ROMANIA | JUDETUL SALAJ | COMUNA HOROATU CRASNEI
ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA HOROATU CRASNEI

ANEXA nr. 1 la Proiectul de Hotirare a Consiliului Local
nr. 45 din 19.08.2026

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
| FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI HOROATU CRASNEI

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE — COMUNA HOROATU CRASNEI | Pagina 1



ROMANIA | JUDETUL SALAJ | COMUNA HOROATU CRASNEI

CUPRINS

1. ABREVIERI

2. NOTA INTRODUCTIVA

3. CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

4. CAPITOLUL II — PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN
CADRUL PRIMARIEI

5. CAPITOLUL III — ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI
SECRETARULUI GENERAL

6. CAPITOLUL IV — TIPURI DE RELATII STABILITE IN CADRUL STRUCTURII
ORGANIZATORICE

7. CAPITOLUL V - STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE.
RESPONSABILITATI. ATRIBUTII

8. CAPITOLUL VI — ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

9. CAPITOLUL VII — DISPOZITII FINALE

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE — COMUNA HOROATU CRASNE! | Pagina 2



ROMANIA | JUDETUL SALAJ | COMUNA HOROATU CRASNE]

ABREVIERI

ASP — Aparatul de Specialitate al Primarului

CL - Consiliul Local al Comunei Horoatu Crasnei

UAT - Unitate Administrativ-Teritoriala

ROF — Regulament de Organizare si Functionare

SVSU - Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta

SEAP — Sistemul Electronic de Achizitii Publice

OCPI - Oficiul de Cadastru si Publicitate Imobiliar

DGASPC — Directia Generala de Asistentd Sociald si Protectia Copilului
AJPIS - Agentia Judeteana pentru Pliti si Inspectie Sociala

SIIEASC - sistemul informatic/evidentele informatizate aferente stirii civile, in forma
utilizatd de autoritatea competenta

PUG — Planul Urbanistic General
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NOTA INTRODUCTIVA

Regulamentul de organizare si functionare este documentul care detaliazd modul de
organizare al Primériei Comunei Horoatu Crasnei, defineste misiunea si scopul
acesteia, stabileste regulile de functionare, atributiile, autoritatea si responsabilitatea
personalului si relatiile de cooperare si subordonare.

ROF constituie un instrument de administrare, prin care personalul si cetatenii
dobéandesc o imagine comund asupra organizarii autorititii publice, iar atributiile si
limitele de competenta sunt clarificate.

Prevederile regulamentului se aplici functionarilor publici si personalului
contractual din cadrul aparatului de specialitate, precum si personalului incadrat in
structurile si serviciile prevazute de organigrama, in masura In care acestea intra in sfera
regulamentului.

In cadrul Primiriei Comunei Horoatu Crasnei se interzice discriminarea si
tratamentul inegal. Personalul de conducere are obligatia de a informa angajatii asupra

drepturilor si obligatiilor privind egalitatea de tratament in cadrul relatiilor de munca.
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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1. In conformitate cu prevederile Constitutiei Romaniei si ale Ordonantei de
urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, autoritdtile administratiei publice locale prin care se realizeazi autonomia
locald sunt Consiliul Local al Comunei Horoatu Crasnei, ca autoritate deliberativa, si
Primarul Comunei Horoatu Crasnei, ca autoritate executivi si conducator al
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al primarului.

Art. 2. Primiria Comunei Horoatu Crasnei este organizatd si functioneazi potrivit
legislatiei in vigoare si In conformitate cu hotarérile Consiliului Local privind
aprobarea organigramei, a numarului de posturi si a statului de functii.

Art. 3. Primaria Comunei Horoatu Crasnei constituie structura functionala cu activitate
permanenta prin care se aduc la indeplinire hotarérile Consiliului Local, dispozitiile
Primarului si se solutioneazd problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 4. Structura de conducere a Primériei este constituitd din Primar, Viceprimar si
Secretar General. In structura organizatorici sunt previzute, de asemenea, functia de
Administrator Public si functia de Consilier al Primarului, precum si compartimentele
functionale stabilite prin organigrama.

Art. 5. Organizarea internd se realizeaza potrivit principiilor de legalitate, eficientd,

responsabilitate, transparentd, continuitate, colaborare i orientare citre cetitean.

