ANEXA la Hotiarirea nr. .1(1‘-.3.. din data de 05.03.2018

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI VETCA

CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. In conformitate cu prevederile art.121 din Constitutia Romaniei §i ale art.23 alin.1 din Legea
nr.215/2001 privind administratia publica locald, republicatd Autoritdfile administrafiei publice,
prin care se realizeazd autonomia locald in comune §i in orage, sunt consiliile locale alese si
primarii alesi, in conditiile legii.

Art.2. Pentru punerea in aplicare a activitdfilor date in competenfa sa prin actele normative
prevazute la alin.(2), art.61 din Legea nr. 215/2001 republicata si modificata, primarul beneficiazi
de un aparat de specialitate, pe care il conduce,
Art.3. In functie de specificul atribuiilor, aparatul de specialitate este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii, care asigura realizarea atribufiilor autoritdtii administratiei publice
locale, stabilite prin lege si alte acte normative, precum si cele ce decurg din propriile hotérari.
Structurile aparatului de specialitate au fiecare o competentd proprie, rezultatd fie direct din lege,
fie din prezentul regulament, pe care o exercitd realizind acte administrative pregititoare si
operatiuni tehnico-materiale.

Art.4. Organigrama, statul de functii, numarul de personal din aparatul de specialitate se aproba
conform legii, la propunerea primarului, prin hotdrare a Consiliului Local. Aparatul de specialitate
al primarului se organizeaza in compartimente, dupd cum urmeaza:

I.Compartimente subordonate Primarului:

1. Compartimentul financiar contabil, impozite si taxe, personal, agricol, achizitii publice, urbanism
si autorizare de constructii :

2.  Compartimentul ~ stare  civild, secretariat, asistentd sociala, juridic, arhiva
II.Compartimente subordonate Viceprimarului:

1. Compartimentul administrativ

Art.5. Primarul comunei Vetca raspunde de buna functionare a aparatului de specialitate pe care il
conduce si il controleaza.

Viceprimarul si secretarul asigura conducerea, coordonarea si controlul activitatii desfasurate in cadrul
structurilor aparatului de specialitate, in conformitate cu prevederile Regulamentului de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului comunei Vetca precum si dispozitiile acestuia.
Art.6. (1) Primarul este autoritatea executivd a administrafiei publice prin care se realizeazi
autonomia locala in comuna.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertafilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constitutiei si ale legilor {arii, ale decretelor Presedintelui Roméaniei, ale hotirarilor
Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritdti ale administratiei publice centrale, ale
hotararilor Consiliului Judetean si asigura executarea hotérarilor Consiliului local.

(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativd autonoma si rezolvéa treburile publice din
comund, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuna.

(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul local.

(6) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(7) Primarul numeste si elibereaza din functie personalul din aparatul de specialitate a primarului .
(8) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotarérilor Consiliului local pot fi delegate,
conform legii. Primarul rdméne competent si exercite oricAnd una sau alta dintre atributiile
delegate, actele sale efectuate in legdturd cu atributiile delegate fiind intru totul valabile. Pentru




exercitarea aceleiagi atribufii, primarul poate delega una sau mai multe persoane, fiara ca ¥n aceasti
situatie sa fie vorba de conflict pozitiv de competenta.

(9) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii. Acestea devin executorii dupi ce sunt
aduse la cunostinta persoanelor interesate.

(10) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art. 7.(1) Viceprimarul este ales de Consiliul local .

(2) Viceprimarul exercitd atribufii delegate in numele primarului, prin dispozifia primarulu i,

(3) Pentru asigurarea continuita{ii activitafii specifice autoritafii executive a administratiei publice
locale, in condifii de operativitate, pe perioada concediilor sau a oricdror alte situafii in care
primarul comunei nu poate si-gi exercite atributiile, viceprimarul poate indeplini atributiile
primarului comunei, in limita si in conditiile stabilite de acesta. Atributiile primarului pre vizute la
art. la art.63 din Legea nr.215/2001, privind administratia publica locald-republicata cu mo dificarile

si completdrile ulterioare, n perioada concediului de odihnd sau medical al primarului atribufiile
vor fi exercitate de viceprimarul in functie. In lipsa primarului comunei de la sediul Primirici,
viceprimarul coordoneazd operativ intreaga activitate a aparatului de specialitate al autoritiilor
administratiei publice locale. Inainte de plecarea de la sediul Primiriei, primarul comunei are
obligatia sd-1 incunostinfeze pe viceprimar in ceea ce priveste durata absentei si locul unde poate fi
gasit.

Art. 8.(1) Secretarul comunei este funcfionar public cu functie publici de conducere, este
subordonat primarului, si indeplineste atributii incredinfate de catre Consiliul local sau de citre
primar.

(2) Secretarul comunei isi desfasoara activitatea in conditiile legii.

Art.9. Angajatii din cadrul compartimentelor organizeaza, activitatea, conform prevederilor figei
postului precum si prezentului regulament.

Art.10. Aparatul de specialitate al primarului, cuprinde doua categorii de personal, dupd cum urmeazi:
a) funcfionari publici, cirora le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr.188/1999

privind Statutul functionarilor publici, republicatd, completatid cu prevederile legislatiei muncii;

b) personalul angajat cu contract individual de munci, care nu are calitatea de

functionar public i cdruia 1i sunt aplicabile exclusiv prevederile legislatiei muncii.
Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate, li se vor aplica, in mod corespunzitor,
dispozitiile prezentului regulament.

Art. 11. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta astfel:

a) relafii de autoritate ierarhice: - subordonarea fa{d de primar, viceprimar si secretar, in limita
competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice

b) relatii functionale: - se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura organizatorici a
Primidriei Comunei cu serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al
comunel, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecdrui compartiment sau
competentele acordate prin dispozitia Primarului i in limitele prevederilor legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din structura organizatorici a
Primdriei comunei sau Intre acestea si compartimente corespondente din cadrul unitatilor subordonate
Consiliului Local; - compartimentele din structura organizatorici a Primdriei comunei si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tara. Aceste
relatii de cooperare exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a
competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotérare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretarul
, viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatorici reprezinti
Primdria comunei in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme,
ONG-uri, etc., din fard sau strdinitate. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia
publicd in cadrul unor organizatii internationale, institutii de invatdmant, conferinte, seminarii si alte
activitafi cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabild tarii si Primariei
comunei Vetca.



¢) relatii de inspeciie §i control: - se stabilesc intre compartimentele specializate in inspeciie si control
sau personalul mandatat prin dispozifie a primarului conform competentelor stabilite prin legi si acte
normative in vigoare.

Art. 12. Primarul, viceprimarul, secretarul comunei impreund cu compartimentele din cad rul Primdriei
vor urmdri §i vor duce la indeplinire hotararile Consiliului local precum si prevederile prezentului

regulament.

Art.13. In scopul organizarii aplicarii legii si a celorlalte acte normative. aparatul de specialitate al
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primarului comunei Velca, indeplineste urmatoarele atributii generale:

a) punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative, inclusiv a hotéréarilor adoptate de Consiliul

LLocal al comunei Vetca si a dispozitiilor emise de primarul comunei Vetca;

b) elaborarea proiectelor de acte normative si a altor reglementiri specifice autoritdfii precum i

asigurarea avizarii acestora;

¢) elaborarea proiectelor, studiilor, programelor, prognozelor, rapoartelor si altor documente pe care se

fundamenteaza procesul decizional din cadrul Consiliului Local;

d) realizeazd activitafi, in conformitate cu strategia de informatizare a administratiei publice;

¢) indeplineste orice alte atributii ce decurg din legislafia in vigoare, hotararile Consiliului Local si

dispozitiile emise de primar;

f) raspunde in conditiile legii si ale prezentului regulament, pentru intreaga activitate desfasurati.
Detalierea atributiilor pentru fiecare structura din cadrul aparatului de specialitate, este redata

in capitolul II al prezentului regulament, iar individualizarea atributiilor pentru fiecare functionar

public ori salariat, se regaseste in figa postului.

