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CAPITOLULTI:
PREVEDERI GENERALE
Art. 1. — Definitie

(I) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Tusora a fost elaborat in baza
prevederilor:

- Ordonantei de Urgentd nr.57 din 2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ;

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii,

- altor acte normative in temeiul cdrora isi desfisoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliaza modul de organizare al autoritiitii publice a comunei
Tutora, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile
autoritdtii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitatea personalului

angajat, drepturile si obligatiile acestuia.
Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primariei indeplineste
urmétoarelor functii:
Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atét angajatii, cat si cetitenii

dobéindesc o imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoana, membru al institutiei, stie cu precizie unde



i este locul, ce atributii are, care ii este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si de subordonare;
*Functia de integrare sociald a personalului: ROF contine reguli i norme scrise care regleaza activitatea

intregului personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia pe

care o detin si pentru intregul personal incadrat cu contract individual de munca din Primaria comunei Tutora.
Art. 4. — Documentele anexe la Regulament

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele anexe, care cuprind
documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului si care se
actualizeazd permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de schimbarile legislative,

organizatorice sau de personal care impun acestea.
Art. 5. — Intrarea in vigoare

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobarii sale prin hotirare a
Consiliului local al comunei Tutora si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostiintarii

acestora.

CAPITOLUL II:

ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI TUTORA
Art. 6. — Organizarea si misiunea

6.1. - Organizarea

Priméria Comunei TUTORA este o institutie publicd organizata ca o structuri functionala cu activitate
permanentd, formata din:

-Primar,

-Viceprimar,

-Secretarul general al Comunei;

-Aparatul de specialitate al Primarului, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului local al comunei

Tutora si dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, si este compus din



urmatoarele compartimente si functii publice:

-Compartiment Financiar-Contabil:

- Consilier, clasa I. grad profesional principal

- Compartiment Secretariat, AGricol, Urbanism si Amenajarea teritoriului;

-inspector, clasa I, grad profesional asistent;

-consilier, clasa I, grad profesional asistent;

-Compartiment Impozite si Taxe:

- Referent, clasa IlI, grad profesional superior;
- Referent, clasa 111, grad profesional superior;
- Referent, treapta III, nivelul studiilor medii;

-inspector, clasa I, grad profesional asistent;

-Compartiment achizitii publice, registraturi si relatii cu publicul:

- Consilier achizitii publice, clasa I, grad profesional aistent;

-Compartiment asistentd sociali:

- Inspector, clasa I, grad profesional superior;

-Compartiment de gospodiirie comunala:

- referent, treapta profesionala I, studii medii;

- sofer, studii generale;

- sofer, studii generale;

- muncitor, studii generale;

- muncitor, treapta profesionala Ill, studii generale;
- muncitor, treapta profesionald Il, studii generale;

- muncitor calificat, treapta profesionala 111, studii generale;

-Compartiment culturi si biblioteca comunali:

- referent, clasa I, studii medii;

Primarul conduce activitatea primariei comunei Tutora si a institutiilor subordonate, institutiilor



subordonate consiliului local cu sprijinul viceprimarului si al secretarului general al Comunei, precum si al

aparatului de specialitate din subordine.

Consiliul local al comunei Tutora, la propunerea primarului. aprobd organigrama si statul de personal al

aparatului propriu.

6.2. Misiunea Primariei Comunei Tutora

Misiunea Primériei Comunei Tutora este aceea de a fi permanent in slujba nevoilor comunitatii locale pentru
a rezolva problemele fintr-o manierd transparentd, echitabild, competentd si eficienta cu respectarea

prevederilor legale si in limita competentelor pe care le are.

Art. 7. — Principii de functionare
(I)Administratia publica in comuna Tutora este organizata si functioneaza in temeiul principiilor autonomiei
locale, descentralizarii serviciilor publice, eligibilititii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si

al consultérii cetétenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.

(2)Prin autonomie locald se intelege dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor administratiei publice locale
de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile
publice, in conditiile legii. Acest drept se exercité de consiliul local si primar, autorititi ale administratiei

publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3)Autonomia locald conferd autoritdtilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa aiba
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autorititi

publice.

Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici din cadrul

Primériei comunei Tutora sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au indatorirea de a

respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a

considera interesul public mai presus decat interesul personal, in exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitdtii de tratament a cetdtenilor in fata autoritdfilor si institugiilor publice, principiu
conform céruia functionarii publici au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii identice sau

similare;



d) profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a indeplini atributiile

de serviciu cu responsabilitate. competenta, eficients, corectitudine si constiinciozitate:

¢) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt obligati sa aibi o
atitudine obiectiva, neutra fad de orice interes politic, economic, religios sau de altd natur#i, in exercitarea

functiei publice;

f) integritatea morala, principiu conform ciruia functionarilor publici le este interzis si solicite sau si
accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei

publice pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea géndirii si a exprimdrii, principiu conform caruia functionarii publici pot sa-si exprime si

sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si in indeplinirea

atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activititile desfasurate de functionarii publici in

exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetatenilor.

Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate in beneficiul
cetdtenilor, prin participarea activa la luarea deciziilor si la transpunerea lor in practicd, in scopul realizirii

competentelor institutiei publice.

In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un comportament
profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii, transparenta administrativa, pentru a castiga si a

mentine increderea publicului in integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Functionarii publici au obligatia de a apara in mod loial prestigiul Primariei Comunei Tutora,
precum si de a se abtine de la orice act ori fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale

ale acesteia.
Functionarilor publici le este interzis:

a) s exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legatura cu activitatea Primiriei comunei Tutora,

cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faci aprecieri neautorizate in legitura cu litigiile aflate in curs de solutionare si n care Primiria

comunei Tutora are calitatea de parte;



¢) sa dezviluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele previzute de lege;

d) sé dezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta dezviluire este
de natura sd atraga avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor

functionari publici, precum si ale persoanelor fizice sau juridice;

In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici au obligatia de a respecta demnitatea

functiei publice detinute, coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primariei comunei Tutora.

In activitatea lor, functionarii publici au obligatia de a respecta libertatea opiniilor si de a nu se
lasa influentati de considerente personale sau de popularitate. Tn exprimarea opiniilor, functionarii publici

trebuie sd aiba o atitudine concilianti si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.
In exercitarea functiei publice, functionarilor publici le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) s& furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

c) sd colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care fac donatii ori

sponsorizari partidelor politice;

d) sé afiseze, In cadrul Primériei comunei Tutora, insemne ori obiecte inscripgionate cu sigla sau denumirea

partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Functionarii publici nu trebuie s solicite ori si accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau
orice alt avantaj, care le sunt destinate personal, familiei, parintilor, prietenilor ori persoanelor cu care au
avut relatii de afaceri sau de naturd politica, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor

publice definute ori pot constitui o recompensi in raport cu aceste functii.

Art. 8. — Date de identificare
(1) Primaria comunei Tutora are sediul in localitatea Tutora, Str. Invitator Dumitru Sima-Setraru, nr.45,

Jjudetul IASI, CUI 4540224.

(2) Activitatea de taxe si impozite functioneaza in cadrul Primariei, in cadrul compartimentului Impozite si

Taxe.

Art. 9. - Structura

(1) Structura, numarul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aproba de



Consiliul local al comunei Tutora

(2) Structura de conducere a Primariei este constituita din Primarul comunei. viceprimar, secretarul general al
comunei si compartimentele de specialitate asa cum sunt definite in structura organizatorici aprobata

conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primiriei
Intreaga activitate a Primariei comunei Tutora este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului general al comunei, care

asigurd si rdspund de realizarea atributiilor ce le revin acestora.

Art. 11. — Primarul

(1)Primarul indeplineste o functie de autoritate publica. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritétii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.
(2)Primarul reprezintd COMUNA in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoancle fizice sau juridice
romane sau straine, precum si in justitie, conform art. 154 alin. (6) din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din

3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

(3)in relatiile dintre Consiliul local al comunei Tutora, ca autoritate deliberativa si Primarul comunei Tutora.

ca autoritate executiva, nu existd raporturi de subordonare.

Art. 12. — Atributiile primarului

(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale:

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

b)atribtii referitoare la relatia cu consiliul local;

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrative-teritoriale;

d)atributii privind serviciile publice asigurate cetiitenilor, de interes local;

e)alte atributii stabilite prin lege.

(2)in temeiul alin. (1), lit. a) art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul
Administrativ, Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurd
functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor,
referendumului si a recensdmantului.

(3)In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (1), lit. b), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3

iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

a)prezintd consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociala si de mediu



a comunei, care se publica pe pagina de internet a comunei, in conditiile legii;

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

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

c)elaboreazd , in urma consultarii publice, proiectele de strategii privind starea economici, sociald si de

mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1,) lit. ), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3

iulie 2019 —privind Codul Administrativ , Primarul:

a)exercitd 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 consiliului 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;

ejverificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald 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), art. 155 din Ordonanta de Urgenta nr.57/2019 din 3

iulie 2019 —privind Codul Administrativ, Primarul:

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

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

c)ia masuri pentru organizarea executrii si executarea in concret a activitétilor din domeniile prevazute la
art.129 alin(6) si (7);

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

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

flasigura elaborarea planurilor urbanistice previzute 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 certificdrii de citre compartimentele de specialitate din punctual de vedere al regularitatii,
legalitatii;

h)asigura realizarea lucrarilor si ia méasurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate in
procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile

furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdtile administrative-teritoriale, precum si cu autoritétile administratiei publice locale si judetene.
(7) Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare. (8) In exercitarea atributiilor sale,
primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt

aduse la cunostinta publicd sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.
Art. 13. — Alte atributii ale primarului

(DIn exercitarea atributiilor de autoritate tutelari si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din actele
normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie
civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in

comund, in orasul sau in municipiul in care a fost ales.

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

specialitate.
Art. 14. — Viceprimarul

(a)Comuna Tutora are un viceprimar care inlocuieste primarul si poate primi atributii delegate din partea

acestuia.

Delegarea atributiilor conform art.157 din Ordonanta de Urgentd nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —

privind Codul Administrativ

Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrative teritoriale,

conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de



specialitate, ~ administratorului  public, precum si  conducitorilor institutiilor si  serviciilor

publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

Dispozitia de delegare trebuie sa prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitarii  atributiilor ~delegate, sub sanctiunea nulititii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de
atribugii se face numai cu informarea prealabili a persoanei cireia i se deleagéd atributiile.

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

Persoana careia i-au fost delegate atribugii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupd caz, pentru faptele savarsite cu incilcarea legii in exercitarea acestor atributii.
(b)Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitie a primarului.
(¢)Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentului gospodarire comunala side S.VS.U,
precum si de buna desfésurare a activitétilor si/sau

indeplinirea  atributiilor care le-au  fost delegate prin  dispozitia Primarului  comunei.

Exercitarea temporari a atributiilor primarului conform art.163 din Ordonanta de Urgenta

nr.57/2019 din 3 iulie 2019 - privind Codul Administrativ

(1) In caz de vacanti a functiei de primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,
precum si in situatile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce i sunt
conferite prin prezentul cod sunt exercitate de drept de viceprimar sau, dupd caz, de unul
dintre viceprimari, desemnat de consiliul local in conditiile art. 152 alin. (4), cu respectarca
drepturilor si  obligatiilor corespunzatoare functiei. Pe perioada exercitdrii  de drept a
atributiilor de primar, viceprimarul 1isi pastreazd dreptul de vot in cadrul consiliului local si
primeste o  indemnizagie  lunard  unicd egala cu cea a functiei de primar.
(2) Consiliul local poate hotari 1inlocuirea viceprimarului care exercita primul calitatea de
inlocuitor ~ de  drept al  primarului, ales in  conditiile  art. 152 alin.  (4).
(3) in situatia prevazutd la alin. (1), consiliul local poate delega, prin hotirdre, din rindul
membrilor sdi, un consilier local care indeplineste temporar atributiile viceprimarului, cu
respectarea  drepturilor i obligatiilor  corespunzitoare  functiei. Pe perioada  exercitirii
functiei de viceprimar, consilierul local beneficiazd de o unici indemnizatie lunari egald cu
cea a functiei de viceprimar.
(4) Consiliul local poate hotari retragerea delegirii consilierului local care indeplineste

temporar  atributiile  viceprimarului  desemnat in conditiile alin. (3) inainte de incetarea



situatiilor prevazute la alin. (.
(5) In situatia in care sunt suspendati din functie, in acelasi timp, atdt primarul, cat si
viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a
mandatului, consiliul local deleagd un consilier local care 1indeplineste atat atributiile
primarului, cat si pe cele ale viceprimarului, pand la 1incetarea situatiei respective, cu
respectarea  drepturilor §i  obligatiilor  corespunzitoare functiei de primar. Pe perioada
exercitdrii atributiilor de primar, precum si de viceprimar, consilierul local beneficiaza de o
unica indemnizatic lunaré egala cu cea a functiei de primar.
(6) Dacd devin vacante, in acelasi timp, atdt functia de primar, cit si cea de viceprimar,
consiliul local alege un nou viceprimar, prevederile alin. (1) si (3) aplicindu-se péani Ia

alegerea unui nou primar.

Art. 15. — Secretarul general al comunei

Atributiile secretarului general al comunei

(1) Secretarul general al comunei indeplineste, n conditiile legii, urmatoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotérari §i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotdrérile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupi 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) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;
e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autorititile, instituiile publice si persoanele interesate a actelor
prevézute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului 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) asigurd pregitirea lucrdrilor 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, aprobatd cu modificari si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile
ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea
administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

i) 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;

J) efectueazi apelul nominal si {ine evidenta participdrii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

k) numara voturile i consemneaza rezultatul votarii. pe care il prezintd presedintelui de sedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedintd, 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) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;
n) urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art, 228 alin.
(2); informeazi presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea
situatii i face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri,

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;
p) alte atributii prevézute de lege sau insircinéri date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu
modificarile si completérile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art.
186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitétii/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 cadastru si publicitate imobiliard, in a carei circumscriptie teritoriald 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 unititi administrativ-teritoriale;
¢) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrigi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistriirii sistematice.

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

a) numele, prenumele §i codul numeric personal ale defunctului;

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

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

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) 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) Atributia prevézutd la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii
delegate de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al
unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urméreste indeplinirea acestei atributii de citre secretarul general al comunei, al orasului, al
municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul
de stare civila delegat, in conditiile alin. (5).

(7) Neindeplinirea atributiei prevéazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinari si contraventionali a
persoanei responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oragelor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pértilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acorddrii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociald si/sau
serviciilor sociale;

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

(1) Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu:

- studii universitare de licentd absolvite cu diplomi, respectiv studii superioare de lunga durata, absolvite cu
diploma de licentd sau echivalenta in stiinte juridice sau stiinte administrative;

- studii de masterat sau postuniversitare absolvite in domeniul administratiei publice, management, ori in
specialitatea studiilor necesare exercitarii functiei publice, in conditiile legii;

- vechime in specialitatea studiilor necesare exercitérii functiei publice: minimum 5 ani, fiind numit in

conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publici si functionarii publici.

(2)Secretarul general al comunei mai indeplineste, in conditiile legii, urmitoarele atributii:

- Participa la sedintele consiliului local:

- Avizeaza proiectele de hotaréri ale consiliului local:

- Asigurd efectuarea lucrarilor de secretariat

- Asigurd convocarea Consiliului local

- Pregiteste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local

- Comunica si inainteaza in termen de cel mult 10 zile lucritoare, daca legea nu prevede altfel autorititilor si
persoanelor interesate , actele emise de Consiliul local sau de catre primar:



- Asigurd aducerea la cunostinta publica a hotardrilor si dispozitiilor de interes general.

- Elibereaza extrase de copii de pe orice act din arhiva Consiliului local in afara de cele care sunt strict
stabilite conform legii.