REGULAMENT DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE — COMUNA HOROATU CRASNE] | Pagina 5



ROMANIA | JUDETUL SALAJ | COMUNA HOROATU CRASNEI

CAPITOLUL 1I - PRINCIPII CARE GUVERNEAZA ACTIVITATILE DIN
CADRUL PRIMARIEI

Art. 6. Autoritatea administratiei publice locale se organizeazi si functioneazi cu
respectarea urmatoarelor principii:

- principiul legalitatii — personalul si structurile administratiei publice actioneazi cu
respectarea legislatiei in vigoare;

- principiul egalitétii — beneficiarii activitatii autoritatii publice sunt tratati in mod egal
si nediscriminatoriu;

- principiul transparentei — activitatea administratiei publice se desfdsoard cu
respectarea regulilor privind informarea si accesul la informatiile de interes public;

- principiul proportionalitatii — masurile administrative sunt adecvate scopului urmérit
si interesului public;

- principiul satisfacerii interesului public — activitatea este orientatd cu prioritate citre
nevoile colectivitatii locale;

- principiul impartialitdtii — atributiile se exercitd obiectiv, fard subiectivism si fari
favorizarea unor persoane;

- principiul continuitdtii — serviciile si activitatile publice sunt asigurate fara intreruperi
nejustificate;

- principiul adaptabilitétii — structurile si activititile se adapteaza nevoilor comunititii

si modificérilor legislative.
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CAPITOLUL III - ATRIBUTIILE PRIMARULUI, VICEPRIMARULUI SI
SECRETARULUI GENERAL

1. PRIMARUL

Art. 7. Atributiile Primarului sunt cele previzute de legislatia in vigoare, in principal
de art. 154-157 din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.

- asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor si punerea
in aplicare a legilor, hotararilor Guvernului, hotararilor Consiliului Local st a celorlalte
acte normative aplicabile;

- reprezintd UAT Comuna Horoatu Crasnei in relatiile cu alte autorititi publice,
persoane fizice si juridice si 1n justitie, in conditiile legii;

- conduce aparatul de specialitate al primarului si coordoneaza activitatea serviciilor si
structurilor locale aflate ITn competenta sa;

- exercita atributiile referitoare la bugetul local si are calitatea de ordonator principal de
credite, in conditiile legii;,

- coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local si ia masuri pentru
gestionarea situatiilor de urgenti;

- exercitd atributiile privind starea civila, autoritatea tutelars, alegerile, recensimintele
si celelalte atributii stabilite prin lege;

- dispune masurile necesare pentru realizarea obiectivelor de dezvoltare ale comunei si
pentru buna administrare a patrimoniului public si privat;

- poate delega atributii, prin dispozitie, viceprimarului, secretarului general,
administratorului  public, conducitorilor compartimentelor sau altor persoane

competente, In limitele legii.
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2. VICEPRIMARUL

Art. 8. Viceprimarul este ales de Consiliul Local, este subordonat Primarului si este
inlocuitorul de drept al acestuia, in conditiile legii.

- exercitd atributiile delegate de Primar si intocmeste/semneazd actele aferente, in
limitele delegarii;

- coordoneaza activitatea compartimentelor delegate prin dispozitia Primarului;

- urméreste aducerea la indeplinire a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului
Local si a actelor normative;

- coordoneazd, potrivit organigramei si delegdrilor de competentd, activititile
administrativ-gospodaresti si cele privind drumurile si intretinerea domeniului public;

- indeplineste si alte atributii incredintate de Primar sau de Consiliul Local, potrivit

legii.

3. SECRETARUL GENERAL

Art. 9. Atributiile Secretarului General al Comunei Horoatu Crasnei sunt cele
prevazute de art. 243 din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificdrile si completdrile ulterioare, precum si de celelalte acte normative
aplicabile.

- avizeazd proiectele de hotdrari §i contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile
Primarului, in conditiile legii;

- participa la sedintele Consiliului Local si asigurd lucrérile de secretariat ale acestuia;
- asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local
si Primar si dintre Primar si prefect;

- coordoneazd organizarea arhivei si evidenta hotérérilor Consiliului Local si a

dispozitiilor Primarului;
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- asigurd convocarea Consiliului Local, intocmirea proceselor-verbale, redactarea
hotdrarilor si comunicarea actelor;

- asigurd transparenta si comunicarea actelor administrative, in conditiile legii;

- certificd, in conditiile legii, conformitatea copiilor cu actele originale din arhiva UAT;
- indeplineste atributiile privind procedurile succesorale si alte atributii stabilite de lege,
de Consiliul Local sau de Primar;

- coordoneazd, potrivit competentelor stabilite, activititi ale compartimentelor din

aparatul de specialitate.