CAPITOLUL II.
ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN STRUCTURA APARATULUI DE SPECIALITATE

Primarul indeplineste atributiile conferite de art.63 din Legea nr.215/2001, privind
Administrafia publicd locala, republicata si modificata.
I .Compartimente subordonate Primarului:

SECRETARUL COMUNEI VETCA
Atributii:
Punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in vigoare
Redacteazi si avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului, hotararile consiliului local
Participa la sedintele consiliului local
Asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, precum
si intre acestia si prefect
Organizeaza arhiva si evidenta statisticd a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului
Asigurd transparenta si comunicarea catre autoritafile,institutiile publice si persoanele interesate a
actelor emise de primar si adoptate de consiliul local in conditiile Legii nr.544/2001 privind liberul
acces la informatiile de interes public,cu modificarile si completirile ulterioare
e Asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucririlor de secretariat,
comunicd ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor consilului local si
redacteazi hotararile consiliului local. Afiseaza in termen de 3 zile de la terminarea sedintei,
la sediul primériei si pe pagina de internet al UAT-ului o copie a procesului-verbal al
sedintei
e Pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia
e Semneazi impreund cu presedintele de sedintd procesul-verbal al sedintei
e Supune spre aprobare, la inceputul fiecarei sedinte, procesul-verbal al sedintei anterioare
e Asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora



e Urmareste ca la deliberare §i adoptarea unor hotérari ale consiliului local sd nu ia parte
consilierii care prezintd un interes personal in problema supusa dezbaterilor

e Prezintd in fata consiliului local punctul sau de vedere cu privire la legalitatea unow proiccte
de hotarari sau a altor masuri supuse deliberarii consiliului local, daci este cazul refuzi s
contrasemneze hotararile pe care le considera ilegale

e Poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedinfelor
ordinare ale consiliului local

e Asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
emise de catre consiliul local sau de catre primar, in termen de cel mult 10 zile respectiv in
cel mult 5 zile lucratoare de la semnarea lor, daca legea nu prevede altfel

e Aduce la cunostintd publicd hotararile cu caracter normativ in termen de 5 zile de la data
comunicarii oficiale catre prefect

e Pune la dispozitia consilierilor locali, la cererea acestora, in termen de cel mult 10 zile
lucritoare, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului,

o Impreuni cu aparatul de specialitate al primarului coordoneazi activitatea de stare civili

e Opereaza in Registrul Electoral

e Coordoneazd monitorizarea planurilor de implementare a mdasurilor de prevenire si
combatere a excluziunii sociale

e Colaboreazi cu Agentia Nationald de Integritate,exercitind atributiile privind completarea
declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Vetca a si ale alesilor locali

e Coordoneaza, verifici si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol

o Indeplineste atributia de secretar al Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar
Vetca in conformitate cu prevederile Legii nr.18/1991 privind fondul funciar, completati si
modificatd cu Legea nr.169/1997 si a Legii nr.1/2000,247/2005 si 165/2013. Redacteazi
convocatorul Comisiei locale de fond funciar si il transmite presedintelui spre semnare.
Asigura buna organizare a sedintelor comisiei locale de fond funciar

e Solutioneazi adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetitenilor, orice alte cereri
care 1-au fost transmise spre solutionare de catre primar

e Raspunde de folosirea sigiliilor si stampilelor

CONSILIER AL PRIMARULUI
Postul de consilier al primarului a fost infiintat ca un compartiment distinct, in conformitate cu

prevederile art. 66 din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile

si completarile ulterioare.

Consilierul primarului este numit si eliberat din functie de catre primar, isi desfisoara activitatea in
baza unui contract individual de munca pe duratd determinata, incheiat in conditiile legii, pe durata
mandatului primarului, iar atributiile se stabilesc prin dispozitie a primarului.

a) Cadrul legal:

I Legea nr. 215/2001, privind administratia publicd locald, republicatd, cu modificirile si
completarile ulterioare

2. Legea nr. 393/2004, privind Statutul alesilor locali, cu modificdrile si completarile
ulterioare

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

4, Legea nr. 24/2000, privind normele de tehnicd legislativa pentru elaborarea actelor
normative, republicati

5. Legea nr. 477/2004, privind Codul de conduitd a personalului contractual din autoritatile si

institutiile publice



b) Activitatile desfasurate:
Activitatea se desfasoari sub directa coordonare a Primarului.
Atributii:

asigurd consilierea primarului pe probleme specifice administratiei publice locale

participd la audientele primarului i se preocupa de evidenta si solutionarea acestora
primeste corespondenta de la compartimentul de resort si o repartizeazi spre rezolvare
indeplineste atributii de protocol si reprezentare a primarului comunei Vetca la ceremonii i
solemnitdti,primiri de vizite, delegatii, oficialititi

mediatizarea actiunilor primarului, intrunirilor oficiale organizate de acesta

elaborarea discursurilor oficiale pentru ocazii speciale

claborarea rapoartelor anuale de activitate ale institutiei primarului

colaboreaza cu secretarul UAT Vetca i cu toate compartimentele din aparatul de
specialitate al primarului comunei Vetca si Consiliul local Vefca in vederea indeplinirii
intocmai si la timp a sarcinilor ce-i revin

prezinta la solicitarea primarului, rapoarte si informdri privind constatdrile ficute si
masurile luate

identifica problemele, necesitatile colectivitatii locale

indeplineste orice alte atributii date de primar sau cele care rezultd din actele normative in
vigoare

raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
atributiilor stabilite prin figsa postului si sd se abtina de la orice fapta care ar putea aduce un
prejudiciu autoritatii in care isi desfasoara activitatea

sd se abtind de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarca
atributiilor ce-i revin

sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu in conditiile legii

sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostintd In exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare

este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in
considerarea functiei contractuale de executie daruri sau alte avantaje

are obligatia de a semnala superiorului ierarhic orice neregularitate ce apare in legitura cu
procedurile de lucru stabilite la nivelul autoritatii precum si orice riscuri neprevazute ce ar
putea afecta rezultatele activitatii sale de zi cu zi

analizeaz si sintetizeaza informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

colecteaza si prelucreazd date In vederea informarii eficiente a primarului;

mentine legitura cu aparatul executiv al primdriei cat si cu alte institutii din administratia
publicd;

studiazd si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazi activitatea
institutiei

se abtine de la orice fapta care ar putea s@ aduca prejudicii institutiei;

raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului
de realizare a acestora;

culege date si intocmeste proiecte de hotérare,dispozitii pe care le propune primarul cu
sprijinul secretarului comunei ;

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

In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul
comunei Vefca, judetul Mures reprezintd primarul in relatiile cu autorititi si institutii
publice, organizatii nonguvernametale, persoane juridice sau fizice.

Prezintd la cererea primarului, rapoarte si informari privind constatarile facute si méasurile
luate.



e Identificd problemele, necesitatile si constrangerile care afecteazi comunitatea locala.

e Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locald, beneficiile materiale, sociale §i de megociere
realizate prin implementarea acestora,

e Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezultd din actele
normative in vigoare.

Compartimentul financiar _contabil, impozite si taxe, personal, agricol, achizitii publice,
urbanism si autorizare de constructiiz

A

In domeniul de contabilitate
e Exercita controlul financiar preventiv asupra proiectelor de operatiuni care vizeazd, in principal:
a)deschiderea, repartizarea si modificarea creditelor bugetare
- cerere pentru deschiderea de credite bugetare
- document pentru modificarea repartizarii pe trimestre a creditelor bugetare
-dispozitie bugetara de retragere a creditelor bugetare deschise si neutilizate
b)angajamente legale din care rezulta direct sau indirect obligatii de plata
- contract/contract subsecvent/comanda de achizitii publice de produse, servicii sau lucrdri
- contract de concesionare, cumparare sau de inchiriere de terenuri, cladiri existente, alte bunuri
imobile sau a drepturilor asupra acestora, in care entitatea publica este concesionar, cumpiriitor sau

chiriag

- contract de comodat 1n care entitatea publica are calitatea de comodatar

- contract de parteneriat public-privat

-ordin/act intern de decizie privind: -acordarea altor drepturi salariale

c)ordonantarea cheltuielilor

- ordonantare de plata privind achizitia publica de produse, servicii sau lucrari

- ordonantare de plata privind avansuri sau sume cuvenite titularului de decont care se acordid prin
casierie

- ordonantare de plata privind redevente, chirii sau alte cheltuieli legate de concesionare sau inchiriere

- ordonantare de plata privind cheltuielile ce se efectueaza din fonduri primite de la persoane juridice
sau fizice cu titlu de donatie sau sponsorizare

- ordonantare de platd ale salariilor, altor drepturi salariale acordate personalului, precum si ale

obligatiilor fiscale aferente acestora
d)concesionarea, inchirierea, trensferul, vinzarea si schimbul bunurilor din patrimoniul institutiilor

publice
- contract de concesionare/inchiriere (entitatea publica este concedent/titular al dreptului de proprietate)
- proces-verbal de predare primire avand ca obiect transferul bunului fara plata
- contract de vanzare/cumparare a bunurilor disponibilizate (entitatea publica are calitatea de vanzator)
e)alte operatiuni supuse controlului financiar preventiv
- acord-cadru de achizitii publice
- contractul de sponsorizare in care entitatea publica este beneficiar al sponsorizirii
- dispozitia de incasare catre casierie
- document de actualizare a valorii obiectivului/proiectului de investitii si a lucrarilor de interventii, in
functie de evolutia indicilor de preturi
- proces-verbal de scoatere din functiune a mijlocului fix/de declasare a unor bunuri materiale
- consumurile de materiale, bonuri valorice
- decontul de cheltuieli privind justificarea avansului acordat pentru deplasari in tard si/sau pentru
achizitii prin cumparare directa

e Realizeaza evidenta contabila la nivelul Primariei comunei Vetca in conformitate cu prevederile

legale in vigoare, pe urmétoarele actiuni:

- Contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire, astfel incat sa raspunda
cerintelor privind asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe;
- Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar - contabilitatea sintetici a valorilor materiale
tinand valoric cu ajutorul conturilor sintetice, contabilitatea analiticd a materialelor si obiectelor de



inventar {inand cantitativ si valoric;
- Contabilitatea mijloacelor banesti;

- Contabilitatea deconturilor;

- Contabilitatea cheltuielilor — s-a organizat pe clasificatia bugetard (capitole, articol ¢, paragrafe,
alineate);

Intocmeste lucrarile de elaborare si aprobare a bugetului local, le prezintd ordonatorului
principal de credite pentru a fi supuse aprobarii consiliului local, cu respectarea prevederilor
legislatiei in vigoare

Intocmeste impreuna cu primarul planul anual de investitii publice, raspunde de imiplementarca
fondurilor structurale, guvernamentale, judetene si locale, precum si programul si planul anual
de achizitii publice.

