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Partea
ORGANIZAREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUJ COMUNEI SACEL

Capitolul 1
Prevederi generale

Art. 1. Aparatl de specialitate al primanilul comunei SACEL B desfasoard activitates in
sedinl situat in judepul Harghita, comuna SACEL, sat SACEL. nr. |26, care este adresa oficiall
tolositd in wate documentele si actele administrative elaborate in cadrul nstitutied.

Art.2. Comuna SACEL este unitate administeativ teritoniald co personalitate junidicl, care
posedd un parimoniu i are inifiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice Incale,
exercitind, in condifiile legii, autoritatea in limitele administrative teriionale stahiline,

Art.3. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei SACEL, judetul Harghita a fost elaborat in baza urmitoarelor acte normative:

- Ordonanta de urgentd or, $T2019 privind Codul administrativ, cu modifictrile gi
completirile ultericare;

- Constitufia. Romaniei:

- HG. or, 61172008 peatru aprobarea normelor privind orpanizarea i dezvoliarea carered
functionarilor publici, co modificarile si completiirile ulterioares:

- Legea nr, 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificirile 5l completrile ulterioare;

- HG. or. /2016 pentru aprobarea Normelor metodelogice de aplicare a Legii nr. 227/2015
privind Codul fiscal, cu modificarile si completdrile uliercan:;

- Legea nr. 20772005 privind Codul de proceduri fiscala:

- Legea or. 53/2003 — Codul Muncii, cu medificarile si completirile ulterioare;

- Legea nr, 273/2006 privind finangele publice locale:

- Legea or. | 191996 cu privire ln actele de stare civili

- Legea nr. 29272011 a asisten{ei sociale;

- Legea nr. 27272004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, e modificisile 5
completdrile ulterloare;

- Legea nr, 172000 privind asistenta sceiald a persoanelor wérstnice, cu modificirile si
completarile ulterioare;

- O.LLG. nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificisile
si completarile ulterioare;

- HG. nr, 846/2017 privind venitul minim brut pe tard garantat in plati;

- Legea nr. 2772000 privind alocatin de sustinere a familiei si alocatia de susjiners pentru
familia monoparentald, cu modificrile gi completirile ulterioare:

- Legea nr. 2872009 privind Codul Civil, cu modificarile si completirile ulterioame;

- Legea or. 821991 a contabilitaiil, cu modificirile si completarile ulterioars;

= Legea nr. ST2006 & serviciilor comunitare de utilitai publice, cu modificirile si completarile
ulierinare;

-0.G. nr. 282008 privind Registrul Agricof;

- Legea nr. 3502001 privind amenajares teritoriulul si urbanismului, cu modificarile si
completdrile ultericure;

- Legea nr, 50V199] privind autorizarca executdrii luerdrilor de constructii, cu modificirile si
completiirile ulterioare;

- Legea nr, 554/2004 a contenciosului administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare;

- Legea nr. 5442081 privind liberal acces la informatiile de interes public. cu modificsirile gi
completdrile ulterivare;

- 0.6, nr. HH1998 privind controlul intern gi controlul financiar preventiv, cu medificarile i
completirile ulterioars;

- OMF. nr. 92372014, republicat, cu modificirile si completirile ultericare privind Mormele
metadalogice generale referitoare la exercitaren controlubui financiar preventiv si a Codului specific de
norme profesionale pentru persosnele care desfigoard octivitatea de control financiar preventiv
propriu;



- - Ordinul nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului intern'managerial al entititilor
publice;

- Legea ar. 322003 privind transparenga decizionald in administratia publicd. cu modificarike
51 completiirile ulterinars:

= Hotirdrile Consiliului Local al comunei SACEL, judejul Harshita

Aceasti enumerare nu este limitativd, ea se completeazii cu alte gcte normative (Legi, HG.,
0.G., O.U.G., Ording, HC.L., ete.) care confin atribufii date Tn sarcina awtoritdgilor publice locale.

Artd, Administratia publicd & comunel SACEL se intemeleaza pe principiul autonomie
locale, eligibilitdfii autoricitilor administratiei publice locale, legalithiii si consultdrii cetaenilor in
probleme locale de interes deosebit

Art.S. Autoritiifile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul Local al Comunei SACEL, ca autoritate deliberativy si primanil comune|
SACEL, ca autoritate executivil, organe alese conform legii.

Art.6. Consilivl Local si primarul funclioneazli ca autoritii administrative antonome s
rezolvil treburile publice din comund, In conditiile previizute de lege.

Art.7. (1) Primiiria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formatd din
primar, viceprimar, secretar general al UAT si aparatul da specinlitate al primarului

(2) Primaria duce la indeplinive hotirdrile Consiliului Local si dispozitiile primarului,

gestionind problemele curente ale colectivititii in care functioneazl.

Art8. Consiliul Local al comunei SACEL, In propunerea primarului, aprobi organigrama,
statul nominal de personal, precum §i Regulamentul de organizare si functionare, prin care se stabilesc
competeniele §i atribuiile personalului, In condigiile previizute de lege.

Capitobul 1T
Obiectul de activitate si fluxul information:l

Art.9. (1) Aworitdtile administragiei publice locale ale comunei SACEL, judetu] Harghita au
dreptul §i capacitatea efectivi de a rezolva i gestiona in nume propriu si sub responsabilitates lor o
parte importantd a lucririlor publice, in interesul colectivititii locale pe care o reprezingi,

(2) Programul de lucrn al personalului din cadrul Aparstului de specislitate al
primarului este stabilit prin Regulamentul Interm aprobat prin Hotirdrea Consiliuld  Local
nr.11/24 07 2018,

(3) Conducerea Primériei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decén
cele previizute in prezentul regulament, conform legislatied in vigoare.

Art.10. (1) Fluxul informational implementat in cadrul Primiriei comunei SACEL se bareaza
pe prevederile legale cu privire la transparenfa administragiei locale, pundénd in evidenth legaturile
informationale asupra modului de rezolvare al actelor emise sau primite.

(2) Orice suport de informalie scrisi, denumitd generic “corespondentd™ care se
primeste, inclusiv electronic, se expediazi san se intocmeste pentru uz intern la nivelul conducerdi i
compartimentelor funclionale din cadmul aparatului de specialitate al Primarulul comunei SACEL se
inregistreaza in evidenta compartimentului care asigurd activitatea de registraturd generala si relagii cu

ublicul.
3 (3) Faxurile, telexurile, mesajele electronice 51 alte documente primite pe orice cale la
cabinetele conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezintd
obligatoriu pentru a fi inregistrate.

{4) Actele care se elibereazd de citre autoritatea publica vor fi semnate, de reguli, de
primar. viceprimar sau de secretarul general al UAT, in limita delepirii amribugiilor stabilite de catre
primar, secretar general al UAT, precum 5i de functionarul public direct implicat

{5} Dupd semnarea corespondenfei de clitre persoanele competente, acensta se prezinti
persoanei care rispunde de problemd care, dupd verificare, va preda exemplarul de expedial
registraturii urmirind si operarea expedierii Tn regisirul de intrare — jesire.



Capitolul 11T
Patrimoniul

Art.11. Patrimoniul comunei SACEL, judetul Harghita este constituit din bunurile mobile 5i
imobile care apargin domeniului public § domeniului privat al localitdsii, precum si drepturile st
obligatiile cu cameter patrimonial,

Art.12, Bunurile domeniului public de interes local sunt bunurile care, potrivit legii seu prin
natura lor, sunt de uz sau de interes public si pu sunt declarate prin lege de uz sau de interes public
naficnal. Aceste bunuri surt inalienabile, imprescriptibile 5i insesizabile.

A1, Domeniul privat al unititii administrativ-teritoriale SACEL este alcdinit din bunuri
mobile §i imobile, altele dect cele previizute la art.12, intrate in proprietatea localidiii prin
modalitdile previzute de lege. Aceste bunuri sunt supuse dispozifitlor de drepl comun, daci prin lege
nu s¢ prevede alifel,

Art. 14, Consiliul Local SACEL hotdrliste ca bunurile ce aparfin demeniului public sau privat
sdi fie date in administrarea institutiilor publice, 5& fie concesionate sau inchiriate. Acesta hotdrisie cu

privire la cumpdrarea unor bunuri ori la vinzares bunurilor ce fac parte din domeniul privat, de interes
local, In conditiile legii.

Capitolul I'V
Bugetul si administrores acestuia

Art.15. (1) Bugetul local al unitifii administrativ-teritoriale SACEL se elaboreass, se
aprobd, se executd 5i se raporteard in condifiile legii care reglementeaza finantele publice locale,
(2) Bugetul local al comunei SACEL este alcait din venituri proprii obfinute din taxe
§i impozite locale, din transferur] de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri ohbfinute
din impumuturi interne i externe, precum si din alte surse.
Art.16. Impozitele si taxele locale se stabilese de citre Consiliul Local 8l comunei SACEL,
in limitele $i conditiile legii.

Capitolul ¥V
Structura organizatoricd

Art.17. Structura organizatoricd a comunei SACEL a fost elaboratd in conformitute cu
prevederile Ordonanfei de urgentd or. 572019 privind Codul administentiv, cu medifictrile si
completirile ulterioare.

ArtlB. (1} Aparstul de specialitate al primarulul comunei SACEL. este organizat pe
eompartiments, conform organigramei aprobate prin Consilinl Local SACEL, care face pare
integrant® din prezentul regulament, (Anexo or, 1}

(2) Personalul din aparatul DE SPECIALITATE al primarulul comunei SACEL este
alclituit din functionari publici numii In funciii publice prin dispozijia Primarului comunei SACEL si
din personal tncadrat cu contract individual de muncs.

