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

CAPITOLUL | DISPOZITII GENERALE

Art.1- (1)Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de
organizare al Primariei comunei Huruiesti, judetul Bacdu si stabileste regulile de
functionare, politicile ,procedurile si atributiile din cadrul = structurii
organizatorice,aprobatd conform legislatiei in vigoare

(2) Cadru Legislativ:
- 0.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ;
- Legea Nr. 24/2000, republicata, privind normele de tehnica legislativa pentru elaborarea actelor
normative;
- Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
- Legea nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Art. 2. (1) Primaria comunei Huruiesti este o instituie publicd organizata ca o
structurd functionald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile
autoritatii deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele
curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul
primarului si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Primaria comunei Huruiesti are sediul in sat Huruiesti, comuna
Huruiesti, judetul Bacau.
Art.3 (1)Administratia publica locala din unitatea administrativ — teritoriala
Huruiesti, este organizata si functioneaza in temeiul principiilor generale ale
administratiei publice:
a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
C) principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local



deosebit;

d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;

f) principiul responsabilitatii;

g) principiul constrangerii bugetare.

Art.4. Structura organizatoricad a Primdriei comunei Huruiesti este aprobatd prin
Hotarare a Consiliului Local , 1in conformitate cu prevederile Oug
nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare
Art.5. Primarul indeplineste o functic de autoritate publica. El este seful
administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii
administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleaza.

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii
prevazute in art.155 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu
modificarile si completdrile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin
executorii dupa ce sunt aduse la cunostintd publica in conformitate cu prevederile
art.198 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificarile si
completarile ulterioare :

a)atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
C)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil;
b) 1indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor,
referendumului si a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind
starea economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se
publica pe pagina de internet a unitdfii administrativ - teritoriale in conditiile legii;
b) participa la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru
pregatirea s desfasurarea in bune conditii a acestora;
C)prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;



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

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

a)exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de
incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in

conditiile si la termenele prevazute de lege;
C) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in
conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de Tmprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ - teritoriale;
e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

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

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii
publice st de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
C) ia masuri pentru organizarea executarii i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul
administrativ

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului furnizarii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin.
(6) si (7)- OUG 57/2019-privind Codul administrativ precum si a bunurilor din
patrimoniul  public si privat al unititii administrativ -  teritoriale;
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,
pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum s§i pentru
conducdtorii  institutiilor si  serviciilor publice de interes local;
f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local i actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte
acte normative, ulterior verificarii 1 certificarii de catre compartimentele de
specialitate din punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a



cerintelortehnice;

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

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la
indeplinire obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile Legii nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerclor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ -
teritoriale, precum si cu autoritatile administratieir publice locale si judetene.
(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civild, a
sarcinilor ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea
si desfasurarea alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor
atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in
comuna, 1n orasul sau in municipiul in care a fost ales.
(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile
administrativ - teritoriale, daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul
de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 1i sunt conferite de lege
si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum si
conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin in domeniile respective, in conformitate cu prevederile
art.157 din Oug nr.57/2019,privind Codul administrativ,cu modificarile si
completarile ulterioare

Art. 9.Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre
primar,prin dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale
administratiei locale,conform organigramei.

Art.10. Secretarul general al comunei indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:

a) avizeaza proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, hotararile consiliului local, dupa caz;

b) participa la sedintele consiliului local;
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C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul
local si primar, precum si intre acesta si prefect;
d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului
local si a dispozitiilor primarului,
e) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevazute la lit. a);
f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului - verbal al sedintelor
consiliului local, si redactarea hotararilor consiliului local,
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, si comisiilor de
specialitate ale acestuia;
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000
cu privire la asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr.
246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ
- teritoriala in cadrul careia functioneaza;
1) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local,
J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului
local,
k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care 1l prezinta
presedintelui de sedintd, saudupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
I) informeaza presedintele de sedinta, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local,
m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;
n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local,
0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari 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 completarile ulterioare, in situatiile
prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin. (1) si (2),
secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ - teritoriale Tndeplineste
functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente.
Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local:

e participa la sedintele consiliului local;

e acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.
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e prezinta primarului, In comun cu serviciile publice, informatii despre
functionarea acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de
consiliul local;

e supravegheaza executarea masurilor dispuse de primar atit in cadrul
primariei, cit i 1n teritoriul administrat;

Asigurarea comunicarii actelor adoptate:

e verifica daca instiintarea sau aducerea la cunostintd s-a realizat in
conformitate cu prevederile legale;

e organizeaza audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin
Regulamentul de organizare si functionare interna;

e comunica si remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019,
autoritatilor si persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau
de primar.

Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:
e legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor
legale in vigoare;
Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidentia a bunurilor:
e primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmareste transmiterea
acesteia;
e impreunda cu specialistii primariei 1intocmeste proiecte de hotarari ale
consiliului local si proiecte de dispozitii ale primarului;
e redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

e colecteaza si prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind
starea economica si sociald a municipiuluui Beius

Responsabilitatile:

e Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in strictd conformitate cu
legislatia in vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;

e Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termenele
stabilite;

e Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente in managementul
autoritatii si elaboreaza propuneri de inlaturare ale acestora;

e Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta
decizii in domeniul sau de competenta;

e Raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce {in de domeniul de
activitate;

e Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.