4. ADMINISTRATORUL PUBLIC

Art. 10. Administratorul public, in limita competentelor stabilite prin contractul de
management, dispozitiile Primarului si actele administrative aplicabile, sprijini
conducerea executiva in gestionarea activitatilor si proiectelor administratiei publice
locale.

- coordoneaza si urmdreste activititile delegate de Primar, in limitele competentelor
stabilite;

- urmdreste implementarea obiectivelor si proiectelor de dezvoltare locali;

- asigurd colaborarea operationald intre compartimentele implicate in proiectele si
programele comunei;

- urmdreste termenele, indicatorii §i documentatiile aferente proiectelor si activitatilor
delegate;

- elaboreaza informari si propuneri pentru Primar privind eficientizarea activititii
administratiei locale;

- Indeplineste alte atributii stabilite prin contract, dispozitii ale Primarului si acte

normative.
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5. CONSILIERUL PRIMARULUI

Art. 11. Consilierul Primarului sprijind activitatea Primarului in domeniile stabilite prin
dispozitie, fisa postului si alte acte administrative.

- pregateste materiale, informaéri si sinteze pentru Primar;

- sprijina relatia Primarului cu compartimentele si cu cetétenii, in limitele mandatului
primit;

- urmareste solicitdrile si problemele repartizate de Primar si informeaza asupra
stadiului acestora;

- sprijind pregatirea intélnirilor, proiectelor, initiativelor si actiunilor de interes local;

- indeplineste alte sarcini stabilite de Primar, cu respectarea limitelor legale.

IV. CAPITOLUL IV — TIPURI DE RELATII STABILITE iN CADRUL
STRUCTURII ORGANIZATORICE

Art. 12. Structura organizatoricd a aparatului de specialitate este stabilitd prin
organigrama aprobata de Consiliul Local si se actualizeaza ori de céte ori intervin
modificéri organizatorice.

Art. 13. In cadrul structurii organizatorice se stabilesc relatii de autoritate ierarhici si
functionald, relatii de cooperare, relatii de reprezentare si relatii de inspectie si control,
potrivit competentelor legale.

A. Relatii de autoritate ierarhica

- subordonarea Viceprimarului fatd de Primar;

- subordonarea compartimentelor si a personalului fatd de conducétorul ierarhic stabilit

prin organigramd, statul de functii, fisa postului si dispozitiile Primarului
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- coordonarea compartimentelor de catre Secretarul General, Viceprimar sau
Administratorul Public numai in limitele competentelor stabilite prin lege si acte
administrative;

- subordonarea personalului de executie fati de persoana care coordoneazi

compartimentul sau activitatea, dupi caz.

B. Relatii functionale

Se stabilesc intre compartimentele Primariei si intre acestea si serviciile/institutiile
publice cu care colaboreazd, in functie de obiectul de activitate, atributiile specifice si
competentele delegate.

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc intre compartimentele Primariei, intre acestea si structurile Consiliului
Local, precum si cu autoritai si institutii centrale sau locale, organisme profesionale,
operatori economici si organizatii neguvernamentale, in limitele atributiilor.

D. Relatii de reprezentare

In limitele mandatului acordat de Primar si ale legislatiei, Secretarul General,
Viceprimarul, ~Administratorul Public, Consilierul Primarului si personalul
compartimentelor pot reprezenta Primaria in relatiile cu alte autorititi si institutii.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele sau persoanele desemnate pentru verificare si coritrol

si structurile, persoanele sau activitdtile supuse verificarii, in limitele competentelor

prevazute de lege.
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CAPITOLUL V - STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE.
RESPONSABILITATI. ATRIBUTII

Art. 14. Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Horoatu Crasnei este organizat

potrivit organigramei aprobate prin hotarare a Consiliului Local.

Conform organigramei transmise, structura cuprinde urmatoarele functii si

compartimente:

- Secretar General U.A.T.