{3) Functiile publice sunt de execufie $i de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotdriire a Consiliului local, cu ingtiintarea Agenfiei Nationale a Funcfionasilor Publici.

{4} Funcfionarilor publici li se aplicd prevederile OUG nr. 3772019, cu modificirile
ulterioare §i rispund podrivit sosstein pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de serviciu, iar
personalului incadrat cu contract individual de muncd li se aplica prevederile legislatiel muncil.

Art.19. Primaria comunei SACEL este o institutie public organizatd ca o structurd functionald
cu activitate permancoti, formath din Primar, Viceprimar, Secretarul general al comunei si Aparatul de
specialitate al primarului, care duee ka indeplinire efectivi hotdririle Consiliului Local si dispozifiile
primaruboi, solugionfind problemele curente ale colectivititi lncale.

Art20. (1) Intreaga activitate a primfriel este organizati si condusi de ciitre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarulud, vicéprimarului si secretarului general al UAT
care asigurd §i réspund de realizaves atribufiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si eficientd,

(2} Atribatiile personalului din cadrul aparatului DE SPECIALITATE sunt stabilite
prin figa postului gi prin dispositii ale primarului comunei SACEL. Conducerca Primidiriel comune
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SACEL poate stabili pentru personalul aparatului DE SPECIALITATE si alie atribupiuni de serviciy,
in funcie de modificrile ce intervin in domeniul adminisiratiei locale, confom legislatiel in vigoare.
- (3} Programul de locru gi masurile de organizare ale acedtuia, misurile de discipling
muncii, regimul Invoirilor pentre personalul din aparatul DE SPECIALITATE se stabilesc prin
dispozitie a primarului in baza actelor normative in vigoare,
(4) Ordinele de deplasare in interes de servicin se aproba de primar.

(3) Legltura intre compartimentele din aparatul DE SPECIALITATE se face prin
coordonatonii acestora, iar cu prefectura, consiliul juderean, celelahe servicii publice care funclioneaza
in comund 5i cu conducerile institugiilor publice si agentilor economici numai prin primar, viceprimar
5l secretarul peneral al comunel SACEL.

o (6} Personalul din cadrul aparatului de specialitaie al primerului comunei SACEL are
obligatia ntocmirii raportului de activitate oricind se solicitd de citre seful ferarhic superior, avind in
vedere legatura cu munca §i indeplinirea sarcinilor de serviciu, fiind §i o modalitate de verficare 3
Indeplinirii cu responsabilitate a acestora.

A7} Befii ierarhic superiori organizeazdl activitater compartimentelor i urmiresc
indeplinirea sarcinilor de citre personalul din compartimente. Primesc corespondenta, repartizati de
clitre conducerea primidriei si o distribuie operativ compartimentelor din subordine, urmfrind
respectares lermenelor legale de solufionare a corespondenged,

{8} Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei SACEL

- are obligatia de a cunoagie legislatia actualizath din sfern de activitate, menjiondnd faptul ci
nerespectaren §i neaplicarca in termen a prevederilor legale 5i a modificarilor ultericare intervenite
acestora, constituie abatere disciplinar.

- relatii ca publicul - ofers toate informatiile din domeniul de activitae (i limita
competentelor legale) in cadrul unui program stabilit de cawre conduceres Primariei comunei SACEL:

- Imtocmeste rispunsurile la adresele din sfern de activitate, Raspunde de rezolvares
corespondentei in tfermenele legale;

- realizeari rapoartele de specialitate din sfera de activitate, care staw la baza adopi@ri
hotirdrilor consiliului local:
- asigurdl predarea spre arhivare, a tuturor documentelor rezultate din domeniul de activitate:

Art.21, (1) Primaria comunei SACEL functioneazi avind la bazd organigrama proprie, astfel
conform acesben, s repAsesc:

- 2 functii de demnitate publicd: primar si viceprimar;

- | funcpii publice de conducers: secretar general al UAT
- 7 functii publice de executie;

- 4 functii contractuak: de execufie.

(2) In cadrul Aparatului de Specialitate al Primarului Comunei SACEL
funclioneazd 11 compartimente care au In componenid funcill publice si contractuale, respectiv:
Compartiment contabilitate — | post [unctie publicd de execufie
Compartiment impozite si taxc - | post funciic publice de executie
Compartiment agricol- 2 posturi funcfii publice de executie .1 post funcliecontractuald
Compartiment asistenta sociala - 1 post functie publicd de execulie. 2 post funcfie
contractuali

5. Compartiment deservire = 2 posturi functii contraciuale
(3) Organigrama §i numérul de personal din cadrul aparatulul de specialitate al primarlui
comunet SACEL, judetul Harghita, sunt prezentate in anexa 1 si 2 (conform organisramei $i statulut
de functii) Ia prezentul Regulament.

Fa ek



Capitolal VI
Relafiile in cadrul avtorititii pablice

Art22. In cadrul structurii arganizatorice, se sabilesc relapi de autoritate (ierarhice.
functionale), de cooperare, de reprezentare §1 e control.

Art.23, Relatiile de autoritate ierarhica presupun:

- Subordonarea secretarului general al UAT §i viceprimarului fag de primar;

- Subordonarea personalului de execupie fag de secretar genetal, viceprimar $i primar,

Art.Z4, Relagiile de autoritate functionali se stabilese intre compartimentele din struchira
organizatoricd a primariel, intre scestea si Instituiile publice din subordinea Consiliului Local, in
conformitate cu atribufiile specifice fiecinui compartiment, obiectul de activitate sau competeniele
legale 5i in limitele prevederilor legale.,

Art.25. Relatiile de colaborare se stabilese Intre compartimentele din structura organizatorici
A primariei sau infre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unititilor, Instivatitle publice
aflate in subordines sau coordonarea Consifiului Local. Relatiile de colaborare existd si intre
compartimeniele din structur organizatorici o primiiriei §1 compartimentele similare ale celorlalie
stricturi ale administratiei publice centrale gt locale, ON.G. —uri, din jar 51 strindtate.

Art.26. Relatiile de reprezentare se realizeazii in limitele legislagici Tn vigoare si a mandatloi
acordat de Primar prin disporitie, aviza pentru legalitate de secretarul general sl unitagil
Viceprimarul, secretarul general al UAT gi persomalul compartimentelor reprezinti Primaria comunei
SACEL in relafiile cu celelalie structuri ale adminisiratiei publice centrale $i locale, ON.G, —uri, din
tard 51 striindtate,

Art.27. Relatiile de coordonare, verificare si control se stabilese de citre primar, viceprimar,
secrefrul general al UAT, De asemenea, acelasi tip de relatii se stabilesc intre compartimentele
specializale in control §i personalul de exccufie care desfisoard activititi supuse inspectiei si
controlului conform competengelor stabilite prin prevederile legislatiei in vigoare,

Art.28, Conducerea primfrici comunei SACEL, judeful Herzhita este asigurati de:

- Demnitari — primar 5i viceprimar

- Organe de conducere — secretar peneral al UAT, functie publics de conducere specifici.

Art.29. Subordonarea compartimentelor, conform organigramei:

1). In subordinea Primarului comunei SACEL, Judetul Harghita isi desfsoard activitatea:
I, Wiceprimar;

2. Secretar general al UAT;

3, Cabinet Primar — 1 posturi funciie contractuai,

1. Compartiment contabil

8. Compartiment impozite i taxe

b). In subordinea Viceprimarulul comunei SACEL, isi desfasoard activitatea:

3. Compartiment deservire - 2 posturi funcfie contractuali

ch. In subordinea Secretarului general al comunei SACEL i5i desfisoard activitatea;
LCompartiment agricol - 2 posturi functii publice de executie, 1 post contractual

2. Compartiment Asistentd Sociald - 1 post functie publicd de executie, 2 post contractual

Partea a [1-a )
CONDUCEREA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SACEL

Capitolul VII
Primarul comunel SACEL

Art.30, PRIMARUL comunei SACEL. judeful Harghita, Primarul indeplinegte o funciie de
autoritate publicd. El este conducitorul administratiei publice locale 51 el aparawlui de specialitate al
autoritdtii administrapied publice locale.

Eolul primarulu:



{1} Pomarul asigurd respectarea drepturilor i libertitilor fundamentale ale cetijenilor, a
prevederilor Constitufiel, precum i puneres In aplicare a legilor, & decretelor Presedintelui Romfiniei,
a ordonanielor si hotirdrilor Guvernului, a hotdsdrilor consiliului local, Primarul dispune misurile
necesare § acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor §i instructiunilor cu caracter normativ ale
mlniﬁh:ilcur, ale celorlalfi conduclitor ai avtoritdtilor administragici publice centrale, ale prefectului, a
dispozifiilor presedintelui consiliului judetean, precum 51 @ hotirdrilor consiliulul judepean, in
conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a scrivitailor date in competenta sa prin actele previzute la alin,
(1), primaml are n subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structural pe compartimente funclionale
ncadrate cu funciionan publici si personal contractual. '

- (4) Primarul conduce institufiile publice de interes local, precum §i serviciile publice de interes
ocal.

(5) Primarul participd la sedintele consiliului local si are dreptul s isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de s formula amendamente de
I'mjni sau de forma asupra oriclror proiecte de hofiris, inclusiv ale alior initintor. Punctul de veders al
primarului s¢ consemneazd, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedingei.