- Urmdreste aplicarea hotérdrilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni de
aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta si actioneze in conformitate cu ele

- Informeaza lunar cu privire la actele normative aparute si pune la dispozitia consilierilor in vederea studierii
si aplicdrii lor.

- Asigura primirea, evidenta si transmiterea spre solutionare a celor competenti, a cererilor, reclamatiilor si
sesizdrilor precum si a propunerilor adresate de cetdtenii si urmareste solutionarea si expedierea la timp a
raspunsurilor.

- Intocmeste lucrari pregititoare privind organizarea si desfasurarea alegerilor prezidentiale, parlamentare si
locale, a refrendumurilor;

- Tine evidenta listelor electorale permanente;

- Opereaza in Registrul Electoral;

- Coordonead compartimentul de stare civild si autoritate tutelard de asistentd sociala, compartimentul agricol,
resurse umane, fonduri europene din cadrul aparatulut propriu de specialitate al consiliului local;

- Prezintd informéri in cadrul sedintelor aparatului propriu pentru indeplinirea sarcinilor din sectorul siu de
activitate.

- Intocmirea lucrarilor referitoare la deschiderea procedurii succesorale, la cerere.

- Ajutd pe primar si imputernicitii acestuia conform dispozitiilor legale privind constatarea si sanctionarea
contraventiilor.

- la misuri de aplicare a prevederilor legale referitoare la completarea, folosirea si evidenta sigiliilor si
stampilelor.

- Asigurd lucririle de secretariat;

- Se ocupd de aplicarea prevederilor legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public
- Sd asigure pistrarea secretului profesional privind activitatile ce se desfiisoard in cadrul spatiului de lucru
- Legalizeaza semnéturi de pe inscrisuri prezentate de parti si confirma autenticitatea lor cu actele originale,
conform legii ;

- Intocmeste si urmzreste Impreuna cu persoana de la cadastru si urbanism derularea contractelor de
concesiune /inchiriere si le transmite compartimentului ;

- Intocmeste dispozitii de incadrare, detasare, transfer si orice alte modificari aparute;

- Intocmeste situatiile solicitate de catre Agentia Nationala a Functionarilor Publici prin compartiment;

- Urmireste aplicarca hotérdrilor, legilor, si tuturor actelor normative, in acest sens organizeaza actiuni de
aducere la indeplinire si cunostinta a populatiei pentru ca aceasta s actioneze in conformitate cu ele;

- S& nu absenteze fard motive temeinice si fird sd anunte in prealabil conducerea unitatii despre aceasta

- Completerea propriei pregétiri profesionale

- Efectuarea lucrdrilor proprii pe calculator

- Indeplineste orice atributiuni si sarcini stabilite de primar, viceprimar, consiliu local.
- Selectarea si arhivarea propriilor lucriri.



- Asigura redactarea proceselor verbale ale sedintelor publice desfisurate in cadrul institutiei, referitoare la
adoptarea de hotarari cu caracter normativ.

- Asigurd dactilografierea altor documente primite de la nivelul ierarhic superior;

- Intocmeste lucrari de secretariat;

- Asigura aplicarea prevederilor legii nr. 52/2003 cu privire la transparenta decizionala;

(3) Secretarul general al comunei raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate side
buna desfasurare a activitatilor, respectiv de indeplinirea atributiilor care i-au fost delegate prin dispozitia
Primarului comunei Tutora.

Atributii specifice activitatii de resurse umane:
- intocmirea si supunerea spre aprobare conducerii institutiei a politicii privind resursele umane in cadrul

institutiei;

elaborarea Organigramei si a Statului de functii pentru aparatul de specialitate al primarului
in concordantd cu legislatia in vigoare si propunerile inaintate de compartimente; inaintarea acesteia spre

avizare catre Agentia Nationali a Functionarilor Publici;

- asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii pentru serviciile publice subordonate

Consiliului local al comunei Tutora;

v claborarca Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al primarului

comunei Tutora;

v aducerea la cunostinta salariatilor a ROF-lui, postarea pe site-ul institutiei, initierea procedurii de

actualizare a acestuia;

v intocmirea, completarea si pdstrarea dosarelor profesionale/personale ale functionarilor publici,
demnitarilor si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate al Primarului atat pe
suport electronic cat si pe suport de hartie; asigursi pastrarea confidentialitatii actelor si datelor din

dosarul profesional cu exceptiile prevazute de H.G. 432/2004;
- intocmeste si actualizeazad Registrul general de evidents al salariatilor;

- coordonarea, monitorizarea procesului de intocmire al fiselor de post in colaborare cu sefii de
compartimente; ia masuri in vederea aprobarii acestora de cétre conducitorul institutiei; réspunde de

gestionarea acestora si arhivarea lor;

-realizarea demersurile necesare organizirii concursurilor in vederea ocupdrii posturilor vacante cu

respectarea legislatiei in vigoare; asigura consultanta in acest domeniu serviciilor publice subordonate



Consiliului local al comunei Tutora;
- urmdrirea si realizarea corectei aplicari a prevederilor legale privind: incadrarea, numirea, stabilirea

salariilor, modificarea raporturilor de serviciu. sens in care:

a) intocmeste documentatia de numire in functic a salariatilor;
b) tine evidenta fiselor de evaluare a performantelor profesionale individuale ale salariatilor

¢) intocmeste documentatia privind promovarea in grade profesionale/ promovarea in clasi a salariatilor;

d)intocmeste documentatia in vederea modificarii, suspendarii, incetarii raportului de serviciu/munca si

sanctiondrii personalului;

- coordonarea si monitorizarea procesului de evaluare anuali a performantelor profesionale individuale ale

salariatilor din cadrul institutiei sens in care comunici angajatilor : criteriile de performantd in baza

cérora se realizeazd evaluarea; perioada in care se realizeaza evaluarea; modelul cadru stabilit de lege:

asigurd consultantd salariatilor in scopul aplicdrii corecte a procedurilor de evaluare; ia masuri in

vederea aprobdrii acestora de catre conducdtorul institutiei si pastrarea acestora, respectiv evidentierea

calificativelor in dosarul profesional al salariatilor;

- elaborarea anuald a proiectului Planului de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului de

specialitate al Primarului comunei si al serviciilor publice subordonate consiliului local si le supuse analizei

conducatorului institutiei;
-planificarea concediilor de odihna; tinerea evidentei nominale si anuale a: concediilor de odihna, a

concediilor de incapacitate de munci, a concediilor fara plati etc.;

- Intocmirea si predarea catre salariat a dosarului de pensionare (pentru munci depusa si limita de varsti,
pensionare anticipata, pensionare pe caz de boali); elibereazi acestuia originalul dosarului profesional

$i adeverinta care atestd vechimea in institutie;

- elaborarea/actualizarea Regulamentului Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei
Tutora si supune atentiei conductorului institutiei aprobarea acestuia prin act administrativ; asigura

aducerea la cunostinta salariatilor a prevederilor acestuia, respectiv postarea pe site-ul institutiei ;

- elaborarea si prezentarea salariatilor institutiei materiale cu caracter informativ si didactic pe probleme
de specialitate cu privire la: eticd, conduitd, discipling, legislatia specifica aplicabila salariatilor,
incompatibilitéti si conflict de interese, modificiri majore ale legislatiei; asigurarea din oficiu sau la

solicitarea scrisd/verbala salariatilor consultanti in aceste probleme;

- asigurarea preludrii, comunicarii, arhivarii si publicarii declaratiilor de averessi de interese pentru

personalul contractual si functionarii publici de conducere/executie din cadrul aparatului de specialitate



al primarului

- Intocmirea §i predarea la termen a rapoartelor statistice lunare, trimestriale, anuale privind numérul
salariatilor si cheltuielile institutiei cu forta de munci, a altor situatii solicitate de Institutia Prefectului
Judetului IASI, D.G.F.P., Curtea de Conturi, etc; intocmeste si preda la termen Declaratia 112

privind obligatiile de plata a contributiilor sociale, impozitul pe venit si evidenta nominali a persoanelor

asigurate;

- eliberarea la solicitarea salarittilor de adeverinte si copii certificate din dosarul profesional,

- intocmirea statelor de plati si calcularea oricdror indemnizatii sau drepturi salariale ale salariatilor,
consilierilor locali, colaboratorilor;

-organizarea si realizarea gestiunii resurselor umane, a functiilor publice si a functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al primarului

- asigurarea consultantei sefilor de compartimente

- asigurarea, printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale, activitatea de medicini a muncii la

nivelul institutiei, efectuarea periodicd a controlului medical pentru salariatii institutiei:

- fundamentarea necesarului de fonduri anuale pentru cheltuielile cu personalul si cheltuielile cu pregétirea si
formarea profesionala;

- intocmirea si actualizarea anuald, in conlucrare cu sefii de compartimente, lista functiilor sensibile din
cadrul institutiei precum si a salariatilor care in exercitarea atributiilor de serviciu sunt expusi la factori de
risc;

-intocmirea propunerilor in vederea rotatiei salariatilor in cadrul comisiilor cu activititi specifice si

determinate ca timp;

- asigurarea implementdrii si monitorizirii codului de conduita al functionarilor publici; elaborarea unui ghid

de bune practici in institutie.

- La cererea salariatilor si in conformitate cu prevederile legale elibereaza adeverinte.

- Intocmeste foi de pontaj lunar.

- Intocmeste lunar statul de plata pentru personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate din cadrul
Consiliului local precum si pentru consilierii locali si declaratiile lunare (asistenti personali, camin cultural ,

biblioteca).

- Editeaza fluturasii pentru salarii.
- Actualizeaza periodic registrul de evidenti al salariatilor.

- Urmareste planificarea concediilor de odihna.



- Transmiterea la biroul financiar contabil a modificarilor ce apar la salarizare ( incadrari.desfaceri de
contracte individuale de munca, etc.).

- Intocmirea adeverintelor pentru dosarele de pensionare.

- Gestionarea dosarelor personale ale angajatilor.

- Inregistrarea si transmiterea datelor in REVISAL.

- Intocmeste situatiile centralizatoare pentru ajutorul social, ajutor incalzire, asistenti personali,indemnizatii
lunare de handicap.

- Tine evident dosarelor asistentilor personali si a indemnizatiilor lunare de handicap.

- Efectueazd comunicrile privind cresterea salariilor la persoancle beneficiare.

- Responsabil cu corespondenta in sistem electronic.

- Responsabil cu implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de interese:

a) primesc, inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese st elibereaza la depunere o
dovada de primire;

b) la cerere, pun la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale declaratiilor de
interese;

¢) ofera consultantd pentru completarea corects a rubricilor din declaratii si pentru depunerea in termen
a acestora;

d) evidentiaza declaratiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter public,
denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese, ale ciror modele se
stabilesc prin hotarare a Guvernului, la propunerea Agentiei;

e) asigura afisarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, previzute in
anexele nr. 1 si 2, pe pagina de internet a instituiei, daca aceasta existd, sau la avizierul propriu, in
termen de cel mult 30 de zile de la primire, prin anonimizarea adresei imobilelor declarate, cu exceptia
localitatii unde sunt situate, adresei institutiei care administreazi activele financiare, a codului numeric
personal, precum si a semnaturii. Declaratiile de avere si declaratiile de interese se pastreaza pe pagina
de internet a institutiei si a Agentiei pe toatd durata exercitirii functiei sau mandatului si 3 ani dupa
incetarea acestora si se arhiveaza potrivit legii;

f) trimit Agentiei, in vederea indeplinirii atributiilor de evaluare, copii certificate ale declaratiilor de
avere si ale declaratiilor de interese depuse si céte o copie certificati a registrelor speciale previzute la
lit. d), in termen de cel mult 10 zile de la primirea acestora;

g) intocmesc, dupé expirarea termenului de depunere, o listi cu persoanele care nu au depus declaratiile
de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de indata aceste persoane, solicitindu-le
un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare;

h) acorda consultanta referitor la continutul si aplicarea prevederilor legale privind declararea si

evaluarea averii, a conflictelor de interese si a incompatibilitatilor si intocmesc note de opinie in acest



sens. la solicitarca persoanelor care au obligatia depunerii declaratiilor de avere i a declaratiilor de

interese.

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tutora

(DAparatul de specialitate al Primarului comunei Tutora este organizat in compartimente.

(2)Anumite compartimente sunt subordonate direct Primarului comunei Tutora, conform organigramei
aprobate de Consiliul local.

(3)Anumite compartimente sunt subordonate direct viceprimarului, conform dispozitiilor primarului de
delegare a sarcinilor catre viceprimar.

(4)Organizarea aparatului de specialitate al Primarului comunei Tutora se aproba prin hotarare a Consiliului

local al comunei Tutora.

Art. 17. — Structura functiilor publice

(1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Tutora cuprinde un numir de 22 posturi , din
care, dupd natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publici, sunt 9 functii

publice si 11 functii personal contractual.

Art. 18. — Angajarea personalului

(1)Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al
Primarului comunei se face prin concurs, cu respectare reglementirilor legale in vigoare.

(2)Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria comunei Tutora este
reglementat de Ordonanta de Urgenti nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ.
(3)Salariatii angajati cu contract individual de munci fsi desfisoari activitatea in baza raporturilor de munca
conform prevederilor Legii nr. 53/2003 a Codului muncii, cu modificrile si completirile ulterioare.
(4)Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta
nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici,
precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publici in cadrul Primiriei comunei Tutora.
(5)Normele de conduita profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Ordonanta de Urgenta

nr.57/2019 din 3 iulie 2019 —privind Codul Administrativ

Art. 19. — Regulamentul Intern
Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului si desfasoara

activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Aparatului de specialitate al Primarului si al



personalului contractual al comunei Tutora, aprobat prin Hotérarea Consiliului Local Tutora nr 43 din 25

martie 2022.

CAPITOLUL HI :
SISTEMUL DE CONTROL INTERN/MANAGERIAL DIN PRIMARIA COMUNEI Tutora

Art. 20. — Sistemul de control intern/managerial
(D)Controlul intern/managerial este definit ca reprezentdnd ansamblul formelor de control exercitate la
nivelul entitatii publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducere in concordanti cu obiectivele acesteia
si cu reglementirile legale, in vederea asigurdrii administrarii fondurilor publice in mod economic, eficient si
eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice, metodele si procedurile.
(2)Sistemul de control intern/managerial al Primériei comunei Tusora(SCIM) reprezintd ansamblul de
masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul
realizdrii obiectivelor la un nivel calitativ corespunzitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic,

eficace si eficient a politicilor adoptate.

(3)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al Primariei comunei Tutora este
elaborat in conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului ministrului finantelor publice nr.

946/2005, cu modificirile si completarile ulterioare.

Art. 21. — Obiectivele Programului de dezvoltare a sistemului de control intern/managerial

(1)Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul Primariei comunei Tutora sunt :

- realizarea atributiilor la nivelul fiecarei structuri in mod economic, eficace si efficient in conformitate cu

legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare;

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datelor si informatiilor financiare si
de conducere;

- protejarea fondurilor publice.

(2)Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul Primiriei comunei Tutora sunt
urmatoarele

- Intensificarea activitétilor de monitorizare in control desfasurate la nivelul fiecdrei structuri, in scopul
climindrii riscurilor existente si utilizarii cu eficientd a resurselor alocate.
- Dezvoltarea activitdtilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate impotriva pierderilor

datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirca comunicdrii intre structurile Primariei comunei Tutora, in scopul asigurdrii circulatiei



informatiilor operativ, fara distorsiuni, astfel incat acestea si poatd fi valorificate eficient in activitatea de

prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecarei structuri, a standardelor de performanti pentru fiecare activitate, in scopul
utilizarii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criterii obiective, privind valorificarea resurselor

alocate.
Art. 22. — Implementarea Sistemului de control intern/managerial

(1)intreaga activitate a compartimentelor din structura aparatului de specialitate al Primarului comunei
Tutora se organizeaza si se desfédsoari cu respectarea tuturor masurilor, procedurilor si structurilor stabilite
pentru implementarea Sistemului de control intern / managerial si a implementarii Standardelor de control

intern/managerial.

