirii modului de colectare selective a deseurilor §i a respectérii
obligatiilor ce le revin potrivit legii producitorilor si detindtorilor de deseuri.

25.  Asigurarea sesizarii conducerii Comunei Caiuti despre cazurile de nerespectare a
normelor legale privind modul de poluare, inclusiv fonicd, precum si despre nerespectarea
normelor sanitar — veterinare si de sdnétate public.

26.  Asigurarea monitorizrii activitatilor economice si comerciale desfasurate de citre
agentii economici cu impact semnificativ asupra mediului.

27.  Asigurarea monitorizirii respectirii prevederilor contractuale de catre operatorul de
salubritate care opereaza pe raza comunei Caiufi.

28.  Asigurarea gestiondrii si actualizarii Registrului spatiilor verzi din comuna Caiuti,
conform prevederilor legale in vigoare cu privire la atributiile administratiei locale In acest
domeniu.

29.  Asigurarea intocmirii raportérilor solicitate de catre autoritatile competente in
domeniu.
30.  Asigurarea urmiririi prestarii unor activitii in folosul comunititii pe domeniul public

si privat al comunei Ciiuti,conform legislatiei in vigoare si efectuarea orelor ce revin
cetitenilor care au de indeplinire a mandatelor de executare a sanctiunii contraventionale.

31. Asigurarea incheierii de contracte pentru serviciile de colectare gunoi de grajd si asigurarea
corespondentei cu autorititile de mediu , referitoare la platforma de gunoi de grajd.

6.7.3 Atributiile si obiectivul principal al Compartimentului Administrativ,
Deservire, Management Gunoi Grajd

Obiectivul principal al Compartimentului Administrativ, Deservire , Management
Gunoi Grajd, este:

Asigurarea curdteniei, intretinerii spaiilor aferente sediului social al Comunei Ciiuti in
vederea asigurdrii bunei desfdsurdri a activititii angajatilor din aparatul propriu al
Comunei Cdiuti precum si mentenanta cladirilor, instalatiilor si a parcului auto din dotare
precum i reducerea pe termen lung a poludrii cu nutrienti a resurselor de api prin
asigurarea sistemului public de colectare si managementul gunoiului de grajd si gestionarea
izlazului comunal

Obiectivele specifice, derivate din obiectivul general, sunt:
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0 Asigurarea serviciilor igienico-sanitare si de curdtenie in toatd clidirea
administrativi a Comunei Ciiuti, respectiv in birouri, pe holuri, spatii destinate
relatiillor cu publicul, in silile de sedinte, toalete, anexe etc, in vederea
desfdsurdrii in condifii de curifenie si ordine a activititii cotidiene si a tuturor
activitatilor si evenimentelor care se desfisoari in incinta sediului Comunei Caiuti

O Asigurarea serviciilor de intretinere si reparatii curente in cladirea sediului Comunei

Caiuti precum i a activitatilor de transport vederea desfasurarii in conditii optime a
activitétii acestora

0 Indeplinirea activitatilor de protocol intern

0 Asigurarea integritatea pasunii impadurite impotriva folosirii ilegale de terenuri, a
taierilor ilegale de arbori si sustragerii de lemn ;
U Administrarea platformelor comunale de depozitare a gunoiului de grajd si coordonarea
realizérii platformelor individuale
0 Asigurarea urmdririi respectirii clauzelor nefinanciare ale contractelor de inchiriere a
izlazului pentru pasunatul animalelor incheiate de citre Comuna Cajuti si instiintarea conducerii
Comunei Ciiuti cu privire la aceste aspecte;
[ Operarea In conditii optime a infrastructurii tehnico-edilitare specifice, care formeazi
sistemul public de colectare a gunoiului de grajd a Comunei Ciiuti
[ Aplicarea reglementirilor de colectare si managementul gunoiului de grajd.
U Asigurarea participarii la implementarea Programelor de actiune si coordoneazi
activitdile de realizare a masurilor cuprinse in aceste planuri.