{6} Primarul, in calitatea sa de autaritate publicd exccutivd a administratici publice locale,
reprezintd unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritlfi poublice, ¢u personnele fizice
sau juridice romine gi strdine, precum i in justitie,

{7} In baza prevederilor art. 155, alin. (1) din Q.U nr, 57/2019 — privind Codul Administrativ,
n:ul];nulrlliﬁmrﬂ: i completirile ulieriovare, primarul Indeplineste wrmitoarele categorii principale de
atribugii;

a) atributii exercitate In calitate de reprezeniant al statulul, in conditiile legii:

a. indeplineste lunctia de ofifer de stare civili 5i de autoritate tutelard s asipurd
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b. indeplineste atribugii privind organizarea si desfsurarea alegerilor, referendumului
si @ recensimintului;

€. indeplinegte alte atributii stabilite prin lege.

b} atributii referitoare la relagia cu consiliul local:

A, prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economich, sociald §i de mediu a comunei SACEL, care se publici pe pagina de internet a
Primiriei comunei SACEL in conditiile legii; b, participd la sedinfele consiliului focal i dispuns
misurile necesare pentru prégitires si desfiisurarea In bune condifii a acestora; ¢. prezintd, la
solicitarea consilivlui local, alte rapoarte §i informéri; d. elaboreazi, in wma consulidrilor publice,
proectele de strategii privind starea economicdl, sociald §i de mediu a comunei SACEL, le public pe
site-ul Primdriei comunei SACEL 4i le supune aprobirii consilivlui local. ¢) atribugii referitogre
bugetul local al Primériei comunel SACEL:

i exercitd funciia de ordonator principal de credite;

b. intocmeste proiectul bugetslui Primfriei comunei SACEL si contul de inchelere a
exercipiului bugetar §i le supune spre aprobare consitiului local, In condifiile i la wermenele previzule
de lege;

¢. prézintd consilivlui local informiini periodice privind executia bugetard. in
conditiile kegii;

d. inifiazd, in condigiile legii, negocieni pentru contractarca de imprumuturi i emiterea
de tithuri de valoare in numele Primdiriel comunei SACEL:

g. werificd, prin compatimentele de specialitate, corecta inregistrare fscald a
contribuahililor la organul fiscal teritorial, atht a sediului social principal, cit 51 a sedinlui secundar,

d) atribugii privind serviciile publice asigurate cetifentlor, de interes local:

n coordoneard realizaren serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice 5i de
utilitate publicd de interes local;

b. ia miisun pentry prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgengi;



c. ia masuri pentru organizares executdrii i executarea in concret a activitdtilor din
domeniile privind administrares domeniubui public si privat al comunei si gestionarea serviclilor de
interes Incal;

= a |:E 13 m&suri peniru nsigurarea inventarieri, evideniei statistice, inspectict 51 controlulu
furnizérii serviciilor publice de interes Jocal, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privar al
eomune SACEL;

o €. numegte, sanclioneazd si dispune suspendarea, modificarea si incetarea rapotturilor
de serviciu sou, dupid caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, peniru personalul din cadrul
Jli-j:lﬁl‘:i[ulul de specialitate, precum gi pentru conduciitorii institufiilor si serviciilor publice de interes
ocal;

fasigurh elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, lo supune aprobirii
consiliviui local §i actioneazd pentru respectaren prevederilor acestora;

. g. emite avizele, acordurile $i autorizagille date In competenta sa prin lepe si alte acte
normative, ulterior verificirii §i certificarii de citre compartimentele de specialitate din punctul de
vedere al regularitafii, legalitdiii si de indeplinire a cerintelor tehnice:

: h. asigurdl realizarea lucririlor §i ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeansi in domeniul protectiei mediului - si
gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

&) alte atribugii stabilite prin lege.

‘ (8) Primarul desemneazii functionarii publici anume imputernicili 3 duci la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citagiilor 51 a altor acie de procedurd, In conditiile Legii nr, 1352010,
cu modificarile si completdrile ulterivare, '

: {9} Pentru exercitarea corespunzitoare a atribugiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratici publice
centrale, precum $i cu autoritdtile administratied publice locale si judejens.

(10} Mumirea conducitorilor mstitugiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
pulhlh::la de interes local se face pe baza concursului sav examenului organizat potrivit procedurilor si
enteritlor aprobate de consiliul local la propuneres primarului.

{11) In exercitarea atribufiilor de autoritate wtelard si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce i
revin din actele normative privitoare la recensimint, la organizares si desfisurarea alegerilor, la luarea
miisurilor de protectie civila, precum § a alior atributii stabilite prin lege, primarul acfioneazd si ca
reprezentant al statului,

In aceastd calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, In condijiile
begii, sprijinul conduclitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor 5 ale celorlalte organe
de specialitate ale administrafici publice centrale, dack sarcinile ce Ti revin nu pot i rezolvate prin
aparatul de specialitate.

Primarul mai Tndeplineste §i alte atribuii conform legilor Tn vigoare.

Cabinetul primarului - consilier al primarului

Tine legltura cu organizatiile socio-culturale, sportive i de furism din Comuna SACEL;
Raspunde de pregatirea si derularea activitipiilor de protocol din cadrul Primériei;
Asigurd serviciile de secretariat la secretariatul primarului §i viceprimarului;

Tine agenda de lucru al primaralui §i viceprimarului;

Tine legitura Tnire Priméric, Consiliul Local si mass-media.

Asigura legatura cu localidjiile infrdfite cu Comuna SACEL

e S L o

hotrdirile o consiliului local si dispzitiile primarubui, cu caracter normativ si modul de
aplicare acestora;

8. Intocmeste referatele si proiecte de hotfirir inifiate de primar in vederca promovérii lot in
Consiliul Local ; in acest sen colaboreaz cu secretarul LUAT.

9, Particip® la organizarca simpozicanelor, congreselor, seminariilor, in care este implicati
Priméaria Comunei SACEL:

Aduce la cunogtiinta populatief, prin intermediul presei sau alte canale de comuinicare on-line



10. 1a parte $i la alte activitaji de prezentare si protocol in funciie de necesitate:

11. Se ocupd de formularea gi tiparirea anunturilor ale Priméricic

12. Culege date i informatii din domeniul de activitate al Consiliului Local si al Primfriei;

13, Redacteazi materiile de prezentare al Comunei SACEL.

14. Redacteaza corespondenta primarulo;

L5, Convoacd §i organizeazii conferinte de presi:

16. Redacteazd comunicate de presa si fine legatura cu mass-media;

17. Informeaza primarul asupra articolelor i emisiunilor din media, presa locald si centrald, legate
de activitatea Primdirici;

18. Informeaza eficient cetatenii, alesii local si executivul:

19, Coordoneaza programul ¢ audienid al conducerii institutiei; asistd cetdfenii pentru a urma
procedura de inscriere in audientd, colaboreaz cu compartimentele Primariei, pentru
colectarea informatiilor §i pentru ineriedi de audiente.

2(). Participd la audienje sau intdlnini oficiale ori de cite ori este NEVOEE;

21. Cuncagte circuitul documentelor. Asigurd pastrarea in bune condilii a documentelor Intocmite.
indosariazd, invenlariaz, si preda documentele produse la arhiva institufiel, la termenul lezal.

22. Participa la cursurile de perfectionare si la formele de pregitire profesionald, organizate
potrivit legii.

43, Exercila gi alte atribufii stabilite prin legi 5i alte acte normative, prin hotirdri ale Consiliului
Local sau dispozifiile primarului.

24, Respectd regulamentul de ordine inerioard,

Capitolul VIII
Viceprimarul comunei SACEL

Art3L VICEPRIMARUL comunei SACEL, judetul Harghita,

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, Tnlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarlui, atributiile ce i revin acestuia.

(2} Viceprimarul este ales, prin vot secret, ca majoritate absolutd, din rindul membrilor
consiliului local, la propunerea primarului sau a consilierilor Jocali, Exercitarea votului se face pe baza
de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza prin hotérire a consiliului local.

{3} Eliberarea din funcfie a viceprimarului se poate face de consiliul local, prin hotdirdre
adoptatd, prin vot secret, cu majoritates o doud treimi din numdrel consilieriler in funciie, la
propunerea temeinic motivath a primerului sau a unel treimi din numérul consilierilor locali Tn funcjie.
Eliberarea din funciie o viceprimarului nu se poate face in ultimele 6 luni ale mandatului consiliului
[ocal,

{4} Viceprimarul este subordonat primaralul §i, in simegiile prevazute de lege, inlocuitcrul de
drept al acestuia, situagic in care exercitd, In numele primaralui, atributiile ce ii revin acestuia.

(5) Indeplineste o varietate de sarcini legislative, administrative si aficiale, respectiv asipura
respectarea dreptunilor 5i hibertdlilor fundamentale ale cetifenilor, a prevederilor Constitufic, precum
i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelul Romiénici, a hotirdrilor si ordonantelor
Guvernului, a hotirdribor Consiliului Local, dispunc méisurile necesare si acordi sprijin pentry
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducitori ai
autorithfilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a hotirdrilor consilivlui
judetean, in condifiile legii.

Art. 32, Viceprimarul exerciti atribugiile delegate de Primarul comunei SACEL, jud. Harghita:

a) Asigurd ordines publics si linistea locuitorilor, pastriind o legfiturfi permanent? co Polifia,
Jandarmeria, Pompierii si Unitagile de protectie civili,

b) Controleazi igiena $i salubritstea localurilor pablice (scoll, gridinije, dispensare ;i alte
instituii publice).
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¢) Controleazsi calitamtea produselor alimentare puse in vinzare populatici de ciitre agentji
economici §i unitifile private de alimentatie publict din comuni, cu sprijinal unigdfilor de specialitate,
controleazd intreaga activitate de comert pentru a fi respectate nermele n vigoare $i i masurile
necesara,

d) Exercity controlul asupra activitifilor din Larguri §1 parcuri de distractii organizate in
anumite zile speciale 5i ia masuri pentru buna functionare a acestora.

e} Organizeazd si raT.mdﬂ de Inventarierea i administrarea bunurilor care apartin domeniului
public 5i privat al comunei SACEL.

f) In masuri pentru controlul depozitarii degeurilor menajere, industriale sae de orice fiel,
pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de ape de pe mza comunei SACEL 51 pentr
decolmatarea vailor focale 5i a podetelor in scopul asiguriinii scurgerii apelor mari.