(2)Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot

personalul implicat si cade in sarcina conducitorilor de compartimente implementarea si respectarea acestuia.

(3)Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea primdriei privind implementarea Sistemului de
control intern/managetial completeazd de drept prevederile prezentului Regulament de Organizare si

Functionare.

Art. 23. — Procedurile operationale

(1)Toate activitdtile din compartimentele Aparatului de specialitate al primarului se organizeaza, se normeaza,
se desfdsoard, se controleaza si se evalueazi pe baza Procedurilor operationale, elaborate si descrise detaliat
pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit prin dispozitie a primarului, care fac parte integranta din documentele Sistemului de

control intern/managerial.

(2)Procedurile operationale fac parte integrantd din atributiile compartimentelor si sunt anexe la fisa

posturilor.

(3)Procedurile operationale pentru fiecare activitate specifici se elaboreazi de fiecare compartiment in
parte, se aprobi prin dispozitia primarului/HCL, se actualizeazi permanent in functie de modificirile
intervenite in organizarea si desfisurarea activititii si completeazi de drept prevederile prezentului

Regulament.
Art. 24. — Procedurile de lucru generale (Procedurile de Sistem — P.S.)

Procedurile de fucru generale stabilesc modalitatea prin care mai multe compartimente din Aparatul de



specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite sarcini. Procedurile de
lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de citre toti salariatii pentru a
asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calititii si al Sistemului de control

intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al Primarului.

CAPITOLUL 1V :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Proceduri generale de lucru si obligatorii

Art. 25. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din aparatul de
specialitate al primarului

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmitoarele atributii generale,

competente si raspunderi comune:

- respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control

intern/managerial aprobate;

- intocmirea proiectelor de hotrari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;

-cunoasterea permanenta a modificarilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu;

- realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementrii sistemelor si programelor de

informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

- realizarea la termen a programelor si activitatilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare

bugetar si de plati ;

- solutionarea si transmiterea raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile
sau sugestiile repartizate;
- furnizarea prompté a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt compartiment;
- punerea in aplicare a hotérdrilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucrdri la termen, astfel incét
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitic si fie ficuti la momentul oportun;
- elaborarea documentelor din cadrul documentatiei de atribuire a contractelor/acordurilor cadru de achizitie
publici aferente lucrérilor, ~serviciilor si produselor specifice fiecirui compartiment de
specialitate  in  vederea initierii si deruldrii procedurilor de achizitie, respectiv intocmirea
contractelor/acordurilor cadru atribuite/incheiate la finalizarea acestora conform Procedurii de efectuare

a achizitiilor publice de produse, servicii sau lucrari prin procedurile de achizitie publici asa cum sunt



ele definite la art. 18 din OUG 34/2006 actualizatd si a Procedurii de elaborare, incheiere si urmarire a

contractelor;

- participarea din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd, a contractelor de concesiune de lucrdri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaboririi
documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de

concesiune de lucrari publice sau servicii;

- furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;
- asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice, economice,
juridice sau de alti naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de activitate in care este

implicatd autoritatea administratiei publice locale ale comunei Tutora;

- participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotararilor Consiliului local al comunei

Tutora sau prin dispozitia Primarului comunei Tutora;
- perfectionarea permanentd a pregétirii profesionale;

- semnalarea cétre conducerea institutiei a oricaror probleme deosebite legate de activitatea acesteia, despre
care se ia cunostinta in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar daci acestea nu vizeazi direct
domeniul in care are responsabilititi si atributii;

- predarea responsabila catre arhiva a documentelor specifice

- indeplinirea oricdror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul propriu de activitate, incredintate verbal,

in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre primar.

(2) Personalul de conducere al compartimentelor din aparatul de specialitate al primarului are urmatoarele

atributii, competente si rdspunderi comune, cu caracter general :

- asigurarea organizarii intregii activitdti a structurii pe care o conduce in vederea realizarii atributiilor si

pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

- urmdrirea respectirii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control

intern/managerial aprobate;

- initierea si revizuirea, ori de céte ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul propriu de

activitate;



- asigurarea elaborarii proiectelor de hotdréri, si a rapoartelor de specialitate din domeniul propriu de
activitate, conform procedurilor corespunzatoare:
- urmdrirea $i cunoasterea permanentd a modificarilor legislative care reglementeazia domeniul de activitate
propriu  si informarea personalului din subordine cu privice la legislatia in  vigoare;

- intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea acestora;

- intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetard si de platd ale activitatilor proprii;
- intocmirea informérilor periodice legate de activitatea proprie a structurilor pe care le coordoneazi, a
programului comisiilor speciale pe care le coordoneazi si publicarea lor pe pagina web oficiald a
comunei Tutora, conform regulamentului stabilit de primar intocmirea unui calendar cu activititile

anuale cu caracter permanent;

- participarea la Sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al comunei Tutora ori de

cite ori este necesar;

- analizarea §i repartizarea in cadrul departamentului a corespondentei primite; urmarirea modului de
solutionare si transmitere a rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile, reclamatiile sau
sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusive pe pagina web oficiald a comunei Tutora date spre
competentd solutionare;
- furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul primariei
pentru asigurarea functiondrii lor;
- urmdrirea punerii in aplicare a hotdrarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
-formularea de propuneri privind structura organizatoricd, numarul maxim de posturi necesar functionarii
departamentului; intocmirea fiselor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale personalului din

subordine, pand la nivelul lor de competentd; stabilirea necesarului de formare profesionals a salariatilor;

- realizarea instruirii din punct de vedere a securitétii muncii pentru personalul din subordine;

- verificarea, semnarea si avizarea, dupd caz, a documentelor emise de structura din subordine;

- asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facuta la momentul oportun;

- coordonare si supravegherea realizarii de cdtre structurile din subordine a atributiilor cu caracter general si
specific ce le revin acestora;

- evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activititii departamentului;

-participarca ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primarie comunei Tutora

conform dispozititlor primarului.



Art. 26. — Atributii specifice

(DCompartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul
Regulament.

(2)Secretarul general al comunei are obligatia si stabileascii in fisele posturilor si in sarcinile de
serviciu ale personalului din subordine toate activititile si rispunderile pentru indeplinirea atributiilor

generale si specifice ale structurii din subordine.

Art. 27. — Compartimentul Secretariat, agricol, urbanism si amenajarea teritoriului
In cadrul Compartimentul Secretariat, agricol, urbanism si amenajarea teritoriului existi prevazute

doui functii publice de executie, care au urmitoarele atributii principale:

-5a absolve cursurile de formare profesionald specific organizate de Institutul National de Adminsitratie n
colaborare cu Registrul Urbanistilor din Romania, sub coordonarea Ministerului Dezvoltarii, Lucririlor

Publice i Administratiei, in termen de maximum un an de la numire.

- Verificd documentatiile tehnice C.U. si A.C. depuse de solicitanti, urmirind cu precddere respectarea
cerintelor legale, confinutul acestora, existenta tuturor avizelor legale necesare, verificarea si semnarea

documentatiilor de persoane de specialitate stabilite de lege;

- Redacteaza certificatele de urbanism, autorizatiile de construire, avizele tehnice ale Comisiei de Urbanism
si Amenajarea Teritoriului si proiectele de hotdrari pentru Consiliul Local privind planurile urbanistice de

detaliu si zonale;
- Pregateste planurile urbanistice in vederea prezentirii acestora comisiei de urbanism si Consiliului Local;
- Analizeaza, rezolvi si raspunde sesizarilor primite de la cetiteni, redactand raspunsuri inn acest sens;

- Elibereaza certificate pentru intabulari de imobile sau rectificari CF, verificand in acest scop imobilele si

actele de proprietate;

- Verifica pe teren ca lucrdrile de construire sau de desfiinfare s se execute in baza A.C.;
- Verificd pe teren respectarea proiectelor autorizate;

- Tine evidenta autorizatiilor de construire aprobate;

- Efectueaza receptii la terminarea lucrarilor si receptii la stadiul fizic;

- Verificarea documentatiilor in vederea emiterii certificatelor de urbanism;

-Verificarea continutului proiectului tehnic si a documentatiilor depuse pentru obtinerea autorizatiilor de

construire;



-Tine evidenta anunturilor de incepere lucrari;
-Urmaéreste respectarea termenelor din autorizatia de construire;
- Intocmeste situatiile in vederea regularizarii taxelor de autorizare;

- Intocmeste evidenta declaratiilor la terminarea lucrérilor si inchiderea autorizatiilor de construire, deplasare
in teren pentru a verifica dacd lucrdrile supuse autorizirii au fost executate si urmdrirea stadiului fizic al

acestora;
- Participd la receptia lucrarilor si la vizarea proceselor verbale de receptie la terminarea lucririlor;

- Urmdreste respectarea documentatiilor autorizate PAC/PAD pe perioada derularii autorizatiei si la receptia

la terminarea lucriérilor;
- Indeplineste orice alte sarcini trasate de superiori pe cale ierarhici;
- Asigurd sprijinul necesar pentru realizarea activitétilor de fond funciar;

- Colaboreazd cu toate compartimentele si serviciile din cadrul primariei comunei Tutora in vederea

elaborérii unor lucréri;

-Arhiveazi documentele de urbanism si le predd pe baza de proces-verbal la arhiva institutiei.

-Urméreste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Verifica adresele si sesizdrile repartizate si le rezolva in termen;

- Asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in vigoare;

- Réspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care tin de specialitatea activitatii pe

care o desfasoari;
- Relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;
- Raspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele prevazute pentru lucririle incredintate;

- indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregatirea profesionala, care i se

incredinteaza de cétre conducerea institutiei;

- s foloseasca timpul de muncd exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, in acest sens, nu se ocupi
in timpul de muncd de activitdsi care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt dispuse de

sefi ierarhici.
- 54 se asigure ca indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform legii;

- si fie cinstit, loial si disciplinat, ddnd dovadi in toate imprejurarile de o atitudine civilizati si corecta fata de

toate persoanele cu care vine in contact;

- si informeze de indatd Primarul despre orice deficienta constatatd sau eveniment petrecut;



- 54 exccute alte activitdti in legdturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au

acest drept.
- indosariazi si arhiveaza toate documentele ce fac obiectul activititii;

- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea Primirie.

(2)Inspectorul Urbanism desfasoara o activitate de interes public, ale cirui scopuri principale sunt
dezvoltarea durabild a comunitatii, coordonarea activititilor de dezvoltare teritoriala, amenajarea teritoriului
si urbanism, protejarea valorilor de patrimoniu si a calitatii arhitecturale la nivelul unitatii administrativ-

teritoriale.

- Proceduri specifice urbanismului

. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii specifice:

-verificarea continutului documentelor depuse pentru obtinerea certificatului de urbanism;
-determinarea reglementarilor din documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse in planurile

de amenajare teritoriald, legal aprobate, referitoare la locatia pentru care se solicita certificatul de urbanism;

-analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se soliciti emiterea certificatului de urbanism cu

reglementérile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in planurile de amenajare
ateritoriului, legal aprobate;

-formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proicctarea investitiei:

-stabilirea taxei pentru certificatul de urbanism (conform Legii .571/2004 privind Codul Fiscal, art.267) si
urmdrirea incasarii ei;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii Certificatului de urbanism;

- intocmirea si avizarea de studii si documentatii de urbanism si amenajarc a teritoriului, verificarea
documentatiilor de urbanism (PUZ, PUD), monitorizarea documentatiei de urbanism aprobate de citre
Consiliul local al comunei Tutora
- eliberarea prelungirii Certificatului de Urbanism, la solicitarea beneficiarului, calcularea taxei de prelungire

si urmarirea achitarii acesteia;

- cvidentierea si actualizarea zonelor cu valoare de patrimoniu national, siturile, ansamblurile si
monumentele istorice si de arhitecturd, si stabilirea programelor de restaurare si conservare a acestora pe
raza comunei; tinerea evidentei si asigurarea protectiei monumentelor istorice si de arhitecturd; initiere

si coordonarea programelor cu privire la protejarea monumentelor si a zonelor istorice;



- prelucrarea documentatiilor de urbanism pentru Sedintele Comisiei tehnice de urbanism, pentru dezbateri

publice, pentru publicare pe site;

- gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitéti de planificare rurala;
- indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a documentatiilor de
amenajare a teritoriului si de urbanism impreuna cu viceprimarul: luarea masurilor prevazute de lege in cazul

nerespectdrii prevederilor din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- urmarirea punerii in aplicare a strategiilor de dezvoltare urbana si a politicilor urbane, precum si a

documentatiilor de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- asigurarea gestiondrii, evidentierii si actualizdrii documentatiilor de urbanism si amenajare a teritoriului;
- organizarea de actiuni de verificare in vederea depistarii neconcordantelor privind documentatiile depuse
spre emiterea Certificatului de Urbanism si situatia reala din teren;
- Intocmirea, verificarea documentatiei si propunerea de emitere a avizelor de oportunitate a Certificatelor de
Urbanism.

- Verificd cererile si documentatiile depuse, intocmeste si elibereazd avizele, certificatele de urbanism si
autorizatiile de construire si demolare care intrd in competenta administratiei publice locale, cu

respectarea strictd a prevederilor legale.

- Initiazd si propune spre aprobare competentelor legale documentatiile de urbanism si amenajarea

teritoriului: Planul Urbanistic General, Planul Urbanistic Zonal, Planul Urbanistic de Detaliu.

- Asigurd elaborarea, aprobarea si realizarea programelor de dezvoltare si organizare urbanisticd a comunei.
- Verificd incadrarea agentilor economici in Planul General de Urbanism si Planul de Amplasament
prezentate de terti in cadrul detaliilor urbanistice avizate.
- Urmireste realizarea masurilor prevdzute in proiecte de urbanism cu privire la protecttia mediului ambient,
imbunétitirea aspectului comunei.
- Urmareste utilizarea si conservarea domeniului public conform destinatiilor stabilite prin Planurile de
Urbanism aprobate de Consiliul Local.
- Fundamenteaza si propune studii de amenajare a teritoriului, urméareste aplicarea acestora dupa aprobarea
de cétre Consiliul Local.
-Tine  evident  documentatiilor ~ de  urbanism §i  amenajare a  teritoriului  aprobate.
- Actualizeazd in permanentd Registrul certificatelor de urbanism , Registrul autorizatiilor de construire si a
celor de demolare, nregistrnd certificatele de urbanism, autorizatiile de construire si de demolare in

ordinea emiterii.



- Intocmeste lista certificatelor de urbanism care este publicd putdnd fi consultata de cei interesati, conform

legii.

- Verificd in teren legalitatea executdrii lucrdrile de demolare, reparatii si constructii realizate de persoane

fizice si juridice pe teritoriul comunei.

- Constatd incélcarea prevederilor legale in ceea ce priveste respectarea disciplinei in constructii si

intocmeste procesele verbale de contraventie pe care le inainteaza primarului comunei.

- Intocmeste cartea constructiei pentru lucréri de investitii si pentru imobile apartinand domeniului public si

privat al comunei.

- Asigura securitatea documentelor si a materialelor ce le are in primire.

- Inventariaza si arhiveaza materialul arhivistic propriu.

- Persoana de contact cu Agentia pentru Protectia Mediului IASL

- Indeplineste orice alte atributii si dispozitii previzute de normele legale in vigoare, orice alte lucriri

stabilite prin lege sau de catre primar.