- Viceprimar

- Administrator Public

- Consilier Primar

- Compartiment Asistentd Sociald, Autoritate Tutelara

- Compartiment Agricol

- Compartiment Fond Funciar

- Compartiment Financiar-Contabil, Resurse Umane si Salarizare, Achizitii Publice

- Compartiment Implementare Proiecte din Fonduri Externe Nerambursabile

- Compartiment Administrativ, Gospodarire si Drumuri

- Compartiment Invatimant

- Compartiment Sanétate

- Compartiment Proiecte si Programe de Dezvoltare, Fonduri U.E. si Buget de Stat,
Registraturd si Relatii cu Publicul

- Compartiment Cultura

- Compartiment Impozite si Taxe, Stare Civild s1 SIIEASC, S.V.S.U.

- Asistenti personali ai persoanelor cu handicap

Art. 15. Compartimentele sunt structuri functionale fara personalitate juridici,

constituite pentru realizarea atributiilor administratiei publice locale. Personalul
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acestora isl desfasoard activitatea in limitele competentelor stabilite prin legislatie,
organigrama, statul de functii, fisa postului, ROF si dispozitiile Primarului.

Art. 16. Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a asigura un
serviciu public de calitate, de a avea un comportament profesionist, de a pistra
confidentialitatea informatiilor nepublice si de a apara prestigiul institutiei.

Art. 17. Personalul are obligatia de a respecta disciplina muncii, normele de conduita,
securitatea si sdndtatea In muncd, regulile de protectie a datelor, precum si toate
procedurile interne aplicabile.

Art. 18. Functionarii publici si personalul contractual nu pot solicita sau accepta

avantaje care le-ar putea influenta impartialitatea in exercitarea atributiilor.

CAPITOLUL VI — ATRIBUTIILE PERSONALULUI DIN APARATUL DE
SPECIALITATE

A. COMPARTIMENT ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA
Art. 19. Compartimentul este un compartiment functional destinat realizirii atributiilor
de asistentd sociald si autoritate tutelard. Relatiile de subordonare/coordonare se
stabilesc potrivit organigramei, fisei postului si dispozitiilor Primarului.

1. Activitatea de asistenta sociala

- primeste, verificd si instrumenteazd cererile si documentele pentru acordarea
beneficiilor de asistenta sociald, in conditiile legislatiei aplicabile;

- Intocmeste anchete sociale, referate, rapoarte si alte documente solicitate de autorititi
sl institutii competente;

- tine evidenta beneficiarilor §i actualizeazd documentatiile ori de cate ori intervin
modificari;

- sprijind persoanele si familiile vulnerabile in accesarea beneficiilor si serviciilor

sociale;
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- colaboreaza cu DGASPC, AJPIS, unitdti de invdtdmant, unitdti medicale, politie,
instante si alte institutii competente;
- asigurd evidenta si transmiterea documentelor n termenele legale;
- asigurd gestionarea si predarea la arhivd a documentelor din domeniul asistentei
sociale;
- indeplineste alte atributii stabilite prin lege, hotérari ale Consiliului Local sau

dispozitii ale Primarului.

2. Activitatea de autoritate tutelara

- efectueaza anchete sociale solicitate de instantele judecdtoresti si de alte institutii
competente;

- asigurd, potrivit legii, activitdfile privind protectia minorilor si persoanelor
vulnerabile;

- sprijind Intocmirea documentelor necesare in procedurile de autoritate tutelara;

- participd, cénd este solicitat si in condifiile legii, la proceduri privind minorii si
persoanele varstnice;

- asigurd relatia cu publicul pe probleme de autoritate tutelara si asistentd sociali;

- indeplineste alte atributii legale sau stabilite de Primar.

3. Asistentii personali ai persoanelor cu handicap — 23 posturi

- indeplinesc atributiile prevazute in contractele individuale de munca, fisele posturilor
si legislatia aplicabila;

- asigurd, potrivit gradului si tipului de handicap si planului individual de servicii,
sprijinul si ingrijirea persoanei asistate;

- urmaresc respectarea drepturilor si demnitétii persoanei cu handicap;

- comunicd responsabilului din cadrul Primariei situatiile care impun reevaluarea sau
interventia serviciilor competente;

- respectd normele de securitate, sanatate si confidentialitate.