Imputernicirile:

Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local si contrasemneaza
hotararile;

Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in
afara celor care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

Semneaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;

Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice;
Participa la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde,
seminare, stagii, etc.) organizate in tard si peste hotare, pe tematici ce tin de
domeniul de activitate;

Atributii

Reprezinta in fata instantelor judecatoresti competente interesele
administratiei publice locale (Judecatorii, Tribunale, Curti de apel, Curtea
Suprema de Justitie);

Intocmeste si depune: actiuni, intdmpindri si recursuri privind interesele
administratiei publice locale ale comunei Huruiesti;

Promoveaza cereri de chemare in judecata, potrivit legii;
Promoveaza orice alte actiuni in justifie cu aprobarea conducatorilor
institutiet;

Pentru 0 bund aparare a institutieci pe care o reprezintd formuleaza:
intampindri, interogatorii §i raspunsuri la interogatorii in colaborare cu
serviciile competente, note scrise, concluzii, ridica exceptii;

Exercita caile ordinare si extraordinare de atac impotriva hotararilor
nefavorabile;

Isi exprima punctul de vedere in scris (referate) privind neexercitarea ciilor
de atac;

Comunica executorilor judecatoresti, impreuna cu compartimentul juridic,
titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin organele proprii
de executare silita;

Urmareste evidenta proceselor si litigiilor in care unitatea este parte si
urmareste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei;



Initiaza actiuni de popularizare a legilor,decretelor,hotararilor Guvernului si
a altor acte normative precum si a dispozitiilor primarului sau a hotararilor
Consiliului local;

Asigura indeplinirea sarcinilor ce revin Compartimentului Juridic prin
dispozitiile primarului sau prin hotararile Consiliului local;

Coordoneaza activitatea de arhivare a tuturor documentelor provenite din
activitatea serviciului;

Urmareste aparatia actelor normative si informeaza conducerea Primariei
asupra atributiilor ce decurg din acestea;

Urmareste asigurarea informarii cetatenilor cu privire la modul de lucru ,
atributiile s1 competentele Primariei si Consiliului Local : actele necesare
care trebuie depuse pentru solutionarea cererilor cetatenilor a sesizarilor
Jeclamatiilor si petitiilor precum si termenii de solutionare a acestora,
urmareste rezolvarea reclamatilor, sesizarilor, cererilor adresate serviciului
sau repartizate, asigurand aplicarea corecta a dispozitiilor legale;

Asigura informatiile generale pe care trebuie sa le furnizeze cetatenilor
despre atributiile si competentele altor institutii;

Sustine Tn comisiile de specialitate al Consiliului Local materialele propuse
pentru dezbatere in sedintd de Consiliu Local si rdspunde interpelarilor
consilierilor locali;

Coordoneaza compartimentul fond funciar prin care urmareste completarea,
aducerea la zi §i Inscrierea corectd a datelor in Registrul agricol, precum si
raspunde de organizarea si depunerea declaratiilor anuale, la termenele
stabilite prin lege;

Raspunde de raportari lunare, trimestriale si anuale legate de probleme
juridice;

Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau prin alte acte normative,
prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ;

Propune promovarea sau sanctionarea salariatilor din cadrul serviciului;
Asigura prelucrarea legislatiei cu personalul din aparatul propriu

Acorda consultatii juridice persoanelor interesate din cadrul institutiei,

Rezolva problemele curente ale compartimentului, precum si sarcinile
primite sau ivite pe parcurs;



e Asigura reprezentarea in fata organelor judecatoresti, notariale, procuratura,
politie si a celorlalte autoritati ale administratiei de stat cu avizul
ordonatorului principal de credite sau al Consiliului Local dupa caz;

e Asigura asistarea juridica si participarea la negocierea si redactarea actelor,
avizelor juridice, conventii, acorduri, acte administrative etc

e Asigura evidenta solicitarilor pentru restituirea imobilelor preluate in mod
abuziv in baza Legii nr.10/2001;

e Verifica autenticitatea si integritatea actelor depuse de petenti in vederea
redobandirii imobilelor - terenuri si constructii in functie de destinatia
acestora;

e Inainteaza adrese solicitantilor pentru completarea in vederea emiterii
masurilor reparatorii;

e Intocmeste si prezinta comisiei referate motivate cu propuneri de redobandire
a imobilelor sau despagubiri, dupa caz;

e Avizeaza pentru legalitate toate actele emanate de la autoritatea publica
(contracte de inchiriere, concesionare, prestari servicii, vanzare) orice alt
contract, act juridic emanat de institutie;

e In conditiile in care actul juridic supus avizarii pentru legalitate nu este
conform legii, raspunde de formularea unui raport de neavizare in care va
indica neconcordanta acestuia cu normele legale;

Art. 11. Intreaga activitate a Primiriei comunei Huruiesti, este organizati si
condusa de catre primar, compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau
viceprimarului §i secretarului general, care asigura si raspund de realizarea
atributiilor ce le revin acestora.

Art. 12. Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Huruiesti,vor fi
semnate, de reguld, de catre primar sau de viceprimar- in limita delegarii
atributiilor stabilite de catre primar, sau de catre secretarul general.

CAP. Il - ORGANIGRAMA APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI HURUIESTI, JUDETUL BACAU

ART. 13. (1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Huruiesti, este
organizat pe compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primariei,
conform organigramei aprobate de Consiliul local al comunei Huruiesti.




(2). Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate al primarului se
fac de primar, in conditiile legii.

(3). Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului comunei Huruiesti, este
alcatuit din functionari publici numiti In functii publice prin dispozitia Primarului
comunei §i din personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile
legii.

Art. 14.Functionarilor publici li se aplicad prevederile OUG nr.57-privind Codul
administrativ si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii
de serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munca 1 se aplica
prevederile OUG nr.57-privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii ,in
vigoare.

Art.15. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite
prin fisa postului si prin dispozitii ale Primarului comunei Huruiesti.

Art.16. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de
disciplind a muncii pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin
regulamentul de ordine interioara aprobat de catre Consiliul local Huruiesti, in baza
actelor normative in vigoare sau prin dispozitie a primarului comunei Huruiesti,
dupa caz..