Art. 51 — (1) Compartimentul Administrativ Deservire Management Gunoi de Grajd este
o structurd functionald aflati in subordinea Viceprimarului, care colaboreazi cu toate
structurile functionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului sl cu toate serviciile
publice publice fird/ cu personalitate juridica aflate in subordinea Consiliului local.
(2) Atributiile principale ale Compartimentului Administrativ Deservire Management Gunoi
de Grajd sunt urmaitoarele :
1. Asigurarea prin angajatii compartimentului a executirii serviciilor de igiend si
curdtenie in clidirea in care functioneazi sediul social al Comunei Cdiuti precum si a tuturor
spatiilor existente in exteriorul sediului Comunei Caiuti si care apartin de acesta.
2. Asigurarea prin angajatii compartimentului a lucririlor de curatenie a strazilor, la curitarea
cdilor de acces citre locurile publice, indepirtarea zdpezii, a ghetii de pe strizi si trotuare,
colectarea §i depozitarea deseurilor menajere si stradale, sortarca si valorificarea resurselor
materiale refolosibile, toaletarea vegetatiei de pe marginea ciilor de acces publice.
3. Asigurarea prin angajatii compartimentului a lucrarilor ce asigurd scurgerea apelor pluviale
de pe drumurile publice prin lucriri de intretinere a partii necarosabile a drumurilor de pe raza
comunei Caiuti.

4 Asigurarea prin angajatii compartimentului a lucririlor de intretinere a panourilor de afisaj
publicitar/electoral de pe teritoriul comunei;

5. Asigurarea prin angajatii compartimentului in sezonul rece a alimentirii centralelor
termice din Primaria Caiuti si Dispensar uman, in timpul de lucru stabilit de primar/viceprimar,
conform instructiunilor din cirtile tehnice.

6. Asigurarea verificarii permanente a functiondrii mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar aflate in dotarea Comunei Caiuti si gestiunea compartimentului.

55



7. Asigurarea verificarii folosirii in conditii normale a bunurilor, utilitatilor precum sia
altor materiale si obiecte de inventar apartinind sediului Comunei C&iuti.

8. Asigurarea luarii tuturor masurilor pentru gospodarirea rafionala a utilitdtilor, precum
si asigurarea unui consum rational al resurselor materiale/utilititilor, verificind permanent sa
nu existe pierderi nejustificate.

9. Asigurarea reparatiilor curente in vederea asiguririi unei bune mentenante a cladirilor
apartinind sediului Comunei Céiuti.

10.  Asigurarea exploatirii in conditii bune §i de sigurantd a parcului auto aflat in
patrimoniul Comunei Caiuti, prin pregitirea starii tehnice a autovehiculelor pentru transport.

11.  Asigurarea evidentei primare a activititii autovehiculelor si a utiliajelor tehnice aflate
in dotarea Comunei Caiuti.

12. Asigurarea mijloacelor de transport cu polite tip RCA si sau/ CASCO precum sia
rovignetei pentru circulatia acestora pe drumurile publice.

13.  Asigurarea exploatirii acestor mijloace de transport/utilaje auto de catre angajati care
sunt posesori ai unui permis auto valabil pentru categoria in care este incadrat respectivul
mijloc de transport/utilaj.

14.  Asigurarea intocmirii i completarii zilnice a foilor de parcurs de cétre angajatii care
conduc respectivele mijloace de transport/utilaje, cu toate datele necesare intocmirii
documentelor specifice/siruatiilor cerute de prevederile legale si de procedurile existente.

15.  Asigurarea intocmirii fisei de activitati zilnice pentru fiecare mijloc de transport/ utilaj
aflat in proprietatea Comunei Caiuti.

16.  Asigurarea gestionirii cardurilor de carburant auto, in limitele interne stabilite prin
actele normative specifice.

17.  Asigurarea formularii de propuneri privind necesarul de cheltuieli alocat cheltuielilor
de intretinere si exploatare a parcului auto pentru a fi incluse in Proiectul Bugetului de Venituri
si Cheltuieli.

18.  Asigurarea intocmirii referatelor de necesitate pentru intocmirea Programului Anual de
Achizitii de bunuri si servicii privind achizitionarea de piese auto §i de schimb, prestiri servicii
service auto, prestari servicii de curdtenie si spilare a autovehiculelor, servicii de asigurare
obligatorie, carburant, precum si alte cheltuieli necesare desfdgurarii in bune conditii a
activititii de exploatare a parcului auto.