REGULAMENT DE ORGANIZARE S| FUNCTIONARE — COMUNA HOROATU CRASNEI | Pagina 14



ROMANIA | JUDETUL SALAJ | COMUNA HOROATU CRASNEI

B. COMPARTIMENT AGRICOL

Art. 20. Compartimentul Agricol are atributii privind registrul agricol si evidentele
agricole. Relatiile de subordonare/coordonare se stabilesc potrivit organigramei, fisei
postului si dispozitiilor Primarului.

- completeaza, actualizeaz i pastreaza evidentele din registrul agricol;

- asigurd inregistrarea datelor privind gospodariile, terenurile, culturile, animalele,
utilajele si constructiile, potrivit normelor aplicabile;

- elibereaza adeverinte si certificate pe baza evidentelor gestionate, in conditiile legii;
- efectueaza verificari In teren, atunci cénd acestea sunt necesare pentru solutionarea
cererilor;

- intocmeste situatiile statistice solicitate in domeniul agricol:

- participa la constatarea calamitatilor si la intocmirea documentelor aferente, potrivit
competentelor;

- asigurd gestionarea si arhivarea documentelor.

C. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Art. 21. Compartimentul Fond Funciar gestioneaza lucririle specifice aplicarii
legislatiei fondului funciar. Relatiile de subordonare/coordonare se stabilesc potrivit
organigrameli, fisel postului si dispozitiilor Primarului.

- pregateste documentele necesare solutionarii cererilor si dosarelor de fond funciar;

- fine legdtura cu proprietarii, OCPI, Prefectura, instantele si celelalte institutii
competente;

- intocmeste si elibereazd documente si adeverinte de fond funciar, in conditiile legii;

- pregateste documentatiile pentru lucrérile comisiilor de fond funciar;

- urmdreste corelarea evidentelor cadastrale, ale registrului agricol si ale actelor de
proprietate, in limitele competentelor;

- gestioneazd documentele si le preda la arhiva potrivit regulilor aplicabile;
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- Intocmeste documentatiile privind administrarea pasunilor si terenurilor agricole

aflate in proprietatea UAT, dupa caz.

D. COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL, RESURSE UMANE SI
SALARIZARE, ACHIZITII PUBLICE

Art. 22. Compartimentul asigurd activititile financiar-contabile, de resurse umane si
salarizare si de achizitii publice, In limitele celor 2 posturi prevazute in organigrama.
Relatiile de subordonare/coordonare se stabilesc potrivit organigramei, figei postului si

dispozitiilor Primarului.

1. Buget si contabilitate

- fundamenteaza proiectul bugetului local Impreuna cu celelalte compartimente;

- Intocmeste lucrdrile privind executia bugetara si contul anual de executie;

- organizeazd evidenta contabild si gestioneaza documentele financiar-contabile;

- urmdreste incadrarea cheltuielilor in creditele aprobate si respectarea prevederilor
bugetare;

- intocmeste bilanturi, balante, situatii si raportéri financiar-contabile;

- asigurd exercitarea controlului financiar preventiv, in conditiile desemnarii si
competentelor stabilite;

- organizeazd inventarierea patrimoniului si valorificarea rezultatelor acesteia;

- asigurd plata drepturilor salariale si a celorlalte obligatii financiare, potrivit
documentelor aprobate;

- colaboreazd cu Trezoreria si celelalte institutii financiar-fiscale competente;

indeplineste alte atributii financiar-contabile stabilite prin lege sau dispozitii ale

Primarului.
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2. Resurse umane si salarizare

- tine evidenta functiilor publice si a personalului contractual;

- pregéteste documentatiile privind ocuparea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau de munca;

- intocmeste si actualizeaza dosarele profesionale si dosarele de personal;

- tine evidenta concediilor, a formarii profesionale si a evaludrilor;

- - pregateste documentele privind salarizarea si modificarile salariale;

- Intocmeste situatii si raportari statistice privind personalul;

- gestioneaza fisele posturilor impreuna cu conducitorii structurilor;

- sprijina elaborarea si actualizarea organigramei si statului de functii;

- asigurd confidentialitatea datelor de personal.

3. Achizitii publice

- elaboreaza si actualizeazd programul anual al achizitiilor publice pe baza necesititilor
aprobate;

- pregéteste documentatiile si deruleaza procedurile de achizitie, potrivit competentelor;
- utilizeazd SEAP si intocmeste documentele aferente procedurilor;

- pregateste referatele s1 documentele privind constituirea comisiilor de evaluare;

- asigurd evidenta contractelor de achizitie publicé si a documentelor procedurale;

- urmareste respectarea termenelor §i pastrarea documentatiilor;

- colaboreaza cu compartimentele beneficiare pentru fundamentarea necesititilor;

- asigura gestionarea si arhivarea documentelor din domeniul achizitiilor.