Art.17. Intre compartimentele din aparatul de specialitate se stabilesc relatii de
colaborare iar intre conducerea U.A.T. Huruiesti si compartimente, relatii de
subordonare, respectiv, relatii de colaborare.

Art.18. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali
materialele necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului
acestora, in conformitate cu reglementarile in vigoare.

Art.19. Structura aparat de specialitate: conform organigramei, aprobate prin
Hotararea Consiliului Local, anexata prezentului regulament:

CAP.III. ATRIBUTIILE SI RESPONSABILITATILE APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI HURUIESTI.

ART. 20. COMPARTIMENT  CONTABILITATE, FINANCIAR,
ADMINISTRATIV, RESURSE UMANE SI ACHIZITII PUBLICE

20.1. CONTABILITATE: VENITURI SI CHELTUIELI.
20.1.1.CONTABILITATE SI SALARIZARE:

I)acordad sprijin ordonatorului de credite in vederea intocmirii proiectului bugetului local si
contului de incheiere a exercitiului financiar pentru a fi supuse aprobarii consiliului local;

2)ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri cét si in privinta
cheltuielilor, prezentand periodic conducerii primdriei, informari privind stadiul realizarilor;
3)analizeazd necesitatea si oportunitatea unor modificari in structura bugetului in perioada
executiei i Tnainteaza In acest sens propuneri ordonatorului de credite;




4)asigurd evidenta contabild a activitatilor administratiei publice locale, asistenta sociala,
invatamant, culturd, si intocmeste rapoarte lunare si dari de seama trimestriale;

S)efectueaza controlul operatiilor efectuate prin casieria primariei;

6)angajeaza primdria prin semnatura, alaturi de primar, in toate operatiile patrimoniale;
T)participd la organizarea sistemului informational al institutiei, urmarind folosirea cat mai
eficienta a datelor contabilitatii;

8)asigura intocmirea, circuitul si pastrarea documentelor justificative care stau la baza
inregistrarilor Tn contabilitate si se ocupa de implementarea si utilizarea sistemului informatic de
prelucrare a datelor;

9)verifica modul in care este asiguratd inregistrarea cronologica si sistematica, prelucrarea,
publicarea si pastrarea informatiilor cu privire la administrarea patrimoniului; participa la
efectuarea inventarierii valorilor materiale si banesti si Inregistreaza diferentele rezultate in
documentele contabile; ia masuri pentru regularizarea eventualelor minusuri sau plusuri din
gestiune;

10)verifica toate documentele justificative legate de operatiunile economico-financiare si pe baza
lor intocmeste notele contabile, in conformitate cu prevederile Legii nr.82/1991, republicata;
asigurd inregistrarea platilor de casa si a cheltuielilor efective pe subdiviziunile clasificatiei
bugetare.

11)asigura organizarea si tinerea evidentei, actualizarea §i raportarea angajamentelor bugetare si
legale; efectueaza plati din fondurile publice numai in urma aprobdrii angajarii, lichidarii si
ordonantarii cheltuielilor din fondurile publice de catre ordonatorul principal de credite
12)urmareste lichidarea soldurilor conturilor de debitori si creditori, in acest scop, intocmind
corespondenta si formele necesare. Raspunde de planificarea, coordonarea, organizarea si
controlarea tinerii evidentei contabile bugetare

13)raspunde de legalitatea tuturor operatiunilor contabile;

14) raspunde de inregistrarea in contabilitate a operatiunilor cronologic si sistematic

potrivit planului de conturi si Normelor emise de ministerul Finantelor folosind modelele
Registrelor si formularelor comune privind activitatea contabila respectand normele
metodologice privind intocmirea si utilizarea acestora;

15) raspunde de inregistrarea contabila pe baza de documente justificative inaintate de
compartimentele de specialitate cu vizele si aprobarile persoanelor autorizate si cu

respectarea normelor interne privind angajarea, lichidarea si ordonantarea cheltuielilor;

16) asigura activitatea de verificare a legalitatii, regularitatii operatiunilor efectuate pe seama
fondurilor publice sau a patrimoniului public, inainte de aprobarea acestora de ordonatorul de
credite sau persoanele desemnate pentru operatiunile si documentele prevazute in dispozitia de
organizare a controlului financiar preventiv propriu pentru sef compartiment contabilitate;

17) asigura finalizarea operatiunilor de inventariere anuala a patrimoniului Primariei;

18) verificarea notelor contabile si asigura transpunerea datelor in calculator in

vederea preluarii automate;

19) asigura si raspunde de inregistrarea achizitiilor, consumului si stocului de

materiale necesar institutiei;

20) intocmeste documentele de inchidere a anului financiar in baza Normelor emise

de Ministerul Finantelor;

21) pastreaza secretul de serviciu si confidentialitate in legatura cu datele,informatiile

sau documentele de care sa ia cunostinta in executarea atributiilor ce-i revin;

22) raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le

emite si le semneaza;



23) intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotdrari in vederea promovarii lor in
Consiliul local si referate ce stau la baza emiterii dispozitiior Primarului specifice domeniului de
activitate;

24) indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari

ale Consiliului Local al comunei Huruiesti, dispozitii ale primarului comunei Huruiesti;

