ROMANIA

JUDETUL SATU MARE

COMUNA CIUMESTI

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI CIUMESTI

HOTARAREA NR. 36/2019
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ciumesti, judetul Satu Mare

Consiliul Local al Comunei Ciumesti, judetul Satu Mare, intrunit in sedinta ordinara in
data de 27 noiembrie 2019;
Avand in vedere:
- Hotararea Consiliului local nr. 37/2018 privind aprobarea Regulamentului de Organizare
si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumesti, judetul Satu Mare:
- Hotararea Consiliului local nr. 29/2019 privind modificarea Organigramei si a Statului de
functii al Primariei comunei Ciumesti, judetul Satu Mare;
- art. 365 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea nr. 53/2003- Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea-cadru nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din fonduri publice;
- Proiectul de hotarare inregistrat sub nr. 168/11.11.2019 initiat de Primarul comunei
Ciumesti;
- Referatul de aprobare a Primarului comunei Ciumesti inregistrat sub nr. 169/11.11.2019;
- Raportul de specialitate inregistrat sub nr. 170/11.] 1.2019;
- Raportul de avizare al Comisiei de specialitate al Consiliului Local Ciumesti inregistrat
sub nr. 188/25.11.2019 si discutiile purtate in cadrul sedintei:
In temeiul art. 129 alin. 2 lit. a), art. 139 alin. 1 si art. 196 alin. 1 lit. a) din Ordonanta
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,

HOTARASTE

Art.l. - Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ciumesti, judetul Satu Mare, conform anexei, care face parte
integranta din prezenta hotarare.

Art.2. - La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari, Hotararea Consiliului local nr.
37/2018 privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Ciumesti, judetul Satu Mare, isi inceteaza aplicabilitatea.

Art.3. - Cu ducere la indeplinire a prezentei hotérari se incredinteaza Primarul comunei
Ciumesti.

Art.4. - Prezenta hotirdre se comunici cu:

- Institutia Prefectului - Judetul Satu Mare;

- Primarul comunei Ciumesti;
- salariatii Primariei comunei Ciumesti;
- Se aduce la cunostinta publica.

Ciumesti, la 27 noiembrie 2019

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
Tempfli Richard Secretar general,
T /: jr. Rese ina-Maria

\

Prezenta hotarére a fost adoptata cu respectarea prevederilor art. 139 din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind
Codul Administrativ '

Nr. consilierilor in functie: 9; nr. consilierilor prezenti: 7; nr. consilierilor absenti: 2.

Prezenta hotdrére a fost adoptatd cu un numiar de 7 voturi spentru”, ( voturi ,, impotriva”,



ANEXA
LA HOTARAREA NR. 36/2019

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
CIUMESTI

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Art. 1 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare (R.O.F.) este actul administrastiv care
detaliaza modul de organizare a Primariei comunei Ciumesti, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile, atributiile ce revin compartimentelor de specialitate din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii. Prin R.O.F. este stabilit modul de organizare a
compartimentelor de munca din primarie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare. fiind
elaborate in conformitate cu dispozitiile Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora se desfasoara activitatea
specifica.

Art. 2 (1) Unitatea administrative-teritoriala Ciumesti este persoana juridica de drept public, cu
capacitate juridica deplina si patrimoniu propriu, subiect juridic de drept fiscal, titulara a codului de
inregistrare fiscala si ale conturilor deschise la unitatile teritoriale de trezorerie, precum si la unitatile
bancare.

(2) Unitatea administrativ-teritoriala Ciumesti este titulara ale drepturilor si obligatiilor ce decurg
din contractele privind administrarea bunurilor care apartin domeniului public si privat in care
acestea sunt parte, precum si din raporturile cu alte persoane fizice sau Juridice, in conditiile legii.

(3) Unitatea administrativ-teritoriala Ciumesti, in relatiile cu alte autoritati si institutii publice,
persoane fizice sau persoane juridice, poate utiliza posta electronica, ca instrument de comunicare
oficiala: primariaciumesti@yahoo.com si pagina web oficiala: www. primariaciumesti.ro.

(4) Sediul Primariei comunei Ciumesti este: loc. Ciumesti, nr. 341, jud. Satu Mare. tel.: 0261 -
821.280, fax.: 0361-410.415.

ART. 3 Administratia publica in unitatile administrative- teritoriale se intemeiaza pe principiile
legalitatii, egalitatii, transparentei, proportionalitatii, satisfacerii interesului public, impartialitatii,
continuitatii, adaptabilitatii,

CAPITOLULTI1
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI CIUMESTI

Art. 4 (1) Structura oraganizatorica a Primariei comunei Ciumesti este aprobata prin hotarare a
Consiliului local al comunei Ciumesti.

(2) Structura de conducere a Primariei este constituita din primar- autoritate executiva,
viceprimar si secretarul general al unitatii administrative teritoriale.

(3) Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executiva a administratiei publice locale,
reprezinta unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoancle
fizice sau juridice roméne si straine, precum si in justitie.

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



Roméniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului . @ hotararilor consiliului local. Primarul
dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter
normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean, precum si a hotarérilor consiliului
judetean, in conditiile legii.

(5) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa, primarul are in subordine
un aparat de specialitate. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale incadrate cu functionari publici si personal contractual.