"E. COMPARTIMENT IMPLEMENTARE PROIECTE DIN FONDURI
EXTERNE NERAMBURSABILE

Art. 23. Compartimentul are rolul de a pregati, coordona si urmiri implementarea

proiectelor finantate din fonduri externe nerambursabile. Relatiile de
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subordonare/coordonare se stabilesc potrivit organigramei, fisei postului si dispozitiilor
Primarului.

- urmdreste implementarea proiectelor aprobate si respectarea contractelor de finantare;
- coordoneazd, impreund cu compartimentele implicate, documentele necesare
implementarii;

- urméreste termenele, activitétile, indicatorii si rezultatele proiectelor;

- pregéteste rapoarte, situatii, cereri §i documente necesare in relatia cu finantatorii;

- sprijind achizitiile, documentatiile tehnice si financiare aferente proiectelor, in
colaborare cu compartimentele competente;

- urmareste eligibilitatea si documentarea cheltuielilor In limitele proiectelor;

- participa la intalniri de lucru, monitorizéri si verificari ale proiectelor;

- tine evidenta proiectelor, a contractelor, actelor aditionale si documentelor
justificative;

- sprijina identificarea surselor de finantare externe pentru proiectele de interes local;

- asigura arhivarea documentelor proiectelor.

F. COMPARTIMENT ADMINISTRATIV, GOSPODARIRE SI DRUMURI

Art. 24. Compartimentul asigurd activitatile de gospodarire, intretinere, deservire si
administrare a infrastructurii si drumurilor aflate in competenta UAT. Relatiile de
subordonare/coordonare se stabilesc potrivit organigramel, fisei postului si dispozitiilor
Primarului.

- asigura intretinerea si functionarea cladirilor, instalatiilor si dotarilor Primariei;

- urmareste buna functionare a iluminatului public si a utilitatilor aflate in administrarea
UAT, potrivit competentelor;

- asigura Intretinerea si exploatarea mijloacelor de transport si a echipamentelor;

- urmdreste lucrarile de intretinere si reparatii curente la drumurile si bunurile publice

locale;
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- sprijind activitdtile privind curitenia, deszipezirea si Intretinerea spatiilor si
terenurilor publice;

- asigurd paza si protectia bunurilor, in limitele organizarii aprobate;

- organizeaza activitdtile de curdtenie si deservire;

- urméreste amenajarea si Intretinerea parcérilor, a mobilierului urban si a altor spatii
publice, potrivit competentelor;

- asigurd activitatea de curierat si distribuirea documentelor;

- Intocmeste referate de specialitate si propuneri de cheltuieli pentru intretinere;

- colaboreazd cu toate compartimentele si cu furnizorii/contractantii implicati in
activitdtile administrative;

- asigurd gestionarea si predarea la arhivid a documentelor din domeniul administrativ.

G. COMPARTIMENT iINVATAMANT

Art. 25. Compartimentul invatimant asigura activitdtile administrative aflate in
competenta UAT in domeniul educatiei. Relatiile de subordonare/coordonare se
stabilesc potrivit organigramei, fisei postului si dispozitiilor Primarului.

- colaboreazd cu unitdtile de invitimant din comuna Horoatu Crasnei pentru
solutionarea problemelor administrative aflate in competenta UAT;

- sprijind fundamentarea necesarului de fonduri pentru activititile si cheltuielile care
revin autoritétii locale;

- urmdreste documentele si solicitdrile unitétilor de invéatamant si le inainteazi spre
solutionare;

- sprijind activitdtile privind intretinerea si functionarea bazei materiale a unitatilor de
invatamant, in limitele competentelor UAT;

- pregéteste informdri si situatii privind domeniul educatiei;

- colaboreaza cu compartimentul financiar-contabil si cu cel administrativ pentru

realizarea cheltuielilor si lucrarilor aprobate
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- indeplineste alte atributii stabilite de Primar si de legislatia aplicabila.

H. COMPARTIMENT SANATATE

Art. 26. Compartimentul Sanétate asigurd activititile aflate In competenta autorititii
locale in domeniul sandtdtii comunitare. Relatiile de subordonare/coordonare se
stabilesc potrivit organigramei, fisei postului si dispozitiilor Primarului.