Participd la fundamentarea §i intocmirea anuald, la termenele previzute de lege, a proiectului
bugetului local al comunei Vetca, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare
ordonatorului principal de credite si Consiliului local , in vederea aprobarii bugetului anual.
Asigurd si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenand toate compartimentele functionale care colaboreaza la finalizarca
proiectului si adoptarea bugetului. Realizeaza dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local. Urmareste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si
solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare. Participa la intocmirea raportului pentru aprobarea bugetului local. Face
propuneri de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea fondului de
rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local.

Participa la repartizarea pe trimestre a bugetului local pe care o prezintd spre aprobare
consiliului local.

Intocmeste darile de seama conform instructiunilor si formularisticii M.F.

Se iIngrijeste de intocmirea planului de aprovizionare cu materiale pentru primarie, scoald,
camin cultural (curatenie, dotare materiala)

Urmareste eficienta fondurilor cheltuite la toate unitatile finantate, precum si necesitatea si
oportunitatea cheltuielilor

Stabileste Tmpreuna cu primarul, in timpul anului, eventualele nevoi privind reparatii curente
sau capitale, constructii mici de interes local

Depune lunar declaratii la finante, generate prin sistemul electronic de-guvernare

Intocmeste si semneazi impreuna cu primarul contractele de inchiriere, concesionare, dosarele
pentru licitatiile publice de achizitii, prestéri servicii sau inchirieri

Urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice

In baza hotarérilor consiliului local intocmeste actele aditionale la contractele incheiate, pe care
le semneaza impreuna cu primarul

Conduce evidenta contabild pentru executia péartii de venituri si cheltuieli a bugetului consiliului
local pe toate subdiviziunile clasificatiei bugetare conform instructiunilor M.F.

Asigura plata salariilor o singurd daté pe luna, in conditiile legii, pentru luna precedenti lucrati

Asigurd plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe bazd de acte justificative,

~ intocmite in conformitate cu dispozitiile legale si numai dupd ce acestea au fost angajate,

lichidate si ordonantate

Intocmeste lucriri privind evidenta contabild pentru executia partii de venituri si cheltuieli a
bugetului comunei Vetca pe toate subdiviziunile clasificatiei bugetare conform instructiunilor
M.F.

Intocmeste trimestrial impreund cu ordonatorul principal de credite, executia veniturilor si
cheltuielilor ale bugetului local, prezintd consiliului local spre aprobare precum si contul anual
de executie a bugetului si il prezintd consiliului local spre aprobare pani la data de 31 mai a
anului urmator

Asigurd si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le
inventariaza si le preda anual la arhiva institutiei



Urmadreste executia veniturilor si cheltuielilor ale bugetului local si modul de realizare a
acestuia, informéand consiliul local ori de céte ori este nevoie

Organizarea efectuarii inventarierii anuale ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banegti ce aparfin comunei si administrarea corespunzatoare acestora. Ffectucazi
operatiunile de evidentiere si definitivare a inventarierii prin intocmirea situatiilor operative,
stabilirea si efectuarea casdrilor, valorificarea bunurilor casate

intocmeste ordinele de plata corespunzator fiecarui capitol din buget, pe baza facturilor de la
furnizori i in limita creditelor aprobate si deschise la Trezoreria Statului

Coordoneaza lucrarile privind deschiderile de credite, retragerile de credite si solicitarca de
sume defalcate din TV A si impozitul pe venit

intocmeste situatiile solicitate de Trezoreria Statului. Intocmeste situatiile financiare, conform
instructiunilor si formularisiticii M.F.

Tntocme§te lunar situatiile legate de monitorizarea cheltuielilor de personal si semestrial situatia
statelor de functii.

Calculeaza si verifica lucrarile de investitii-devize de lucrari

Se ocupd de deschiderea finantarii pentru lucrdrile aprobate in bugetul local urmirind
incadrarea cheltuielilor in limita prevederilor bugetare anuale

Urmareste modul de intocmire a matricolei, veridicitatea datelor precum si incasarca
impozitelor i taxelor locale, Constata si urméreste incasarea taxelor speciale

Riaspunde de accesarea fondurilor structurale. Realizeaza studiile necesare si supune aprobirii
Consiliului local Imprumuturile ce trebuie efectuate pentru realizarea unor actiuni si lucriri
publice, urmirind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora.

Asigura accesul liber a oricérei persoane la informatiile de interes public

Calculeaza salariile pentru personalul propriu din cadrul primariei, indemnizatiile consilierilor
locali, efectueaza virdrile obligatiilor legate de plata salariilor respectiv obligatiilor catre
bugetul asigurdrilor sociale, bugetul asigurdrilor de sandtate, contributia pentru gsomaj,
contributia pentru pensia alimentara, impozitul pentru bugetul local, impozitul pentru bugetul
de stat si bugetul consiliului judetean

Conduce evidenta analitica a mijloacelor fixe si materialelor

Intocmeste notele de receptie pe baza facturilor primite, bonul de consum si bonul de transfer
restituite

Tine evidenta tehnico-materiald, evidenta consumului de energie, combustibil

Asigurd evidenta la zi a debitarii veniturilor operand cronologic in registrul de partizi venituri
pe fiecare sursa a bugetului local

Conduce evidenta contabila privind contul de amenzi, imputatii, despagubiri

Tine evidenta intretinerilor, reparatiilor, inspectiilor tehnice la autovehiculele si utilajele
apartinand primariei

Verificd, cel pufin o datd pe lund, caseria proprie, intocmind proces-verbal despre cele
constatate

Solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetitenilor, orice alte cereri
care sunt repartizate spre solutionare de cétre primar sau secretar. Respecta termenele de
solutionare a documentelor repartizate

Participd la sedintele comisiilor de specilalitate ale consiliului local, prezentind situatiile cerute
de membrii acestora.

Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei.

Intocmeste documentatia necesard determindrii drepturilor bénesti cuvenite salariatilor, in
vederea achitarii lor;

Asigurd baza de date privind calculul salariilor angajatilor Primériei comunei Vetca, pe baza
fiselor de pontaj;

Intocmeste statele de plati pentru indemnizatiile consilierilor locali, pe baza listei de prezentad
intocmita de compartimentul de resort;



Intocmeste, la fiecare modificare de salarii, statele de plata pentru diferentele de sal arii
Intocmeste lista de plata a premiilor acordate in cursul anului, conform reglernentarilor in
vigoare

Elaboreaza documentatia in vederea constituirii fondului de premiere potrivit legi® precum si a
premiilor individuale , In limita economiei la fondul de salarii, previzut in bugetul «le venituri i
cheltuieli, la propunerea primarului (pe baza figselor de evaluare a performantelor profesionale
individuale)

Intocmeste la fiecare modificare de salarii, statel de functii pentru aparatul Consil iului local si
pentru salariatii unitatilor direct subordonate

Urmareste justa aplicare a prevederilor legale privind salarizarea, asigurand sprijin si
indrumare, in aceasta privinta, si unitatilor aflate sub autoritatea Consiliului local

Arhivarea documentelor create la nivelul compartimentului, ca urmare a activititii sale si
predarea lor funcfionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei, pe bazd cle document
justificativ.

Are obligatia sa cunosaca legislatia in vigoare. Urmareste si aplicd in permanenta Iegislatia din
domeniul sau de activitate.

Alte atributil prevdzute de lege sau insarcinari date de primar sau secretar, dupi caz. Are
obligatia sa cunosaca si sa aplice legislatia in vigoare.