Proceduri specifice emiterii Autorizatiilor de constructie/desfiintare:
- verificarea continutului documentatiei depuse sub aspectul prezentirii tuturor actelor necesare autorizarii;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii autorizatiei de construire/desfiintare si

cliberarea acestora;

- stabilirea taxei de autorizare (conform Legii nr. 571/2004 privind Codul Fiscal) si urmérirea incasérii
acesteia; urmarirea incasarii eventualelor diferente/sume care constituie venituri ale bugetului local;

- stabilirea taxei de desfiintare si urmérirea Incasérii acesteia; urmérirea incasarii eventualelor diferente/sume
care constituie venituri ale bugetului local;

-inregistrarea autorizatiei de construire/desfiintare in registrul unic de evidenta prin atribuirea unui numar;
-eliberarea autorizatiei de constructie;

- verificarea, intocmirea si eliberarea prelungirii Autorizatiei de Construire/Desfiintare, la solicitarea
beneficiarului, in conditii similare ca la pct. 1.;

- calcularea taxei de prelungire si urmérirea achitérii acesteia (conform Codului Fiscal);

- gestionarea bazei de date cu documentatii de urbanism si activitati de planificare rurala

- indeplinirea atributiilor privind exercitarea controlului asupra modului de respectare a documentatiilor de

amenajare a teritoriului si de urbanism; luarea masurilor prevazute de lege in cazul nerespectérii prevederilor



din documentatiile de amenajare a teritoriului si de urbanism;

- intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei:

- intocmirea si eliberarea certificatelor de nomenclatura stradala si adresi;

Disciplina in constructii
Disciplina in constructii functioneazi sub directa coordonare a secretarului general si are urmitoarele

atributii specifice:

- organizarea controlului privind disciplina in constructii prin intocmirea planurilor anuale de control;

- constatarea contraventiilor in temeiul Legii nr. 50/1991 republicatd, actualizats, incheierea in acest sens
procesele verbale de contraventie si aplicarea amenzilor;

- administrarea creantelor bugetare provenind din amenzi contraventionale, conform prevederilor art.1 alin.(2)
din Codul de procedura fiscal;

- inifierea procedurilor de executare silitd prin intocmirea si comunicarea tuturor actelor si a inscrisurilor in
termenul de prescriptie cdtre Compartimentul Finaciar Contabil Impozite si Taxe Locale;

- ingtiintarea in scris a beneficiarului autorizatiei de construire asupra obligatiilor ce decurg din autorizatia de
construire Tnainte de data expirdrii termenului de executie;

- intocmirea figei de calcul a regularizarii taxei de autorizare pentru persoane fizice si juridice;

- aplicarea majordrilor de intarziere la diferenta de plati calculata la regularizarea taxei de autorizare
pentru proprietarul constructiei care nu s-a incadrat in termenul legal de executie si urmarirea incasarii

acestor creante fiscale;

- identificarea debitorilor si intocmirea somatiilor/instiintarilor pentru recuperarea creantelor rezultate din
diferente la regularizdrile de taxa de autorizare pentru persoanele fizice si juridice care nu s-au incadrat in
termenul legal de executie a lucrdrilor autorizate;

- intocmirea si semnarea certificatului de atestare a edificarii constructiei;

- intocmirea $i semnarea certificatului de radiere a constructiei;

- intocmirea certificatului privind destinatia terenului;

-avizarea schitei spatiului in vederea obtinerii autorizatiei de functionare;

- verificarea pe teren a sesizérilor/reclamatiilor cetétenilor referitoare la semnalarea cazurilor de abatere
privind disciplina in constructii si solutionarea lor;

- intocmirea somatiilor pentru desfiintarea constructiilor ilegale amplasate pe domeniul public/privat al
comunei;

- reprezentarea autoritatii publice locale la receptia lucririlor de constructii.



Art. 28. — Compartimentul Financiar Contabil

Coordoneazi activitatea de taxe si impozite
Urmdreste si evidentiazd totalitatea investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Tutora. din alte

surse, programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.
ACTIVITATI SPECIFICE:

- intocmirea programului de investitii aldturi de Consilierul achizitii publice precum si prognoza pe
urmatorii trei ani in baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele din cadrul primdriei,
respectiv  serviciile/institutiile subordonate consiliului local; rectificarea, actualizarea, modificarea

acestora;

- initierea, lansarea procedurilor de achizitii publice, contractarea si derularea contractelor de elaborare a
studiilor de fezabilitate si a proiectelor tehnice ale obiectivelor cuprinse in Programele multianuale de
investitii ale comunei Tutora;

- receptionarea documentatiilor tehnice (S.F. si P.T.) proiectate in baza contractelor de prestiri servicii;

- urmdrirea executiei obiectivelor de investittii prin diriginti de santier pentru obiectivele de investitii;

- urmdrirea respectdrii sistemului de asigurare a calitdtii lucririlor de citre executant;

- participarea la verificarea lucrarilor pe faze de executie;

- solicitarea, dupa caz, a sistarii executiei, demolirii sau refacerii lucririlor executate necorespunzator in baza

solutiilor elaborate de proiectant;

- initierea decontérilor lucrérilor efectuate admitand la platd numai lucrérile corespunzitoare din punct de
vedere calitativ;

- intocmirea si actualizarea figelor pentru obiectivele de investitii initiate si derulate;

- intocmirea si supunerea spre aprobare a executiei bugetare privind investitiile anuale;

- urmarirea §i evidenta tuturor investitiilor realizate din bugetul consolidat al Comunei Tutora, din alte surse,

programe de finantare nerambursabile, programe guvernamentale.

Art. 29. — Evidenta Patrimoniului este gestionati de compartimentul Finaciar Contabil cu urmiitoarele

proceduri specifice

- administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului UAT, precum cladiri si terenuri pentru

ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Tutora;

- Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al comunei Tutora:



cladiri apartinand fondului locativ de stat, spatii cu altd destinatie decat aceea de locuinta, terenuri, bunuri

mobile, paduri, retele de utilitati, alte bunuri:

-intocmirea documentatiilor in vederea notirii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor imobile

aflate in proprietatea Comunei Tutora;

-crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprictatea publici si

privatd a comunei;

- intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotirari ale Consiliului local privind
patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzdri, schimburi de terenuri, transmiteri, etc.);
[ intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de organizatie
neguvernamentald, non-profit,a spatiile cu destinatie de locuintd, etc; evidenta si gestionareca acestora;
urmdrirea fincasdrii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de locuintd si pentru spatiile cu alta

destinatie decat cea de locuint3;

- intocmirea documentatilor in vederea acceptirii ofertelor de donatii de bunuri ce intri in patrimoniul
Comunei Tutora;

- contractarea lucrarilor de cadastru;

-coordonarea si monitorizeaza inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Comunei Tutora

- inventarierea unitatilor de invatdmant aflate in proprietatea Comunei Tutora.

Art. 30. — Activitatea de Impozite si Taxe
ACTIVITATI SPECIFICE

(DImpozite Si Taxe Locale reprezinti autoritatea in domeniul aplicrii legislatiei in domeniul impozitelor si
taxelor locale;

(2)Impozitele si Taxe Locale desfisoari o activitate de interes public, scopuri principale fiind aplicarea
corectd a legislatiei in domeniul taxelor si impozitelor locale reglementate prin Codul fiscal, incasarea
veniturilor la bugetul locale stabilite din aceste surse la nivelul unitatiiadministrativ-teritoriale a comunei

Tutora

Atributii:

- asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii tuturor contribuabililor, persoane fizice si
juridice, incasdrii veniturilor bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin mijloace
specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea evidentei sintetice si analitice pe categorii de

venituri;



- colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i

revin prin lege, precum si pentru combaterea evaziunii fiscale:

- Intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotarari si a rapoartelor de specialitate
privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a dirilor de seamd, situatiilor statistice, informarilor si
rapoartelor cu privire la asezarea impunerilor, executici de casi a bugetului local, a fondurilor pe care le
gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor pe linie fiscala a persoanelor fizice si a

agentilor economici.

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

- gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de reclami
si publicitate si mijloace auto:

- organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor ficute de contribuabilii, persoane fizice, in sensul
depistarii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si situatia din teren a materiei impozabile de

orice naturd (teren, ocupare domeniu public, publicitate), nedeclarate;

- confruntarea autorizatiilor de construire emise cu baza de date a compartimentului de Impozite si Taxe
Locale, pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire;

- verificarea persoanelor juridice, pe baza unui program de control lunar, pentru identificarea bunurilor
impozabile nedeclarate, a omisiunilor in valorile impozabile declarate; stabilirea diferentelor intre

valorile declarate si cele faptice acolo unde este cazul, urmarindu-se si modul de aplicare a procentelor

de impozitare la cladirile nereevaluate;

- organizarea de actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public; identificarea
in teren a bunurilor impozabile (firme montate, reclame, afise, precum bunuri care ocupd domeniul public)

pentru care nu s-au achitat si taxele cuvenite, in vederea taxarii;
- eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueazi;

- gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din comuna Tutora, atat persoane fizice cat si

persoane juridice.
- efectuarea evidentei fiscale a veniturilor;

- efectuarea incasdarilor in numerar de la contribuabili reprezentind impozite si taxe locale;

- efectuarea descircarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plti prin trezorerie;



- intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind impozitele si taxele locale ;

- intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanclor fizice si juridice efectuarea
platilor reprezentand restituiri de sume;

- intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

- intocmirea lunaréd a documentatiei in vederea constituirii fondului previzut de OUG 92/2003;

- realizarea operatiunilor prevazute de legea bugetului de stat cu privire la acesta;

- colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice a judetului IASI, pentru care intocmeste trimestrial
situatia veniturilor neincasate la bugetul local de citre marii contribuabili:

- solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor prin banci a
contribuabililor persoane juridice;

-Incasarea impozitelor si taxelor locale ;

-Intocmirea borderourile de debitare ;

-Intocmirea instiintarilor de plats;

- Predd agentilor fiscali instiintarrile de plata;,

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesionari;

- Indexeaza anual cu rata inflatiei chiriile si redeventele aferente contractelor de inchiriere si concesionare;
- Intocmeste foi matricole in vederea debitirii:

- intocmeste confirmari de debite;

- Calculeaza majoriri de intirziere la debite restante;

- intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmireste incasarea lor;

- Verifici centralizatoarele borderourilor desfasuritoare ;

- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol;

- Urmdreste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

- Intocmeste dosarele pentru executare silitd;

- Tine evidenta convorbirilor telefonice si efectueazi legaturile telefonice citre fiecare birou ; Copii xerox ;

- Face punctajul lunar cu executia de casi;

-Efectueazd inregistririle in programul de impozite si taxe persoane fizice si juridice;
-[nregistreaza si tine evidenta borderourilor de debitare si scidere pe toate sursele de venit;
- Completeaza in programul impozite persoane fizice si juridice date cu caracter personal ;
- Inregistreaza in matricola acte notariale, hotirari judecatoresti ;

- Inregistreaza procese verbale, contraventii, cu borderou debitare ;

- Calculeaza accesorii pentru debite nedeclarate in termen ;

- Intocmeste, listeaza, expediazd instiintari de plata, somatii, titluri executorii ;

- Intocmeste popriri pentru debite restante neachitate de persoane fizice ;

- Verificd, inregistreazd, radiazéd (dupd caz) in matricola de mijloace transport pentru persoane fizice si



juridice ;

- Lunar intocmeste lista ramaasite persoane fizice ;

- Intocmeste centralizatoare cu privire la stadiul incasarilor si veniturilor ;

- Elibereza certificate fiscale ;

- Pune la dispozitie informatiile solicitate numai in baza unei solicitéri scrise si aprobate de conducatorul
unitatii ;

- Intocmeste lunar registrul partizi ;
Atributii specifice executarii silite:

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

- aplicarea procedurii executdrii silite, previzuté de actele normative in vigoare, pentru recuperarea debitelor
restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la termenele legale,
iar in cazul depdsirii termenelor dupa deschiderea procedurii, trecerea la urméatoarele forme de executare

silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane juridice, intocmirea de

procese verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie;
- efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasérilor rezultate din executarea silita;
-intocmirea situatiilor centralizatoare analitice privind societétile, respectiv sumele rimase de recuperat;

- valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitéti prevdzute de dispozitiile legale in vigoare;

- tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie, transport public local de calatori, etc.;

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

- identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile bancare;

- efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor;

- evidenta dosarelor de insolvabili;

- evidenta incasdrilor rezultate din executare silitd amenzi;

- intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

Atributii casier:
- incasarea impozitelor si taxelor
- intocmirea foilor de varsamént

- deplasarea pe teren pentru incasarea impozitelor si taxelor locale;



- inménarea instiintarilor de plati;

- achitarea drepturilor salariale si a ajutorului social, depuneri si ridicéri de numerar ~Trezoreria IASI;
- intocmeste lunar, trimestrial si anual monitorizarea cheltuiclilor de personal;

- intocmeste CEC-uri pentru ridicarea de numerar;

- intocmeste registrul de casi;

- agseaza extrase de cont pe capitol si subcapitole la venituri si cheltuieli;

- intocmirea borderourile de debitare ;

- Intocmirea nstiintdrilor de plata;

- Preda agentilor fiscali instiintarile de plata;

- Tine evidenta debitorilor si a contractelor de inchirieri, concesioniri;

- Indexeazd anual cu rata inflatiei chiriile §i redeventele aferente contractelor de inchiriere si concesionare ;
- Intocmeste foi matricole in vederea debitirii ;

- intocmeste confirmari de debite ;

- Calculeazi majoriri de intarziere la debite restante ;

- Intocmeste scadentarul amenzilor si cheltuielilor de judecata si urmareste incasarea lor ;

- Verificd centralizatoarele borderourilor desfasuritoare ;

- Verifica veridicitatea inscrisurilor in registrul agricol ;

- Urmiéreste modul in care se incaseaza veniturile la bugetul local ;

- intocmeste dosarele pentru executare silita;

- Tine evidenta convorbirilor telefonice si efectueaza legaturile telefonice citre fiecare birou ;

- Face punctajul lunar cu executia de casa ;

- Evidenta incasarilor rezultate din executare silitd, amenzi;

- Eliberarea certificatelor fiscale, necesare contribuabililor la diverse operatiuni pe care acestia le efectueazi
- Efectuarea incasdrilor in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

- indeplineste si alte atributii de lege sau stabilite prin dispozitii emise de primar .

Art. 31 Compartimentul Finaciar Contabil

- reprezintd autoritatea in domeniul intocmirii, aprobarii si realizarii bugetului local al UAT Tutora;

- desfagoard o activitate de interes public, ale cérui scopuri principale sunt administrarea corecti si eficientd a
resurselor materiale si financiare ale autoritatii publice locale la nivelul unititii administrativ- teritoriale.
indeplineste urmitoarele atributii:

- intocmeste zilnic notele contabile privind veniturile st cheltuielile bugetului local conform

reglementérilor contabile in vigoare si opereaza in sistemul informatic;



- Intocmeste evidenta contabild a veniturilor bugetare, fonduri speciale, veniturilor extrabugetare conform
clasificatiei bugetare si planului de conturi actualizat.

- Intocmeste balanta analitica a veniturilor bugetului local - termen de executie 15 ale lunii urmétoare celei
expirate.

- intocmeste cvidenta contabild a cheltuielilor bugetului local, cheltuielilor cu destinatie specialid
extrabugetare, conform clasificatiei bugetare si planului de conturi actualizat.

- Intocmeste balanta analiticd a cheltuielilor bugetului local-termen de executie 18 ale lunii expirate;

- Verifica zilnic extrasele de cont pe plétitor si sursd, privind incasarea veniturilor si efectuarea platilor din
bugetul local, cheltuielile efectuate din conturi de disponibilitati, balanta de verificare emisa de trezorerie.

- Efectueazd punctaj cu datele inregistrate in evidenta contabild si datele din executia de casa emisd de
trezorerie si intocmeste note de corectii pentru eventualele necorelatii, insotite de note explicative.

- Verifica corelatiile din situatiile fiscale, prezentate de inspectorul de la taxe si impozite, pentru a fi
inregistrate in evidenta contabila

- Verifica in mod obigatoriu, decumentele de incasari si plati predate de casier, precum si dacd soldul
inscris in registrul jurnal de casa este stabilit corect.