Art.5 Compartimentele functionale constituite la nivelul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Ciumesti sunt;

1.-Compartiment financiar contabil si achizitii publice

2 - Compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala

3.- Compartiment agricol, cadastru si urbanism

4.-Compartiment situatii de urgenta

S-Compartiment administrativ si gospodarie comunala

6.- Compartiment cultura si sport

7. -Auditor

8.-Compartiment politie locala
Art.6 Primarul conduce activitatea Primariei comunei Ciumesti cu sprijinul viceprimarului si al
secretarului general, precum si cu cel al aparatului de specialitate din subordinea sa.

Art. 7 Atributiile primarului si cele ale secretarului general al unitatii administrative-teritoriale sunt
prevazute de OUG nr. 57/2019 privind Codul administrative.

Art. 8 Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie, de catre primar si cuprind atributii
delegate din atributiile primarului cu respectarea prevederilor legale privind delegarea de atributii.
Art. 9 Atributiile personalului aparatului de specialitate al primarului sunt stabilite de catre primar
in baza prevederilor legale reglementate de actele normative specific postului ocupat, de pregatirea
profesionala a angajatului, de nevoile identificate ca urmare a modificarilor legislative.

CAPITOLUL 11

ATRIBUTIILE PROMARUL UL VICEPRIMARULUI SI SECRETARULUI GENERAL AL
UNITATII ADMINISTRATIV TERITORIALE

Art. 10 (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local:

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. 1 lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura functionarea
serviciilor publice locale de profil:

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

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de



internet a unitatii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

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

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

d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica,
sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publica pe site-ul unitatii administratiy-
teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliuluj local, in conditiile si la termenele
prevazute de lege;

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

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;

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

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

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

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7);

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

€) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii consiliului
local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

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

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autoritatile administratici
publice locale si judetene.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor publice
de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit procedurilor si
criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in conditiile partii a VI-a titlul II
capitolul VT sau titlul III capitolul TV, dupa caz.



Atributiile primarului in calitate de reprezentant al statului

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii
revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la
luarea masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul
actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

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

Delegarea atributiilor

(1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii admini strativ-teritoriale,
conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de specialitate.
administratorului public, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes
local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitarii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu
informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(3) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) exercita pe perioada
delegarii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisa
subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana careia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupa caz, pentru faptele savarsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor
atributii.

(5)In caz de vacanta a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia, precum si in
situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce ii sunt conferite prin prezentul
cod sunt exercitate de drept de viceprimar,

Art. 11 (1) Atributiile secretarului general al comunei Ciumesti sunt:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului
Judetean, dupa caz:

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

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

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului Judetean si a dispozitiilor presedintelui
consiliului judetean:

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

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

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

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul carela functioneaza;



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

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

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

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea
fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean sa nu ia parte consilierii locali sau consilierii Judeteni care se incadreaza in
dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de
drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele ori ginale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local,
de primar, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1)
si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile
curente.

(3) Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii
administrativ-teritoriale a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii
succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastry si publicitate imobiliara, in a
carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit
in localitatea de domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati
administrativ-teritoriale;

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

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

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

¢) data nasterii, in format zi, luna, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

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

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

(5) Secretarul general al comunei unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc,
la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;



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

(6) Atributiile secretarului general, astfel cum au fost stabilite prin OUG nr. 57/2019 privind
Codul administrativ pot fi completate si cu alte atributiii stabilite prin dispozitia primarului, in
conditiile legii.

(7) Atributiiile de ofiter de stare civila sunt delegate secretarul general al comunei Ciumesti,dupa
cum urmeaza:

- intocmeste acte de stare civila, raspunde de asigurarea registrelor a certificatelor de stare civila a
altor imprimate si materiale necesare acti vitatii de stare civila.

-pastreaza arhiva de statisticile livretele militare si adeverintele de recrutare, buletinele de identitate
ale celor decedati la organele stare civila si asigura securitatea, conservarea si folosirea legala a
imprimatelor cu regim special si a celorlalte documente de stare civila.

-intocmeste si trimite la cerere extrase pentru uzul autoritdtilor publice, dupa actele de stare civila.
-urmdreste inaintarea registrelor de stare civila dupa completare in termen de 30 de zile ( exemplarul
1) la serviciul de resort al judefului.

- inainteaza in termenele stabilite de specialitate.

-copiazd registrele de stare civila pierdute ori distruse dupi exemplarele existente la organul
Judetean de specialitate.

- organizeaza in cele mai bune conditii oficierea casatoriilor.

-constata si sanctioneazd, potrivit prevederilor legale, faptele ce constituie contraventii la regimul
starii civile.

-realizeaza toate celelalte operatiuni cu privire la actele de stare civila, previzute de Legea starii
civile, pe baza delegarii data de catre primar.

-intocmeste buletine statistice si situatli cu privire la starea civila si le transmite in termenele legale
prevazute.

-completeazi si elibereazi livrete de familie si opereaza in acestea toate mentiunile ivite.

-transcrie actele de nastere, casatorii cat si decese din strdindtate.

-intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte depline de comunicare a acestora la
locul nasterii.

-efectueazd inventarierea documentelor arhiviste de stare civila. - Intocmeste actele necesare
schimbdrii de nume.

- line evidenta militara a personalului angajat din cadrul primariei (M.L.M.) precum si a tinerilor
din comuna.

-rezolva in timp corespondenta.

-intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetatenilor, cu privire la actele ce-i
intra in atributiile pe care le exercita.