In domeniul caseriei

Asigurd integritatea mijloacelor banesti pe care le gestioneazi, conform reglementirilor
legale in vigoare;

Efectueaza incasari in numerar din trezoreria statului, direct de la contribuabili sau unitii
platitoare cétre primdrie;

Efectueaza platile de salarii, sau alte drepturi banesti, pe baza de documente legal Intocmite;
Evidentiaza zilnic, pe bazd de documente, incasarile si plitile efectuate si le preda la
contabilitate;

Depune conform reglementérilor legale in vigoare ori de céte ori este necesar sumele
incasate, fara a depasi plafonul de casa, la Trezoreria Sovata;

Réaspunde de realizarea ritmica a planului de incasiri si de lichidarea tuturor pozitiilor

Da concurs organelor de inspectie si de control financiar in actiunile de depistare a tuturor
persoanelor care realizeaza venituri in raza comunei §i nu le au fost stabilite impozitele
legale;

Face propuneri pentru lichidarea tuturor pozitiilor neincasate;

Asigura gestionarea formularelor si documentelor cu valoare;

Colaboreazi cu inspectorul contabil si referentul finante pentru buna desfésurare a activitatii
de incasare si contabilizare;

Conduce registrul de note telefonice si se ingrijeste de transmiterea acestora la destinatar;

In domeniul urbanism

8

Privind emiterea certificatelor de urbanism:

Verificarea continutului documentelor depuse, in conformitate cu prevederile legale, intocmeste
proiectul de certificat de urbanism, in termen de maximum 5 zile de la data Inregistrarii cererii
solicitantului si 1l inainteazd consiliului judetean, in vederea obtinerii avizului structurii de
specialitate, pentru categoriile de constructii impuse prin legislatia in vigoare

Determinarea reglementérilor din documentatiile de urbanism respectiv a directivelor cuprinse
in planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate, referitoare la imobilul pentru care se
solicita certificatul de urbanism

Analizarea compatibilitdtii scopului declarat pentru care se solicitd emiterea certificatului de
urbanism cu reglementérile din documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate



Formularea conditiilor si restrictiilor specifice amplasamentului, obligatorii pentru proicctarea
investitiei

Stabilirea, in conformitate cu prevederile legale, a avizelor, acordurilor, precum si a unor
eventuale studii si a studiilor de specialitate necesare autorizirii

Verificarea existentei documentului de platd a taxei de eliberare a certificatului de urbanism
Redactarea, cu respectarea conditiilor cuprinse in avizul structurii de specialitate din cadrul
consiliului judetean, semnarea i prezentarea spre semnare a certificatului de urbanism de citre
primar si secretar

Asigurarea transmiterii cdtre presedintele consiliului judetean, spre stiinta, a actelor emise, in
situatia in care se impune

I. Privind emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare

Verificarea continutului documentatiei, sub aspectul prezentdrii tuturor actelor necesare
autorizarii, conform prevederilor legale

Verificarea documentatiilor tehnice depuse pentru autorizarea executdrii lucrdrilor de
constructii/demolare, care trebuie sd corespunda normelor si reglementarilor in vigoare
referitoare la activitatea de proiectare

Intocmeste proiectul de autorizatie de construire/desfiintare, in termen de maximum 5 zile de la
data Tnregistrarii cererii solicitantului si il inainteaza consiliului judetean, in vederea obtinerii
avizului structurii de specialitate, pentru categoriile de constructii impuse prin legislatia in
vigoare

Verificarea modului in care au fost preluate in cadrul documentatiei tehnice-D.T. conditiile din
avizele si acordurile obtinute in prealabil de solicitant, inclusiv cele cuprinse in punctul de
vedere/actul administrativ emis de autoritatea competenta pentru protectia mediului

Verificarea continutului documentatiei depuse, sub aspectul incadrarii solutiilor propuse in
prevederile documentatiilor de urbanism aprobate si ale certificatului de urbanism

Redactarea, cu respectarea conditiilor cuprinse in avizul structurii de specialitate din cadrul
consiliului judetean, semnarea §i prezentarea spre semnare a autorizatiilor de
construire/desfiintare de cétre primar si secretar

Asigurarea transmiterii catre Consiliul Judetean, spre stiintd, a actelor emise, in situatia in care
se impune

III. Exercitarea controlului privind disciplina in constructii la nivel local in conformitate cu prevederile
legale (cu respectarea disciplinei in amenajarea teritoriului si urbanism)

Propune masurile legale necesare privind constructiile executate fard autorizatii sau cu
nerespectarea autorizatiilor de construire

Intocmeste trimestrial planul de control a pastrérii disciplinei in constructii, astfel incét fiecare
stradd sd fie verificatd, planuri ce vor fi aprobate de primar

Intocmeste, cand este cazul, procese-verbale de contraventie conform Legii nr.50/1991,
republicata si completata

Urmireste modul de solutionare a proceselor-verbale de contraventie, respectiv darea lor in
debit sau rezolutia instantelor judiciare

In cazul constatirii existentei unor constructii neautorizate pe domeniul public sau privat, ia
masurile ce se impun in conformitate cu prevederile legale In vigoare

Solutioneaza sesizérile privind cazurile de incalcare a disciplinei in constructii

IV. Alte atributii stabilite in baza legii nr.50/1991, republicatd, cu modificdrile si completarile
ulterioare si a altor acte normative

Pentru asigurarea caracterului public al certificatelor de urbanism emise si al autorizatiilor de
construire/desfiintare, respectiv a actelor de respingere a cererii pentru autorizarea executirii
lucrarilor de constructii afiseaza la sediul primaériei listele actelor de autoritate emise in baza
prevederilor Legii nr.50/1991

Conduce registrele de evidentd al certificatelor de wurbanism si autorizatiilor de
construire/desfiintare, care va cuprinde, pe ladnga datele de identificare a autorizatiei, datele
pentru:prelungirile acordate, eliberarea unor noi autorizatii pentru aceeasi lucrare, procesul-



verbal de receptie al lucrdrii, valoarca calculatdi a taxei de autorizare, somatiile pentru
regularizarea taxelor de autorizare, valoarea calculatd a regularizirii taxei respective, dovada
achitarii integrale a taxei de autorizare

La finalizarea lucrdrilor de constructii autorizate in baza Legii nr.50/1991, republicata,
intocmeste procesele-verbale de receptie a lucrdrilor si la solicitarea proprietarului constructiei,
procesul-verbal pentru notarea constructiilor in cartea funciari

Regularizeaza taxele si cotele legale la finalizarea lucririlor de constructii autorizate de
Priméria comunei Vefca. In cazul in care titularul autorizatiei de construire nu se prezinta
pentru a declara valoarea finald a lucrdrilor va soma in scris proprietarul constructici pentru
regularizarea taxei de autorizatie, dar nu mai tarziu de 15 zile de la data expiririi termenului de
execufie stabilit prin autorizatie; va monitoriza incasarea eventualelor diferente si va (ine
evidenta acestora; va comunica Inspectoratului de Stat in Constructii valoarca finala a
investitiei asa cum a fost calculatd pentru regularizarea taxei de autorizare, la data receptiei la
terminarea lucrarilor

Propune eliberarea de avize pentru certificatele de urbanism si autorizatiile de construire aflate
in competenta de emitere a consiliului judetean, conform legii

Asigurd informarea cetatenilor si dé relatii acestora cu privire la problemele de autorizare si
disciplina in constructii

Elibereaza certificate de nomenclatura stradala si numar administrativ

Elibereaza certificate/adeverinte care tin de activitatea de amenajarea teritoriului si urbanism
Intocmeste rapoarte de specialitate in sustinerea proiectelor de hotarari legate de amenajarea
teritoriului si urbanism, care se supun aprobarii consiliului local

Centralizeaza date si studii statistice necesare unor raportari solicitate de institutiile judetene
abilitate sau de institutii administrative nationale

Publicd la sediul Primariei Vetca si pe pagina proprie de internet, in datele de 31 martie §i

30 septembrie ale fiecdrui an, toate datele care este prevazut in actele normative in vigoare

In domeniul resursei umane

Indeplineste lucrarile de personal, completeazi si tine la zi evidenta salariatilor proprii
Intocmeste si inainteaza dosarele de pensionare a personalului propriu

Elibereaza la cerere adeverinte,certificate pentru atestarea calitatii de salariat, de atestare de
vechime in muncéd, a stagiului de cotizare pentru contributiile sociale retinute salariatilor,
adeverinte privind veniturile brute/nete realizate de salariati

Inregistreazi si transmite la termen datele in REVISAL

Asigura intocmirea formalitatilor privind scoaterea la concurs a posturilor si a promovirilor din
cadrul aparatului de specialitate si raspunde de organizarea in conditii optime a procedurilor
specifice concursurilor-recrutarea §i selectia candidatilor pentru functii publice si
contractuale.Réspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante scoase la concurs pe
pagina de internet a institutiei, in mass-media locala si la sediul acesteia

Efectueazd lucrdri privind incheierea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu si/sau a contractului de muncé pe perioadd nedeterminatd si determinatd, precum si
acordarea tuturor drepturilor previzute de legislatia privind functia publicd si de legislatia
muncii pentru personalul din aparatul de specialitate

Raspunde de intocmirea -situatiei privind planificarea concediilor de odihni, in vederea
aprobdrii de cétre primar si urméreste respectarea ei

Asigurd legétura institutiei cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici Bucuresti de citre
care este coordonat metodologic

Réaspunde de acordarea si/sau retinerea unor drepturi ale angajatilor, in conditiile legii, la
incetarea raporturilor de serviciu sau a contractului de munca

Réspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public



e Asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normat ive care apar
pe parcurs, in concordantd cu structura organizatoricd si numadrul de posturi aprobate de
consiliul local