- Pentru operatiunile de incasdri se verificd dacd sumele inscrise in registrul de casi corespund cu cele din
duplicatele chitantelor emise, din carnetele de cecuri sau alte documente specifice aprobate de organele
competente.

- Verifica dacd sumele incasate si pentru care s-au emis chitante au fost depuse la trezorerie sau la
celelalte institutii de credit, la termenele si in conditiile stabilite.

- Verificd inregistrarile din registrul de casd, modul de intocmire a foilor de virsamant si chitantele de
depunere.

- Intocmeste facturile fiscale privind incasarea veniturilor provenite din servicii, valorificarea bunurilor
institutiei).

- Raspunde de realitatea, legalitatea si corectitudinea documentelor intocmite.

- Semneaza §i raspunde de intocmirea notelor contabile privind inregistrarea veniturilor bugetului local,
facturile emise, balantele analitice de venituri si cheltuieli ale bugetului local si orice alte documente
contabile intocmite.

- Asigurd intocmirea, circulatia si pdstrarea documentelor justificative care stau la baza inregistrarii in
contabilitate, in conformitate cu circuitul documentelor financiar contabile.

- Intocmeste lunar sau ori de céte ori este cazul, contul de executie al bugetului local, mijloacelor
extrabugetare, imprumuturi, fonduri externe, alte surse.

- Intocmeste contul de executie al cheltuielilor de capital.

- Intocmeste situatia incasarilor si platilor din contul de garantii;

- Intocmeste situatia privind imprumuturile bancare, in vederea raportérii la MFP si DGRFP.



- intocmeste situatia incasarilor si virdrii acestor sume in contul “Ordinul si Uniunea Arhitectilor™.

- Intocmeste lunar registrul jurnal.

- Urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor salariale, materiale cu respectarea disciplinei
financiare, in conformitate cu actele normative in vigoare.

- Verificd documentele justificative si confirma pe propria rdspundere ci aceast3 verificare a fost realizata.
- Urmareste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare, in conformitate cu
actele normative in vigoare.

- Verificd, conform OMFP nr. 1792/2002 cu modificarile si completirile ulterioare privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor, dacd sunt indeplinite toate conditiile privind lichidarea
cheltuielilor, nr. inregistrare registraturd, documentele care atestd obligatia de platd cu viza ”Bun de plata”,
viza ce se acordd de persoana imputernicitd sau inlocuitorul acesteia, conform dispozitiei conducatorului
unitdtii, angajament legal (contract, comandd, etc.) referat de necesitate, oportunitate, incadrarea in
angajamentele legale si bugetare.

- Verifici existenta angajamentelor si indeplinirea conditiilor de eligibilitate a obligatiei.

- Verifica daca exista angajament legal aprobat.

- Verifica daca existd angajament bugetar aprobat.

- Verifica daca termenul de platd a obligatiei corespunde datelor cuprinse in angajamentele legale.

- Verificd realitatea obligatiei de platd, dacd bunurile au fost livrate, executate si serviciile prestate.

- Tine evidenta angajamentelor bugetare si legale din cadrul Primariei Tutora.

- Asigura plata cheltuielilor bugetului local precum si din alte bugete conform Legii finantelor publice
locale.

- Intocmeste situatiile financiare privind sumele primite din sponsoriziri, utilizarea si disponibilul
acestora.

- Intocmeste situatiile financiar-contabile, privind efectuarea cheltuielilor, anexe la bilant trimestrial,
situatii privind datoria publici lunar, trimestrial.

- Intocmeste lunar informari asupra veniturilor si cheltuielilor efectuate din bugetul local, sau din alte
bugete conform Legii finantelor publice locale.

- Arhiveazd documentele financiar-contabile din cadrul serviciului si le preda pe bazi de proces-verbal la
arhiva institutiei.

- Verifica din oficiu modul de incasare a veniturilor bugetului local.

- Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare.

- Prezinta la cererea sefului ierarhic rapoarte si informéri cu privire la executia veniturilor si cheltuielilor
bugetului local.

- Propune si elaboreazd proceduri interne de inregistrare, evidenta contabild, analitica si sinteticd a

veniturilor si cheltuielilor bugetului.



Opereazi zilnic facturile de la furnizori pt. prestatii diverse, precum si a platilor catre acestia;

Verifica zilnic soldurile din banca, casa si avansuri din trezorerie in lei;

Incadreaza corect documentele contabile pe venituri si cheltuieli.

- Raspunde de evidenta contabild a stocurilor, a relatiilor cu tertii, a trezoreriei si evidenta veniturilor si

cheltuielilor:

Inregistreaza incasarile si platile in lei conform extrasului de cont;

Opereaza incasdrile si platile in numerar conform registrului de casé;

Opereaza avansurile din trezorerie conform deconturilor;

inregistreazi intrari de marfa ii baza documentelor primite de la magazine/caserie (facturi si NIR).

Inregistreazi in contabilitate toate operatiunile patrimoniale

intocmeste note contabile si prelucreazi documentele din punct de vedere contabil folosind planul de

conturi pentru institutii publice in vederea intocmirii darilor de seama contabile, trimestriale si anuale si le
depune la termen;
- Lunar, verificd exactitatea soldurilor din posturile sintetice si analitice ale balantei din luna respectiva,
componenta acestora si ia masuri pentru ca acestea sd fie analizate cu personalul de specialitate

- Intocmeste situatii si rapoarte financiar-contabile si verifica corelarea acestora:

- Urmareste aplicarea normelor de inchidere a exercitiului bugetar stabilite anual de Ministerul Economiei si
Finantelor

- Colaboreazi cu toate compartimentele si serviciile din cadrul primiriei comunei Tutora in vederea
elaborérii unor lucriri;

- Verificd adresele si sesizarile repartizate si le rezolva in termen;

- Participa la elaborarea bugetului;

- Tine evidenta mijloacelor fixe;

- Tine evidenta obiectelor de inventar;

- Inregistreaza in contabilitate incasirile si distribuirea acestora pe conturi specific de venit si capitol
bugetare;

- Participd la efectuarea inventarierii $i a administrarii bunurilor apartinand comunei; dispozitii bugetare
repartizate creditorilor bugetare activititilor cuprinse in bugetul local;

- Asigurd onorarea la timp si corectd a obligatiilor financiare ale institutiei cétre terti si a acestora fata de
institutie, cu respectarea prioritdtilor, potrivit legii;

- S fie cinstit, loial si disciplinat, dind dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si corecti fata
de toate persoancle cu care vine in contact;

- Sa informeze de indatd Primarul despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

- S execute alte activititi in legédturd cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele care au

acest drept.



- Indosariazi si arhiveaza toate documentele ce fac obiectul activitatii;
- Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea Primairie.

- In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului

de specialitate al Primarului sau insarcinari stabilite de primarul comunei Tutora.

- organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare

precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

- organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare aprobate

si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;

- reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decat moneda national;

- angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor justificative;

- intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor de
bund executie retinute si respectiv deblocate de citre Primaria comunei Tutora;

- efectuarea deschiderilor de credite (finantiri), atit pentru conturile proprii cat si pentru conturile unitatilor
subordonate, urmare a verificarea incadrarii acestora in planurile aprobate;

- inregistrarea. verificarea si centralizarea conturilor de executie lunare ale fiecdrei unititi subordonate;

- intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comuneiTutora, pana la data de 31 mai a
fiecarui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale imprumuturilor

interne si externe pentru anul bugetar anterior. a conturilor de executie ale institutiilor subordonate

Consiliului local comunei Tutora;

- intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al comunei Tutora a conturilor de executie
ale bugetului local si a bugetelor institutiilor subordonate consiliului local in luna aprilie pentru primul
trimestru, si respectiv lunile iulie, octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in

curs de executie;

- urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local privind alocarea unor sume pe
diferitele destinatii;
- urmdrirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe

destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

- intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean IASI in situatia in care
aceste sume sunt insuficiente (salarii personal din invitimant, crese, asistenti personali, persoane cu handicap,

s.a.);



- intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de la diferiti
agenti de creditare;
- urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute; tinerea la

zi a registrului datoriei publice;

- confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta serviciului buget cu cel din contul de executie
emis de trezorerie:

- verificarea periodicd a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasati, intocmirea unor situatii
comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

- intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre Ministerul F inantelor, conform
Ordinului 1059/07.04.2008.

- transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea nr.273/2006

privind Finantele publice locale, conform Ordinului 11/14.01.2011;

- intocmirea raportdrilor lunare privind plitile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului nr.294 1/2009;
- stabilirea, urmdrirea si recuperarea atat pe cale amiabili cat si ca urmare a derulirii unor actiuni in instanti

a unor creante fiscale la nivelul bugetului comunei Tutora

Art.32 — Activitatea de Achizitii publice este indepliniti in cadrul compartimentului achizitii publice,
registraturi si relatii cu publicul
ACTIVITATI SPECIFICE — Consilier achizitii publice

-intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii

autoritdtii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului digital, daci este cazul;

- participa la elaborarea si, dupa caz, actualizarea, pe baza necesitatilor transmise de celelalte

compartimente ale autorititii contractante, strategia de contractare si programul anual al achizitiilor publice;

- participd la elaborarea sau, dupa caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentatiei de
atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs,

pe baza necesitéfilor transmise de compartimentele de specialitate;

- indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea previzute de Legea

nr.98/2016 privind achizitiile publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

- participd in cadrul comisiilor de evaluare pentru atribuirea contractelor de achizitie publici care

urmeaza a fi incheiate de Primaria Tutora, in calitate de Autoritate Contractantay

- aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;



- realizeazd achizitiile directe;
- constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

- tine evidenta achizitiilor directe de produse, servicii si lucrari, ca parte a strategiei anuale de

achizitii publice;

- participa la elaborarea strategiei de contractare a fiecarei achizitii cu o valoare estimata egala
sau mai mare decét pragurile valorice stabilite Ia art. 7 alin. (5) din Legea nr.98/2016, cu aprobarea

conducdtorului institutiei si cu avizul compartimentului juridic;

- participd la elaborarea calendarului procedurii de atribuire necesar pentru planificarea
procesului de achizitii publice, tindnd seama de termenele legale prevazute pentru publicarea anunturilor,
depunere candidaturi / oferte, duratele previzionate pentru examinarea si evaluarea candidaturilor / ofertelor,

precum si de orice alte termene care pot influenta procedura;

- asigurd aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire, pe baza proceselor verbale si a

raportului procedurii, prin incheierea contractelor de achizitie publica;

- urmareste transmiterea contractelor de furnizare, servicii si lucriri compartimentelor, care vor

urmari derularea contractelor, precum si utilizatorilor, pentru derulare si executare;

- opereaza modificdri sau completéri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand situatia o

impune, cu aprobarea conducatorului institutiei si avizul compartimentului financiar-contabil;

- asigurd arhivarea documentelor repartizate, produse si gestionate, conform actelor normative in

vigoare;

- raspunde de legalitatea actelor si documentelor intocmite si emise care fin de specialitatea

activitdtii pe care o desfasoara;
- relatii principale cu solicitantii, abtinerea de la orice fapta care ar aduce prejudicii institutiei;

- rdspunde de exactitatea, corectitudinea si incadrarea in termenele previzute pentru lucrarile

incredintate;

- indeplineste orice alte atributii, in conformitate cu natura postului si pregdtirea profesionala,

care i se incredinteaza de cétre conducerea institutiei;
- intocmeste referate si dispozitii in domeniul de activitate specific S.A.P.;
- redacteaza raspunsuri cu privire la aspectele ce privesc activitatea S.A.P.;

- redacteaza proiectele de contracte cu sprijinul si colaborarea compartimentelor de specialitate,

in concordanta cu caietul de sarcini si cu oferta operatorului economic selectat;

- sa foloseascd timpul de munca exclusiv pentru indeplinirea sarcinilor de serviciu, 1n acest sens,



nu se ocupa in timpul de munca de activitati care nu sunt cuprinse in atributiile si indatoririle sale ori nu sunt

dispuse de sefi ierarhici.

- sd elaboreze documentatia de atribuire sau, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a

documentatiei de concurs, in baza solicitarilor scrise ale compartimentelor;
- sa se asigure ca indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, conform legii;
- s se asigure ci urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;
- sd constituie si si se asigure ci pastreazi dosarul achizitiei publice;

- 88 se asigure ca urmdreste derularea procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Electronic de

Achizitii Publice, conform legii;

- 54 se asigure cd pune in executare legile si celelalte acte normative in legdturd cu procedurile de
achizitii publice;

- sd se asigure cid intocmeste proiectele contractelor de achizitii publice, cu sprijinul

departamentelor de specialitate si transmite contractele citre utilizatori, pentru derulare si executare;

- sd se asigure ca verifica si transmite spre avizare continutul documentatiilor tehnico-economice

pentru lucrarile de reparatii curente la mijloacele fixe (cladiri, utilaje, autoturisme, etc) din cadrul uat Tutora ;

- s se asigure cd elaboreazi rispunsuri la adresele repartizate, pe care le prezinta conducatorilor

ierarhici, pentru verificare si semnare;

- 54 stabileascd relatii optime cu furnizorii, pentru rezolvarea in timp util si in bune conditii a

problemelor uzuale;

- sd realizeze prospectarea pietei de profil si a conditiilor de achizitii/livrare in vederea
optimizarii continue a stocurilor, avand ca scop final obtinerea unei rotatii bune a acestora; sd intocmeasca

documentatia specifici;

- sa fie cinstit, loial si disciplinat, dand dovadi in toate imprejurarile de o atitudine civilizati si

corectd fata de toate persoanele cu care vine in contact;
- sd informeze de indata Primarul despre orice deficientd constatatd sau eveniment petrecut;

- sd execute alte activitati in legatura cu indeplinirea sarcinilor de serviciu precizate de persoanele

care au acest drept.
- indosariazi si arhiveazi toate documentele ce fac obiectul activitatii;
- indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea Primarie.

- in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul



aparatului de specialitate al Primarului sau insarcindri stabilite de primarul comunei Tutora.

Ofera consultanti in vederea finantirii proiectului de investitii:

-identificd nevoia tinand cont de oportunititile oferite de fondul vizat st avand in vedere tipurile de nevoi si

incadrarea acestora in programele aferente;

- analizeaza programele lansate, identificAnd noi oportunitati pentru dezvoltarea proiectului, in acord cu
ghidurile aferente fiecdrui program si cu ideea proiectului;

- schifeazd ideea de proiect conform legislatiei in vigoare;

- stabileste eligibilitatea ideii conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului de

proiect

Pregiteste informatia si documentarea in vederea realizirii proiectului

- identificd conditiile de aplicare conform legislatiei in vigoare si normelor de aplicare specifice tipului de

proiect

- analizeaza contextul de derulare a proiectului si previziunile de dezvoltare ale acestuia, prin raportare la
legislatia in vigoare;

- analizeazd conditiile financiare si normele de aplicare specifice;

- stabileste documentele necesare depunerii cererii de finantare in functie de sectorul de activitate vizat de

proiect si de linia de finantare aferenta proiectului, respectand legislatia in vigoare;

- identifica grupurile tint3 eligibile, sectorul de activitate, ideea proiectului, legislatia in vigoare si luand in
calcul toate contextele interne si externe;
- formuleaza propuneri de activititi {inand cont de experienta organizationald in domeniul abordat, de

nevoile si de cerintele legislative din domeniu;

- stabileste necesarul de parteneriat cu rigurozitate si responsabilitate in functie de activitatile derulate in
proiect, de legislatia in vigoare si normele de aplicare.