!1} Urméreste si rispunde de aplicarea misurilor de proteciia mediului, potrivit legislatiei.

1) Initiazd, asigurd §i rispunde de realizarea unor acliuni comune cu organele de Politic si
Garda de Mediu Harghita, in vederea identificarii si sanctiomarii, dupdi caz, a persoanclor juridice si
fizice care incalcd nommele de protectia mediului instituite prin scte normative, inclusiv hotlirbed ale
Consiliul Local SACEL

i) Se implica si verifich realizarea masurilor de igienizare, dezinsectie §i deratizare, porrivit
legii din comuna SACEL,

k) Acordd audiente cetitenilor in probleme a ciiror rezalvare este de competenia s

1) Raspunde §i coordonenzl activitatea de administrare a pisunilor din comuna SACEL,

m} Asigurd ddentificarea i aplicarea masurilor pentru prevenirea si combaterea pericolelor
provocate de animale.

i} Participd la sedingele Consiliului Local 5i ale comisiilor de specialitate ale scestuia,

o} Administreazi §i gospodareste spatiile destinate ca adfiposturi pentru protectia civild s
pungt de comandi,

p) Are in evidend inventarul materialelor din resortul protectiei civile,

q} Participh la convocarile de prepirire, exercitii, aplicatii si & alte activititi oFganizate de
organele abilitate de la Inspectoratul judetean de protectie civila,

r} Indeplineste cu responsabilitate dispozitiile primarului si hotdrarile Consilivlui Local.

5) Are obligalia 53 prevind sustragerea bunurilor aflate in gestiune

t) Riispunde de prezatirea serviciului voluntar pentru situatii de urgents §i participares acestuia
la concursuri profesionale.

uj Propune includerea in bugetul local a fondurifor necesare organizari sctivititii de epérare
impotriva incendiilor, dotiirii cu mijloace tehnice pentru apirarea impotriva incendiilor, echipamente
de protectie specifice.

v} Participh la elaborarea §i aplicarea conceplici de apdrare impotriva incendiilor la nivelul
institugied.

w) Controleazd gi verifich modul de aplicare a nonnelor, reglementérilor tehnice si
dispozifiilor care privesc apfirarea Impotriva Incendiibor, in cadrul mstitufict publice.

x) Controleazd modul cum se aplich reglementirile legislative In vigoare $1 a8 normelor
referitoare la prevenires riscurilor de incendii si altor dscur,

v} Asigurd instruirea §i informarea personalului din institutie in probleme de Prevenirea si
Stingerea incendiilor,

z) Indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod congtiineios indatoririle de
serviciu i sd se abtind de la orice faptd care ar putea 53 aducd prejudicii awtoritalii sau instituliei
publice in care i5i desfisoard activitatea.

za) Raspunde potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce-i revin din funcfis pe care o define,
precum i a atribugiilor ce-1 sunt delegate.

ab) Pistreazd confidentialitatea Tn legfiturd cu faptele, informagiile sau documentele de care in
cunogtintd In exercitarea fiincfien:

ac) Este interzis 58 solicite sau s4 accepte, direct sau indirect, pentru dinsul sau pentru aljii, in
consideraren funciiei darun sau alte avantaje;

ad) La numirea §i eliberareq din funciic este obligat st prezinte in condijiile legii, declaratia de
avere 5i de interese.
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ai) Indeplirre:ﬁlt: orice ale atribufii previzute de lege 5i alte acte normative, precum 5
insfircinar din partea Primarului,

af) Are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare n legliturd cy
procedurile de Jucru stabilite la nivelul unititii precum $i orice riseuri nepreviizuie ce ar putea afecta
rezultatele activieigii sale de =i cu 2.

ag) Fiind inlocuitorul de drept al primarului, in lipsa acestuia semneazi adeverinjele,
certificatele i alte documente e se emit In mod curent, cu exceplia celor care vizeard activitates de
njrdrm:?tnr de credite bugetare, emiterea de dispozifii, autorizatii, acte referitoare la referendum ori
alegeri,

ah) Indeplinegte orice alte atribufii previzate in actele normative in vigoare ori date in sarcing
st de clitre Consiliul local 5i Primar.

Capitolul IX
Secretarul general al comunei SACEL

Art. 33, SECRETARUL general al comunei SACFEL, judeful Harghita

(1) Secretarul general al comunel SACEL este funcfionar public de conducere. cu studii
superioare juridice, administrative sau stiinge politice. Este numit §i se bueurl de stabilitate T funcgie,
in conditiile legi, .

(2) Secreturul general ol comunei SACEL, judeiul Harghita msigurd respectarea principiulul
legalitifii in activitates de emitere si adoptare a actelor administrative, stabilitagea funciiondrii
aparatului de specialitate al primarului, continuitates conducerii §l realizares legitrilor functionale
intre compartimentele din cadrul acestora. De asemenea indeplineste $i alte atribagii previizute de acte
nomative sau insireindri date de Primarul Comunei SACEL ori Consiliul Local,

{3} Secretarul general al comunci SACEL coordoneazi si controleazi  activitutea
compartimentului de agricol §i de asistentd sociald, Secretarul general Comunei SACEL poate
coordona §i alte compartimente ale aparatului DE SPECIALITATE de specialitate al autoritajilor
administrafiei publice locale, stabilite de Primarul Comunei SACEL.

Ar. 34, Secretarul general al comunei SACEL are urmatoarele atributii specifice:

{1) a) avizeazd proiectele de hotirin si contrasemneazd pentru legalitate dispozifiile
prmarului, hotdriirile consiliutui local:

b) participa la sedintele consiliului local:

€) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind refatin dintre consiliul local 51
primar, precum gi intre acestia g1 prefect;

d} coordoneazd organizarea arhivel si evidenia statistich a hotdririlor consilivlei local 5 @
dispozitiilor primanalai;

e) asigurd transparenfa $i comunicares ciitre aworidjile, insttugiile publice 5i persoanele
interesate o projectelor de hotirdri, dispozilii, hotiriri ale consiliului local;

fh nsigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmires procesulul-verbel ol sedingelor consiliului local $i redactarea
ho@rdrilor consiliului local;

g) asigurd preghitiren lucririlor supuse dezbaterl consiliului local 51 comisiilor de specialitate
ale acestuia;

h} poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantel Guvernului nr, 26/2000 cu privire
la ascciagii i fundatii, aprobatd cu modificari 5i completiiri prin Legea ne, 246/2005, cu modificirile si
completdrile ulterioare, actul constitutiv 5i statwtul asociafiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul cireia funcioneaz;

1} poate propune primarului inscrieren unor probleme in proiectul ordinii de 7 1 sedintelor
ordinare ale consilinlui local;

1} efeciueard apelul nominal §i (ine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a
consilierilor locali;

k) numdrd voturile i consemneazf rezultatal votdri, pe care il prezintd pregedintelui de
sedintl, sau, dupd caz. inlocuitorului de drept al acestuin;
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1) informenz presedintele de sedintd sau, dupl caz, inlocuitorul de drept al seestuin, cu privire
la cvorumul §i [a majoritates necesare pentru adoplarea fieclrei hotiriri a consiliului local;

m} asigurd intocmirea dosarelor de sedingd, leparen, numerotaren paginilor, semnaren s
stampilarea acestora;

n) urmbreste ca la deliberarea 3i adoptarea unor hotdrin ale consiliulyi locil 84 nu in parte
consilierii locali care s incadreazd in dispozijiile art. 228 alin, (2) din QUG 372019; informeanss
pregedintele de sedintd, sau, dupl caz, Tnlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenes situatii si
face cunoscute sanefiunile prevazute de lege Tn asemenea cazuri;

o} certificl conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdiii administrativ-teritoriale:

p) alic atribugli prevazute de lege sau Ins@rcindri date prin acte administrative de consiliul
local, de primar. Prin derogare de Ia prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finanjele publice locale, cu modificarile si completirile ultericare, in situagiile previizute la art, 147
alin. (1) g (2) sau, dupd caz, la art. 186 alin, (1} 51 (2) din QUG nr. 57/2019, secretarl general al
unitdtii administrativ-teritoriale ndeplinegte functia de ordonator principal de credite pentr
activitagile curente.

Secretarii geverali ai comunelor unde nu funegioneaza birouri ale notarilor publici indeplinese,
la cererea pirtilor, urmitosrele acte notariale:

a) legalizarca semniturilor de pe inscrisurile prezentate de plrti, Tn vederca acordsri de cite
awtortifile administratiel publice locale de la nivelul comunelor 1 oragelor a beneficiilor de asistengs
sociali sifsan serviciilor sociale:

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezeniate de pAri. cu exceptia Tnscrisurilor sub
semnidturd privass.