-indeplineste si alte atributii specifice dispuse de conducerea primariei.

(8) Secretarul general are in atributii activitatea de resurse umane: gestionare dosare personale ale
salariatilor, evaluarea performantelor individuale, gestionare Portal date functionari publici si alte
activitati specifice resurselor umane.

(9) Secretarul gestioneaza Registul electoral, documnete privind evidenta pe linie de evidenta
militara, implementare SCIM.

Art. 12 Atributiile viceprimarului:

-coordoneaza serviciile publice asigurate cetatenilor

-urmareste respectarea prevederilor privind protectia si refacerea mediului prin asigurarea curateniei
domeniului public si intretinerea spatiilor verzi, a precurilor si statiilor de autobuse, a terenurilor
virane apartinand domeniului public/privat al comunei Ciumesti

-participa la implementarea proiectelor privind dezvolatrea rurala a comunei Ciumesti

-asigura intretinerea si refacerea podurilor si drumurilor publice

-participa si organizeaza activitati de administrare social-comunitara, cultural-sportiva



-asigura realizarea lucrarilor privind intretinerea malurilor apelor, santurilor si activitatea a
salubrizare a comunei

-raspunde  de intretinerea  iluminatului public, precum si  de activitatea de
deratizare/dezinsectie/dezinfectie al localitatii

-raspunde si urmareste activitatile desfsurate de angajati contractuali din cadrul institutie;

-verifica si coordoneaza activitatea beneficiarilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat

-gestioneaza bunurile din domeniul public si privat al comunei Ciumesti

-ia masuri pentru prevenirea si gestionarea, dupa caz, a situatiilor de urgenta

-alte atributii stabilite prin dispozitia Primarului comunei Ciumesti

CAPITOLUL II1
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI
COMUNEI CIUMESTI

Art. 13 (1) Compartiment financiar contabil si achizitii publice se subordoneaza direct
Secretarului general al comunei Ciumeti.

(2) Atributiile Comapartimentului:
— CONTABILITATE
-fundamenteaza pe baza unor studii si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local al comunei
Ciumesti, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea aprobarii bugetului anual;
- intocmeste proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locala, pe baza datelor prezentate
de acestia si a indicatorilor de baza, anual si ori de cate ori au loc corectii si rectificari de buget
pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii aprobarii ordonatorului principal
de credite sau consiliului local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;
- centralizeaza si verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, legalitatea si
oportunitarea efectuarii virarilor de credite intre capitole sau intre subdiviziunile clasificatiei
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau consiliului local,
dupa caz, potrivit reglementarilor in vigoare;
- transmite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locala, anual si dupa caz dupa
rectificarile si corectiile efectuate la bugetul local;
- lunar, primeste conturile de executie ale unitatilor bugetare, pe care le verifica, le analizeaza si le
centralizeaza intocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare;
- trimestrial primeste darile de seama trimestriale ale unitatilor de subordonare locala, pe care le
verifica in vederea centralizarii;
- trimestrial, Tntocmeste darea de seama contabila;
- anual intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar pe care il supune aprobarii consiliului
local,
- lunar si de cate ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locala, analizeaza structura acestora si propune alimentarea conturilor in functie de
prevederea bugetara;
- lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si intocmeste
contul de executie;
- Intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plata pentru platile
ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baza de
centralizator insotit de nota justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;



- arhiveaza si gestioneaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local:

- intocmeste documentele de plat si efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a operatiunilor
de incasari si plati, potrivit prevederilor legale;

- fine evidenta contabild sintetica si analitica a tuturor conturilor inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartinand domeniului public si privat;

- fine evidenta contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara
bugetului local;

- {ine evidenta contabila a garantiilor materiale;

- tine evidenta contabila a disponibilului in lei si in valuta existent in conturile de la bancile
comerciale;

- supravegheaza incadrarea in plafoanele de cheltuicli si realizarea acestora cu respectarea
prevederilor legale;

- incaseaza si depune, pe baza de foi de varsamant, pe baza de fild cec, sumele in numerar; achitarca
salariilor si a altor drepturi prin casierie;

- intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmarirea decontarii acestora;

- intocmeste fila de CEC pentru ridicari de sume din banca, respecténd plafoanele de plati, conform
legislatiei in vigoare;

- zilnic verifica registrul de casa;

- tine evidenta creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de casa;

- lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si m ijloace
fixe;

- lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

- lunar intocmeste executia bugetara a primariei pe articole de cheltuieli:

- lunar intocmeste si verifica balanta lunara de verificare avindu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice;

- intocmeste darea de seama trimestriala a primariei;

- participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de
inventar,mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie;

- anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului,

- urmareste executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor si destinatiilor aprobate;
- face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei
bugetare;

- arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

—IMPOZITE SI TAXE LOCALE

- organizeaza, indruma si urméireste: primirea, verificarea, operarea in baza de date si arhivarea
declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

- raspunde de intocmirea si realizarea programului de control fiscal privind impozitele si taxele
locale;

- propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor
locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul compartimentului;
-organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale:
-analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane fizice
si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe procedura de
recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

-verifica si avizeaza efectuarea compensarilor si restituirilor de impozite si taxe:



-verifica si analizeazd dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform legislatiei
in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si taxelor locale si
intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteaza spre aprobare Consiliului Local;