Elaboreazi proiectul de investitii



- identifica categoriile de informatii necesare in concordantd cu forma juridica de constituire a organizaiei si
a partenerilor, cu tipul activititilor derulate cu cele prezentate in cercrea de finantare si cu Ghidul

solicitantului;

-colecteaza informatii de la parteneri tinind cont de informatiile prezentate in cererea de finantare, de tema

proiectului, de experienta si gradul de implicare al fiecarei entitdti juridice in proiect;

- redacteazd capitolele si anexele din cererea de finantare in functie de tipul programului accesat, de
activitdtile stabilite cu partenerii din proiect, de specificatiile previzute in Ghidul aplicantului, folosind

limbajul adecvat si forma ceruta;

-supune aprobarii forma provizorie a proiectului tuturor factorilor implicati, corectdnd eventualele

neconcordante si omisiuni de comun;

Art. 33. — Compartimentul Asistenti Sociali

Activitati specifice

- Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor care urmeazi
a fi incredintati unuia din périnti in caz de divort; situatia materiald a unor condamnati care solicita
amanarea sau intreruperea executdrii pedepsei din motive familiale; persoanele care urmeazi a fi
expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicina Legala, in vederea punerii sub interdictie,

si in alte cazuri;

5

-intocmeste anual proiectul planului local de actiune pentru persoanele apte de muncié beneficiare de ajutor

social, pe care il supune spre aprobare Consiliului Local ;

-stabileste sistemul de monitorizare a activititii de ocrotire a copilului, preventie si sprijin familial si
urmareste aplicarea lui de catre toti factorii implicatiin protectia copilului si a familiei ; se preocupa de

aplicarea Conventiei privind drepturile copilului

-colaboreaza cu serviciile descentralizate ale altor autoritti organizate in localitate, cu atributii in domeniul
protectici minorilor si al familiei, in vederea identificarii situatiilor negative ce apar in acest domeniu, a

cauzelor acestor situatii si stabilirea masurilor ce se impun ;

-sprijind familiile in crizd si diversifici modalitatile de supraveghere, ingrijire si ocrotire adecvate nevoilor

copilului ;



-sprijind comisia pentru protectia copilului in vederea emiterii de hotaréri, pe baza unor documentatii,

referitoare la situatia copilului si a familiei, argumentate si sustinute profesional ;

-organizeaza circuitul informational si urmereste indicatorii relevanti in domeniul ocrotirii copilului si

sprijinirea familiei ;

-intocmeste documentele necesare comisiei pentru protectia copilului pentru cazurile in care se impun luarea

unor masuri prevazute de lege, pentru ocrotirea minorilor ;

-coordoneaza actiunile cu caracter umanitar ale organizatiilor neguvernamentale roméne si striine, care au ca

scop ocrotirea copilului si a familiei :

-controleazd modul in care sunt respectate drepturile si interesele copilului in institutiile de invatamant din
localitatea Tutora, precum si in familiile de plasament si de adoptie si prezintd propuneri pentru inliturarea

oricaror abuzuri ;

-promoveaza masuri pentru intdrirea rolului familiei in cresterea si educarea copilului si de reintegrarea

copilului abandonat in mediul familial ;
-identifica cauzele abandonului copiilor de citre unele familii si promoveaza masuri de eliminare a acestora ;

-identifica familiile cu conditii optime de si educare a copiilor si evalueaza posibilititile de a devein asistenti

maternali ;

-identifica cazurile de delicventd juvenilasi propune masuri pentru ocrotirea minorilor care au comis sau sunt

predispusi sd comit3 fapte penale ;

-stimuleaza ocrotirea copiilor prin adoptia nationala identificand si evaluand posibilitatile familiilor doritoare

de adoptii ;

-va asista, la cerere sau din oficiu, persoanele varstnice, in vederea incheierii unui act juridic de instrdinare

sau gratuit a bunurilor ce le apartin, de citre notarul public;
-stabileste modalitatile de sprijin material a unor familii aflate in situatii deosebite;

-prezintd Consiliului Local §i primarului rapoarte si informatii cu privire la situatia ocrotirii copilului si
sprijinirii familiilor din localitate;
-intocmeste si inainteazd pentru avizare secretarului diagrama deplasdrilor in teritoriu, la familiile cu

probleme sociale;

-intocmeste, in conditiile legii si asigura inaintarea citre institutiile de drept, dosarele privind alocatia de stat

pentru copii, indemnizatii de nastere, alocatie de sustinere a familiei, ajutoarele ce se acorda persoanelor cu



diverse probleme sociale (persoane cu handicap, ajutoare de urgentd, plasamente familiale, incredintare,

ajutor de iTnmormantare) ;

-intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului social, conform Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat si ajutorul acordat pentru incilzirea locuintei conform O.U.G. nr.5/2003 cu modificarile si

completarile ulterioare ;

-intocmeste documentatia necesard cu privire la plata ajutorului social, in colaborare cu personalul

compartimentului contabilitate ;
-gestioneazi laptele praf gratuit pentru copii cu varsta sub un an ;

-efectueazi anchete sociale pentru : divorturi, reincredintare minori, pentru politie, pentru abandon minori,
reevaluarea situatiei sociale pentru copiii internati in scoli speciale, pentru persoanele cu handicap si

insotitori ;
-intocmeste impreund cu contabilul institutici darea de seama lunara privind cheltuielile sociale ;

asigura prezentarea darilor de seama a tutorilor cel putin anual (adminstrarea bunurilor apartinand

persoanelor ocrotite) ;
-face propuneri primarului privind numirea curatorilor si tutorilor, cu avizul secretarului;

-intocmeste dosare de incadrare a asistentului personal al persoanei cu handicap si il prezinta secretarului

comunei pentru verificare si avizare in vederea aprobarii de catre Consiliul Local;
-Alte atributii date de primar conducitorul institutiei.

- indosariazi si arhiveaza toate documentele ce fac obiectul activititii;

-indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea Primiriei.

- in indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreazi cu compartimentele de specialitate din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului.

- Elibereaza lapte praf pentru nou nascuti;

- Primeste si analizeaza dosare cu cererile pentru incilzirea locuintei;

- Realizeaza lucrari de tehnoredactare, stabilite de citre primar sau secretar;

- Informeaza in scris si la termen, de céte ori este nevoie, persoanele, ce documente lipsesc din dosarele

de alocatie, alocatic complementara, ajutor social.

- intocmegte dosarele pentru internarea in centre, pentru persoanele fiiri sustinatori legali

- Intocmeste dosare privind acordarea tichetelor sociale de gradinita ;

- intoemirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei pentru minori si bolnavi,respectiv pentru



instituirea curatelei pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice;

- intocmirea dispozitiilor privind incuviintarea vanzarii, cumpdrarii de bunuri imobile pentru minori si
persoane bolnave;

- numirea de curatori in cauze succesorale pentru minori, sau in orice alt3 situatie in care pdrintele ¢ste
impiedicat sd-1 reprezinte, din cauza bolii sau din alte motive;

- verificarea in teren in vederea redactirii anchetelor sociale pentru: divorturi, minori infractori, persoane
varstnice, alocatii suplimentare, amanarea sau intreruperea executirii pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul in XXXXXIa solicitarea altor autoritati si

institutii, etc;

- asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de intretinere;

- prelucrarea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cresterea copilului pani
la varsta de 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

- verificarea si intocmirea dispozitiilor in vederea obtinerii alocatiei nou ndscut;

- verificarea dosarelor privind acordarea alocatiei de stat si transmiterea citre Agentia de PIati si Prestatii
Sociale IASI;

- Intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicals — copii si adulti — in vederea
incadrarii intr-o categorie de persoane cu handicap;

-verificarea anuali sau ori de cate ori este nevoie a tutelei minorilor si persoanelor puse sub interdictie;

- intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza medicali-copii si adulti- in vederea
incadrarii intr-un grad de handicap;

- verificarea anuald sau ori de cate ori situatia o impune a tutorilor si curatorilor aflati in evidenta;

- intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru inhumarea
decedatilor neidentificati, a celor fira apartinitori sau aflati intr-o stare de dependenta sociali;

- efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitdti in vederea beneficierii de scutiri la plata
impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor scutiri in vederea
estimdrii influentei asupra bugetului, reevaluare anuali a acestor scutiri;

- comunicarea cu compartimentul Impozite si Taxe Locale.

Art. 35. - Compartimentul Secretariat, agricol, urbanism si amenajarea teritoriului

Atributii specifice pentru consilier- responsabil cu atributiile agricole

I, executd lucrdri privind intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format
electronic, pentru asigurarea unei evidente unitare cu privire la starea si dezvoltarea agriculturii si la
buna utilizare a resursclor locale, sub controlul si conducerea secretarului general al comunei, care

coordoneaz, verificd si raspunde de modul de completare si tinerea la zi a acestui document ;



o

10.

1.

12.

13.

registrul agricol, avand caracterul unui document oficial care constituie o sursi importanti de
informatie, va fi numerotat, parafat, sigilat, paginile vor fi legate corespunzitor (evitdndu-se
desprinderea filelor datorita utilizirii indelungate a registrului agricol) si inregistrat in registrul de
corespondentd generala al institutiei;

inscrie in Registrul agricol, care constituie document oficial de evidenfd primara unitard, date privind
terenurile detinute, pe categorii, modul de utilizare a suprafetei agricole, suprafata arabila cultivats cu
principalele culturi, suprafetele amenajate pentru irigat, numiarul pomilor, efectivele de pasiri si
animale, utilajele si instalatiile agricole, mijloacele de transport, constructiile gospodaresti;

inscrie in Registrul agricol si date privind componenta gospodariilor, evidenta efectivelor de animale
sl pasari;

furnizeazi datele inscrise in Registrul agricol, ca sursa de date pentru inféptuirea pe plan local a unor
politici ale administratiei publice centrale: politica fiscala, agrard, protectiei sociale, edilitars, sanitara,
scolari etc.;

elibereazi, la cererile scrise ale cetitenilor, dupd aprobare de citre primar si plata taxelor locale,
documente doveditoare privind proprietatea asupra animalelor si pasarilor, In vederea vanzirii in
targuri si oboare, privind calitatea de producitor agricol, in vederea vanzarii produselor la piata,
privind starea materiald pentru situatii de protectie sociala (somaj, ajutor social etc.), cu respectarea
prevederilor legale ;

ia masuri pentru asigurarea impotriva degradarii, distrugerii sau sustragerii registrului agricol, precum
si pentru furnizarea datelor din registru, cu respectarea prevederilor legale ;

registrul agricol, avand caracterul unui document oficial care constituie o sursi importanta de
informatie, va fi numerotat, parafat, sigilat, paginile vor fi legate corespunzitor (evitdndu-se
desprinderea filelor datorita utilizarii indelungate a registrului agricol) si inregistrat in registrul de
intrare — iesire a corespondentei al institutiei;

respecta prevederile legale cu privire la intocmirea si tinerea evidentei Registrului agricol, precum si
de corectitudinea datelor inscrise in acesta;

inscrie in registrul agricol toate gospodariile populatiei, chiar daca nu detin terenuri agricole si silvice,
animale, pdséri sau constructii, precum si unitatile cu personalitate juridicp ce detin terenuri agricole
si silvice, animale, pasari sau constructii;

inscrie datele in registrul agricol pe baza declaratiei date sub semnatura proprie de capul gospodariei
sau, in lipsa acestuia, de un alt membru major al gospoddriei, prin vizitarea gospodariilor de citre
persoanele imputernicite cu completarea registrului agricol;

inregistrarea in registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile, a titularului dreptului de
proprietate asupra acestora, precum si schimbarea categoriei de folosinti se pot face numai pe baza de
documente anexate la declaratia facutd sub semnitura proprie a capului de gospodarie sau, in lipsa
acestuia, a unui membru major al gospodariei, sub sanctiunea nulitatii. In cazul in care nu existd
documente, inregistrarea in registrul agricol a datelor privind cladirile si terenurile, a titularului
dreptului de proprietate asupra acestora, precum si schimbarea categoriei de folosinta se pot face pe
baza declaratiei date sub semnatura proprie de capul gospodariei sau, in lipsa acestuia, de un alt
membru major al gospodariei, sub sanctiunea nulitatii;

inscrierea datelor in registrul agricol se poate face si la sediul primiriei in cazul in care capul
gospoddriei se prezintd din proprie initiativa sau pentru rezolvarea altor probleme;



14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22.

23.

24,

25.

persoanele care nu au domiciliul in localitate vor trimite declaratia prevazuta, in lege, prin posti. cu
confirmare de primire, pe cheltuiala lor, sau vor putea face declaratia prin procuri;

completeazd volume separate pentru urmitoarele categorii de detinatori de terenuri, animale si pasari:

a. gospodarii ale populatiei cu domiciliul in comuna ;
b. persoane fizice cu domiciliul in alte localitati care detin terenuri, animale, pasdri si/sau constructii
pe raza localitatii ;

. unitdti cu personalitate juridici cu sediul in localitate (societati comerciale, societati/asociatii
agricole, unitati de invatamant, sanatate, culte, industrie, transport, constructii, administratie
publica etc.);

d. unitéti cu personalitate juridici cu sediul in alti localitate, care detin terenuri, animale, paséri sau
constructii pe raza localitatii;

¢. executd inscrierile in registrul agricol sub directa coordonare a secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale care coordoneazi, verifici si rispunde de modul de completare si de
tinere la zi a registrului agricol;

inscrie datele in registrul agricol numai cu cerneald/pasts, iar orice modificdri ale datelor nscrise se
fac prin taierea cu o linie orizontald cu cerneald/pasta rosie si prin inscrierea datelor corecte, de
asemenea, cu cerneald/pasti rosie, lisandu-se vizibili cifra anterioara;

pentru gospodariile populatiei, inscrierea datelor se va face in ordinea alfabeticd a strazilor si a
numarului casei, in registre separate pe sate, astfel incat sa ramana, dupa apreciere, si un numar
suficient de file libere la fiecare sat, care vor servi pentru inscrierea gospodariilor ce se vor infiinta pe
perioade de 4 ani. Daca satele sunt formate dintr-un numar redus de gospodarii se vor inscrie intr-un
registru gospodariile din 2-3 sate, lasandu-se intre sate un numar suficient de file libere pentru
eventualele noi gospodarii ce se vor infiinta in fiecare sat pana la sfarsitul perioadei;

pentru identificarea gospodariilor inscrise in registrul agricol va intocmi o cuprinzand gospodariile
(repertoriu), care cuprinde adresa capului de gospodarie (strada si numarul casei), numarul pozitiei si
al volumului registrului agricol la care a fost inscrisa gospodaria;

va aduce la cunostinta publica dispozitiile legale privind registrul agricol;
respectd termenele la care se efectueaza declararea datelor pentru inscrierea in Registrul agricol ;

se ingrijeste pentru a aduce la cunostintd publica, obligatiile ce revin cetdtenilor cu privire la
completarea Registrului agricol;

intocmeste Centralizatorul pe comuns, pe baza datelor inscrise in Registrul agricol (evidenta
centralizatd pe comuna );

intocmeste si asigurd comunicarea datelor centralizate pe comuna — dirile de seami statistice, sub
semnatura primarului si a secretarului general al unititii administrativ-teritoriale citre Directia de
statisticd a judetului lasi si Directia Agricol lasi;

intocmestre listele exploatatiilor agricole, pe baza datelor si a informatiilor inscrise in Registrul
agricol, care vor fi utilizate la delimitarea sectoarelor de recensamaént;

elibereaza documente doveditoare privind proprietatea asupra animalelor, in vederea vanzarii in
targuri, oboare si unititi de tiiere a animalelor, la cererea persoanelor fizice si juridice, cu perceperea
taxelor locale;



27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34,

36.

37.
38.

39.

40.

41.

42.