Astfel, in exercitarea atributiilor, secretarul gencral al unbdtil administrativ teritoriale are
irmdioarele ohisctive:

i. Pregitirea locririlor supuse dezbaterii consilivlui local 5i comisiilor de specialitate ale
ptestula;

2. Asigura desfasurarea in bune conditii a sedintelor Consilivlui Local prin asigurarea
mdeplinirll procedurii de convocare a Consiliului Local care consta in intocmirea si redsctaren
convocatorului, dispozitiel primarului, invitatiei primaruloi, anuntarea telefonica sau scrisa, 4
comsilierilor, despre data, locul, ora la care au loc atat sedintele pe comisii de specialitate cat si a
sedintelor ordinare san extraordinare;

3. Preluarea materialelor de sedinta, multiplicarea (proiecte, mpoarte de specialitate,
harderouri, observatiile comisiilor de specialitate), pregatirea de seturi pentru prezentare si formaren
de seturi de materiale pe care le expediaza pe suport material sas in format electronic la: consilier
locali, conducerea primariei;

4. Intoemirea Borderoului cu materialele care intrd in dezbaterea consiliului local;

5. Redacteaza procesul verbal al sedintelor consiliului local;

b, Redacteaes, potrivit normelor de tehnica legislativa, howrarile in forma finala, care ulterior
se daw spre semnare presedintelui de sedin;

7. Intocmeste adresa de inainture si transmite Hotararile Consiliului Local si Drispozitiile
Primarulul la  Institia  Prefectului, in vederea verificarii  legalitatii  acestora.  gestionarca
corespondentel cu Institutia Prefectului cu privire la avizarea de legalitate a hotririlor consiliului
local;

8. Indosariazd materialele originale cu privire la sedinele consiliului local, activitate care
presupune: intocmires opisului de dosar, aranjarea paginilor, numerotarea paginilor, semnares
etichetelor de arhivare;

9. Avizarea proiectelor de hotardri ale consilinlei local, asumandu-si raspunderes pentry
lepalitatea acestora;

L0.Contrasemnarea hotardrilor adoptate de congiliul local:

| 1.Contrasemnarea dispozijiilor emise de primar;

| 2. Azigorares proceduri de convocare a consilivhui local:

|3.Lepalizarea semndturii pe inscrisurile prezentate de pdri 51 confirmarea autenticiagi
copiilor, cu actele originale, in condiiile legii;

| 4. Asigurares comuniclirii citre autontitile, institugiile si perscanele mieresate a actelor emise
de consiliul local sau de primar;
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15 Asipurarea aducerii la conostingd publica a hotdrarilor §i dispozitiilor ¢u caracter normativ:

16.Coordemarea compartimentelor s activithlilor, respectlv  coordoneazi  activisatea
Compartimentului  Asistentd  Sociala $i a Compartimentului Agricol din cadrul aparatului de
specialitate al primorului;

17.Rispunde de corectitudines intocmirli dosarelor 5i a sifuafiilor ce intrd in sfera sa de
campetentl, precum i de Indeplinirea wuror awibogiilor, In caz contrar va rispunde administrativ,
civil, contravenfional sau penal, In conformitate cu actele normative in vi goare.

LI} Atribufii previzute de legislatin privind Registrul Agricol:
a) organizeazd, coordoneard i verifich activitatea privind intocmirea Regsitrului Agricol:
b) inregistreaza contractele de arends.
¢) verifich, modificd Inscrisur in Registrul Agricol;
{2) Atributii in legaturd cu Statutul functionarilor publici
(3) Atribufii previzute de legislagia fondului funciar:
a) este secretarul Comisiel Locale de Fond Funciar

(4} Atributii previtzute de legislajia privind alegerile si recensimantul:

d) coordoneazd activitalea de organizare si desfigurare a alegerilor locale, parlamentare,
curoparlamentare gi prezidentiale;

b} coordoncaza intocmirea listelor electorale cu caracter permanent.

¢} coordoneard activitatea de organizare a recensamantului populatiel si a recenslméntului
agricol;

d) asigura efectuarea lucrdrilor tehince privind organizarea si desfasurarea in cele mai bune
eonditii a alegerilor gi a recensamantului populatiei si a recensamantului agricol.

¢} asigurd spriin pentru desfasurarea referendumului local cu privire la unele probleme locale
de interes deosebit sau prevazute de lege.

f) asigurd informarea permanentd a Primarului in legiturd cu problemele specifice care pot s
apare.

(3) Atributii previzute de legislatia privind activitatea de ofifer de stare civila delegar de
primar i de autoritate tutelars:

a) asigurd funclionarea activitifilor de stare civild
(6) Atributii prevazute de legislatia privind situagiile de urgenta sl protectia civila:

d} este geful Centrului Operativ cu Activitate Temporard al Comitetului Local pentro Situatii
de Urgenid la nivelul Comunei SACEL

b} este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta:

¢} coordoneazd aplicarea masurilor de protectie ¢ivild pentru protectia populagiei si bunurilor
materiale in caz de razboi, far la pace. in cozuri de calamitayi naturale, catastrofe, dezastre,
ele.

d) centralizeaza informatiile referioare la producerea dezastrelor pe care le raporieazd
forurilor superioare §i propune masuri pentru realizarea, instiingarea si alarmarea satelor
atectate;

Intreaga activitate a Primiriei Comunei SACEL este orpanizatd si condusd de céitre Primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia, sau viceprimarului $i secretarulul general
al comunei, care asigurdl $i rispund de realizarea atribugiilor ce le revin acestora,
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Partea a [1l-a
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPE_C]ALI'I‘ATE‘. AL PRIMARULUI COMUNEL
SACEL

Art35. Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmtoarele atributii

generale comune:

a) intocmirea §i promovaren citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea inificrii
proiectelor de hotirdr din domeniul propriu de activitate; intoemirea intregli documentalii:
project de hotdrire, cxpunere de motive, raport de specialitate cu 30 de zile inaintes
publicirii ordinil de #i:

b) intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitBlilor proprii;

¢} intoemirea informirilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a
compartimentului, a programelor speciale pe care le coordoneazi, pentru publicarea lor,
conform regulamentului stabilit de Primar; Intoerirea unui calendar cu activitdgile anuale
cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

d} participarca la sedinjele comisiilor de specialitaie si ale plenului Consiliului Local al
Comunei SACEL, ori de cite ori este necesar:

e} sclutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petifiilor, reclamagiilor, sugestiilor ete,
adresate institutiei:

f) indeplinirea orichror altor atribufii. sarcini si luerdr din domeniul propriu de activitate,
incredingate verbal, in seris sau dispusc prin act sdministrativ emis de catre Primar;

E) 58 urmiircascd §i s3 cunoascd permanent modificarile legislative care reglementeazi
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzitor pentru foate consecinfele care apar
datoritd aplicirii necorepunzitoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitalea pe
care o desfisoars;

h) respectarea tuturor regulamentelor si a proceduriior de lucru aprobate in cadrul institugisi;

i) pestionarea actelor gi arhivarea acestora.

J) asigurarca relatiei de comunicare §i de fTuidizare a informatiilor de naturd tehnica, in cadrul
Primfiried;

k) urmérirea punerii in aplicare de citre compartimentele instituliei a hotardrilor Consilivlui
Lecal ce cad in sarcina Tor de activitate:

Art.36. (1) Compartimentele din structura Aparatului de Specialitate au atribugii specifice,

stabilite in prezentul Regulament.

(2} In figele posturilor sunt stabilite sarcinile de serviciu, activitdtile $i rispunderile
pentru indeplinirea atribufiilor generale 31 specifice ale feclrui salarial.

Art.37. Awribugiile specifice ale compartimentelor din structura Aparatului de Specialitate al
Prirnarului Comunei SACEL, sunt urmétoarele:

Capitolul X.
COMPARTIMENTUL CONTABIL

A. Compartimentul Contabilitate:

a) intocmirea documentelor de plath si asigurarea plitilor chelielilor bugetare, in limita
creditelor deschise 5i a disponibilititilor aflate in cont; verificarea conditiilor de dcceptare a
documeniclor de platd; verificarea concordanjei intre ordinele de plata emise si extrasele de
cont eliberate de Trezorerie, banci, 5.a;

) planificarea, coordonarea, organizaren si controlarea finerii evidentel contabile bugetare:

¢} exercitarea activitiii de control financiar preventiv;
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d) intoemirea fisel mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabililate g
imohilizirilor §i 8 amortizirilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privas al
Comunei SACEL;

<) intocmirea balangelor Tunare, darilor de seamd contahile trimestriale si anuale si g ericiror
altor situagii financiare cerute de Directia Judeteani a Finantelor Publice sau Trezorerie:

f} conducerea evidengei contabile a veniturilor, pe baza situagiilor centralizate primite de la
Directia de Finane Publice Locale si a cheltuielilor bugetare;

g) intocmirea registrelor comabile previizute de legislutia in vigoare,

h} intoemirea statelor de platd 5i calcularea oricaror indemnizafii sau drepturi salariale ale
angajatilor;

I} urmirirea §i inregistrarea contabild a deruldrii creditelor luate de administrafia locala;

j) evidenfierea §i urmérires oricror avansuri plitite si a decontirii lor:

k) evidenta documentelor cu regim special si a altor valori:

) intoemirea bugetelor projectelor, programelor gi activititilor proprii; imtocmirea la lermen a
documentelor de anpajare bugetard i de platd ale activitifilor din coordonarea
compartimentului;

m}lundamentarea 5i claborarea anuald a proiectulul bugetului de venituri si cheltuieli al
Comunei SACEL:

n) rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli:

o) elaborarea unei strategii economice de ansamblu la nivelul administragiei locale, privind
gestionarea judicioasd i eficienta a fondurilor publice, care include elemente de cheltuiei
51 de venituri;

p) intocmirea contului de incheiere a exercifiului bugetar anuval pe care il SUpune spre
aprobare Consiliului Local;

q) intocmirea lunard a eontului de executie si a bilanfului econtabil conform legislatiei;

r) efectuarea activitafii de controlul financiar preventiv intern:

§) transpunerea in practicd din punct de vedere financiar 8 propunerilor formulate privind
diverse activitai §i actiuni;

t) elaborarea de documentatii cconomice impreund cu alte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al primarului n vederea obfinerii de imprumuturi §i sume
nerambursabile pentru realizarea wnor projecte in Comuna SACEL:

u) asigurarea relajiei de comunicare si de fMuidizare a informatiilor de naturd economicd dintre
compartimrntele Institufies;

v) elaborarea proicctelor bugetclor locale echilibrate si anexelor la acestea, pentru umul
bugetar urindtor, precum §i estimarile pentru urmdtorti 2 ani;

w)intocmirea i prezentarea spre aprobare a bugetului general local, care dupa consolidare,
prin eliminarea transferurilor dintre aceste bugete, va reflecta dimensiunea efortului
financiar public la nivel de comuna;

x) repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in funciie de posibilitatile reale de incasare a
veniturilor 5i de priortifile stabilite in efectuares chelwielilor;

y) organizarca evidenlei angajumentelor fegale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare; ¢ organizarca evidenfei creditelor bugetare aprobate
pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a modificarilor intervenite pe
parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;

z) organizarea evidenjei angajamentelor bugetare i compararea datelor angajamentelor
bugetare aprobate §i a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare
disponibile care pol [ angajate;

ad) angajarea si ordonanjarea cheltulelilor pe baza documentelor justificative:
bb) efeciuarea deschiderilor de credite (finantiri), pentru conturile proprii, verificarea
in¢adririi acestora Tn planurile aprobate;
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cc) inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de execufie lunare ale fiecirei unitdti
subordonate;

dd) Intocmirea 5i prezentarea spre aprobare a Consiliului local al Comunei SACEL, pana la
data de 31 mai a fiecirui exercifiu financiar, a conturilor de executic ale bugetului local,
ale Imprumuturilor interne §i externe precum gi ale cheltuielilor evidemjiate in afara
bugetului local;

ee) intocmirea si promovarea citre Primar a rapoartelor de specialitate in vederea initierii
proiectelor de hotdrini din domeniul propriu de activitate: intoemirea ntregii documentaiii;
proiect de hotirire, expunere d¢ motive, raport de specialitate privind: rectificaren
bugetului de veniturl $i cheltuicli; wilizarea fondului de rezerva §i a fondului de rulment;
alocarca unor sume pentru acfiuni cullurale, religioase §i sportive; contractarea de
imprumuturi, etc,

ff) urmirirea, respectarea §i punerea in aplicare a hotiririlor Consiliului Lecal privind
alocarea unor sume pe diferitele destinatii;

2g) urmirires, respectaren si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale
bugetului de stat pe destinaii precise stabilite prin Legea bugetului de stat;

Bh} intoemirea solicitirilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judeétean in
situatia in care aceste sume sunt insuficiente isalarii personal din invat3mant, asistenti
personali, persoane cu handicap, s.am.d.);

i) Intoemirea documentagiilor necesare pentry contractarea de imprumuturi de ciitre institutic
de la diferifl agenii de creditare;

i) urmirirea deruldirii contracteler de credit, plate matelor, a dobdnzilor si a comisioanelor
percepute; jinerea registrulul datoriel publice;

Kk} confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenfa serviciului buget cu cel din
contul de executic emis de trezorerie;

Il) wverificarea perindicd a evolutiei incasdrilor si efectuarea platilor;

a} realizarea In mod unitar a strategiei 5i programulut Primériei Comunei SACEL in domeniul
linanjelor publice locale si aplicarea politicii fiscale a statulul 5i a Comunei SACEL:

b) asigurarea constatdrii i verificirii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor,
perspane fizice §i juridice, incasdrii veniturilor bugetare i a fondurilor extrabugetare de la
populatie, acfionarea prin mijloace specifice pentru combatersa evaziunii fiscale si
organizancs evideniei sintetice 5i anelitice pe categorii de venituri;

¢) Intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

d) colaborarea cu principalele organe ale administraiei de stat pentru aducerea la Tndeplinire
a atribujiilor ce-i revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale:

e} intocmirea §i prezentarca la termenele stabilite & rapoartelor de specialitate in vederea
initierii proiectelor de hotariri privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, o darilor de
seamd, situatillor statistice, informdrilor §i rapoartelor cu privire la agerarca impuncrilor,
execufiei de casi bugetului local, a fondurilor pe care le gestionenza potrivit legii, precum
gl a rezuliatelor verificarilor pe linie fiscald a persoanelor fizice i a agentilor economici:

f) gestionarea pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren si mijloace auto:

g) intocmirea i evidenfa facturilor emise de Priméarie pentru vinziri. concesiuni, fnchirieri,
asocierd, ete,;

h) evidenia contractelor i a incasfrilor din concesiuni, inchirier, asocierd, vinzan, etc.;

) intocmirea gi urmiirirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de
caleul a redeventel 51 achitarea in termen a acestora;
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1} supravegherea modului in care contribuabilii isi respectd obligatiile pe care le au faga de
bugetul local. in ceea ce priveste calculares, declararen 1 virarca impozitelor si waxelor
locale in termen §i atragerea de veniturl suplimentare la bugetul local;

k) derularea activitdfilor de casierie a Primariei:

1) organizaréa de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii persoane fizice,
In sensul depistirii neconcordantelor existente intre declaratiile Fcute i situatia din teren a
materiel impozabile de orice naturd (teren, ocupare domeniu public), nedeclarate:

m}identificarca imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupd expirarca termenulu
de valabilitate a autorizatiilor de construire;

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

0} verificarea localurilor unde se desfisoard acjiuni de discotecd asa cum sumt definifi in

Codul Fiscal privind respectaren obligatiilor ce le revin privind declararen, evidentierea 8
varsarea la bugetul local a impozitului datorat:

p) cliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse apetajiuni pe care
acestia le efectueaza;

q) gestionarca arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comuna SACEL. atét
persoang fizice cit 5i persoane juridice:

r) efectuarea desciirclrii rolurilor contribuabililor care au efectuat plili prin trezorerie;

%) intocmirea situafiilor periodice, statistice sau comparative privind Impozitele si taxels
locale;

i) intocmirea referatelor de restituire §i compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice;

u) colaborarea cu Direetia Generald a Finantelor Publice pentru care intocmeste trimestrial
situafia veniturilor neincasate la bugetul local de citre matit contribuabili:

v} soluionarea neconcordantelor apirute cu contribuabilii in cazul platilor prin banca;

w)intoemirea zilnic a jurnalului de casd cu privire la incasarle zilnice, predarea numeraralui
Incasal la sfargitul zilei de lucru i predarea la Trezorerie; emiterea zilnic. a borderourilor
de Incashri pe tipuri de impozite;

x) identificarea sediului sau demicilivlui debitorilor, cu sprijinul organelor de polijie sau a
Registrului Comerfului, or a instantelor:

v} aplicarea procedurii executdirii silite, prevazutd de actele normative in vigoare, peniru
recupcrarea debitelor restante de la contribuahili, prin imocmirea de somalii si titdur
executorii n cazul neplafli la wermenele legale, iar in cazul depsirii termenelor dupd
deschiderea procedurii, trecerea la urmiftoarele forme de executare silith si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor, intoemiren de procese verbale de
sechestru gi valosificarea bunurilor prin licitagie;

z) efectuaren situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta Incastirilor rezultate din executarea
5ilitd; intocmirea situafiilor centralizatoare analitice privind sacietdjile, respectiv sumele
rimase de recuperat;

4a) valorificares bunurilor sechestrate prin modalitifi previzute de dispozitiile legale in
vigoare;

bb) evidenfa si incasarea amenzilor:

ce) efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor
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Capitolul X1.
COMPARTIMENT IMPOZITE SI1 TAXE

a) Aplicd misurile previzute de reglementarile legale referitor la achitarea in termen a
debitelor datorate de persoancle fizice si juridice:
b) Depune in termen sumele incasate In conturile deschise la Trezoreric:
¢} Destagoard sumele incasate in borderouri pe titulari si le preda referentului pentry
verificare
Conduce jumalul de cass inregistriind incasdrile 3i viirsamintele pe baza documentelor
justificative In doudl exemplare .

d) Inteemeste documeniele si efectucazd Inregistririle conform Regulamentului operatiunilor
de casa

¢} Incaseazi taxele de pagunat, chiriile aferente locuintelor, spatiilor cu altd destinatie i
lerenurilor aferente aflate in administrarea primériei

f) Incaseazi taxa de pistd

2) Incaseari impozitele pe cladirl §i terenur agricole de la persoanele tizice si juridice

h) Incaseaza orice alte taxe stabilite de Consilinl local

1) Raspunde fatd de conducerea primériei, de valorile materiale 51 financiare din gestiunes sa
1) Prezintd cetdfenilor actele normative privind incasarea taxelor si impozitelor locale

k) Intocmeste chitange pentru tarifele incasate prin casieria institufiei, pentru actele de
reglementars

1) Intcemeste zilnic registrul de cash fard corecturi .siresfiud sau thietard suma inregistrati
gregil se bareazd cu linie si se semneazi de catre casier.

m}Rispunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite |

n) Asigura legitura permanentd intre unitate si banca princridicarea sumelor in numerar pe
bazii de cec,depunerea sumelor in numerar pe baza de foaie de varsgmant, depuneren
ordinelor de plati primite de la contabilitate, depunerea altor documente primite de la
contabilizate.

o) Intoemeste fiscle de magazie ,bunurile de miscare a mifloacclor fixe completand
documentele clar, fard stersturi, realizind lunar punctajul fiselor de magazie cu evidenta
prezentd in contabilitate,

p) Primeste bunurile intrate in gestiune, efectudnd receptia cantitaliva si calitativa a poestora,
q) Intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate :

r) Efectuenza operatiuni de debitari si scaderd, scutird, reduceri calculeza majorari de
intfrziere;

5) Comunica procesul verbal de instiintare de plata al contribuabililor.cu privire la debitele
stabilite , ramasitele si accesoriile fiscale, aferenie ncestnia;