- stabileste si aplica masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la respectarea
disciplinei financiare, descoperirea, impunerea si atragerea de venituri suplimentare la bugetul local,
inclusiv prin masuri de executare silita a unitatilor si persoanelor care nu-si achita in termen
obligatiile fiscale ;

- organizeaza arhivarea si pastrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare la depunerea
s incasarea debitelor;

- colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare si cu alte institutii. in
vederea incasarii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane juridice;

- executd silit debitorii care nu isi platesc de bunavoie obligatiile datorate bugetului local. intocmind
pentru aceasta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

- aduce la cunostinta conducerii si informeaza organele abilitate ori de cate ori constata fapte care
constituie infractiuni conform prevederilor legale;

- identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, Registrului
Comertfului sau a instantelor;

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare:
- aplicarea procedurilor executdrii silite prevazuti de actele normative in vigoare pentru recuperarea
debitelor restante de la persoane fizice sau Juridice, prin: somatii emise, popriri in banci sau pe
salarii;

- efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

—CASIERIE

- efectueaza operatiile de incasari si plati prin casierie;

- evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
Jjustificative:

- depune la banca pe baza de foi de varsamant sumele intrate in casierie;

- efectueaza operatiile de incasiri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din concesiuni s
chirii, imputatii, taxe judiciare gi notariale;

- evidentiaza incasarile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
Justificative.

—ACHIZITII PUBLICE

-tine evidenta achizitiilor directe in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

-raspunde de aplicarea intocmai a prevederilor legale privind achizitia de bunuri, servicii, lucrari 8
concesionare de servicii si lucrari publice;

-primeste si analizeaza existenta documentelor de initiere a procedurii (referate aprobate de
ordonatorul de credite vizate, dupa caz, de reprezentatul compartimentului de control financiar
preventiv, extras din programul de investitii, caiete de sarcini, teme de proiectare/concurs,
specificatii tehnice, proiecte tehnice, s.a.), emise de fiecare compartiment din cadrul auloritatii
contractante, pentru care se solicitd demararea achizitiei, in conformitate cu legislatia specifica in
vigoare, cu procedurile interne aprobate prin Dispozitia primarului si/sau operationale

-elaboreaza sau, dupd caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire sia
documentelor-suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe
baza necesitatilor transmise de compartimentele de specialitate si demareaza procedurile de achizitie
definite de legislatia in vigoare, sau cea de achizitie directd, in vederea incheierii contractelor de
furnizare, prestari servicii, de executie lucrdri, concesionare servicii si lucrdri publice. Asigura



secretariatul si evidenta pentru procedurile de achizitie de bunuri, servicii si lucrari publice.
concesiondri servicii si lucréri publice;

-responsabilul cu achizitia, numit prin Nota interna de serviciu, aplicd, finalizeaza si raspunde de
procedurile de atribuire, cu respectarea legislatiei in domeniul achizitiilor publice (primara,
secundard, tertiard); Face parte din comisiile de evaluare;

-realizeaza achizitiile directe, cu respectarea procedurilor operationale interne si/sau a
instrumentelor de lucru aprobate de conducatorul autoritafii contractane;

-indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de legislatia in
vigoare privind achizitiile publice;

-organizeaza licitafii pentru concesionare de servicii si lucrari publice, in conformitate cu
prevederile legale in vigoare privind atribuirea contractelor de achizitie publicd, a contractelor de
concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de servicii, cu modificarile si
completarile ulterioare;

-raporteaza periodic in conformitate cu legislatia in vigoare situatia achizitiilor publice

-raspunde, constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice, pana la predarea la arhiva institutici;
Réspunde de predarea documentelor serviciului la arhiva Primadriei;

-asigurd desfagurarea i secretariatul licitatiilor publice cu strigare pentru inchiriere sau concesiune
de bunuri imobile, in baza documentelor transmise de catre compartimentele initiatoare, in baza
aprobarii Consiliului Local si sau ordonatorului de credite, dupd caz;

Art. 14 (1) Compartiment autoritate tutelara si asistenta sociala se subordoneaza direct
Secretarului general al comunei Ciumeti.

(2) Atributii Comapartimentului:
-indepiine:gte atributiile instantei de tuteld referitoare la exercitarea tutelei cu privire la bunurile
minorului sau ale interzisului judecatoresc ori dupé caz, cu privire la supravegherea modului in care
tutorele administreaza bunurile acestuia.
-Instituie curatela pentru reprezentarea/asistarea minorului la incheierea actelor juridice, pentru
diverse situatii in care parintii sunt in imposibilitatea sd-si exercite atributiile ce le revin fata de
persoana si bunurile copilului.
-Instituie curatela conform art. 167, din Codul civil, modificat prin Legea nr. 54/2013.
-izltocme$te ancheta sociala pentru incredintarea minorului unuia dintre parinti in cazurile de divort
$i reglementarea vizitarii minorului, la solicitarea instantelor judecétoresti sau a notarului public.
-Verificd, prin darea de seama anuala, modul in care tutorele isi indeplineste sarcinile ce-i revin cu
privire la persoana gi bunurile minorului/interzisului.
~Intocme§te ancheta sociald pentru punerea sub interdictie judecdtoreasca si numirea tutorelui.
-Intocmegte ancheta sociald necesard pentru obtinerea indemnizatiei lunare pentru cresterea
copilului in situatia in care parintii nu sunt cdsdtoriti (H.G. nr. 1291/2012 de modificare si
completare a Legii nr. 416/2001).
-Asistd varstnicii la incheierea contractelor de intretinere.
-Mediaza conflictele ce pot sa apara in derularea contractelor de intretinere incheiate de varstnici.
-asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului social in termenul stabilit prin O.G.nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petifiilor, modificatd si completata prin Legea
nr.233/2002 si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G.nr. 27/2003 privind procedura aprobarii
tacite. Indruma cetatenii cu privire la actele necesare si verifica documentatia depusi;
-urmdreste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform Legii
nr.416/2001 privind venitul minim garantat cu modificarile si completdrile ulterioare
-asigura efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul
-primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de citre cererile de ajutor de urgentd;
-intocmeste statul de platd pentru ajutorul social;
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-primegte, verifica, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handi cap, conform Normelor metodologice privind incadrarea,
drepturile si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap aprobate prin H.G. nr.
427/2001 cu modificarile i completarile ulterioare:

-intocmeste, tine la zi i pastreaza in conditii de sigurantd cértile de munca ale asistentilor personali:
-elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

-intocmegte dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani;
-realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii §i combaterii violentei in familie. conform
Legii nr. 217/2003 cu modificarile si completarile ulterioare;

-primegte si solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

-intocmegte dosare pentru plata alocatiei familiale complementara si alocatia de sustinere
monoparentald, potrivit O.U.G nr. 105/2003 cu modificirile st completarile ulterioare;

-intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintei cu energie termica
furnizatd in sistem centralizat gi gaze naturale, conform prevederilor O.U.G.nr.81/2003 cu
modificarile si completarile ulterioare;

-primegte, verificd, solutioneaza si pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000 republicata si modificata;
-organizeaza si controleaza activitatea stabiliti prin hotédrarile consiliului local privind locurile
subventionate in cadrul programului de ocupare temporara a fortei de munca din randul somerilor,
conform Legii nr.76/2002 cu modificarile si completdrile ulterioare.

- asigura afisarea documentelor in Monitorul Oficial Local cu respectarea datelor cu caracter
personal .

Art. 15 (1) Compartiment agricol, cadastru si urbanism se subordoneazid direct Secretarului
general al comunei Ciumeti.

(2) Atributii Comapartimentului:
—AGRICOL
-completeaza, tine la zi si centralizeaza datele din registrul agricol
-intocmeste si elibereazi adeverinfe de registru agricol, certificate de producdtor, bilete de
proprietate asupra provenientei si sanatétii animalelor;
-furnizeaza date din evidentele agricole numai persoanelor indreptatite (titular, mostenitori legali,
testamentari, abilitati prin hotdrare judecitoreasca, producdtori sau institutiile publice).
-culege prin sondaj de la gospodarii informatii cu privire la productia vegetald si animala;
-verifica prin sondaj corectitudinea datelor declarate pentru inscrierea in registrul agricol;
-controleaza si determina aplicarea legislatiei cu privire la cresterea, exploatarea si ameliorarea
animalelor, folosirea rationala si eficientd a culturilor turajere si suprafetelor de pajisti naturale:
-sprijind personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea,
depistarea si combaterea bolilor la animale, precum si asigurarea unei stiri corespunzatoare de
salubritate a produselor agricole, animale si vegetale;
-intocmeste contractele de pasunat pentru crescatorii de animale;
-intocmeste dari de seama statistice;
-efectueaza lucrarile referitoare la recrutdri, Incorporari, concentrari $i mobilizari;
-oferd sprijin de specialitate producitorilor agricoli pentru cultivarea terenurilor si cregterea
animalelor;
-acordd consultatii si indrumari tehnico-profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de
producétori agricoli si privati si stabilirea structurii productiei vegetale si animale, potrivit cerintelor
pietii, a sistemului de tractoare i magini agricole pentru fiecare lucrare i cultura, indeplinirea unor
comenzi de stat si obtinerea unor avantaje economice de citre acestia, Intocmeste prin consultarea
$i cu participarea producitorilor agricoli, a consiliului local si a unitdtilor de cercetare de profil
agricol, programul privind structura culturilor si a efectivelor de animale
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-stabileste pe baza consultarilor cu producatorii agricoli privati din zona, cantitagile de seminte,
material saditor si animale de prisila, pesticide, ingragaminte chimice si alte materii si materialcle
necesare acestora i sprijind acfiunile de aprovizionare cu aceste produse.

—URBANISM

- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Ciumesti

- Initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotédrari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Elaboreaza i asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale ( P.U.Z.) i Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

- Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

- Identifica posibilitati si avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei;

- Urmareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere a
lucrdrilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrdrilor respective;

- Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de amenajarea teritoriului, urbanism, juridica si
de disciplina si asigura informatiile solicitate;

- Intocmegte si prezinta materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului:

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul instituiei, implicate in activitatea de urbanism:

- Executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii;

- Controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

- Rezolvi si raspunde in scris la sesizarile si audientele cetafenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii;

- Actioneazd pentru prevenirea cazurilor de indisciplina in constructii prin avertizarea cetatenilor
care intentioneaza si execute lucriri fard obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de
constructii;

- Verificd gi ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii in conformitate
cu prevederile Legii 50/1991, privind autorizarea executdrii lucrarilor de constructil modificata si
completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- Participa impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasdrii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, luAnd masuri legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);

- Intocmeste somatii §i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca
prevederile legale privind disciplina in constructii, informénd, acolo unde este cazul, [nspectia de
Stat in Constructii;

- In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotarérilor
judecdtoresti definitive si irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a
prevederilor Legii 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii modificata si
completatd prin Legea 453/2001, Legea 401/2003;

- intocmcste referate de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de dispozitii ale Primarului si
de hotarari ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului;

- Colaboreaza pentru realizarea activitagii cu diferite institutii.