. colaboreazi la intocmirea documentatiilor necesare emiterii actelor de partaj ori preluare a terenurilor

agricole provenite din succesiuni;

colaboreazi la intocmirea documentatiei privind arendarea terenurilor si circulatiei juridice a acestora,
conform prevederilor Legii nr. 71/2011 pentru punerea in aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul
Civil, astfel ca prevederi privind arendarea bunurilor agricole se gasesc in Codul Civil;

clibereazd documente doveditoare privind starea materiali penttu situatii de protectie sociala (somaj,
ajutor social, burse, impozite, judecatorie) ;

emite adeverinte privind rolul agricol pentru intabulare sau tranzactionare , la cererea scrisd a
petentilor, dupd aprobarea de catre primar si cu perceperea taxei locale;

intocmeste documentatia necesara vanzirii terenurilor extravilane. conform prevederilor aflate in
vigoare.

furnizeaza date cu privire la calitatea de producator agricol, in vederea vanzirii produselor la piata, la
cererea cetétenilor ;

participd la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar si asigurd sprijin pentru intocmirea
documentatiei Comisiei Locale de Fond Funciar;

anual si ori de céte ori este nevoie, cu aprobarea secretarului general, furnizeaza si pune la dispozitia
compartimentului contabilitate evidentele din registrul agricol pentru intocmirea regitrului de rol unic
— persoane fizice si juridice ;

execut lucrdri cu privire la selectionarea arhivei, conform prevederilor Legii nr. 16/1996 privind
Legea Arhivelor Nationale si de predarea materialului selectionat la Arhivele Statului ori la unititi de
recuperare a materialelor refolosibile, impreuna cu responsabilul activitatii arhivistice ;

. intocmeste lista persoanelor cu obligatia de a efectua serviciul de permanenti;

intocmeste evidenta ulajelor si a celorlalte mijloace de transport, necesare completdrii documentatiilor
de apérare civili;

asigurd dactilografierea materialelor emise de primar, viceprimar si secretar general ;

tine evidenta contractelor de locatiune si a contractelor de folosintd agricold. a contractelor de arendi
si a atestatului de producdtor. sub coordonarea secretarului veneral:

tine evidenta tuturor terenurilor din domeniul public si privat al comunei. in partida separati:

la cererea eliberarii atestatului de producator, va verifica solicitarea producdtorului cu privire la
detinerea suprafetelor de teren ori animalelor, atit pe baza datelor din registrul agricol, cat si in teren,
stabilind si existenta produsclor pentru care se solicitd eliberarea certificatului de producator,
estimarea productiilor destinate comercializarii pentru care se propune eliberarea certificatului de
producitor ; rezultatul verificirii va fi consemnat intr-un proces — verbal pe baza ciruia se va
propune eliberarea certificatului de producitor sau respingerea cererii ;

primeste ofertele de vénzare ale proprietarilor, intocmeste documentatia premergatoare vanzirii pe
care 0 depune la DADR lasi pentru obtinerea Avizului. Tine evidenta tuturor vanzirilor de terenuri
extravilane intr-un Registru, atit in format electronic cét si pe suport de hértie.

indosariazd documentele proprii, anual si le preda spre arhivare ;



43. respectd aplicarea prevederilor hotirarii Consiliului local privind taxele locale, la eliberarea
documentelor solicitate de persoane fizice sau juridice ;

Art. 36. — Activitatea de Registratur3, relatii cu publicul este indeplinita in cadrul compartimentului

achizitii publice, registraturi si relatii cu publicul
Atributii specifice

- repartizeaza si expediaza corespondents, rispunde de difuzarea actelor normative si a corespondentei la
compartimente interesate;

- Conduce evidenta si solutionarea notelor de audienta inregistrati care au ca obiect probleme sociale sau
aspecte cu caracter civic;

- Urmareste, potrivit legii, impreund cu, compartimentele interesate, intocmirea, aprobarea si respectarea
nomenclatorului dosarele si a termenelor de pastrare a fondului arhivistic;

- Asigura folosirea documentelor si eliberarea de certificate, copii si extrase de pe documentele de arhiva in
conditiile previzute de dispozitiile legale;

- Indeplineste si alte atributii legale specifice primite de la nivelul ierarhic imediat superior sau conducerea
institutiei si cele stabilite prin hotarari ale consiliului local.

Art. 37. — Compartimentul de gospodirire comunali - se subordoneazi direct viceprimarului Comunei
Tutora
Atributii specifice:

- asigurarea conditiilor de lucru corespunzatoare, conform normelor st normativelor in vigoare;

- asigurarea ordinii si curatenici in incinta institutiei primariei, pe toata durata programului de lucru si
dupa terminarea acestuia;

- asigurarea accesului ordonat In incinta institutiei a personalului propriu si a publicului;

- Intretinerea instalatiilor si dotarilor cladirilor si bunurilor apartindnd Primariei comunei Tutora;

- raspunde de intretinerea si functionarea utilajelor din cadrul primariei;

- Exploateaza la capacitate utilajul sau mijlocul de transport din dotare respectd incadrarea in consumurile
specifice de carburanti si lubrefianti;

- Participa aldturi de ceilalti salariati la actiunile organizate pentru inlaturarea incidentelor si avariilor precum
si la actiunile de aparare impotriva fenomenelor hidrometeorologice periculoase;

- Asigurd mentinerea capacitétii de functionare la parametrii corespunzétori a mijlocului de transport sau
utilajului pe care il are in primire;

- raspunde de remedierea prompta a defectiunilor aparute in sectorul sau de activitate;

- raspunde de exploatarea corecta si intretinerea instalatiilor, utilajelor si echipamentelor din raza sa de
activitate;

-rdspunde de calitatea lucrarilor efectuate;

-raspunde de pastrarea si intretinerea bunurilor din dotare;

-realizeazi intretinerea mijloacelor de transport ;

- urmareste mentinerea in parametrii optimi a starii tehnice a mijloacelor de transport si comunici sefului
direct constatarea unor defectiuni;

- realizeazi reparatiile necesare la mijloacele auto;

- sd se prezinte la serviciu conform programului;

- sd respecte timpul de lucru si sa-I foloseascd integral si eficient;

- sd respecte normele P.S.I. ;

- s participe efectiv la lucrarile de Intretinere si reparatii planificate;

- aduce la cunostinta sefului direct, toate neconformititile constatate in desfasurarea activititii;

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul comunei



- asigurd pastrarea bunurilor din dotare;

- mentine curétenia la locul de munci;

- respecta ordinea si disciplina la locul de munca;
- pastreaza secretul profesional;

- semneaza condicd la venire si plecare.
Competente fundamentale:

- Comunicarea la locul de munci;

- Muncd in echipa.
Art.38. -8.V.S.U. -Activitatea de Voluntariat si Situatii de Urgenti in cadrul UAT Tutora
Atributii specifice:

- identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice de pe teritoriul
comunei Tutora;

- culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la situatiile de
urgenta;

- informarea i pregatirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusi, masurile de
autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce 1i revin si modul
de actiune pe timpul situatiei de urgent;

- organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor pentru
situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

- Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

- organizarca pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor cultural st arhivistice,

precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

- luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgenti sau
de conflict armat;

- organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti, limitarea si
inlaturarea efectelor situatiilor de urgenti civila si pentru reabilitarea utilitdtilor publice afectate;

- constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice in situatii de urgenti;

- intocmirea planurilor operative, de pregitire si planificare a exercitiilor de specialitate;

- propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie civili;

- participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregitire privind protectia civila;

- coordonarea activititilor serviciilor de urgenti voluntare;

- intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul situatiilor de urgenta si
organismele nonguvernamentale;

- realizarea, intretinerea §i functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si alarmare in situatii de
urgenta;

- organizarea unor actiuni pentru pregdtirea populatiei pentru situatiile de urgents;

- acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;



- exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civili in plan local la operatorii economici
subordonati;

- coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta,

- stabilirea mésurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si a alimentdrii cu energie si api a
populatiei evacuate;

- asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

- gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii, aparaturii si materialelor de protectie civila,
prin serviciile de specialitate subordonate.

-asigurarea instruirii PSI.

- Organizeaza si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor in caz de incendiu,
avarii, calamitati naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenta;

- Planificd si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare a
documentelor operative;

- Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, in mod oportun, in cazul producerii unor urgente
civile sau la ordin;

- Asigurd studierea si cunoagterea de citre personalul serviciului voluntar a particularitatilor localititii si
clasificarii din punct de vedere al protectiei civile precum si principalele caracteristici ale factorilor de
risc care ar influenta urmdrile situatiilor de urgenta din zona de competenta;

- Asigurd baza materiald a serviciului voluntar prin compartimentul administrativ din cadrul primdriei pe
baza propunerilor instructiunilor de dotare;

- Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot fi folosite in
situatii de urgent pe care o actualizeaza permanent;

- Informeaza primarul despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

- Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primaric

- Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

- Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul voluntar;

- Participd la instructaje, schimburi de experients, cursuri de pregitire profesionald, organizate de
serviciile profesioniste pentru situatii de urgent;

-Verifica modul de respectare a masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul
agentilor economici din raza localititii;

- Face propuneri privind imbunitatirea activitatii de prevenire si eliminarea stirilor de pericol;

- Efectueazi lunar studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situatii de Urgenta in
caiet special pregitit in acest scop;

- Executd atributiile prevazute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile, prevenirii si



stingerii incendiilor;
- Planificé si desfasoard. controale, verificari 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;

- Desfagoara activititi de informare publicd pentru cunoasterea de citre cetfeni a tipurilor de risc
specifice zonei de competenta, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul
situatiilor de urgents;

- Participi la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenta in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgent3;

- Monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

- Participd la elaborarea si derularea programelor pentru pregétirea autoritatilor, serviciilor de urgenta
voluntare si private, precum si a populatiei;

- 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;

- Planifica si desfisoara exercitii, aplicatii si alte activititi de pregatire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

- Organizeaza evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si valorifica
rezultatele;

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

- Stabileste, impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

- Organizeaza concursuri si profesionale cu serviciile voluntare si private, precum si actiuni educative cu
cercurile tehnico-aplicative din scoli;

- Acorda sprijin unititilor de invatimant in organizarea si desfisurarea activititilor de pregitire si
concursurilor de protectie civila asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor
desfasurate.

- Responsabil tehnic PSI, atributii:

- Intocmirea, inaintarea spre aprobare si difuzarea actelor de autoritate (decizii, dispozitii, hotarari, etc.) prin
care se stabilesc rdspunderi pe linia apararii impotriva incendiilor;

- Intocmirea, inaintarea spre aprobare si difuzarea documentelor specifice activititii de aparare impotriva
incendiilor (liste, situatii, instructiuni, grafice, planuri, documentatii tehnice, regulamente de organizare si
functionare etc.);

- Asigurarea procurdrii formularelor tipizate (premise de lucru cu foc, autorizatii de lucru, fise



de instruire) si a actelor normative de reglementare specific, finantarea asigurandu-se de ciitre

societate:

- Implementarea sistemului de depistare si cunoastere a oriciror situatii sau aspecte care pot

favoriza producerea sau dezvoltarea incendiilor (cauza de incendiu, stari de pericol, alte

incélcari, scoateri din functiune);

- Asigurarea consultantei in vederea reglementirii raporturilor privind apararea impotriva incendiilor in
relatiile generate de contracte, conventii si alte situatii;

- Realizarea sistemului operativ de observare si anuntare a incendiului, precum si de alertare in

cazul producerii unui astfel de eveniment;

- Consultare in vederea asigurdrii functionarii mijloacelor tehnice de prevenire si stingere a

incendiilor;

- Organizarea interventiei, in caz de incendiu, de citre salariati, populatie si fortele

specializate;

- Sd stabileascd prin dispozitii scrise, responsabilitatile si modul de organizare privind apararea
impotriva incendiilor in unitatea sa, si le actualizeze ori de cate ori apar modificari si si le

aduca la cunostinta salariatilor, utilizatorilor si oricirei persoane interesate;

- Sa Intocmeasca si sd actualizeze permanent lista cu substantele periculoase, clasificate astfel potrivit legii
utilizate in activitatea sa sub orice forma, in mentiuni privind: proprietatile fizico-chimice, codurile de
identificare, riscurile pe care le prezinta pentru sanatate si

mediu, mijloacele de protective recomandate, metode de prim-ajutor, substante pentru stingere, neutralizare
sau decontaminare;

- Sa elaboreze instructiunile de aparare impotriva incendiilor si sd stabileascd sarcinile ce revin salariatilor,
pentru fiecare loc de munca;

- Sa asigure intocmirea planurilor de interventie si conditiile pentru ca acestea sa fie operationale in orice
moment;

- Sa ceara fondurile necesare realizdrii masurilor de aparare impotriva incendiilor.

- Responsabil cu activititile de prevenire si protectia muncii pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului:

- Asigurd conditii pentru ca fiecare lucrator sa primeasca o instruire suficienti si adecvata in

domeniul SSM in special sub forma de informatii si instructiuni de lucru, specifice locului de

munca si postului sau.

- Intocmeste necesarul de documentatii cu caracter tehnic de informare si instruire a

lucratorilor in domeniul SSM

- Asigurd efectuarea instruirii si informirii personalului in probleme de PM, PSI

- Coordoneazi activitatile de interventie si evacuare in situatii de pericol iminent, dezastre,



situafii de accident si efectueaza primele cercetari privind cauzele si imprejurdrile producerii

acestora.

- Alte activititi necesare/specifice asigurdrii securitatii si sanatatii lucratorilor la locul de

munca

- Verifica starea de functionare a sistemelor de alarmare, avertizare, semnalizare de urgentd, precum si a
sistemelor de siguranti

- Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea punctelor de

hotar, materializate prin borne.

Art. 40 Activitatea specifici Compartimentului de Bibliotecii Comunali

Atributii specifice:

- Promovarea activitatilor culturale organizate la nivelul comunei Tutora;

- Organizarea si desfasurarea de activitdti cultural- artistice;

- Stimularea creativitatii si talentului;

- Asigura derularea in conditii corespunzitoare a spectacolelor si manifestarilor cultural organizate in
Céminul Cultural

- Organizeazd manifestari culturale, tine legatura cu organizatiile, institutiile culturale

- Raaspunde de gestionarea mijloacelor fixe si a obiectelor de inventor aflate in gestiune Casei de Cultura;
- Informeaza lunar primarul despre activitatile cultural desfisurate

- Sa descopere ce ii intereseaza pe cititori, s selecteze cirtile, revistele si alte publicatii care apar pentru
biblioteca;

- Raspunde privind gestionarea, securitatea si buna pistrare a colectiilor si a dotarii bibliotecii;

- Operarea in timp in documentele si evidenta a colectiilor

- Verificarea colectiilor in vederea selectarii publicatiilor pentru casare;

- Recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

- Atragerea elevilor la biblioteca si stimularea lecturii;

- Propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in randul elevilor

- Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau de catre primarul unititii

- Responsabil cu arhiva unitatii:

- asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii propunerilor pentru nomenclator

- urméregte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor st semnaleaza sefului de
compartiment eventualele greseli sau omisiuni

- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, si proces-verbal de predare — primire, dosarele
constituite, la o datd de comun acord stabilitd cu compartimentul de munca, pentru evitarea predarii-preludrii

formale.



- intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta (anexa nr. 2 din Instructiunii) aflate in depozit,
documente ce vor fi ordonate, inventariate, selectionate si pastrate in conformitate cu actualele instructiuni

- asigura evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva pe baza registrului de evidenti
curentd (anexa nr. 3 la Instructiunii)

- este secretarul Comisiei de selectionare si in acesti calitate convoaci comisia in vederea analizirii dosarelor
cu termen de péstrare expirat si care pot fi propuse pentru eliminare

- intocmegte formele previdzute de lege pentru confirmarea lucririi de selectionare de catre Arhivele
Nationale: adresa citre Arhivele Nationale, proces-verbal de selectionare, inventarele documentelor propuse
pentru eliminare si a celor permanente din perioada supusi selectionirii.

- asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de recuperare

- cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberirii copiilor si certificatelor solicitate de cetdteni
pentru dobandirea unor drepturi: acte de vechime, acte privind salarizarea)

- pune la dispozitie, pe bazi de semnaturi si tine evidenta intr-un registru a documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire verificd integritatea si numiarul de documente imprumutate si asigura
dupd restituire reintegrarea lor in depozit la locul sau.