19.  Asigurarea respectirii regulilor privind accesul si parcarea mijloacelor de transport/
utilajelor in spatiile specifice desemnate precum si respectarea normelor de protectia muncii,
de prevenire si stingere a incendiilor.

20.  Asigurarea intretinerii infrastructuri tehnico-edilitare specifice, care impreund cu
mijloacele de colectare si transport al gunoiului de grajd, formeaza sistemul public de colectare
a gunoiului de grajd al Comunei Caiuti.

21.  Asigurarea organizarii unei arhive tehnice interne specifice desfasurarii acestei activitati
pentru pistrarea documentelor de bazi organizata astfel inct si poata fi gasit orice document cu
usurinta.
22.  Asigurarea deservirii operativa de catre angajatii cirora li s-au repartizat atributii prin fisa
postului avind ca sarcini principala de serviciu supravegherea sau asigurarea functionarii in mod
nemijlocit la un echipament sau utilaj, intr-o instalatie sau intr-un ansamblu de instalaii care
compun acest serviciu.
23.  Asigurarea activitdtii de prestarea a serviciului public de colectare si managementul
gunoiului de grajd astfel incat sé se asigure:

a) protejarea sanatatii populatiei;

b) protectia mediului inconjurétor;
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¢) mentinerea curiteniei si crearea unei estetici corespunzitoare a localitatilor;

d) conservarea resurselor naturale prin reducerea cantitdtii de gunoi de grajd si reciclarea
acestuia.
24, Asigurarea activititii de identificare a tuturor producitorilor de gunoi de grajd, indiferent
de natura acestor degeuri si actionarea in vederea credrii facilitatilor necesare activititii de
precolectare si colectare.
25, Asigurarea instituirii de taxe speciale in cazul prestatiilor de care beneficiazi producitorii
de gunoi de grajd .
26.  Asigurarea desfasurdrii activititii de colectare a gunoiului de grajd folosindu-se doar
autovehicule special echipate pentru transportul acestuia.
27.  Asigurarea de personalul operativ care deserveste mijloacele auto care asiguri activitatea
de colectare a gunoiului de grajd instruit pentru efectuarea transportului in conditii de siguranti
si care detine toate documentele de insotire.
28. Asigurarea prin angajati a actiunilor de informare, responsabilizare, educare si
constientizare a populatiei cu privire la necesitatea preselectirii si valorificarii materialelor inerte
din gunoiul de grajd, prin toate mijloacele pe care le au la indemana: mass-media scrisi si
audiovizuala, brosuri, afige, inclusiv in scoli.
29.  Asigurarea ci metodele si tehnologiile de prelucrare a deseurilor de gunoi de grajd sunt
avizate din punct de vedere sanitar si de mediu.
30. Asigurarea urmdririi contractelor pentru serviciile prestate sl urmadrirea incasirii
contravalorii serviciului de colectare prestat/contractat, corespunzdtor tarifului aprobat de
Comuna Ciiuti.
31. Asigurarea pazei in vederea pastririi integrititii pasunilor impadurite impotriva folosirii
ilegale de terenuri, prevenirii tdierilor ilegale de arbori si sustragerii de lemn.
32.  Asigurarea borndrii islazului comunal cu insemne speciale si semnalezarea cu insemne
speciale a eventualelor incilcari ale limitelor.

33. Asigurarea identificarii arborilor infestati, rupti, doborati de fenomene naturale si
raportarea acestor evenimente conducerii comunei C#iuti.
34. Asigurarea urmdririi respectdrii clauzelor altele decat cele de naturd financiari ale

contractelor de inchiriere a izlazului pentru pasunatul animalelor incheiate de citre Comuna
Caiuti i instiintarea conducerii Comunei Céiuti cu privire la aceste aspecte.

35. Asigurarea prin angajatii compartimentului a participdrii la activitatile de receptie a
lucrarilor de curatare, intretinere executate pe izlaz, in cadrul contractelor de inchiriere pentru
pasunat .

36. Participarea anuala prin angajatii compartimentului la activitdtile de inventariere a

domeniului privat.