20.1.2.CASIERIE

organizeaza si coordoneaza activitatea de casierie in baza normelor si instructiunilor specifice,
precum si in baza legislatiei in vigoare;
- incaseaza veniturile din impozite si taxe locale in numerar de la contribuabili persoane fizice si
juridice in baza documentelor intocmite de personalul indreptatit din cadrul serviciului;
- conduce corect si la zi evidenta intrarilor de numerar, intocmeste zilnic centralizatorul general
privind incasarile pe surse de venit, stabileste soldul zilnic al casieriei;
-intocmeste zilnic foile de varsamant si asigura depunerea zilnica in numerar a sumelor incasate
in conturile de venituri ale comunei Huruiesti, deschise la Trezoreria municipiului Bacau
-preia chitantele de depunere a valorilor banesti in trezorerie si le depune la Compartimentul
Contabilitate;
-raspunde de integritatea numerarului primit si depus in conturile comunei Huruiesti,
deplasandu-se pentru depunerea valorilor banesti in trezorerie .
-raspunde de concordanta faptica intre sumele predate prin centralizator si cele existente in
executia bugetara;
-asigura si pastreaza integritatea valorilor banesti preluate atat in sediul Serviciului Taxe si
Impozite Locale, cat si pana la predarea la casieria generala a Trezoreriei;
-raspunde de toate platile-restituiri de impozite si taxe de la bugetul local efectuate prin casa in
baza documentelor emise de compartimentele de specialitate;
-asigura aplicarea masurilor privind integritatea si securitatea numerarului existent in casieria
proprie si sesizeaza conducatorul ierarhic superior in vederea adoptarii masurilor care se impun,
despre orice potential pericol asupra valorilor banesti;
-asigura arhivarea centralizatoarelor zilnice de incasari si a documentelor justificative;
-asigura respectarea si aplicarea intocmai a Regulamentului operatiunilor de casa si a
prevederilor Legii nr. 22/1969 cu modificarile ulterioare;
-raspunde de legalitatea si realitatea datelor inscrise in documentele pe care le emite si le
semneaza;
-se conformeaza dispozitiilor date de conducatorul ierarhic superior cu exceptia cazurilor in care
considera ca sunt ilegale, caz in care este obligat sa motiveze in scris acest lucru;
-pastreaza secretul de serviciu si confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau
documentele de care ia cunostinta in exercitarea functiei;
-raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal, dupa caz, pentru incalcarea cu
vinovatie a indatoririlor de serviciu,;
- asigura respectarea normelor PSI si de protectia muncii;
-indeplineste orice alte sarcini trasate de conducatorul ierarhic superior sau stabilite prin acte
normative.

-propune compartimentului Contabilitate, daca este cazul, efectuarea operatiunilor specifice
angajarii,lichidarii si ordonantarii cheltuielilor .




20.1.3.IMPOZITE SI TAXE LOCALE

o efectuarea impunerii contribuabililor, persoane fizice, conform declaratiilor
acestora date pe proprie raspundere in conformitate cu legislatia in vigoare.

o operarea declaratiilor contribuabililor persoane fizice in baza de date.

. analiza, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale, contribuabililor
persoane fizice.

o emiterea instiintdrilor de plata si a proceselor verbale de impunere, pe care le

inmaneaza contribuabililor la data efectudrii impunerii pentru luarea la cunostinta a
obligatiilor fiscale

o stabilirea si aplicarea sanctiunilor prevazute de actele normative tuturor
contribuabililor care incalca legislatia fiscald in sfera sa de competenta.,
o inlaturarea deficientelor constatate prin recalcularea impozitelor si taxelor

locale in conformitate cu legislatia in vigoare, ca urmare a modificdrii masei
impozabile Tn urma declaratiilor rectificative depuse de contribuabili

o analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane
fizice cu privire la stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale,.

o furnizarea de relatii publicului cu privire la modul de calcul al impozitelor si
taxelor locale.

o operarea transferurilor auto in baza cererilor contribuabililor si a actelor
doveditoare.

o aplicarea sanctiunilor contraventionale cu privire la impozitele si taxele
locale.

o intocmirea si transmiterea la termenele stabilite a informatiilor solicitate de
sefii ierarhici superiori.

o debitarea in baza de date a amenzilor primite studierea si insusirea prin
studiu individual a actelor normative legate de activitatea fiscala

o analizarea, intocmirea si eliberarea certificatelor fiscale contribuabililor
persoane fizice

o analizarea, documentarea si solutionarea cererilor contribuabililor persoane
fizice cu privire la stabilirea corecta a impozitelor si taxelor locale

o pastreaza in conditii de securitate dosarele cladirilor, terenurilor si a
mijloacelor de transport auto;



o pastreaza pana la arhivare documentele prin care s-a dat raspuns
contribuabililor la cererile si contestatiile adresate;

o intocmeste in termen situatiile fiscale referitoare la activitatea de constatare
si stabilire a impozitelor datorate de persoanele fizice

o se ocupa de actualizarea bazei de date prin completarea evidentelor fiscale,
cu criterii unice de cautare (cod numeric personal) precum si alte informatii
suplimentare ce {in de identificarea bunurilor impozabile

o studierea si insusirea prin studiu individual a actelor normative legate de
activitatea de impunere
o raspunde de modul de implementare a masurilor trasate pentru respectarea

recomandarilor din actele de control, pe domeniul sau de activitate (acte de control
ale controlorilor Curtii de Conturi

o deschide noi pozitii de rol pentru contribuabilii persoane fizice

o opereaza deciziile de impunere

o asigurarea Intocmirii situatiilor statistice si a informatiilor privitoare la
activitatea de impunere

o efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor
o intocmeste dosarele de compensare din oficiu si asigura avizarea lor de catre
serviciile abilitate

o intocmeste dosarele de restituiri,compensari si asigura avizarea lor de catre

serviciile abilitate;
o aplica sanctiuni contraventionale contribuabililor, cand se constata incalcarea
prevederilor legale;
o raspunde in scris si in conformitate cu legislatia in vigoare, la anumite
cereri,sesizari si reclamatii dupa caz, contribuabililor cu privire la stabilirea
impozitelor si taxelor locale
o veriffica si clarifica suprasolvirile extrase in lista de la 31 decembrie a anului
fiscal
o respectarea programului si orelor de lucru fixate de institutie
o cunoaste si respecta circuitul documentelor
verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea erorilor
privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in cazul
nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul fiscal al
contribuabililor ;
calcularea impozitelor tindnd cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele de
impozitare;
actualizarea borderourilor de debite si scaderi ;



consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor locale si
a altor venituri la bugetul local ;

inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate);

transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul catre alte organe fiscale;

confirmarea debitelor transmise de catre alte organe fiscale;

cliberarea certificatelor de atestare fiscala, vizarea fiselor de inmatriculare a
mijloacelor de transport

realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasarile impozitelor, taxelor
si a altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru inscrierea in
evidenta contabila