1) Instiinteaza contribuabilii cu privire [a obligatiile declarative ce le revin potrivit legii;

u) Crganizenza si executa activitatea de urmarire silita a contribuabililor care nu-si achila
taxele s1 impozitele datorate.

v) Inmaneaza contribuabililor instintarile de plata a impozitelor si wxelor ;

w) Inregistreaza in evidenta pe platitor cererile de scutire dupa aprobarea acestora.,

x) Raspunde de integritatea, confidentialitates si securitatea datelor din documentele
continute de fiecare dosar fiscal in conditiile legii;

¥) Colaboreaza cu compartimentul , Registrul agricol | precum =i cu celelelie structuri
organizatorice corespunzator fluxurilor informationale, existente intre acestea;

2) Asigura arhivarea tuturor documentelor rezultate din domeniul sau de activitate:

ad)  Verifice anual contribuabilii inserisi in evidenta speciala privind cazurile de
ingolvabilitate;
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bb)

Identifica pe raza de activitate persoane care exercita diferite activitati producatoare de

venit sau poseda bunuri supuse impozitarii i sesizeaza organgle competente in vederca
impunerii acestora,

e
)

)

0)

q)

r)
5)

L)
u)

Wa respecta programul de functionare in conformitate cu atribuiiile ,
Indeplinegte orice alte atributii stabilite de Consiliul local si conducerea primdrie

Capitelul XIL
COMPARTIMENT AGRICOL

gestioneazd baza de date cu privire la titlurile de proprietate:

este membru in comisia locald pentru aplicarea legilor fondului funciar;

executd lucrir de introducere a cadastrului cantitativ si calitativ al terenului agricol:
organizeazd lucriirile de masurfitori pentru realizarea planului parcelar si de cadastru
general, conform legislatici in domeniu;

Intocmeste fige cu date premergatoare pentru intocmirea titlurilor de proprietate;
gestioneaza §i distribuie titlurile de proprietate;

pune la dispozitia solicitantilor date privind situatia fondului funciar;

intecmeste balanta fondului funciar al localitagii;

intocmeste rapoarte statistice privind fondul funciar;

sprijind, prin misuritori, organizarea exploatatiilor agricole;

completeazd, fine la zi, centralizeazil registrul agricol si raspunde pentru datele
inregistrate;

asigurd inscrierea datelor de evidemtfi primard, referitoare 1o membrii gospodariilor,
terenurilor pe care le defin pe categorii de folosingd, suprafele cultivate cu principalele
culturi, numdrul de pomi, specii, efectivele de animale pe specii si categorii, la inceputul
anului, evolutia in cursul anului a bovinelor, porcinelor i ovinelor, cladirilor de locuit,
constructii gospodaresti §i mijloace de transport mecanice sl cu tractiune animala:
urmiregle respectarca termenelor siabilite prin lege in care cetdjenii au obligatia sa
declare datele pentru inscricre in registrul agricol si comunicd aceste date pentru
inscrierea in evidenta fiscala;

ceniralizeazd, in cadrul termenelor stabilite de lege, datele pe comund §i comunici
rezultatele obtinute prin mijloacele de raportare stabilite; intocmirea darilor de seami
statistich cu caracter agricol ale comunei; intocmirea de situafii privind activitatea
agricold a comunei solicitate de catre alie Institufii;

asigurd respectarea tuiuror prevederilor legale privind elaborarea, intoemirea si tinerea la
zi a registrului agricol;

rezolvd corespondenta privitoare la datele din registrul agricol;

asiguri executarea dispozifiilor legale privind efectuarea lucrdrilor referitoare la
recensimdntul animalelor, pomilor si viilor;

asigurdl {increa cvideniei titlurilor de proprictate;

participd la constatarea daunclor produse culturilor agricole de calamitdti naturale sau din
alte cauze;

intocmeste, impreund cu organcle sanitar veterinare, programe de prevenirve si combaters
a halilor infecto-contagioase de mare difuzabilitate la animale:

stabilegte, impreund cu asociatia creseftorilor de animale, misuri privind exploatarea
rafionald a pAsunilor, ameliorarea §i parcelarca acestora, in funciie de capacitaen de
refacere;

participd la efectuarea de masuratori topografice pentru stabilirca unor suprafee pe
proprietari;
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w) intocmeste programe privind protectia mediului:

X) asigurd luarea masurilor pentru prevenirea poludirii prin arderca miristii, # resturilor
vegelale, a ambalajelor de pesticide etc.

¥} inrcgistrarea in registrul agricol al terenurilor vandute, donate si schimburile de teren
dovedite prin acte incheiate in formd autentics:

z) veriticarea suprafeelor de teren agricol inscrise in titluri de proprietate si anexele de fond
funciar, pe autor si mostenitor si operarea oriciror modificiri de proprietar;

aa) inregistrarea tithurilor de proprietate in programul de culegere de date primare;

bb) evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si inregistrarea modificarilor pe
proprictan care intervin in timpul anwlui;

¢c) verificared si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special;

dd) intoemirea proceselor verbale de constatare a suprafetei si a productiilor pentru eliberarea
certificatelor de producitor;

ec) popularizarca si acordarea de consultantli pentru: - mecesarca subvenfiilor acordate
conform legislatiei In vigoare in agriculiurd, - tehnologiile de cultura (legume, pomi,
culturd  mare, viticulturd), - aplicarea tratamentelor fitosanitare,  erbicidelor,
ingrasamintelor;

ff) mentine legitura cu Directia agricali. Agentia de plati si fermierii Comunei SACEL,

gg) wmdrirea In permanenid a situatiei pasunilor din punct de vedere al fertilizirii =i
suprainsimin{irii unde este cazul la nivelul comunei:

hit) masuri pentru aplicarea metodelor standard in agriculturd la proprietaril de teren persoane
fizice si juridice;

i) rezolvarea cererilor, sesizirilor depuse de cetifeni,

Capitolul XII1
COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA

4) efectugrea atributiilor date in sarcina awtoritafii publice locale pentra protectia s
promovarea drepturilor persoanei cu ghandicap grav, conform Legii nr. 448/2006;

b) colaboreazi cu autoritdtile gi cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor.

¢) intocmirea deosarelor pentru acordarea dreptului. conform Q.ULG, 148/ 2005 privind
sustinerea familiei in vederea cregterii copilului pand la viirsta de 2 ani, respectiv 3 ani in
cazul copilulul cu handicap,

d) primirea §i intocmirea dogarelor de ajutor social conform Legii 41672001 privind venitul
minim garantat;

) evalueazl situajia socio-economicd a persoanei, identifica nevoile si resursele acestora:

f) identificd situatiile de risc §i propune masuri de preventie si de reinsertie & persoanelor in
mediul familial natural gi in comunitate;

g) elaboreazi planurile individualizate privind mésurile de asistenta sociald pentru prevenirea
sau combaterea situatiilor de risc social;

h) efectueazi anchete sociale in vederea acordirii ajutorului social $i a ajutoarelor materiale si
financiare de urgent;

i) primeste si verifica dosarele de acordare ajutor social depuse de cetiteni in conformilate cu
legislatia in vigoare, parcurgind toati procedura necesardt de la primirea dosarului pind Ia
acordarea drepturilor;

i) desfigoard activitdfi destinate popularizirii legislatici privind acordares ajutoralui social
prin presd. afisaj o relajii directe cu persoanele interesate;

k) asigura calcularea numdrului de ore ce trebuiesc efectuate in interesul comunitiii de ctre
bengficiarii ajutoruiui social;
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1) asigurd operarea datelor de bazd privind acordarea ajutorului social pe caleulator, precum
si a modificdirilor ce intervin pe parcurs:

mjasigurd intoemirea ingtiintirilor privind acordarea, suspendarca ori iesirea din plata a
ajutorului social, asigurd intocmirea dispozigiilor de acordare, suspendare ori iesire din
plat a ajutorului social;

) asligurﬁ intocmirea listei cu persoanele adulte care beneficiazd de ajutor social pentru
asigurare medical;

o) asigurii intocmirea documentatie peatru acordarea ajutcarelor de incilzire:

p) asigurd intocmirea rapoartelor, simatiilor statistice 5i a corespendentel in ce priveste plata
ajutcarclor sociale, transmiterea acestora institugiilor interesare ori persoaneglor solicitante;

q) monitorizeaza §i analizeazi situafia copiilor din Comuna SACEL, respectares si realizarea
drepturilor lor, asigurd centralizarea si sintetizarea acestor date si mformatii:

r} identificd copiii aflati in dificultate, elaboreazit documentafia pentre stabilires masurilor
speciale de proteciie & scestora g sustine in faja organelor competente masurile de
protectie propuse; realizeaz 5i sprijing activitatea de prevenire a abandonulul copilului;

s} acfioncazd, in colaborare cu awtoritatea wielard, peniru. clarificarea Situatici juridice a
copilului;

1) idemtificd, evalueaza si acorda sprijin material si financiar familiilor cu copii in Intrefinere:

u) asigurd primirea, verificarea §i transmiterea la AJPS a dosarelor de alocatii de stat pentru
eopii conform reglementirilor legale:

v) verificd dosarele de acordare indemnizatie de nasterc/alocatie familiala complementard/
alocatie pentru susfinerca familici monoparentale depuse de cetdjen] In conformitate cu
legislatia in vigoare, parcurgingd toatd procedura necesard de la primirea dosarului ping la
acordarea drepturilor;

wprimeste, verifica si inregistreaza dosare de acordare a indemnizatiei de nastere:

X) organizeazd, impreand cu institufiile scolare si orpanele locale de polifie asctiuni pentru
depistarea 5i educarea minorilor predisputi a comite fapte antisociale, ficind propuneri
COrespunzitoarnc;