37. Asigurarea prin angajatii compartimentului a realizirii activitdtilor de gestionare,
exploatare §i asigurare a pazei masei lemnoase existente pe islazul impadurit al comunei
precum si participarea la marcarea materialului lemnos de citre organele silvice in vederea
exploatdrii, cu respectarea operatiunilor de casa.

38. Asigurarea participarii la realizirii amenajamentului pastoral/silvic si la punerea acestora

in aplicare.

7. Auditul Public Intern

Art. 52. - Activitatea de Audit Public Intern care este statuati de prevederile Legii nr. 672/2002
privind auditul public intern, cu modificarile si compeltdrile ulterioare si a prevederilor
Hotarérii Guvernului nr. 672/2013 pentru aprobarea Normelor generale privind activitatea de
audit public intern, cu modificirile si completirile ulterioare este desfasuratd independent si
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obiectiv prin asigurarea activititilor auditabile pe baza unui Contract de prestéri servicii
externe.

8. Protectia, Igiena si Securitatea in Munci a Angajatilor

Art. 53. — (1) Comuna Ciiuti in calitate de angajator se obligd prin masurile pe care le dispune
si asigure sinitatea si securitatea angajatilor in toate aspectele legate de muncd, pentru
prevenirea accidentelor de munca si a imbolnavirilor profesionale, pentru respectarea normelor
de tehnica securitatii si igiend a muncii, la locurile de munca.

(2) In vederea asigurrii conditiilor de securitate si sanitate si pentru prevenirea accidentelor
de munci si a bolilor profesionale, angajatorul Comuna Céiuti este obligat sa:

a) s4 decida asupra masurilor de protectie care trebuie luate;

b) si asigure evaluarea riscurilor pentru securitatea si sanitatea angajatilor in vederea
stabilirii masurilor de prevenire;

¢) si dispuni evaluarea riscurilor de accidentare si imbolnavire profesionala pentru
toate locurile de munci; ca urmare a acestei evaludri, masurile adoptate de angajator trebuie sa
asigure imbunétitirea nivelului de protectie a angajatilor si sé fie integrate in toate activitagile
unitatii respective, la toate nivelurile ierarhice;

d) sa stabileasci masurile tehnice §i organizatorice de protectie a muncii, corespunzitor

conditiilor de munci si factorilor de risc evaluati la locurile de muncd, pentru asigurarea
securitatii i sanatatii angajatilor;
Art. 54. — Comuna Ciiuti se preocupi permanent si sistematic pentru asigurarea condifiilor
normale de lucru, luidnd misurile necesare, in scopul elimindrii/diminudrii accidentelor de
munci, imbolnivirilor profesionale si respectiv protejrii mediului inconjurétor prin asigurarea
acestui serviciu de citre o firma externa, in baza unui contract de prestéri de servicii, precum si
de citre angajatul desemnat prin dispozitie a Primarului.

9. COMISII

Art.55. - (1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia
in vigoare sau de procedurile Regulamentului de organizare si functionare, care necesita
colaborarea mai multor compartimente, in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Caiuti se infiinteaza si functioneaza Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:

- comisii permanente, care au sarcina de analiza, avizare sau autorizare ale unor activitati,
documente sau compartimente din administrarea autorititii locale;

- comisii speciale, cu activitate limitatd in timp, infiintate pentru derularea elaborarii unor
proceduri sau sarcini impuse de legislafia in vigoare;

- comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.
(3) Comisiile de specialitate se infiinfeaz in baza dispozitiei Primarului Comunei Caiuti.

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi demmitarii publici, functionari publici si personal
contractual din aparatul de specialitate al Primarului comunei Caiuti, consilieri locali, alti
specialisti din afara aparatului de specialitate al Primarului, stabiliti conform prevederilor
legale.