20.1.4. RESURSE UMANE

Indeplineste toate obligatille stabilite de legislatia in vigoare in acest domeniu si
asigura comunicarea cu institutiile abilitate, in acest sens.

20.1.5.ACHIZITII PUBLICE.

e intocmirea programului anual al achizitiilor

e primirea si analizarea referatelor de necesitate;

« primirea si analizarea caietelor de sarcini

e primirea si analizarea listelor cu cantiti de lucrari

e primirea si analizarea temelor de proiectare

« verifica existenta fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie in parte;

« alegerea procedurii de achizitie publica

« stabileste prin nota justificativa criteriile de calificare si selectie a ofertantilor, precum si
criteriile de atribuire;

« elaborarea, inaintarea spre semnare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date

o elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare

o transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro)

o transmiterea spre publicare a anunturilor de participare catre Monitorul Oficial al
Romaniei ;

o claborarea si inaintarea spre semnare a referatelor si dispozitiilor pentru constituirea
Comisiei de evaluare

e transmiterea informatiilor solicitate Tn baza unor prevederi legale;

e participarea la negocierea clauzelor contractuale, daca este cazul;

e primirea si solutionarea solicitarilor de clarificare la documentatia de atribuire;

e primirea ofertelor;

e participa la deschiderea ofertelor;

« verificarea propunerilor tehnice si financiare;

o stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile
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e primirea si inaintarea 1n vederea solutiondrii si redactarea actului prin care Comisia de
evaluare solutioneaza contestatiile;

o claborarea si Tnaintarea spre semnare a contractelor de achizitie publica

« intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare catre ofertantii
castigatori si necastigatori;

e participarea impreuna cu membrii comisiei la sedintele pentru avizarea notelor
justificative

21. COMPARTIMENT SECRETARIAT, JURIDIC, STARE CIVILA,
ASISTENTA SOCIALA, AUTORITATE TUTELARA, RELATII CU
PUBLICUL

21.1. JURIDIC

1. Formularea cererilor de chemare in judecatd la sesizarea scrisd a compartimentelor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului, intmpindrilor si a altor acte procesuale adresate
instantelor judecatoresti in cauzele in care autoritatile administratiei publice locale sunt parti
litigante;

2. Apararea drepturile si interesele legitime ale autoritatilor administratiei publice locale
(Consiliul Local, Primaria) si reprezentarea acestora in toate litigiile aflate pe rolul instantelor
judecatoresti, a organelor de urmarire penala si a altor organe cu atributii jurisdictionale;

3. Apararea drepturile si interesele legitime ale Comunei si reprezentarea, prin delegare, a
acestuia in toate litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti, a organelor de urmarire penala si
a altor organe cu atributii jurisdictionale;

4. Asigurarea consilierii juridice a birourilor si compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Huruiesti;

5. Exercitarea cdilor de atac impotriva hotararilor judecatoresti ce privesc unitatea administrativ
teritoriala si autoritatile administratiei publice locale;

6. Colaborarea cu birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Bretea Romana la intocmirea proiectelor de acte administrative: dispozitii ale Primarului
comunei si hotarari ale Consiliului Local

7. Intocmirea proiectelor de hotarari ale Consiliului Local si de dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate, precum i intocmirea rapoartelor de specialitate in domeniul de
activitate al compartimentului pentru proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul
local.

8. Intocmirea proiectelor contractelor de achizitii publice, contractelor de concesiune de lucrari
publice si contractelor de concesiune de servicii pentru care s-au demarat procedurile prevazute
de dispozitiile legale in vigoare;

9. Vizarea pentru legalitate a contractele de achizitii publice, contractele de concesiune de lucrari
publice si contractele de concesiune de servicii in care comuna Huruiesti, este parte
constractanta;

10. Organizarea si tinerea la zi a registrelor cu evidenta litigiilor inregistrate pe rolul instantelor
judecatoresti si a termenelor de judecata;

11. Intocmirea impreuna cu Compartimentul Agricol a proiectelor de acte administrative ca
urmare a hotararilor adoptate in cadrul Comisiei Locale de Fond Funciar Huruiesti;



12. Alte atributii stabilite prin lege, alte acte normative, hotarari ale Consiliului Local al comunei
Huruiesti, dispozitii ale Primarului comunei Huruiesti ;

21.2. STARE CIVILA
a) intocmeste acte de nastere, de casatorie, de deces si elibereaza certificate doveditoare, inscrie mentiuni, in
conditiile legii si ale prezentei metodologii, pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare si trimite
comunicari de mentiuni pentru inscriere in registrele, exemplarul I si Il, dupa caz;, elibereaza extrase de pe
actele de stare civila, la cererea autoritatilor,precum si dovezi privind inregistrarea unui acte de stare civila, la
cererea persoanelor fizice;atribuire CNP, cereri pentru schimbarea numelui pe cale administrativa si efectueaza
verificarile prevazute de OG 41/2003 aprobata prin Legea 323/2003 cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa, rectificarea actelor de stare civila
b ) colaboreaza cu evidenta a populatiei, Consiliul Judetean ,Institutul National de Statistica ,pe care le trimite
lunar sub semnatura sefului de serviciu al Directiei Judetene de Statistica pe linie de stare civila ;
c) pastrarea in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a evita deteriorarea
sau disparitia acestora, asigura spatiul necesar destinat numai desfasurarii activitatii de stare civila;
d)atributii privind sesizarea pentru deschiderea procedurii succesorale notariale,comunica, in termen de 30 de
zile de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a
avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale .

e) oficiaza cdsatorii in baza delegérii primite de la ofiterul de stare civila (primar)
f) colaboreazd cu AEP in materie electorald privind organizarea si desfagurarea alegerilor si a
referendumurilor
g) comunica RNNRM (Registrul National Notarial al Regimurilor Matrimoniale ) extrase de uz la casatorie
privind registrul matrimonial .
21.3. ARHIVA
) asigura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificarii si confirmarii nomenclatorului’, urmareste
modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;
b) convoaca comisia de selectionare in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate si care, in
principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; Intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei selectionate la unitatile de
recuperare;
C) cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de cetateni pentru
dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;
d) preia arhiva pe compartimente si organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform
prevederilor Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigura curatenia in depozitul de arhiva; solicita
conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeaza
conducerea unitatii §i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare i conservare
a arhivei;
e) pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii
de control privind situatia arhivelor de la creatori;
f) pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.
21.4.ASISTENTA SOCIALA SI AUTORITATE TUTELARA
* ASIGURA RESPECTAREA TUTUROR NORMELOR LEGALE iN DOMENIUL
ASISTENTEI SOCIALE SI AUTORITATII TUTELARE
identifica persoanele si familiile care sunt marginalizate social si masurile de prevenire si
combatere a marginalizarii sociale, la nivelul comunei, conform planurilor adoptate Tn acest sens
de catre consiliul local;




b)coordoneaza, sub directa supraveghere a secretarului, actiunile din domeniul asistentei sociale
la nivelul comunei;

c)face propuneri ordonatorului de credite pentru ajutorarea familiilor cu probleme socio-
economice deficitare, cu venituri sub nivelul de subzistenta;

d)face propuneri de aproximare a cuantumului resurselor financiare necesare punerii in aplicare a
programelor sociale la nivelul comunei ;

e)intocmeste anchete sociale privind conditiile socio-morale si educationale pe care familiile
vulnerabile le asigura copiilor lor ;

f)intocmeste situatia copiilor lipsiti de ocrotire parinteasca si propune, dupa caz, instituirea tutelei
sau curatelei ;

g)evalueaza situatia familiilor cu statut socio-economic sub nivelul minim garantat i intocmeste
anchetele sociale pentru cazurile care necesita acordarea unei forme de ajutor social ;
h)supravegheaza indeplinirea de catre beneficiarii formelor de ajutor social a conditiilor legale
necesare acordarii ajutoarelor sociale si comunica de indatd secretarului comunei neindeplinirea
acestora, in vederea ludrii masurilor legale ce se impun.

1)tine evidente copiilor de pe raza comunei incredintati unor centre de ocrotire sociala, precum si
a celor Incredintati in plasament; identifica la nivelul comunei familiile dispuse sa ia copii in
plasament pentru o perioada determinata si tine evidenta acestora.

j)indruma persoanele cu handicap sau reprezentantii acestora spre institutiile care le pot acorda
drepturi specifice ;

k)stabileste legaturi cu autoritatile implicate in protectia copiilor vulnerabili din punct de vedere
social si medical;

l)initiaza, impreund cu serviciile judetene de asistentd sociald actiuni de prevenire a abandonului
copiilor;

m)raspunde de indeplinirea sarcinilor prevazute de lege pe linie de autoritate tutelard, de ocrotirea
copilului si familiei, prin colectivul de sprijin al autoritdtii tutelare;

)intocmeste si elibereaza adeverinte si alte acte privind activitatea desfasurata;

21.5.RELATII CU PUBLICUL

¢ Respectd prevederile legale In vigoare, in relatia cu cetyitenii si cu institutiile
abilitate.

22. REGISTRUL AGRICOL

D)raspunde de completarea registrelor agricole atat in format electronic cat si pe suport de hartie
si pastrarea registrelor agricole, precum si de tinerea la zi a programelor informatice privitoare la
activitatile agricole;

2)intocmeste §i transmite raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul evidentelor
agricole;

3)aduce la cunostinta secretarului necesitatea modificarii unor date inscrise in registrul agricol;
4)intocmeste si elibereazd adeverinte si certificate ce contin date din registrul agricol doar cu
semnatura secretarului comunei

5)efectueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise in registrele
agricole si existentul din teren;

6)verifica In teren cele declarate de solicitantii certificatelor de producator si tine evidenta
certificatelor eliberate intr-un registru special.