¥) Intoemesie lucrrile necesare pentru minoril asupra cérora trebulesc luae masuri de
internare, plasament sau incredinjare;

2z} verificd sl intocmeste rapoarte de evaluare din 3 in 3 luni pentru copiii aflafi in plasament
sau Incredingari:

aa) tine evidenia minorilor si a persoanelor majore lipsite de capacitale, care necesith ocrotire;

bb) intoemeste lucrdirile privitoare la incredingarea copiilor minori In cazul divorfului paringilor,
rezolvares neinjelegerilor intre pirinti In ce priveste exercitarea drepturilor si obligagiilor
fafii de copii, schimbarea domiciliului san felului invagiturii ori a stabilidi prenumelu
copilului cdnd existd neinfelegi intre pdringi;

cc) intocmeste, la sesizare sau din oficiu, lucrdrile necesare pentru decaderea din dreplurile
plrintegti, In condijiile legii;

dd) intoemeste lucririle necesare incuviintlirii tutelei sau curatelei;

ce) intocmeste i verificd dosarcle privind dirile de seamd anuale 5i generle ale toriior si
cueratorilor, fcind propuner corespunziloare;

Ty acordd consiliere sociald, persoanclor varstnics;

ge) identificd persoancle virstnice aflate Tn dificultate si Tn functie de situatia economicd,
sociald gi propune mfisuri de protectie sociala;

hh) efectueazi anchete sociale pentru internarea persoanclor In virstd In centre specializate:

i} preia 5i Inteemeste dispozitil de delegat pentru asistaren persoanclor virstnice la notar in
vederea Incheierii contractelor de vinzarc-cumpdirare ©u intrefinere, conform  Legll
L 772000,
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a)
b}

<)
d)

e)
)
g
h)
i)
i)

K}

1)

Capitolul X1V
COMPARTIMENT DESERVIRE

Asigura amenajarea, intretinerea 51 infrumusetarea zonelor verzi, parcurilor, pradinilor
publice =1 locurilor de joaca pentru copii;

Asigura intrefinerea zonelor prin taierea si starpirea bumaienilor pe talazuri. santuri sau
acostaments;

protejarea si extinderea fondulut vegetal existent;

Observa continuu starea drumurilor si podurilor si ia masuri corespunzatoare astlel incal
circulatia sa se desfaspare in deplina sigurants;

Prin diferite lucrari mici de infretinere care cad in sarcina sa, sa previna aparitia
degradariler, le repara pe cele produse oprind extinderea lor;

in perioada sezonului rece participa la inlaturarea zapesdi de pe carosabil si imprastierea
materialului antiderapant;

in caz de calamitati ca inundatii, ploi torentiale, furtini peternice, viscole, are obligatia de
alua masurile ¢e s¢ impun in functie de imprejurari;

Pastreaza in buna stare materialele de lucru, utilizeaza si intretine echipamentele conform
parametrilor de functionare:

Indeplingste si alte atributii stabilite de Viceprimar si Primar ai comunei Sacel.
Monteazd, intrefine i repard instalatii sanitare, instalfii de apa, instalatii de apd, instalaiile
de inchlzire cenralll, desfunda si curdyd instalagia de canalizare precum §i cimingle de
colectare 4 apei canalizate din cadrul unitgjilor institutiei;

Supravegheazd si menjine functionarea la parametrii normali a pompelor submersibile 5i
echipamentele anexe in refea de apd i canalizare a Comunei SACEL, iar in caz de
defectiune instiinfeazd cfit mai repede posibil superiorul ierarhic.

Prin diferite lucrari mici de intretinere care cad in sarcina sa, sa previna aparitia
degradarilor, le repara pe cele produse oprind extinderea lor;

m) In perioada sezonului rece participa la inlaturaren zaperii de pe carosabil 51 imprustierea

)
1)
B!
q)
r)
5}

i)

u)
v)

materialului antiderapant;

In caz de calamitati ca inundatii, ploi torentiale, furtuni puternice, viscole, are obligatia de
a lua masurile ce se impun in functie de imprejurari;

Asigurd gi ehspunde de bunf functionare (in conditii de sigurantd 51 potrivit regimulu de
exploatare} a instalatiilor gi echipamentelor din cadrul unitajilor institnfie;

Aduce la cunostingd sefului jerarhic orice disfunciionalitate/ defectiune semnalati la
nivelul echipamentelor gi instalafiilor;

Se prezintd la serviciu In ¢l mai scurt limp, la solicitarea sefulul lerarhic

Indeplineste si alte atributii stabilite de Viceprimar si Primar ai comunci Avramesti.
Efectuarca curfijenie si mentinerea acestein Tn sediul primfriei sau alt sector repartizat de
chtre seful compartimentului administrativ sau viceprimarul

Asizurd buna intrefinere 2 mobilierului, obiectelor $i bunurilor, precum §i buna
functionare a aparaturii elecirice, electronice §i informatice date In responsabilitate si
cuprinse in fisa de inventar, iar in cazul unor deteriordn sau defectiunt anunid cu celeritate
primarul sau viceprimarului;

Aduce la cunostintd sefului ierarhic orice nereguli constatatd pe pericada serviciului sfu;
Asigurdl, odatd cu eaderea Tntunericului iluminatul exterior al cladirii;

w) Respectl toate prevederile din Regulamentul de ordine interioara

x}

Exceutd alte dispoziiii primite din partea sefului compartimentului administrativ sau a
viceprimarului
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PartcaalV-a
PREYEDERI FINALE

CAPITOLUL XY,
Dispozifii Finale

Art.38. Prezentul regulament se completcazl cu orice alte prevederi cuprinse in aciele
normative, atribufiile previzute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeaza
de drept in functic de moditicarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor
din cadrul Aparatalui de Specialitate al Primarului Comunei SACEL.

Art.39. Primarul va putea stabili si alte atributii decit cele previizute in prezentul Regulament
pentru personalul din subordine, prin dispozifie. Aceste sarcini vor fi prezentate Tn scris si
asumate sub semnaiurd de efitre cei indreptatiti sa le aduca la indeplinire.

ArtAl, Secretarul general al comunei este obligat 53 asigure Informares personalului din
subordine despre prevederile prezentulul Regulament pentru respectarea acestora,

Art41. Compartimentele din structura organizatoricsi a Primariei Comunei SACEL intoemese
rapoarte de specialitate in demeniul de activitate al compartimentului i proiecte de hotdrin
ale Consilinlui Local in vederea promovirii lor in Consiliul Local si precum §i rapoarte de
specialitate gi proiecte de dispozitii ale Primarului Comunei SACEL specifice domeniului de
activitate,

Art.42. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeazd ori de céte ori
intervin modifichri in structura funcfionald a Aparatului de Specialitate a8 Primarului Comunei
SACEL.

Art. 43. Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage rispunderea disciplinari a
celui vinowat.

Pregedinte de gedingd, ﬁ"‘ A N Loy Contrasemmeard pentru begalitate,
,.""Q'II/ ii' * W Secretar general al comunei SACEL
Gt T 2
I3 | Vi /”
\ P
(g 2

-' ""ur: e
’ K :|:=5.F'-.
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ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SACEL

HOTARARE NR. 29/2022
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Funefionare al aparatului de Specialitate
al Primarului comunet Sicel

Consiliul Local al comunei Sdcel, intrunit in seding ordinard |a data de 11.10.2022

Aviind in vedere:

- proieciul de hotdrare nr.29%2022, raportul de aprobare al primarului si avizul favorabil al
comisiei de specialitate pentru amenajare teritoriului si urbanism, protectie mediv §i wrism din
cadrul Consiliului Local Avriimest,

- prevederile art 40 din Legea nr.53/2003 privind Codul muncii cu modificdrile 51 completirile

ultericare aduse de OUG nr.142/202].
prevederile  Ordinului SGG  nr. 6002018 pentru  aprobares  Codului  controlului

intern/managerial eu modificarile 5i completarile ulterioare,

= prevederilor Legii nr, 5272003 privind transparenta decizionali in administratia publici.
republicatd, dupd cum rezultd din confinutul Anungelui afisat la sediul institufiei, sens in care a fost
intocmit Procesul-verbal de afisare nr, 86/14.03.2022.

- prevederile la arl, 59 — art, 61 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativa
pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si com pletarile ulterioare.

Tindnd cont de faptul cd Regulamentul de Organizare i Funclionare (ROF) este un instrument
de conducere care descrie struclum unei organizajii, prezentdnd pe diferitele e componente
atribufil, competenie, niveluri de autoritate, responsabilitdgi, mecanisme de relatii:

in temeiul art, 129, alin. {1} alin. {2) lit. &), alin. {3) lit. c. art. 139 alin, (1) st ale art. 196 alin,
(1) lit. "a” din Ordonanta de urgeng nr. 57/2019 privind Codul adminigtrativ, cu modificinle gi
completirile uitericare adus eprin OUG nr.1/2022,

HOTARASTE

Art.l Se aprobii Regulamentul de Organieare si Funcfionare pentru aparatul de specialitate
al Primarului Comunei Sacel, conform Anexei care face parte integrantd din prezenta hotirire

Art.2, Cu aducere la indeplinire se insfrcineaza primarul Comunei Sicel.

Art.3. La data adoptirii prezentei hotiriii orice alta prevedere comtrurd Js5i incetesz)

aplicabilitatea. ﬂf;ﬁi_‘}_\-'\-f;m"\
e ..H“‘\:‘ ) Shcel, la 11.10.2022.
) | [ = 0
| P i -:.l

.|J| Contrasemneaza secretar general,
.::“--.jf' BALLO GYONGYVER ERIKA
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