Art. 56. Comisiile permanente care functioneazd in cadrul aparatului de specialitate al
Comunei Caiuti, sunt:

1. Comisia paritara infiintata la nivel de autoritate publica
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2. Comisia de disciplina infiintati la nivel de autoritate publica

3. Comisia de selectionare a documentelor infiintati la nivel de autoritate publica

4. Comisia de receptie a materialelor infiintati la nivel de autoritate publici

5. Comisia de monitorizare privind implementarea Sistemului de Control Intern Managerial
Art.57 Comisiile speciale infiintate pentru derularea unor sarcini impuse de legislatia In
vigoare sunt:

1.Comisia locala de aplicare a legilor fondului funciar

2.Comisia locald pentru inventarierea terenurilor din domeniul public/ privat

3. Comisia de inventariere/ casare a patrimoniului comunei Ciiuti

4. Comisia locala de aplicare a prevederilor Legii nr. 10/2001

Art.58. Comisiile infiintate pentru actiuni sau sarcini unice sunt:

1. Comisii de evaluare pentru licitatie bunuri, servicii sau lucriri, conform procedurilor de
achizitii publice

2. Comisii de examinare la concursurile pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Caiuti

3. Comisii de solutionarea contestatiilor la concursurile de ocupare a posturilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului Comunei Caiuti

4. Comisia pentru receptionarea investitiilor

5. Comisia pentru analiza §i evaluarea cererilor de finantare din bugetul local.

6. Comisia pentru stabilirea suprafetei ocupate temporar din domeniul public/privat al comunei

CAPITOLUL VIL
SISTEMUL DE CONTROL INTERN MANAGERIAL

Art. 59. - Controlul intern managerial este definit ca reprezentdnd ansambul formelor de
control exercitate la nivelul entitétii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in
concordantd cu obiectivele acesteia §i cu reglementirile legale, in vederea asiguririi
administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si eficace. Aceasta include de
asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.

Art. 60 - Sistemul de control intern managerial al Comunei Caiuti reprezintd ansamblul de
mésuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecirui compartiment, instituite in scopul
realizarii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod
economic, eficace si eficient a politicilor adoptate.

Art. 61- (1) In vederea monitorizirii, coordonarii §i indrumérii metodologice a implementirii
si dezvoltdrii sistemului de control intern managerial, Primarul Comunei Caiuti dispune
constituirea, prin dispozitie, a unei structuri cu atributii in acest sens, denumiti Comisia de
monitorizare.

(2) Comisia de monitorizare cuprinde conducatorii compartimentelor incluse in primul nivel
de conducere din structura organizatorici a autorititii publice.

(3) In vederea consolidarii unui sistem de control intern managerial, la nivelul Comunei Ciiuti,
Comisia de monitorizare elaboreazi Programul de dezvoltare a sistemului de control intern
managerial, denumit Program de dezvoltare, care se actualizeazi anual la nivelul Comunei
Céiuti, In conformitate cu dispozitiile Ordinului nr.600/2018, privind aprobarea Codului
controlului intern managerial al entititilor publice.

(4) Programul de dezvoltare cuprinde obiectivele Comunei Céiuti in domeniul controlului
intern managerial, in functie de stadiul implementarii si dezvoltirii acestuia, iar pentru fiecare
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standard de control intern managerial se stabilesc activitai, responsabili §i termene, precum si
alte elemente relevante 1n implementarea §i dezvoltarea sistemului de control intern
managerial.

Art. 62. - Intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate se

organizeazi si se desfisoard cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor
stabilite pentru implementarea Sistemului de control intern managerial si a implementarii
standardelor de control intern managerial.

Art. 63. - Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern managerial constituie o
atributie de serviciu pentru tofi angajatii Comunei Caiuti care au obligativitatea implementrii
si respectarea acestuia.

Art. 64. - Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea Comunei Céiuti privind

implementarea Sistemului de control intern managerial completeaza de drept prevederile
prezentului regulament de Organizare si Functionare.

Art. 65. - Activititile din compartimentele aparatului de specialitate al Primarului se
organizeazi, se desfigoard, se controleazi si se evalueazi pe baza Procedurilor de sistem si a
Procedurilor operationale, elaborate descrise detaliat pentru reglementarea modului de
desfasurare a fiecarei activitati in parte.