In domeniul achizitii publice

o claboreaza documentatia de atribuire sau, in cazul organizirii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in baza solicitarilor scrise ale departamentelor;

» indeplineste obligafiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea prevazute de lege

e urmareste aplicarea si finalizarea procedurilor de atribuire;

e urmdreste derularea procedurilor de achizitii publice prin Sistemul Electronic de Achizitii
Publice, in conditiile prevazute de lege;

e pune in executare legile §i celelalte acte normative in legaturd cu procedurile de achizitii
publice;

e asigurd confidenfialitatea in ceea ce priveste solutiile §i valorile unor documentafii
prevazute in acte normative;

o efectueazd studiul de piata si realizeaza baza proprie de date cu privire la furnizorii si
prestatorii de bunuri, servicii i lucrari ce fac obiectul programului de achizitii;

e asigurd intocmirea §i transmiterea corespondentei in legdturd cu derularea activititii de
achizitii publice;

e face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor
cagtigdtoare pentru executarea lucrarilor de investifii si reparatii capitale ale imobilelor
aflate In administrarea Consiliului local Vetca

e face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor
céastigatoare pentru executarea de reparatii curente, la care nu este obligatorie licitatia;

e face parte din comisia pentru evaluarea ofertelor, selectarea si adjudecarea ofertelor pentru
achizitii de bunuri din cadrul Primariei comunei Vetca;

e participd ca membru desemnat in comisiile de receptie la terminarea lucrdrilor sau la
receptiile finale ale investitiilor i reparatiilor curente, a investitiilor si la reparatiile capitale;

e centralizeaza referatele de necesitate realizdnd astfel identificarea necesitifilor obiective,
mentioneaza codul CPV respectiv;

e participd la intocmirea planului de achizitii pentru bunuri, servicii sau lucrari, si il prezinta
spre aprobare primarului

e urmdreste actualizarea permanenta a planului de achizitii;

e asigurd contractarea serviciilor §i a lucrarilor necesare bunei functionari a Primariei;

e {ine evidenta contractelor, urmareste derularea si plata lor;

e identifica anunturile publicate pe website-urile oficiale (SEAP) privitoare la contractele de
achizitii publice;

e selecteazd modalitatea de realizare a achizitiilor publice, respectiv prin achizitie directi sau,
dupa caz, prin utilizarea uneia dintre procedurile de atribuire: licitatia deschis3, restransa,
cererea de oferte, concursul de solutii;

e pune la dispozitia operatorilor economici documentatia de atribuire, conform modalititii
stabilite de legislatia in vigoare;

o realizeaza i transmite spre publicare, cu respectarea termenelor legale, utilizind mijloacele
electronice la dispozitie, anunturile de intentie, de participare si de atribuire citre SEAP;

e raspunde de respectarea regulilor privind evitarea conflictului de interese pe parcursul aplicarii
procedurii de atribuire a contractelor de achizifii publice, de constituirea si de activitatea
comisiilor specifice fiecarui tip de proceduri ales;

e raspunde de respectarea intocmai a modalitatilor de desfasurare pentru fiecare din procedurile
de atribuire selectate si lansate;

in domeniul agricol



Réaspunde de completarea si tinerea la zi a registrului agricol atit pe suport de héirtie cit si in
format electronic §i de operarea modificarilor potrivit normelor legale

Se ingrijeste de culegerea datelor statistice, completarea AGR, a centralizatorulwi Registrului
agricol, predarea situatiilor centralizatoare la Directia Judeteand de Statistic

Tine evidenta centralizatd pe comuna a numarului de gospodarii ale populatiei, de cliadiri cu
destinatia de locuinta si constructii-anexe, de mijloace de transport cu tractiunene mecanici i
animald, precum si de utilaje si instalatii pentru agricultura si silviculturd; modul de folosinti a
terenurilor, suprafetele cultivate cu principalele culturi, numarul de  pomi fructiferi, pe specii;
efectivele de animale, pe specii §i categorii precum  si evolutia anuala a acestor efective
Intocmeste si elibereazd adeverinte si documente doveditoare in baza evidentei registrului
agricol, privind starea materiala pentru situatii de protectie sociald, pentru obfinerea unor
drepturi materiale si/sau banesti si altele asemenea in conformitate cu prevederiloril ¢ legale
Colaboreaza cu personalul centrului agricol si APIA

Verifica contractele de arendare incheiate de parti cu evidenta registrului agricol

Elibereaza atestatele de producator agricol si carnetele de comercializare a

produselor din sectorul agricol in conformitate cu prevederile Legii nr.145/2014

Participd la constatarea si evaluarea pagubelor produse la culturile agricole, in

baza sesizarilor facute de persoanele fizice sau juridice

Efectueaza masuratorile privind punerea in posesie, intocmeste procesele-verbale si inainteazi
documentatia pentru intocmirea si eliberarea titlurilor de proprietate

Executd sub indrumarea primarului si secretarului lucrarile privind fondul funciar,se ingrijeste
de corespondenta de fond funciar repartizatd,avand calitatea de membru al comisiei locale de
aplicare a legilor fondului funciar Vetca

In domeniul de impozite si taxe

Gestioneaza formularele cu regim special

Preia si verificd declaratiile de impunere anuala depuse de contribuabili din punct de vedere al
sinceritatii si legalitatii datelor inscrise;intocmeste instiintari de platd,efectueazi operatiuni de
debitare la inceputul anului

Opereaza in cadrul soft-urilor specifice declaratiile de impozite si taxe locale,precum si alte
modificari intervenite in situatia rolurilor

Intocmeste borderourile de debite si scdderi si le transmite contabilului spre avizare

Tine evidenta obligatiilor fiscale pentru fiecare platitor de impozite si taxe in parte,precum si a
platilor efectuate de acestia in contul obligatiilor fiscale

Constatd si urméreste incasarea taxelor speciale

Incaseazi in baza hotararii consiliului local impozitele si taxele locale stabilite

Raspunde de incasarea integrala a debitelor constituite din impozite si taxe locale,precum si din
alte venituri,provenind de la persoanele fizice,respectand ordinea legala de incasare

Emite chitante de platd contribuabililor care solicitd efectuarea plitii impozitelor si amenzilor
precum si alte contributii datorate bugetului local

Ia in evidenta si debiteaza cladirile nou construite conform declaratiilor de impunere

Conduce si tine evidenta nominald la zi prin introducerea tuturor matricolelor, borderourilor de
debite,scédderi pentru impozitele si taxele de la populatie

Opereazi in rolurile nominale unice dispozitiile de plata in legatura cu achitarea impozitelor
Opereaza in evidenta nominala pe platitor debitele din amenzi,imputatii,despagubiri

intocmeste instiintari de plata la impozite si taxe;urméreste si analizeaza permanent situatia
debitelor restante, pe contribuabili si ia masuri pentru incasarea acestora

Calculeazd majorari de intdrziere la sumele datorate si neachitate la termen

Prezintd propuneri de indexare pe baza indicelui de inflatie a impozitelor si taxelor locale
stabilite prin lege In suma fixa

Prezintd propuneri de acordare conform legii a inlesnirilor de plata, a esalondrilor la plata si a
anularii obligatiilor la bugetul local



Tine evidenta cererilor de acordare a unor inlegniri la plata impozitelor si taxe- lor, a
majordrilor si penalitatilor conform prevederilor legale

Face propuneri conform legii de scutire la plata impozitului pentru persoanele fizice sau juridice
Intocmeste documentatia necesard pentru acordarea unor facilitati la plata impozitelor si
taxelor, conform reglementarilor legale in vigoare

Recalculeaza impozitul in cazul in care au intervenit modificiri

Asigurd ducerea la indeplinire a dispozitiilor si hotéarérilor consiliului local care p revid sarcini
de natura economica

Verificd la agentii economici, pe baza delegatiei de serviciu, modul de constituire si virare la
bugetul local a impozitelor si taxelor datorate

Calculeaza majorari de Intarziere in cotele stabilite pentru sumele reprezentdnd impozite si taxe
constituite dar nevirate la termen

Calculeaza penalitatea pentru reconstituirea in limitele legale a impozitelor si tax ¢lor datorate
bugetului local

Aplica sanctiunile prevazute de lege pentru abaterile constatate intocmind de fiecare data
procesul-verbal de contraventie

Stabileste impozitul pe cladiri si teren pentru cladirile si terenurile proprietatea contribuabililor
persoane fizice, altele decat persoanele fizice cu domiciul pe raza localititii comunei Vefca,
conform hotéararii consiliului local

in cazul modificarilor in cursul anului, efectueaza operatiuni de debitare si scadere pe baza
documentelor prevazute de lege

Stabileste, in conformitate cu legea, taxa asupra mijloacelor de transport apartinind persoanelor
juridice, pe baza declaratiilor depuse

Efectueaza pe baza certificatului de radiere operatiuni de scidere din evidentd, in cazul
instrainarii mijloacelor de transport