- organizeazi depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite, confom prevederilor Legii Arhivelor
Nationale

- mentine ordinea si asigura curdtenia in depozitul de arhiva;

- solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi metalice, mijloace PSI)
- informeaza conducerea unitaii i propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzitoare de
péstrare;

- pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
activitati

de control

- pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale pentru pastrare permanenti

- este obligat ca, prin conducerea unititii, s& comunice, in scris, in termen de 30 de zile, Arhivelor Nationale,
infiinfarea, reorganizarea sau orice alte modificari survenite in activitatea institutiei, cu implicatii asupra
compartimentului de arhiva - elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

- asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de céte ori se solicitd, tuturor
compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;

- asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiv pe baza registrul de evidenta
curenta;

- verificd integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

-reactualizeazi, ori de cite ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei;



-organizeazi evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de evidenta prevazute de
instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea
in bune conditii a acelor instrumente;

- asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analizirii dosarelor cu termenc de
pdstrare expirate;

- organizeazd depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite;

- informeaza conducerea unitatii si propune misuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de
pastrare si conservare a arhivei;

- asigura respectarea normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea in legaturd cu faptele,
informatiile sau documentele de care ia cunostinti ;

- verifica si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;

- Intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta, aflate in depozit;

- indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului sl a institutiei.

Asistenti personali ai persoanelor cu handicap grav

Atributii:

- 84 asigure ingrijirea corespunzitoare a persoanei cu handicap;

- Sa respecte si sd urmeze activititile si serviciile prevazute in planul de recuperare pentru copilul cu
handicap, respectiv in planul de servicii a adultului cu handicap;

- S4 insoteascd persoana cu handicap, la termenul necesar sau solicitare, pentru evaluare si reevaluare, la
comisiile de competentd in domeniu;

- Sa colaboreze cu asistentii sociali si specialistii care au ca scop recuperarea, reabilitarea, orientarea
profesionala si integrarea sociala;

- S& comunice Directiilor de Asistenta Sociala si Protectia Copilului si primariei in termen de 48 de ore de
la luarea la cunostintd, orice modificare cu privire la gradul de handicap, domiciliul sau resedinta, starca

materiala, precum si alte situatii de natura s3 modifice acordarea drepturilor previzute de lege.

CAPITOLUL V:
COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI TUTORA

Art. 41. — Comisii de specialitate

(1) Pentru realizarea unor sarcini ale aparatului de specialitate stabilite de legislatia in vigoare sau de
procedurile regulamentului propriu de organizare si functionare, care necesiti colaborarea mai multor
compartimente, in cadrul Primdriei comunei Tutora se infiinteazi si functioneazi Comisii de specialitate.

(2) Comisiile de specialitate pot fi:



-comisii permanente, care au sarcina de analizi, avizare sau autorizare ale unor activititi, documentatii sau

servicii din administrarea autorititii publice locale:

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

-comisii infiintate pentru realizarea unor sarcini sau actiuni unice, limitate in timp.

(3) Comisiile de specialitate se infiinteaza in baza Dispozitiei Primarului comunei Tutora sau prin hot3rari ale

Consiliului local al comunei Tutora;

(4) Membrii comisiilor de specialitate pot fi primarul sau viceprimarii, consilieri locali, functionari publici
din aparatul de specialitate al Primarului comunei Tutora, alti specialsti din afara aparatului de specialitate al
Primarului, stabiliti de prevederile legale.

(5) Comisiile permanente si cele speciale functioneaza in baza unui Regulament de funtionare propriu,

aprobat de consiliul local sau prin dispozitia primarului, dupi caz.

CAPITOLUL VI:
DREPTURILE ANGAJATILOR IN CAZUL PROCEDURILOR JUDICIARE INITTATE
IMPOTRIVA PERSONALULUI DIN PRIMARIA COMUNEI TUTORA

Art. 42. — Persoanele indreptitite la plata unor cheltuieli

(1)Persoanele care ocupa o functie de demnitate publics, de functionar public ori de personal contractual sau
au ocupat o astfel de functie in cadrul Primariei comunei Tutora si se afli in cursul unei proceduri judiciare
avéand ca obiect acte ori fapte savarsite in legatura cu functiile indeplinite n cadrul primariei au dreptul la
plata cheltuielilor de judecatd ocazionate de procedurile judiciare, astfel cum sunt acestea definite in

prezentul Regulament, in limita bugetului anual aprobat.
(2) Persoanele nominalizate la alin. (1) nu beneficiaza de dreptul la plata cheltuielilor de judecati daca au ori

aveau suspendat raportul de munca sau de serviciu, dupi caz, la momentul sivarsirii actelor ori faptelor in

legdtura cu care s-au demarat procedurile judiciare.

(3)Beneficiaza de prevederile prezentului ordin si persoanele impotriva cérora s-au demarat proceduri
judiciare avand ca obiect acte ori fapte sivérsite in legaturd cu indeplinirea unor sarcini de serviciu

suplimentare.

Art. 43. — Cheltuielile de judecati si procedurile judiciare

(1) Prin cheltuieli de judecata ocazionate de procedurile judiciare la care au dreptul persoanele Indreptitite se



intelege cheltuielile cu serviciile avocatiale si cu serviciile de expertizd judiciara, dupd cum urmeazi:

a) in cazul procesului civil, cheltuielile efectuate dupa primirea citatiei sau a oricirui alt document din care
rezultd calitatea de parat sau chemat in garantie a persoanei indreptatite si pani la rimanerea definitiva si
irevocabila a hotdrarii judecatoresti;

b) in cazul procesului penal, cheltuielile efectuate dupa inceperea urmaririi penale impotriva persoanei
indreptétite si pana la ramanerea definitiva a hotararii judecitoresti.

(2)Procedurile judiciare in care pot fi platite cheltuielile previzute la alin. (1) sunt cele 1n care persoanele au
calitatea de invinuit, inculpat, parat, chemat in garantie, precum si calitdtile corespunzitoare acestora din

cdile de atac, potrivit Codului de procedura penali si Codului de proceduri civila.
Art. 44. — Reglementarea modalititii de plati si recuperarea cheltuielilor

(1) Plata cheltuielilor de judecata se face in baza unei cereri depuse de persoana aflatd in situatia de la art.1.
(2) In cadrul Primariei comunei Tutora se constituie prin dispozitie a Primarului comunei Tutorao comisie de

analizd a cererilor, denumiti in continuare Comisia.

(3)Comisia este formata din 3 persoane. Structurile de resurse umane, Finaciar Contabil si juridica vor
desemna cate un membru permanent si un membru supleant. Structura juridica asigura secretariatul Comisiei.
(4)Modul de lucru al comisiei, documentele care insotesc cererea, procedura de analiza si aprobare a cererii,

aprobarea platilor se stabilesc prin dispozitie a Primarului comunei Tutora.

Art. 45, — Efectuarea platilor

(1) Efectuarea platilor se realizeaza in baza unei Conventii incheiate intre ordonatorul de credite si
beneficiarul platii, in care sunt stabilite: obiectul conventiei, drepturile si obligatiile ordonatorului de credite,
drepturile si obligatiile beneficiarului, modalitatea platii. Modelul Conventiei se aproba prin dispozitie a

Primarului comunei Tutora
(2)Scopul conventiei previzute la alin. (1) este acela de a asigura ordonatorului de credite posibilitatea de a

recupera cheltuielile de judecati ocazionate de procedurile judiciare, in functie de posibilitatile legale de

recuperare.

Art. 46. — Recuperarea cheltuielilor de judecati

(1) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecata ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care instanta
Judecdtoreasca constatd indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de citre persoanele indreptitite, cu vinovitie
constand in culpd grava sau gravi neglijents, a oricdrui act ori fapt in legatura cu exercitarea, in conditiile

legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta, in limita sumelor achitate



in temeiul conventiei, impotriva persoanei indreptitite. Procedura de colectare a creantelor datorate
ordonatorului de credite, in temeiul conventiei este cea reglementata in Ordonanta Guvernului nr. 92/2003
privind Codul de procedura fiscala, republicati, cu modificirile si completérile ulterioare.

(2) Pentru recuperarea cheltuielilor de judecati ocazionate de procedurile judiciare, in cazul in care instanta
Judecitoreasca sau procurorul nu constati indeplinirea ori omisiunea indeplinirii de cétre persoanele
indreptétite, cu vinovitie constand in culpi grava sau grava neglijentd, a oricarui act ori fapt in legatura cu
exercitarea, in conditiile legii, a atributiilor ce le revin sau le reveneau, ordonatorul de credite se va indrepta,
in limita sumelor retinute de instanta judecatoreascd sau de procuror, impotriva persoanei care a cizut in
pretentii, dupd caz. Procedura de colectare a creantelor datorate ordonatorului de credite, ca urmare a
subrogarii acestuia in drepturile persoanei indreptitite, astfel cum au fost acestea retinute de instanta
Judecitoreasca sau de procuror, este cea reglementata in Ordonanta Guvernului nr. 92/2003, republicati, cu

modificdrile si completirile ulterioare.

(3) Sumele recuperate conform alin. (1) si (2) se fac venit la bugetul local.
CAPITOLUL VII:

ALTE REGLEMENTARI

Art. 47. - Declararea averii si a celei de interese

Pentru asigurarea exercitarii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparenta, prin organizarea fn mod unitar si institutionalizat a activititii de control al averii dobandite in
perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificarii conflictelor de interese,
precum si de sesizare a incompatibilitatilor, toti demnitarii, functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primériei comunei Tutora sunt obligati s depuni Declaratiile de avere si Declaratiile de interese,

conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 48. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

(DInformatiile care se publicd obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media local si, de la caz la caz,
in mass-media centrald si pe pagina de internet a comunei sunt:

- data, locul, ora si ordinea de zi a Sedintelor Consiliului local al comunei Tutora;

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

- anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanziri de bunuri, inchirieri, concesioniri;

-anunturi privind dezbaterea publica a unor proiecte de hotaréri cu caracter normativ sau alte dezbateri



publice de interes general;

-hotarérile cu caracter normativ ale Consiliului local al comunei Tutora;

-alte anunturi de interes public general, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi legale.
Art. 49. — Perfectionarea profesionali a salariatilor

(1) Formele prin care se realizeaza formarea profesionala a salariatilor sunt:

-programe de formare profesionale organizate de citre furnizorii de programe autorizati,

-stagii de practica si specializare in tara sau striinitate;

-instructaje interne,

-participarea la conferinte si seminarii, in tard sau in striinitate.

(2)Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionali initiate de angajator se suporti din
bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.

(3)Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeaza de citre sefii de compartimente,
luand in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificirilor intervenite in legislatie,
respectiv necesitdtile de pregitire profesionali ale salariatilor.

(4)Organizarea si desfasurarea formarii profesionale a salariatilor se desfisoara conform sectiunii din
Regulamentul de Ordine Interna aprobat prin dispozitia primarului.

Art. 50. — Utilizarea tehnicii de calcul

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

(2)Este interzisa permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara Institutiei.

(3)in cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anunta
administratorul IT.

(4)Este interzisi instalarea oriciror programe sau aplicatii fard acordul secretarului general. Este interzisi
instalarea si utilizarea jocurilor pe calculator,

(5)Accesul la internet se face numai in interes de serviciu.Fiecare utilizator primeste o parold de acces si are

limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

Art. 51. — Utilizarea telefoanelor
(D)Salariatii Primariei au obligatia utilizirii telefoanelor mobile si fixe numai pentru convorbiri in interes de

serviciu, cu respectarea prevederilor legale aflate in vigoare

Art. 52. — Utilizarea autoturismelor din dotare

(1) Autoturismele din dotare sunt folosite numai in scop de serviciu.

(2) In anumite situatii bine justificate sau in cazul unor deplasari in delegatie, in tara sau 1n striinatate,



angajatii pot utiliza autoturismul propriu, cu decontarea cheltuielilor cu combustibilul. conform normativelor

in vigoare.

Art.53 Atributiile Primiriei ca Operator de prelucrare a datelor cu caracter personal

UAT Comuna Tutora este operator de date cu caracter personal, exercitind atributiile prevazute de
Regulamentul (UE) 679/2016.

Prin operator se intelege persoana fizici sau juridica, autoritatea publicd, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter personal;
atunci cand scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul intern, operatorul
sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi previzute in dreptul Uniunii sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare, acestia
sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fieciruia in ceea ce priveste
indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea ce priveste
exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fieciruia de furnizare a informatiilor previzute la
articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si in misura in care
responsabilitdfile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern care se aplici acestora.
Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.

Persoana imputernicitd de operator este persoana fizici sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.

Atributiile operatorului:
1. desemneazd un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru indeplinirea
sarcinilor stabilite la art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiazd prelucrdrile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeazi:
2.1. identifica cu precizie prelucririle de date cu caracter personal efectuate:

* diferitele prelucrari de date cu caracter personal;

* categoriile de date cu caracter personal prelucrate;

® scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor:

= persoanele care prelucreazi aceste date;

* fluxurile de date, indicind originea si destinatia datelor.
2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,
aceasta cuprinzind informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament, avand
in vedere:
a) sé colecteze si s prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) sé identifice temeiul legal in baza ciruia se efectueazi prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament (ex.
consimtdgmantul persoanelor vizate, contract, obligatie legal);
¢) sd revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat si respecte cerintele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament;
d) sa verifice existenta clauzelor contractuale si si asigure actualizarea obligatiilor persoanelor imputernicite




privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;

e) sa verifice masurile de securitate implementate;

4. prioritizeazd actiunile Tn functie de riscurile pe care le prezinta prelucrarea datelor cu caracter personal;

S. aplicd masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la
informare al persoanelor vizate, obfinerea consimtamantului persoanelor vizate (dupa caz), obtinerea
autorizarii pentru transferurile de date in state terte (daca este cazul);

6. efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul in
care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri ridicate
pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;

7. estimeazd riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrarii si utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigura elaborarea procedurilor interne care si garanteze respectarca protectiei datelor in orice moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autoritdtii de supraveghere incdlcarea securitatii datelor cu caracter personal, fara intirzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostin{d de aceasta, cu exceptia
cazului in care este puin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertdtile persoanelor fizice;

11. informeazd persoana vizata, fara intdrzieri nejustificate, cu privire la incilcarea securitétii datelor cu
caracter personal;

12. consultd autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cind evaluarea impactului asupra
protectiei datelor prevazutd la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta
unor mésuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeazi autorititii de supraveghere, atunci cand o consulta, informatii privind: scopurile si mijloacele
prelucrarii preconizate, masurile si garantiile previzute pentru protectia drepturilor si libertitilor persoanelor
vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea datelor
cu caracter personal;

15. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces, dreptul
la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,,dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea prelucrarii, dreptul
la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii bazate exclusiv pe
prelucrarea automati);

16. furnizeazd persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fara intrzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luni de la primirea cererii, perioadi
ce poate fi prelungitd la doua luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fari intarziere si in termen de cel mult o luni de la primirea cererii, cu privire
la motivele pentru care nu ia misuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autoritati de
supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;

18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu caracter
personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.



CAPITOLUL VIII :
DISPOZITII FINALE
Art. 54. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Primériei comunei Tutora sunt obligati si cunoasci, sa respecte si sa aplice prevederile
prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop secretarul general al comunei va

comunica tuturor angajatilor Regulamentul de Organizare si Functionare.
(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publica pe pagina de internet a comunei Tutora.

Art. 55. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare
Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de cate ori este nevoie, urmare a unor modificari
legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau reorganizarea unor

activitdti sau compartimente prin hotirare a consiliului local.

Primar,

Ec. Cristinel ALB l

\ Contrasemneazd pentru legalitate,

1 Secretar general al comunei Tutora

Ang-Maria IACOB