Art. 66 - Procedurile de sistem se elaboreazi de Comisia de monitorizare, coordonare si
indrumare metodologicé a dezvoltirii sistemului de control intern managerial, se verificd de
catre Presedintele Comisiei si se aprobd de citre Primar, iar procedurile operationale se
elaboreaza de citre compartimentele functionale si se avizeaza/ aproba conform prevederilor
Ordinului 600/2018.

CAPITOLUL VIIL

SERVICII PUBLICE FARA PERSONALITATE JURIDICA SUBORDONATE
CONSILIULUI LOCAL

Art. 67- (1). Sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenti este o structurd specializata, cu
o dotare specifici care se constituie in subordinea Consiliului local, destinat sd execute
activititi de prevenire, monitorizare §i gestionare a situatiilor de urgentd in sectorul de
competent, asigurd coordonarea de specialitate a activitatilor de aparare impotriva incendiilor
si de protectie civila, indeplineste atributiile de prevenire a riscurilor producerii unor situatii de
urgentd, prin desfisurarea de activitati de indrumare si control:

(2) Sef serviciu voluntar pentru situatii de urgenta asigurd intervenirea in timp oportun. pentru
limitarea sau inliturarea consecintelor situatiilor de urgent3 si promovarea de actiuni de ajutor
si salvare a oamenilor si a bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte
structuri abilitate pentru gestionarea unor asemenea situatii.

(3) Sef serviciu voluntar pentru situatii de urgentd isi indeplineste atributiile legale conform
competentelor aferente teritoriului comunei Caiuti, stabilite cu acordul Inspectoratului pentru
situatii de urgents al judetului Bacau.

(4) Sef serviciu voluntar pentru situatii de urgentd asigurd implementarea si dezvoltarea
planurilor de pregitire si rispuns in domeniul situatiilor de urgentd precum si asigurarea
desfasurarii de activititi de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetateni a tipurilor
de risc specifice zonei comunei Caiuti, masurilor de prevenire precum si a conduitei de urmat
pe timpul situatiilor de urgenta.

CAPITOLUL IX
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PROTECTIA DATELOR CU CARACTER PERSONAL

Art.68 - (1) In conformitate cu legislatia nationala aplicabild, respectiv Legea nr. 363/2018 (si
europeand ( Regulamentul 2016/679/UE, Directiva 2016/680/CE, Directiva 2002/58/CE ) in
vigoare, Comuna Caiuti are obligatia de a administra in condifii de sigurantd si numai pentru
scopurile specifice, datele personale care i sunt furnizate.

(2) Datele cu caracter personal sunt orice informatii care se referd la o persoani fizici
identificatd sau identificabild. De asemenea informatiile diferite, care, adunate, pot duce la
identificarea unei anumite persoane constituie si ele date cu caracter personal.

Comuna Ciiuti, prelucreazi datele dumneavoastrs personale in conformitate cu prevederile
GDPR, in calitate de operator, prin intermediul angajatilor din cadrul compartimentelor, in
conformitate cu prevederile specifice aplicabile, pentru derularea urmitoarelor activititi
respectiv:
* emiterea avizelor/ certificatelor/ adeverintelor specifice domeniului de activitate al
autoritatii publice si eliberarea acestora ciitre solicitanti conform prevederilor legale;
e relatii publice/ petitionare/formulare de puncte de vedere la solicitirile emise de citre
persoanele fizice;
* indeplinirea atributiilor legate de activitatile de control si cercetare;
¢ solutionarea plangerilor si a reclamatiilor;
e finregistrarea si solutionarea notificirilor de incilcare a securitdtii datelor cu caracter
personal;
¢ incheiere contracte de furnizare de bunuri si servicii;
* administrarea dosarelor profesionale ale angajatilor institutiilor.
* transmiterea si obtinerea de informatii/ documente de interes public aferente
domeniului de activitate al institutiei conform prevederilor Legii nr. 544/2001
e organizare/derulare evenimente;
Principii legate de prelucrarea datelor cu caracter personal
Art.69 - (1) Datele cu caracter personal trebuie sa fie:
(a) prelucrate in mod legal, echitabil si transparent fatd de persoana vizati ("legalitate, echitate
§i transparen{a");
(b) colectate in scopuri determinate, explicite si legitime §i nu sunt prelucrate ulterior intr-un
mod incompatibil cu aceste scopuri; prelucrarea ulterioard in scopuri de arhivare in interes
public, in scopuri de cercetare stiintifica sau istorica ori in scopuri statistice nu este considerati
incompatibild cu scopurile initiale, in conformitate cu art. 89 alin. (1) ("limitari legate de
scop”);
(c) adecvate, relevante si limitate la ceea ce este necesar in raport cu scopurile in care sunt
prelucrate ("reducerea la minimum a datelor"):;