Stabileste, pe baza actelor legale, taxa asupra mijloacelor de transport apartinind persoanelor
fizice, in functie de capacitatea cilindrica a motorului;

intocmeste dosarul matricol, debiteazd taxa stabilitd comunicand petitionarului datele care se
impun

Efectueazd operatiuni de scédere din evidenta fiscald, in cazul Instriindrii autovehiculelor
apartinand persoanelor fizice sau juridice, conform reglementarilor legale

Raporteaza anual taxele pentru autovehiculele evidentiate in matricola stabilind taxele pentru
cazurile la care au intervenit modificari

Verifica instiintdrile de plata anuale emise din punct de vedere al concordantei cu datele din
dosarul contribuabilului

Incaseaza taxa de firma, reclami si publicitate datorate de persoanele juridice, in conformitate
cu hotdrarea adoptata de consiliul local

Urmareste respectarea termenelor de plata stabilite prin referatele de esalonare la plati

Face propuneri pentru aplicarea unitard a procedurii privind solutionarea obiectiunilor,
contestatiilor si plangerilor privind impozitele si taxele juridice

Ia masuri legale pentru incasarea tuturor impozitelor si taxelor datorate de persoanele fizice,
participand la lichidarea ramasitelor

Aplicd masuri legale de executare silitd conform legii pentru toti contribuabilii care nu isi
achitd in termen sumele datorate, raspunzand de debitele intrate in prescriptie

Verificd si actualizeazd permanent elementele de identificare ale contribuabililor, urmareste
permanent inscrierea in registrul de rol, in matricole, in declaratiile fiscale, in cererile de
certificate fiscale si adeverinte precum si in alte documente care emand din cadrul
compartimentului a codului de identificare fiscald, codul numeric personal, adresa
domiciliului fiscal

Extrage lista de suprasolvire, face inregistrari legale si comunicd plusurile rezultate
cetatenilor



e Verifica rolurile nominale si intocmeste referate privind restituirea de sume in cazul
plusurilor de rol
e Asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din domeniu

). Compartimentul stare civila, secretariat, asistenta sociala, juridic, arhiva

:

In domeniul de asistenta sociald,

e Intocmeste pe baza actelor doveditoare, documentatia necesara acordarii dreptului Ia alocatia de
stat, alocatia de sustinere a familiei, indemnizatia de crestere a copilului, VMG, a cuantumului
acestuia §i o Inainteaza superiorului ierarhic in vederea emiterii dispozitiei corespunzitoare,
dupd care le Tnainteaza AJPIS Mures pentru punerea in plata

o i:ﬂocmeste si administreaza dosarele de acordare pentru perioada sezonului rece, concomitent
cu acordarea ajutorului social, a ajutorului pentru incélzirea locuintei

e Solicitd, in termenul legal, persoanelor apte de munca, care nu realizeazi venituri din salarii
sau din alte activitati si care se iau in considerare la stabilirea numarului membrilor de familie
pentru determinarea nivelului de venit pe familie, cu exceptiile previzute de lege, sa facd
dovada faptului ca sunt in evidenta AJOFM pentru incadrare in muncd si nu au refuzat
nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire
profesionala

e Supravegheaza indeplinirea de catre titularii ajutorului social a obligatiilor acestora de a
comunica, in termenul legal, orice modificare intervenita cu privire la veniturile, domiciliul si
componenta familiei

e Verificarea actelor doveditoare depuse de citre solicitanti, a veridicititii, autenticitatii si
pertinentei acestora

e Administreaza baza de date cuprinzand beneficiarii de ajutor pentru incalzirea locuintei cu gaze
naturale, energie electrica, lemne, carbuni si combustibil petrolier

e Actualizeazd lista cuprinzand actele necesare in vederea acordarii ajutorului pentru incilzirea
locuintei cu gaze naturale, energie electrica, lemne, carbuni si combustibil petrolier

* Propune suspendarea platii, modificarea cuantumului ajutorului social, incetarea dreptului la
ajutorul social, schimbarea titularului ajutorului social, in conditiile previzute de lege

e Primirea si verificarea dosarelor de angajare a asistentilor personali ai persoanelor cu handicap
grav precum si a dosarelor privind indemnizatia persoanelor cu handicap conf.art.42 din Legea
nr.448/2006

® Primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei/stimulent pentru cresterea copilului pana
la varsta de 2 ani

e Asistarea persoanelor varstnice la incheierea contractelor de Intretinere

e Intocmeste trimestrial rapoarte privind prevenirea si combaterea marginalizarii sociale, rapoarte
privind activitatea in domeniul incluziunii sociale

e Indruma spre consiliere psihologici familiile in scopul prevenirii separarii copilului de familia
sa, precum si In scopul reintegrarii copiilor si tinerilor in familia de origine

e Urmareste activitatea asistentilor persoanli al persoanelor cu handicap angajati in cadrul
Primariei Vetca, prezintd Consiliului Local rapoarte semestriale cu privire la activitatea
acestora

e Efectueazd planificarea concediilor de odihna a asistentilor personali pentru anul in curs

in domeniul de ofiter de stare civili delegat,
e Intocmesc, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casitorie si de deces, in
dublu exemplar si elibereazd persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind

actele si faptele de stare civila inregistrate



Inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare §i trimit comwniciiri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civild-exemplarul 1 sau, dupi caz ,
exemplarul II, in conditiile prezentei metodologii

Elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de pe actele de
stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva proprie, cu respectarea
prevederilor Legii nr.16/1996,cu modificarile si completarile ulterioare, precum si ale Legii
nr.677/2001, cu modificarile si completarile ulterioare

Elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act de stare civili,
potrivit modelului previzut in lege, dovezile cuprind, dupid caz, precizari referitoare la
mentiunile existente pe marginea actului de stare civila

Trimit structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondati
unitatea administrativ-teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare
civild sau a modificarilor intervenite in statutul civil,comunicari nominale pentra niscufii
vii, cetateni romani, ori cu privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor
romani; actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ci
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de evidentd a
persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P, de ultimul loc de domiciliu

Trimit centrelor militare, pana la data de 5 a lunii urmitoare inregistrarii decesului,
documentul de evidenta militara aflat asupra cetétenilor incorporabili sau recrutilor, potrivit
modelului prevdzut in acul normativ

Trimit structurilor de stare civild din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este arondatd unitatea
administrativ-teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmitoare, certificatele anulate la
completare

Intocmesc buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica, pe care le trimit, pana la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii, la Directia Judeteana de Statistici

Dispun masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in conditii care
sd asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si asigura spatiul necesar destinat
desfasurdrii activitatii de stare civila

Atribuie codurile numerice personale denumite in continuare C.N.P..din listele de coduri
precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii de deplini securitate

Propune necesarul de registre, ertificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciald, pentru anul urmétor si il comunica anual structurii de stare civila din
cadrul S.P.C.J.LE.P.

Reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea
textului din exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise prin semnare si
aplicarea sigiliului si parafei

Primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise, spre verificare, S.P.C.L.E.P la care este arondatd unitatea
adminitrativ-teritoriald

Primesc cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificirile intervenite in strainatate,
in statutul civil al persoanei, determinate de divort, adoptie,schimbare de nume si/sau
prenume, precum si documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteaza
D.E.P.A.B.D, in vederea avizirii inscrierii mentiunilor corespunzitoare sau, dupi caz, a
emiterii aprobarii

Primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civild procurate din
strdindtate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunere de aprobare sau
respingere a cererii de transcriere pe care il inainteazd, impreuna cu intreaga documentatie,
in vederea avizirii prealabile de citre S.P.C.J.E.P. in coordonarea cirora se afld

Primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari

pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a
mentiunilor inscrise pe acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de



aprobare sau respingere si le fnainteaza S.P.C.J.E.P, pentru aviz prealabil, im vederea
emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de rectificare de catre primarul unitifii
administrativ-teritoriale competente

e Primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, T ntocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului unitdtii administrativ-teritoriale
emiterea dispozitiei de aprobare sau respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P.

e Inainteaza S.P.C.J.E.P: exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 cle zile de
la data cénd toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate
mentiunile din registrul de stare civild exemplarul I

e Sesizeazd imediat S.P.C.J.LE.P./D.G.E.P.M.Bucuresti D.S.C..in cazul pierderii sau furtului
unor documente de stare civild cu regim special

e Elibereaza, la cererea persoanclor fizice indreptitite, certificate care sa ateste componenta
familiei, necesare reantregirii familiei aflate in strainatate, potrivit modelelor previzute de
lege

e Efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre D.J.E.P.
a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autorititile
strdine, precum i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila

e Inscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privind dobandirea, redobéndirea
sau renuntarea la cetitenia romana, in baza comunicarilor primite de la D.E.P.A.B.D. prin
structura de stare civila din cadrul D.J.E.P.

e Efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativi

e Efectueazd verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect
anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civild si a
mentiunilor existente pe marginea acestora, declararea judecatoreascd a disparitiei si a
mortii unei persoane, precum si inregistrarea tardiva a nasterii

e Colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala pentru Protectia Copilului, denumita in
continuare D.G.P.C. si reprezentantii serviciului public de asistentd sociald, denumit in
continuare S.P.A.S. si unitatile de politie, dupa caz, pentru cunoasterea permanenti a
situatiei numerice si nominale a persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civila si de
evidentd a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate, pana
la rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta

e Transmite la D.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit modelului prevazut in actul
normativ

e Transmite semestrial la S.P.C.L.E.P. situatia casatoriilor mixte

e Primeste cererile pentru eliberarea extrasului multilingv, le inregistreaza si le elibereazi in
termen de 30 de zile, dupa ce verificd identitatea persoanei care l-a solicitat/cireia i se
elibereazé, pe baza documentelor prevazute la art.7 din H.G.nr.727/2013

e In cazul in care cererea pentru eliberarea extrasului multilingv este depusa la primiria
locului de domiciliu/resedintd, inainteaza de indatd , dar nu mai tarziu de 3 zile lucritoare,
cererea, in original, institutiei care are in pastrare actul de stare civild

o in termen de 3 zile lucritoare de la data primirii cererii pentru eliberarea extrasului
multilingv de la priméria locului de domiciliu/resedintd al solicitantului, completeaza si
expediazd extrasul multilingv i il transmite primdriei de la locul de domiciliw/resedints, in
vederea Inmanarii acestuia solicitantului

e Gestioneazd in mod corespunzator certificatele si registrele de stare civila, elibereazi
adeverinte, Intocmeste acte si certificate de stare civila, primeste, gestioneaza si utilizeazi
codurile numerice personale

e Opereazd In Registrul Electoral

In domeniul de arhiva



Indeplineste obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura,in conditiile
NCPC

Initiaza §i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului arhivistic,asiguri legitura cu
Arhivele Nationale in vederea verificarii $i confirmarii nomenclatorului,urmireste modul de
aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor

Verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventar, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele fara eviden{a (anexa nr.2) aflate in depozit; asigurd evidenta
tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta
curenta (anexa nr.3)

Este secretarul comisiei de selectionare si, In aceastd calitate, convoacd comisiai in vederea
analizirii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru
eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea
lucrarii de citre Arhivele Nationale; asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unitiile
de recuperare

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor solicitate de
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare

Pune la dispozitie, pe baza de semndturd si tine evidenta documentelor Imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond

Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea §i asigurd curatenia in depozitul de arhivi; solicita
conducerii autoritdtii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace
P.S.I,s.a); informeaza conducerea autoritatii i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivei

Pregateste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predirii la
Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale

Intocmeste registre de evidentd pentru documentele gésite 1n depozit fara acestea

Efectueazi legarea dosarelor cu termen de pastrare permanent, asigurandu-le astfel impotriva
degradarii

3. Compartimentul administrativ-gospodiresc

Compartimentul administrativ-gospodaresc este subordonat direct viceprimarului comunei Vetca si
se compune din:

-1 guard

- 1 muncitor calificat

Atributile acestora sunt urmatoarele :
Atributiile guardului:

asigura curatenia generala la primarie interior si exterior;

efectuarea ori de céite ori este nevoie a curdfeniei la cdminul cultural Vetca, respectiv in
biblioteca comunala

intretine spatiile verzi si florale din incinta curtii primariei;

anunta ori de cte ori este necesar cetatenii ca sa se prezinte la primarie;

anunta pe baza de convocator consilierii locali convocati la sedinte de consiliu;

verifica la terminarea programului daca usile sunt incuiate la birouri si intrarile primariei;
expedierea corespondentei

gestionarea timbrelor utilizate pentru expedierea corespondentei

asigura pe timp de iarna incalzirea birourilor din primarie prin utilizarea cu maxima
responsabilitate a centralei termice si a instalatiilor aferente;



asigura curatenia la sala de sedinte si camerele oficiale ale primariei;

sprijina si ajuta functionarii si salariatii Institutiei Primarului Comunei Vetca la arhivarea si
expertizarea documentelor;

asigura curatenia si incalzirea in sezonul rece a tuturor spatiilor si dependintelor a partinind
Primariei Comunei Vetca;

participa la orice activitate la nivel de primarie cand este solicitat;

asigura instiintarea persoanelor invitate de functionarii din aparatul de specialitate al
primarului, In timp util;

Indeplineste orice alte atributii prevazute in lege sau stabilite de primarul Comunei Vetca

Atributiile muncitorului calificat:

mentinerea curdfeniei trotuarelor si arterelor principale de circulatie,

intrefinerea spatiului verde,

curdfirea de zapada si gheatd de pe trotuarele si rigolele din fafa institutiilor publice de pe
teritoriul comunei Vetca,

sa anunte de indata conducatorul institutiei orice neregula constatata ;

sa ia in primire toate materialele necesare asigurarii curateniei, avand obligatia - sa asigure
pastrarea si utilizarea acestora in bune conditiuni;

sa manifeste disponibilitate catre dialog, receptivitate, calm, tact in relatiile de serviciu:

sa raspunda la toate solicitarile venite din partea conducerii pentru indeplinirea unor sarcini
conforme fisei postului;

sa manifeste grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care
le are in primire pentru a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor;

sa fie cinstit, loial si disciplinat dand dovada in toate imprejurarile de o atitudine civilizata si
corecta fata de toate persoanele cu care vine in contact;

sa respecte cu strictete regulile de protectie a muncii si P.S.1. din obiectivul unde desfasoara
serviciul;

trebuie sa utilizeze, potrivit instructiunilor de utilizare a substantele periculoase, instalatiilor
.utilajele, masinile, aparatura si echipamentele de lucru.;

sa acorde ajutor, atat cat este rational posibil, oricarui alt salariat, aflat intr-o situatie de
pericol.

Orice alte atributii date de primar sau viceprimar

Asistent Medical Comunitar

Atributiile sunt:

Asistenfa medicald comunitara cuprinde ansamblul de activitatii si servicii de sanitate care

se acordd in sistem integrat cu serviciile sociale la nivelul comunitatii, pentru solutionarea

problemelor medico-sociale ale individului, in vederea mentinerii acestuia in propriul mediu
de viata.

Asistenfa medicald comunitard presupune un ansamblu integrat de programe si servicii de

sanatate centrate pe nevoile individuale ale omului sénétos si bolnav, precum si pe nevoile

comunitdtii, acordate in sistem integrat cu serviciile sociale. Obiectivele generale ale
serviciilor si activitatilor de asistentd medicald comunitars sunt:

- implicarea comunitatii in identificarea problemelor medico-sociale ale acesteia;

- definirea si caracterizarea problemelor medico-sociale ale comunitatii;

- dezvoltarea programelor de interventie, privind asistenta medicald comunitars, adaptate
nevoilor comunitatii;

- monitorizarea si evaluarea serviciilor si activitatilor de asistentd medicald comunitara;
asigurarea  eficacitafii  actiunilor §i a eficienfei  utilizdrii  resurselor.
educarea comunitatii pentru sanatate;

- promovarea sanatatii reproducerii si a planificarii familiale;



- promovarea unor atitudini gi comportamente favorabile unui stil de viajd sinitos;
educatie §1 acfiuni direcfionate pentru asigurarea unui mediu de viafd sinitos;
activitdifi ~ de  prevenire  §i  profilaxie  primard, secundardi si  terfiard;
activitifi medicale curative, la domiciliu, complementare asisten{ei medicale primare,
secundare si terfiare;

- activitagi de consiliere medicala si sociali;

- dezvoltarea serviciilor de ingrijire medicala la domiciliu a gravidei, nou-nascutului i
mamei, a bolnavului cronic, a bolnavului mintal si a batranului;

- activitati de recuperare medicala.

Beneficiarul serviciilor gi activitatilor de asisten{d medicald comunitard este colectivitatea
locala dintr-o arie geograficd definita: judeful, municipiul, orasul si comuna, iar In cadrul
acesteia, in mod deosebit, categoriile de persoane vulnerabile.
Categoriile de persoane vulnerabile sunt persoanele care se gasesc in urmatoarele situatii:

- nivel economic sub pragul sardciei;

- somaj;

- nivel educational scazut;

- diferite dizabilitati, boli cronice;

- boli aflate in faze terminale, care necesita tratamente paleative;

- graviditate;

- varsta a treia;

- varsta sub 16 ani;

- fac parte din familii monoparentale;

- risc de excluziune sociala.

Serviciile i activitafile de asisten{d medicala comunitard sunt asigurate de urmétoarele categorii
profesionale: asistentul medical comunitar sl mediatorul sanitar,
Asistentul medical comunitar poate desfasura activitate in urmaitoarele domenii: ingrijiri la
domiciliu, psihiatrie, sociale si altele asemenea.

Asistentul medical comunitar isi desfasoara activitatea in cadrul serviciilor publice de asistenta
sociala organizate de autoritifile administratiei publice locale sau, dupa caz, in aparatul de
specialitate al primarului.