7)elibereaza adeverinte referitoare privind datele inscrise in registrul agricol, in conditiile legii;
8)informeaza cetatenii §i urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare,
referitoare la carantina fitosanitara, combaterea bolilor si daunatorilor la plante si utilizarea
pesticidelor;
9)culege informatii de la cetdteni privind structura culturilor ce doresc sd le insamanteze,
necesarul de simanta si alte materiale, facand demersuri pentru aprovizionarea acestora;
10)ia masuri pentru sprijinirea producatorilor agricoli, asigurand consultanta de specialitate 1n
vederea infiintarii de plantatii, exploatatii agricole ;
11)asigura consultanta pentru imbunatatirea calitatii pasunilor si fanetelor naturale;
12)indruma si sprijind activitatea de crestere a animalelor, recomandand tehnologii moderne de
crestere a animalelor;
13)indruma producatorii agricoli in sensul intocmirii documentatiilor pentru acordarea primelor
de produs, precum si in sensul cunoasterii modalitatilor directe de subventionare a producéatorilor
agricoli;
14)contribuie la aplicare in comuna a programelor prevazute in strategia Guvernului
15)tine iIn mod distinct evidenta domeniului public si privat agricol al Primariei si asigura
actualizarea acestuia;
16) face propuneri pentru Inchirierea terenurilor agricole, din teritoriul administrativ al Primariei;
17) elibereaza "titlu de proprietate”" conform legislatiei in vigoare;
18) tine evidenta terenurilor agricole care se concesioneaza;
19) face masuratori, schite, propuneri de concesionare a terenurilor din teritoriul administrativ al
Primariei;
20) intocmeste si elibereaza adeverinte de stare materiala la cererea contribuabililor persoane
fizice cu avizul secretarului comunei Huruiesti
21) aduce la cunostinta publica la inceputul fiecarui an calendaristic,conform legislatiei in
vigoare,obligatia cetatenilor comunei de a se prezenta la sediul primariei Huruiesti, pentru
declaratia terenurilor,animalelor,etc,in registrul agricol
22) duce la indeplinire orice alte sarcini compatibile cu pregatirea si functia detinuta, stabilite de
sefii ierarhici
23)Completeaza si elibereaza Atestatul de producator agricol si Carnetul de comercializare a
produselor agricole in termenele prevazute de lege
Verifica existenta in teren a produselor si produsilor agricoli pentru care se solicita atestatul de
producator
24) Intocmeste documentatia privind vanzarea-cumpararea terenurilor agricole situate in
extravilanul localitdtilor conform Legii nr.17/2014
25)Inregistreaza in registrul agricol suprafetele de teren stipulate in contractele de arenda
26)Intocmeste si elibereaza Certificat pentru atestarea ca petentul este cunoscut ca
proprietar.
Conform prevederilor Legii notarilor publici si a legii 571/2003, privind Codul fiscal.

23.AUDIT PUBLIC
Desfasurarea activitatilor de audit si control, la nivelul U.A.T. Huruiesti, cu respectarea
legislatiei 1n vigoare.

24. POLITIE LOCALA.

mentine ordinea si siguranta publica 1n zonele si locurile stabilite prin planul de paza si ordine publica;




b) mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invataimant publice, in parcarile auto aflate pe
domeniul public sau privat al unitatii administrativ-teritoriale, a zonelor comerciale si de agrement, parcurilor,
pietelor, cimitirelor si a altor locuri aflate in proprietatea unitatii administrativ-teritoriale si/sau in administrarea
autoritatilor administratiei publice locale sau a altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite prin
Planul de Paza si Ordine Publica;

c) asigurd paza obiectivelor si a bunurilor de interes public si privat stabilite de consiliul local, conform
planurilor de paza si ordine public;

d) asigura insotirea si protectia reprezentantilor primariei ori a altor persoane cu functii in institutiile publice
locale la executarea unor controale sau actiuni specifice;

e) participa, dupa caz, la asigurarea fluentei traficului rutier, cu ocazia efectudrii unor lucrari de modernizare si
reparatii ale arterelor de circulatie;

f) actioneaza pentru identificarea cersetorilor, copiilor lipsiti de ocrotirea parintilor sau a reprezentantilor legali,
a persoanelor fara adapost si ia masuri pentru predarea acestora catre serviciul public de asistentd sociald in
vederea solutiondrii;

g) constatd contraventii si aplica sanctiuni contraventionale, conform legii, pentru incalcarea prevederilor legale
referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curatenia localitatilor, comertul, protectia mediului, precum si
pentru faptele care afecteaza climatul social, stabilite prin lege, hotarari ale consiliului local sau dispozitii ale
primarului;

25. GOSPODARIRE COMUNALA, ADMINISTRATIV DESERVIRE, INCLUSIV
GUARD

1) Asigura buna functionare si intretinere a autovehiculelor institutiei, respectand toate indicatiile si
instructiunile tehnice,alimentarea la timp cu carburant si schimb de ulei

2) Realizarea activitatii de transport, cu respectarea tuturor reglementarilor in vigoare privind circulatia pe
drumurile publice 1n conditii de siguranta,respecta regulile de protectie a muncii ,regulile de circulatie si
programul de lucru

3) asigurarea masurilor de curatenie si buna gospodarire a comunei

4) administrarea pietelor din comuna ,incasarea taxe in pata agroalimentara si cea de cereale —gestionarea
biletelor de piata

S)asigurarea 1n conditii optime si de siguranta a transportului elevilor cu microbuzele scolare

7) asigurarea masurilor de curatenie si buna gospodarire a comunei

8) coordoneaza ,verifica si raspunde de desfasurarea corespunzatoare a activitatii de salubrizare la nivelul
comunei (salubrizare stradala, serviciul de colectare, transport si depozitare a deseurilor ,dezdpezire etc).



25.1. GUARD

* Asigurd efectuarea zilnicd a curdteniei in toate spatiile din cadrul sediului administrativ al Primariei comunei
Huruiesti /Consiliului local ,sdptdmanal face curdtenie generala

* face serviciul de curierat al primdriei si asigura Inmanarea actelor emise de care Consiliul local si primariei
persoanelor fizice si juridice de pe raza comunei

* alte sarcini trasate de personalul de conducere al institutiei
26. CULTURA.