- colaboreaza cu unitatile sanitare si cu autoritdtile de sdndtate publicd pentru
problemele de interes local; _

- sprijind activitatile si programele locale de informare si preventie, potrivit
competentelor;

- centralizeaza solicitari si date relevante pentru situatiile de interes comunitar;

- urmaéreste, in limitele competentelor UAT, problemele privind accesul populatiei la
servicil de sanatate;

- sprijina cooperarea dintre autoritatea locald, unitatile sanitare si alte institutii;

- intocmesgte informari si situatii solicitate de conducerea Primariei;

- indeplineste alte atributii stabilite prin lege si de Primar.

I. COMPARTIMENT PROIECTE SI PROGRAME DE DEZVOLTARE,
FONDURI U.E. SI BUGET DE STAT, REGISTRATURA SI RELATII CU
PUBLICUL

Art. 27. Compartimentul asigurd activitdti de identificare si pregétire a proiectelor de
dezvoltare si activitdti de registraturd si relatii cu publicul. Relatiile de
subordonare/coordonare se stabilesc potrivit organigramei, fisei postului si dispozitiilor
Primarului.

- identificd programe si oportunitati de finantare din fonduri ale Uniunii Europene si

din bugetul de stat;

- pregateste propuneri si documente pentru proiecte de dezvoltare locala;
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- colaboreazd cu compartimentul de implementare a proiectelor si cu celelalte structuri
pentru pregétirea proiectelor;

- urmdregte calendarul apelurilor de finantare si termenele de depunere;

- pregiteste informari si sinteze pentru conducerea Primariei;

- asigurd primirea, Inregistrarea, repartizarea si urmarirea corespondentei si petitiilor;

- asigurd relatia cu publicul si oferd informatii in limitele competentelor si ale
legislatiei;

- urméreste solutionarea petitiilor si comunicarea raspunsurilor;

- asigura evidenta registrelor si a documentelor de registratura;

- colaboreazi cu toate compartimentele pentru solutionarea solicitirilor cetitenilor;

- asigurd arhivarea documentelor proprii.

J. COMPARTIMENT CULTURA

Art. 28. Compartimentul Culturd asigura activitatile locale privind cultura, biblioteca
si ~promovarea patrimoniului si traditiilor comunititii. Relatiile de
subordonare/coordonare se stabilesc potrivit organigrame, fisei postului si dispozitiilor
Primarului.

1. Cultura

- asigurd interfata dintre Primdrie si institutiile/structurile culturale si educationale;
- colaboreazi-la elaborarea si realizarea agendei culturale a comuneti;

- sprijind conservarea si promovarea patrimoniului cultural local;

- promoveaza traditiile, obiceiurile si mestesugurile locale;

- organizeaza sau sprijind manifestari culturale, educative si comunitare;

- asigurd accesul publicului la informatie si activitati culturale;

- colaboreaza cu institutii de cultura, scoli, organizatii si alte entititi.

2. Evidenta si arhivarea documentelor culturale

- organizeaza si pastreazd documentele rezultate din activitatea compartimentului;
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- asigurd predarea documentelor la arhiva institutiei, potrivit nomenclatorului;
- urmareste conservarea corespunzitoare a documentelor si materialelor;

- respectd normele privind confidentialitatea si protectia datelor.

K. COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE, STARE CIVILA SI SIIEASC,

S.V.S.U.

Art. 29. Compartimentul reuneste, potrivit organigramei, activititi fiscale, de stare

civila gi evidentd informatica aferentd, precum si activitati privind situatiile de urgenta.

Relatiile de subordonare/coordonare se stabilesc potrivit organigramei, fisei postului si

dispozitiilor Primarului.

1. Impozite si taxe

- tine evidenta contribuabililor si a obligatiilor fiscale locale;

- primeste si prelucreaza declaratiile de impunere;

- stabileste, in conditiile legii, impozitele si taxele locale;

- intocmeste documentele de impunere, debite si scaderi;

- urméreste incasarea impozitelor si taxelor locale si informeaza conducerea asupra
realizarii veniturilor;

- solutioneaza cererile contribuabililor privind obligatiile fiscale;

- intocmeste documentatiile privind facilitétile fiscale, restituirile si compensirile, in

limitele legii;

- urmdreste si transmite spre executare silitd creantele restante, potrivit competentelor;

- asigura evidenta si confidentialitatea datelor fiscale;

- Intocmeste situatii si informari privind veniturile fiscale;

- indeplineste alte atributii privind impozitele si taxele locale.