Art. 16 (1) Compartimentul situatii de urgenta se subordoneaza direct Secretarului general al
comunei Ciumeti.
(2) Atributii Comapartimentului:
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- planifica si desfagoard inspectii, controale, verificri si alte actiuni de prevenire privind modul de
aplicare a prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate
al cetatenilor si bunurilor;

- elaboreaza studii, prognoze si analize statistice privind natura si frecventa situatiilor de urgenta
produse si propune mésuri in baza concluziilor rezultate din acestea;

- desfagoara activitati de informare publicd pentru cunoagterea de cétre cetdteni a tipurilor de risc
specifice zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgenti;

- participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competentd si avizeaza dispozitiile in
domeniul prevenirii §i interventiei in situaii de urgentd, emise de autoritatile publice locale si cele
deconcentrate/descentralizate:

- emite avize si autorizatii, in conditiile legii;

- monitorizeaza $i evalueaza tipurile de risc;

- participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregitirea autoritatilor, serviciilor de
urgentd voluntare si private, precum si a populatiei;

- Organizeaza pregitirea personalului propriu;

- executd, cu forfe proprii sau in cooperare, operatiuni si activitati de ingtiintare, avertizare, alarmare,
alertare, recunoastere, cercetare, evacuare,adapostire, cautare, salvare, descarcerare, deblocare.
prim-ajutor sau asistentd medicald de urgentd, stingere a incendiilor, depoluare, protectie N.B.C., sl
decontaminare, filtrare i transport de apd, iluminat, asanare de munitie neexplodata, protectic a
bunurilor materiale si valorilor din patrimoniul cultural, acordare de sprijin pentru supraviefuirea
populatiei afectate si alte masuri de protectie a cetatenilor in caz de situatii de urgenta;

- participd la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de
urgenta si tine evidenta acestora;

- stabileste conceptia de interventie si elaboreazi/coordoneazi elaborarea documentelor operative
de raspuns;

- avizeaza planurile de raspuns ale serviciilor de urgenta voluntare si private;

- planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitati de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- organizeazd banca de date privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

- participd cu grupdri operative/solicita sprijinul grupdrilor operative stabilite si aprobate pentru/la
interventii in zona/in afara zonei de competentd;

- participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si imprejurdrilor care au determinat ori
au favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

- stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului:

- controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in organizarea si
dotarea serviciilor voluntare si private, precum si activitatea acestora:

- constala §i sanctioneaza, prin personalul desemnat, incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

- desfdgoard activitai privind solutionarea petitiilor in domeniul specific:

- organizeaza concursuri profesionale cu serviciile voluntare $i private, precum i actiuni educative
cu cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- asigurd informarea organelor competente §i raportarea actiunilor desfisurate, conform
reglementdrilor specifice;

- incheie, dupa terminarea operatiunilor de interventie, documentele stabilite potrivit
regulamentului;

- indeplineste alte sarcini stabilite prin lege. Pentru indeplinirea atributiilor specifice, inspectoratul
colaboreaza cu autoritagile administratiei publice locale, cu celelalte structuri deconcentrate ale
Ministerului Administraiei si Internelor, unitati ale armatei, serviciile voluntare si private, serviciile
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descentralizate, filialele locale ale Societafii Nationale de Cruce Rosie, mass-media, precum si cu
alte asociatii, fundatii si organizatii neguvernamentale care activeaza in domeniul specific.

Art. 17 (1) Compartimentul administrativ si gospodarie comunala se subordoneaza direct
viceprimarului comunei Ciumesti.

(2) Atributii Comapartimentului:
- efectuarea curdteniei i mentinerea acesteia in sediul primdriei sau alt sector repartizat de catre
seful compartimentului administrativ sau viceprimarul Comunei;
- transmite corespondenta primita din cadrul primariei — registratura cétre Oficiul Postal;
- transmite invitatiile de participare la sedintele ordinare/extraordinare ale Consiliului Local;
-conducerea in interes de serviciu ale autovehiculelor Primariei ct si intretinerea si buna
functionarea a acestora:
-interzice accesul persoanelor straiine in incinta primdriei cu exceptia celor autorizate
-anunta conducerea primdriei despre evenimentele deosebite $i masurile luate;
-executd intocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfasurare a serviciului de paza:
-depisteazd orice persoand care aduce daune sediului, in vederea recuperarii pagubelor:
-respectd normele de protectie a muncii si de prevenire a incendiilor:
-raspunde de asigurarea securitatii tuturor incaperilor din sediul primdriei, in timpul serviciului:
-indeplineste si alte sarcini stabilite de conducerea primariei.

Art. 18 (1) Compartimentul cultura si sport se subordoneaza direct viceprimarului comunei
Ciumesti.