. Elaboreaza si propune spre aprobare directiile de dezvoltare in domeniul cultural pentru institutie, ofera
consultanta pe probleme culturale pentru proiectele derulate de Primaria comunei Huruiesti

2. Intocmeste referate pentru acordarea titlurilor de cetatean de onoare al comunei Huruiesti, alte titluri,
organizeaza festivitati de decernare a acestora;

3. Propune organizarea, dupé caz, pregateste desfasurarea conferintelor de presa, seminariile, workshop-
urile, intalnirile formale sau informale in domeniul culturii, iInvatamantului, sportului si al colaborarii in
vederea dezvoltarii acestor domenii,

4. Propune implementarea unor metode de stimulare si premiere a persoanelor sau entitatilor cu rezultate
deosebite in domeniile cultura, sport, invatamant;

5. Asigura o interfeta activa intre Primarie si institutiile de cultura, invatamant, sport, fie aflate in subordinea
Consiliului local, fie alte institutii de gen, dupa caz;

6. Propune si/sau participa/asigurd participarea reprezentantilor institutiilor din domeniul cultura, invataimant la
schimburi de experienta

7. Participa la schimburi de experienta in probleme legate de lucrul direct cu organizatiile
neguvernamentale;

27. CONSILIERUL PRIMARULUI

-Participa la audientele organizate de primarul comunei Huruiesti

-Urmareste rezolvarea problemelor ridicate de cetateni in audiente.

— Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de asistenta sociala.

-Sprijina Compartimentele de resort in rezolvarea problemelor sesizate de catre cetateni.

-Respecta regulile de protectia muncii si PSI ,in timpul serviciului.

-Asigura consilierea primarului pe probleme specifice de management economic si social.
-Raspunde de calitatea lucrarilor si sarcinilor ce le are de rezolvat.

-Pastreaza confidentialitatea asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostinta in exercitarea
atributiilor de serviciu,potrivit legislatiei in vigoare.

-Sprijina primarul comunei in organizarea si desfasurarea alegerilor generale, locale si prezidentiale.



-Sprijina compartimentele din Aparatul de specialitate a primarului in rezolvarea problemelor specifice.
-Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice postului.

— Distribuie si urmareste corespondenta

— Tine evidenta participdrii la pregatirea profesionala si calificativele obtinute.

— Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat S.V.S.U

— Urmadreste executia lucrarilor de investitii finantate din bugetul local sau alte surse de finantare.

-Urmareste modul cum se realizeaza administrarea bunurilor apartinind domeniului public si privat al comunei
Huruiesti.

— Urmaéreste depunerea documentelor si proiectelor pentru fonduri guvernamentale si fonduri europene.
-Aduce la indeplinire orice alte sarcini si atributii primite de la primar, conform legii.

CAPITOLUL 1V. SANCTIUNI

Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Huruiesti, va raspunde,
disciplinar, administrativ, civil, sau penal, dupa caz, pentru eventualele prejudicii cauzate institutiei sau
persoanelor cu care institutia desfasoara relatii, daca se va dovedi ca, prejudiciul cauzat, prezinta o
legitura de cauzalitate cu activitatea personalului.

Sanctiunile administrative sunt cele previzute in legislatia in vigoare, O.U.G. nr.57/2019- Codul
Administrativ, Codul Muncii, etc. si se dispun prin dispozitie a primarului comunei Huruiesti.

Impotriva sanctiunilor aplicate, se vor putea exercita ciile de atac prevazute de lege.

CAPITOLUL V.INDATORIRI GENERALE

Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in termen a lucrarilor repartizate
de conducerea Primariei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane
fizice, astfel incat sa sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezinta;

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor
care le revin;

- Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

- Pastrarea secretului de serviciu, n conditiile legii;

- Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostintd in
exercitarea functiei;

- Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in
considerarea functiei publice;

- Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intra in competenta lor ori
sd intervind pentru solutionarea acestora;

- La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual
din cadrul Primariei Huruiesti, sunt obligati sa depund, declaratia de avere si de interese;

- Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare
organizate Tn acest scop;
-Respectarea normelor PSI si a celor privind sdnatatea si securitatea in munca.

CAPITOLUL VI. DISPOZITII FINALE




no

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Functionarii aparatului de specialitate indeplinesc si alte atributii legale dispuse de catre
primar prin dispozitie precum si cele prevazute in actele normative in vigoare conexe
activitatii lor.

Evaluarea activitatii se face conform prevederilor legale in vigoare

Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie, care
privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii primariilor.
Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional.
Acest regulament poate fi modificat ori de cate ori necesitatile legale de organizare si
disciplina muncii o solicita.

Personalul Primariei este obligat sd cunoasca si sda respecte prevederile prezentului
Regulament.

Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza propunerilor
compartimentelor din structura organizatorica a Primdriei care raspund de necesitatea,
oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea solutionarii comune
a problemelor curente ale comunei.

Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura organizatorica se
aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Toate compartimentele Primariei sunt obligate ca in termen de 5 zile de la data solicitarii
sd puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura organizatorica a Primariei
informatiile si/sau documentele necesare indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul
Regulament.

Toate compartimentele Primariei au obligatia de a pune la dispozitia cetatenilor, in
conditiile legii, informatiile de interes public privind domeniul specific de activitate.
Compartimentele Primariei au obligatia de a organiza programe de audiente si de lucru cu
persoane fizice si juridice.

Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in vigoare specifice
domeniului de activitate.

Compartimentele din structura organizatoricd a Primariei intocmesc proiectele de hotarari
ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice domeniului de activitate.

Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la calitate si de a aplica
corespunzdtor cerintele standardului de management al calitatii cuprinse in procedurile
generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru sistem.

Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si completeaza, conform legislatiei
intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazd ca urmare a modificarii
organigramei Primariei, sau ori de cate ori se impune.

Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele sdvarsite cu
incédlcarea normelor de conduita profesionala, creeaza prejudicii persoanelor fizice sau
juridice.