2. Stare civila si SIIEASC

- asigurd Intocmirea, Inregistrarea si pastrarea actelor de stare civild, in conditiile legii;
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- gestioneaza registrele, certificatele si celelalte imprimate necesare activititii;

- intocmeste acte de nagtere, cdsatorie si deces si opereazi mentiunile legale;

- transmite comunicdrile si documentele catre autorititile competente in termenele

stabilite;

- clibereaza, in conditiile legii, certificate si extrase de stare civila;

- asigurd operarea si actualizarea datelor in SIIEASC, potrivit competentelor;

- Intocmeste situatii statistice si rapoarte privind activitatea de stare civila;

- asigurd pastrarea si arhivarea documentelor de stare civila;

- Indeplineste atributiile privind listele electorale si alte evidente legate de starea civila,
in limitele competentelor.

3. Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd — SVSU

- asigurd activitdti de prevenire si pregatire pentru situatii de urgents;

- elaboreaza i actualizeazd documentele operative si planurile specifice;

- organizeaza si urmdreste pregétirea voluntarilor si a personalului;

- asigurd, potrivit competentelor, activitatile de instiintare si alarmare a populatiei;

- participd la actiuni de prevenire, interventie si limitare a efectelor situatiilor de
urgenta;

- tine evidenta mijloacelor, utilajelor si materialelor care pot fi utilizate in situatii de
urgenta;

- urmareste starea de functionare a tehnicii si materialelor de interventie;

- sprijind informarea si pregétirea preventiva a populatiei;

- colaboreaza cu structurile judetene si cu celelalte servicii/compartimente competente;

- intocmeste rapoarte, situatii si bilanturi specifice;

- asigurd gestionarea si predarea la arhivd a documentelor din domeniul situatiilor de
urgenta,

- indeplineste atributiile prevdzute de actele normative in materia protectiei civile,

situatiilor de urgenta si prevenirii si stingerii incendiilor.
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L. ATRIBUTII COMUNE TUTUROR COMPARTIMENTELOR

Art. 30. Toate compartimentele si toti salariatii au, pe langé atributiile specifice,

urmatoarele obligatii comune:

- sa respecte legislatia n vigoare, hotérarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului;

- sa asigure solutionarea lucrérilor repartizate in termenele stabilite;

- s@ colaboreze cu celelalte compartimente pentru rezolvarea problemelor comune;

- sd péstreze confidentialitatea datelor si documentelor nepublice;

- sd asigure arhivarea documentelor potrivit nomenclatorului si regulilor institutiei;

- sa rdaspundd pentru corectitudinea si legalitatea lucrdrilor intocmite, In limitele
atributiilor;

- sa formuleze propuneri de Tmbunététire a activitatii;

- sd informeze conducerea asupra dificultatilor si riscurilor identificate;

- sa respecte normele de sdndtate si securitate In munca, situatii de urgenta si protectia
datelor;

- sd indeplineascd si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local,

dispozitii ale Primarului sau fisa postului.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art. 31. Prezentul Regulament intrd in vigoare la data aprobarii prin Hotardre a
Consiliului Local al Comunei Horoatu Crasnei.

Art. 32. Regulamentul se comunica tuturor compartimentelor si persoanelor vizate,
care au obligatia de a lua la cunostinta si de a respecta prevederile acestuia.

Art. 33. Pentru persoanele incadrate ulterior intrdrii in vigoare a regulamentului,
aducerea la cunogtintd se realizeazd prin grija Secretarului General si a persoanei

desemnate potrivit procedurilor interne.
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Art. 34. Prevederile prezentului regulament se modifica, completeazi si actualizeaza
ori de céte ori intervin modificéri ale organigramei, ale competentelor, ale legislatiei
sau ale modului de organizare a activitatii.

Art. 35. In cazul in care o prevedere a prezentului regulament contravine unei dispozitii

legale imperative ulterioare, se aplicd dispozitia legald, urmand ca regulamentul si fie

actualizat.
Initiator proiect, Avizeazi pentru legalitate
Primar Secretar general

Mirisan Marian Borbely Laura

—

Te—
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