(2) Atributii:
- avizeaza solicitarile institutiilor publice, organizatiilor nonguvernamentale sau agentilor
economici de organizare a unor activitai specifice si propune masuri pentru buna desfasurare a
acestora;
-stabilegte si mentine relatii de colaborare cu Ministerul Educatiei si Cercetarii, Ministerul Culturii
si Cultelor, institutii descentralizate ale administratiei centrale la nivelul Judetului, in vederea
coreldrii programelor i initiativelor proprii cu prioritdtile, directiile si programele elaborate la nivel
national si judetean;
- colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei in vederea includerii
programelor proprii in ansamblul programelor sustinute de Consiliul Local sau de Primarul
comunei;
-stabileste si dezvolta relatii de colaborare cu cluburi sportive scolare, asociatii sportive, uniuni de
creatie, asociatii profesionale si organizatii nonguvernamentale (ONG) care deruleaza programe
educative in domeniu;
-fundamenteza si promoveaza masuri de sprijinire a activitaii cultelor religioase si organizatiilor
confesionale din comuna;
-gestioneaza baza de date referitoare la potentialul uman de performanti din domeniul sportului,
invatamantului, culturii §i artei in vederea promovirii acestor valori sl a acordarii de distinctii,
premii, sprijin fianciar etc.:
-analizeazd, avizeaza si sustine spre aprobare documentatiile privind realizarea unor obiective de
investifii noi in domeniul specific de activitate;
- inifiaza sau elaboreaza proiecte de hotaréri pentru imbunatatirea activitagii institutiilor aflate in
domeniul de activitate al serviciului, proiecte pe care le supune aprobarii Consiliului Local:
-asigura asistenta persoanelor fizice sau Juridice interesate sd contribuie la diversificarea formelor
de manifestare a vietii sportive, culturale, artistice, de tineret si agrement locale si la dezvoltarea
ofertei locale specifice;
-realizeaza programe sportive, culturale si educative cu prilejul unor evenimente deosebite, de
amploare locald, nationald sau internationala.
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Art. 19 (1) Auditorul se subordoneaza direct Primarului comunei Ciumesti.

(2) Atributii:
-elaboreazé norme metodologice specifice primariei:
-claboreaza proiectul planului anual de audit intern;
-efectueaza activitati de audit intern pentru a evalua dacd sistemele de management financiar si
control ale entitatii publice sunt transparente si sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate,
economicitate, eficien{a si eficacitate;
- raporteazd periodic primarului asupra constatrilor concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit ;
-elaboreaza raportul anual al activitatii de audit intern:
- in cazul unor iregularitati sau posibile prejudicii, raporteaza imediat primarului;
- auditul intern se exercitd asupra tuturor activitatilor desfagurate in primarie, inclusiv asupra
activitatilor institugiilor subordonate, cu privire la formarea si utilizarea fondurilor publice, precum
si la administrarea domeniului public;
-exercitd auditul de sistem, care reprezinti o evaluare de profunzime a sistemelor de conducere si
control in cadrul primariei, cu scopul de a stabili daca acestea functioneaza economic, eficace si
eficient, pentru identificarea deficientelor si formularea de recomandari pentru corectarea acestora:
- exercitd auditul performantei, care examineaza daca criteriile stabilite pentru implementarea
obiectivelor si sarcinilor din primarie sunt corecte pentru evaluarea rezultatelor si apreciaza daca
rezultatele sunt conforme cu obiectivele;
-exercitd auditul de regularitate, care reprezintd examinarea actiunilor asupra efectelor financiare pe
seama fondurilor publice sau a patrimoniului municipiului, sub aspectul respectarii ansamblului
regulilor procedurale si metodologice;
-urmareste ca recomandarile cuprinse in toate rapoartele de audit s fie implementate la termenele
stabilite; constatd caracterul adecvat, eficacitatea s1 oportunitatea actiunilor intreprinse, intocmeste
fisele de urmdrire a recomandarilor;
-actualizeaza procedura elaboratd privind auditul intern, in concordantd cu modificarile care intervin
in activitatea compartimentului, ca urmare a noilor acte normative sau a modificarilor celor
existente;
-asigurd conditiile necesare pregitirii profesionale, perioada destinata in acest scop fiind de minim
15 zile pe an;
- respecta principiile fundamentale prevazute in Codul privind Conduita Auditorului Intern.

Art. 20 (1) Compartimentul politie locala se subordoneazi direct Primarului comunei Ciumesti.
(2) Atributii:

-menfine ordinea §i linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si

sigurantd publica al unitatii administrative-teritoriale, aprobat in conditiile legii;

-menfine ordinea publicd in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a

unitdtilor sanitare publice, in parcérile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii

administrative-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire. precumsi

in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in administrarea unitatii

administrative-teritoriale sau a altor institutii/servicii publice de interes local, stabilite prin planulde

ordine i sigurantd publica;

-participd, impreund cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivitcompetentelor, la activitati

de salvare gi evacuare a persoanelor si a bunurilor periclitate de calamitati naturale ori catastrofe,

precum si de limitare si inlédturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;

-constata contraventii gi aplicd sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea

legislatiei privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul

de gestionare a cdinilor fard stipan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
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specializate pentru gestionarea cainilor fira stdpan despre existenta acestor caini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora la addpost;

-asigurd paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitétii administrativ-teritoriale

si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice
de interes local, stabilite de consiliul local:

-conslata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind

conviefuirea sociald stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritafilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;

- participd, alaturi de Politia Roman4, Jandarmeria Romana s1 celelalte forte ce compun

sistemul integrat de ordine i siguran{d publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitaii
stradale;

-acordd, pe teritoriul unitatii administrative-teritoriale, sprijin imediat structurilor

competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurérii s1 restabilirii ordinii publice.