(d) exacte si, in cazul in care este necesar, si fie actualizate; trebuie si se ia toate misurile
necesare pentru a se asigura ci datele cu caracter personal care sunt inexacte, avand in vedere
scopurile pentru care sunt prelucrate, sunt sterse sau rectificate fira intarziere ("exactitate");

(e) péstrate intr-o formi care permite identificarea persoanelor vizate pe o perioadi care nu
depageste perioada necesari indeplinirii scopurilor in care sunt prelucrate datele; datele cu
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caracter personal pot fi stocate pe perioade mai lungi in mésura in care acestea vor fi prelucrate
exclusiv in scopuri de arhivare in interes public, in scopuri de cercetare stiinfifica sau istoricd
ori in scopuri statistice, in conformitate cu articolul 89 alineatul (1), sub rezerva punerii in
aplicare a misurilor de ordin tehnic §i organizatoric adecvate prevazute in prezentul regulament
in vederea garantarii drepturilor si libertétilor persoanei vizate ("limitéri legate de stocare");

() prelucrate intr-un mod care asigurd securitatea adecvatd a datelor cu caracter personal,
inclusiv protectia impotriva prelucrdrii neautorizate sau ilegale §i Impotriva pierderii, a
distrugerii sau a deteriorarii accidentale, prin luarea de masuri tehnice sau organizatorice
corespunzitoare ("integritate si confidentialitate”).

Art. 70 - Politicile Comunei Ciiuti privind protectia si securitatea datelor personale prevad a
se colecta numai datele personale necesare in scopurile §i indeplinirea obiectivelor mai sus
mentionate si de a solicita persoanelor vizate si comunice numai acele date cu caracter personal
strict necesare indeplinirii acestor scopuri.

CAPITOLUL X.
DISPOZITII FINALE

Art.71.- Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza normelor
juridice care reglementaeza desfisurarea activitatilor compartimentelor din structura
organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Caiuti si care raspund de
necesitatea, oportunitatea gi legalitatea atributiilor prevazute.

Art.72.- Compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului Comunei Caiuti au
obligatia de a comunica secretarului Comunei Caiuti orice modificare intervenitd in atributiile
specifice domeniului de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei apérute, a
hotirarilor Consiliului local si dispozitiilor Primarului.

Art.73.- Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a pune la dispozitia

cetatenilor, in conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de
activitate.

Art.74.- Fiecare compartiment din cadrul aparatului de specialitate are obligatia de intocmi In

termenul previzut de lege, rapoartele de specialitate asupra proiectelor de hotarére care
urmeazi a fi inscrise pe ordinea de zi ale sedintelor Consiliului local, specifice strict domeniului
sdu de activitate.

Art.75.- Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin “Fisa postului” .

Art.76.- Dupd data intrdrii in vigoare a prezentului Regulament, persoanele responsabile, vor
reactualiza fisele posturilor pentru toti functionarii publici i personalul contractual care au
calitatea de angajati ai Comunei Céiuti.

Art.77. -. Toti angajatii aparatului de specialitate al Primarului Comunei Ciiuti raspund de
cunoasterea si aplicarea legislaiei in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.78. - Circuitul documentelor care rezulti din indeplinirea atributiilor compartimentelor din
cadrul aparatului de specialitate al Comunei Caiuti aprobat prin prezentul Regulament de
Organizare si Functionare va fi aprobat prin proceduri operationale.

Art.79. - Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage raspunderca disciplinard a
angajatului in cauza.
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Art.81. - Prezentul Regulament de Organizare g Functionare a fost aprobat prin Hotirare
Coniliului Local al Comunei Ciiuti nr. din 2023 si intrd in vigoare Ia data de
20 decembrie 2023.
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