CAPITOLUL IV
ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 21 (1) Persoanele carora le-a fost incheiat un contract de munca sau le-a fost emisa o
dispozitie de numire intr-o functie publica sunt incadrate in cadrul Primariei comunei Ciumesti si
dobandesc calitatea de membru/salarait al contractului colectiv de munca.

(2) Persoanele care au dobandit calitatea de salariat al primariei Comunei Ciumesti au
obligatia sa respecte cu strictete legislatia in vigoare privind desfasurarea activitatii functionarilor
publici si a personalului contractual, Hotararile Consiliului local Ciumesti, dispozitiile conducerii
Primariei, precum si prevederile prezentului Regulamanet.

(3) Pe langa obligatiiile prevazute la capitolul precedent, salariatii au urmatoarele obligatii:
a) sa respecte programul de lucru stability conform prezentului Regulament;
b) sa execute intocmai si la timp obli gatiile de serviciu prevazute in fisa postului;
¢) folosirea integrala si cu maxima eficienta a timpului de lucru;
d) sa cunoasca sis a aplice intocmai legislatia in vigoare specifica postului pe care-1 ocupa, precum
si Hotararile Consiliului local Ciumesti si Dispozitiiile Primarului, salariatii nu pot fi absolviti de
raspundere, pe motiv ca nu cunosc actele normative, daca acestea au fost publicate:
¢) sa mentina ordinea, curatenia, sa cunoasca sis a aplice normele de protectia muncii si normele
PSI, la locul de munca unde-si desfasoara activitatea;
f) sa nu paraseasca locul de munca in timpul programului, in afara de situatiiile in care trebuie sa se
deplaseze in teren pentru problem ce privesc indeplinirea sarcinilor de serviciu, si nu inainte de a
anunta seful ierarhic despre traseul unde urmeaza sa se deplaseze;
g) este interzisa prezentarea la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice, precum si consumarea
acestora in timpul programului de lucru;
h) sa intocmeasca sis a sustina rapoartele compartimentelor de specialitate care intra in competenta
sarcinilor de serviciu, in vederea elaborarii unor proiecte de hotarari pentru activitatea Consiliului
Local;
J) sa nu angajeze in discutii institutia in relatiiile cu mass-media, fara acordul conducerii Primarici
Ciumesti; sa pastreze in timpul serviciului si in afara serviciului confidentialitatea datelor si
informatiilor si sa respecte dispozitiiile legale privind pastrarea secretului de serviciu si a secretului
de stat;
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k) sa aiba o conduita corecta, civilizata si sa dea dovada de amabilitate si solicitudine fata de colegii
de munca si cetateni;

(4) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumesti prezinta
anual si ori de cate ori este necesar rapoarte de activitate.

(5) Toate compartimentele aparatului de specialitate al Primarului comunei Ciumesti vor
colabora in mod direct cu Comisiiile de specialitate ale Consiliului Local al comunei Ciumesti
pentru luarea deciziilor majore in domeniul lor de activitate.

Art. 22 Prezentul R.O.F. se va difuza sub semnatura tuturor compartimentelor din aparatul
specialitate al Primarului comunei Ciumesti.
Art. 23 Compartimentele de specialitate vor asigura publicarea informatiiilor publice din domeniul
de competenta pe pagina web WWW.primariaciumesti.ro . Aceste informatii vor fi inaintate
responsabilului cu implementarea Legii nr. 52/2003 si a Legii nr. 544/2001, cu modificarile si
completarile ulterioare- Resch Adina-Maria.

CAPITOLULV
DISPOZITII FINALE
Art. 24 Documentele emise de Primairia Comunei Ciumesti vor cuprinde: antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretarului general si a celui care il intocmeste si
semnatura acestora.
Drept de semnatura si stampili au :
-Primar
-Secretar
-Viceprimar - pentru Primar
Semndtura " pentru " se poate da numai in cazuri exceptionale si numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin " caz exceptional " se intelege concediul de odihna al primarului, lipsa din
institutie din motive de boala, pentru perfecfionare profesionald, de reprezentare a Comunei in afara
unitatii teritorial - administrative si in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresi din
partea primarului.
Art. 25 Sigiliile Consiliului Local Ciumesti si ale Primarului Comunei Ciumesti se pastreaza de
Secretarul general al comunei Ciumesti si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele
doud autoritati administrative aratate mai sus sau unde legea impune acest lucru.
Art. 26 Starea civild are stampila proprie si are drept de semnatura delegatul de stare civila.
Art. 27 Programul de lucru al functionarilor publici si personalului contractual este:
Luni — Vineri: 8:00-16:000
Pauza de masa: 11:30-12:00
Art. 28 (1) Se interzice fumatul in sediul institutiei publice, atat pentru personalul angajat cat si
pentru persoanele care se adreseaza institutiei prin diferite raporturi.

(2) Pentru fumatori se vor amenaja spatii pentru fumat.
Art. 29 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin Hotararea Consiliului
Local al Comunei Ciumesti nr. 36/2019 si intra in vigoare conform art. 198 din Ordonantei
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ.

CONTRASEMNEAZA
Secretar general,
jr. Resch Adina-Maria

PRESEDINTE DE SEDINTA,
Tempfli Richard
T At
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