Asistenfa Personali a Pers. cu Handicap si Varstnice

Atributiile sunt:

e Asigura alimentatia corespunzitoare persoanei cu handicap

e Pregateste si serveste masa asistentului asigurand conditii igienico-sanitare corespunzatoare

e Asigura intretinerea corespunzéitoare a curafeniei in spatiul de locuit

e Asigura igiena personald a asistentului, a lenjeriei de corp, a articolelor de imbracaminte, a
lenjeriei de pat

e Asigurd gi urmdreste efectuarea tratamentului prescris de medici, sesizdnd de urgentd
semnele de agravare a bolii, solicitdnd controlul medicl de specialitate la domiciliul
bolnavului, cidnd este cazul

e Participd activ la crearea unor conditii normale de viata a persoanei asistate, prin crearea
unui climat efectiv necesar.

e Respectd si sprijina relizarea planurilor de recuperare indicate de specialisti

e Trateazi cu respect, bund credin{a si intelegere persoana cu handicap grav si nu abuzeazi
fizic, psihic sau moral de starea acesteia.

CAPITOLUL III

Reguli si proceduri de lucru generale
Art.14. Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din

aparatul de specialitate al primarului conlucreazé in vederea aducerii la indeplinire a unor anumite



sarcini. Deasemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale de fumctionare,
care trebuiesc respectate intocmai de catre tofi salariafii aparatului de specialitate al primarului,
pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

Reguli privind circulatia documentelor in cadrul institutici

Art. 15. (1) Orice suport de informatie scrisd, denumita generic “coresponden{d‘ care se primeste,
inclusiv electronic, se expediazi sau se intocmegte pentru uz intern la nivelul conclucerii si
compartimentelor funcfionale din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Velca se
inregistreazd in evidenfa biroului care asigurd activitatea de registraturd generald si relafii cu
publicul.

(2) Faxurile, telexurile, mesajele electronice §i alte documente primite pe orice cale la cabinetul
conducerii sau la nivelul compartimentelor din aparatul de specialitate, se prezinti obligatoriu
pentru a fi inregistrate.

(3) Fac exceptie de la aceasta regula Intrucat se inregistreaza in eviden{e separate:

a) — corespondenta care confine propuneri, sesizari, reclamafii precum si cea legati de acordarea
audienfelor;

b) — solicitérile privind accesul la informatiile de interes public;

¢) — mesajele primite prin telefonul cetiteanului;

d) — corespondenta care prezinta pe plic, ori in interiorul acesteia, una din mentiunile: secret de
serviciu, secret, strict secret, etc;

e)— hotérarile adoptate de Consiliul local si dispozitiile emise de Primarul comunei Vetca;

(4) Inregistrarea corespondentei ce face obiectul exceptiilor se face de citre persoanele care au
expres aceste atributii.

Art.16 Inregistrarea actelor se face pe ani calendaristici, incepand cu nr.1.

Art.17 Se interzice personalului de specialitate sa primeasca direct corespondentd sau sa rezolve
carespondenta neinregistrata.

Art.18 Biroul care asigurd activitatea de registraturd prin persoanele desemnate, va proceda la
inregistrarea corespondenfei depuse personal, comunicdnd pe loc petentului numirul de
inregistrare, dupd care, intreaga corespondenta, atdt cea inregistrata cit si cea in plicuri va fi
transmisd, intr-o mapd de lucru, pentru repartizarea spre rezolvare.

Primirea, inregistrarea si circuitul corespondentei

Art.19 Personalul care asigurd activitatea de registratura va inregistra in registru si corespondenta
primitd in afara programului de lucru si predatd la prima ord de lucru de citre persoanele care au

asigurat permanenta pe unitate.

Art.20 Pe fiecare document primit se aplica, in colful din dreapta sus, parafa cu numarul de
inregistrare.

Art.21 Dupd aplicarea de catre Primar a rezolufiei de repartizare spre rezolvare - citre
compartimentele functionale sau persoanele numite direct, corespondenta va fi predati, pe baza de
condicd, celor stabilifi in cadrul compartimentelor de specialitate mentionate in rezolutie, sub
semnaturd, dupd ce au operat in registrul de intrare — iesire a Primariei comunei Vetca;

Art.22 Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, de indatd, prin grija personalului de
inregistrare, cu adresd de inaintare, celor competenti pentru rezolvare daci acest lucru se cunoaste
orl se restituie emitentului; daca se comunicid celui chemat si rezolve, se va face cunoscut acest
lucru si emitentului.

Art.23 Se pastreaza plicul si se anexeazd documentului

Art.24 Daca in actul intrat se vorbeste despre anexe iar acestea lipsesc, se face mentiune despre
acest lucru pe act, sub semnatura, in caz contrar fiind raspunzitor de pierderea lor.

Art.25 Documentele care se referd la aceeasi problema se conexeazi la primul document
inregistrat.

Art.26 Documentele Inregistrate si expediate din oficiu §i cele intocmite pentru uz intern se
inregistreaza ca si documentele iesite, completanduse coloanele adecvate din registrul de intrare —

iesire.



Art.27 In cazul documentelor expediate ca rispuns, acestea vor primi numarul de inregistrare al
documentelor la care se raspunde, facand mentiune n registrul de intrare — iesire.
Art.28 Actele a caror rezolvare necesitd consultarea sau colaborarea mai multor compartimente
functionale vor fi solufionate prin contactul direct dintre acestea, raspunderea expedierii 1a termen
fiind in sarcina aceluia care le-a primit prin rezolutie.
Art.29 Actele rezolvate si expediate au un singur numar de inregistrare, care este cel dat din
registrul de intrare — iesire.
Art.30 Personalul care are sarcina primirii corespondentei este obligat sa verifice, inainte de a
semna, exactitatea numerelor de finregistrare ale actelor si anexelor care le insofese, si le
inregistreze §i sd urmareasca rezolvarea in termen a acestora, facind mentiune in registrul de intrare
- iesire despre data expedierii cdtre emitent.
Art.31 In cazul pierderii unui act, persoana vinovata va lua mésurile necesare pentru recomstituirea
lui. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului pierdut. Cei vinovati de pierderea
unor acte sunt posibili de sanctiuni disciplinare.
Art.32 Corespondenta intrata sau intocmita pentru uz intern adresatd comisiilor de specialitate ale
consiliului local se va depune in mape speciale, pentru destinatari, prin grija personalului din
aparatul permanent de lucru al consiliului local.
Art.33 Documentele adresate personal consilierilor se vor depune, de asemenea, in mapele
comisiilor de specialitate din care acestia fac parte. Daca scrisorile primite privesc probleme de
interes public, vor fi inregistrate la registratura generald dupa care se va proceda ca si in cazul
corespondentei obignuite.
II1. Rezolvarea, redactarea si semnarea corespondentei
Art.34 Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de O.G. nr.27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, aprobatd prin Legea nr.340/2002.in
general de 30 zile.
Art.35 Corespondentfa sositd in institutie care are caracter informativ si nu necesita raspuns se
claseaza la dosar pe baza rezolutiei.
Art.36 Corespondenta trebuie redactata ortografic si estetic, cu un continut concis, limpede si
complet.
Corespondenta va purta antetul :

ROMANIA

JUDETUL MURES

PRIMARIA COMUNEI VETCA
Art.37 Corespondenta adresatd direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministerelor,
celorlalte organe centrale, Consiliului Judetean, Prefectului, precum si cea pentru striinitate va fi
semnata de Primar si contrasemnata de Secretar.
Art.38 Dispozitiile emise vor fi semnate de Primar si avizate pentru legalitate de Secretar.
Art.39 Corespondenta cu societifile comerciale, institufii, servicii publice, alte persoane juridice
sau fizice poate fi semnata si de Viceprimar si Secretar conform dispozitiei de delegare emisi de
Primar.
Art.40 Actiunile introduse in instantele judecatoresti se semneaza de cétre Primar.
Art.41 (1) Secretarul semneaza corespondenta cu privire la comunicarea actelor emise de consiliul
local si Primar catre institutia Prefectului, autoritati, persoane fizice, persoane juridice interesate.
(2) — corespondenta cu privire la extrasele de pe actele din arhiva institutiei.
(3) — avizeaza pentru legalitate hotararile Consiliului local.
(4) — semneazad corespondenta privind actele date In competenta sa prin lege sau prin dispozitia
Primarului.
Art.42 Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semnéturi se va semna
de catre persoanele care au functiile respective.
Art.43 Actele care angajeaza raspunderea materiald sau financiard a primériei sau a Consiliului
local vor purta semnétura Primarului, a compartimentului economic, a secretarului.



Art.45 Se vor semna atat exemplarul care se expediaza cat §i cel care riméne la compartimentul
funcfional care I-a Intocmit, pe acesta din urmé care riméne aplicindu-se i semnitura ce lui care a
redactat actul.

Art.46 In lipsa titularilor, la orice nivel, corespondenfa va fi semnata de inlocuitorii de drept ai
acestora, stabili{i prin dispozifia Primarului.

Art.47 Delegatiile pentru deplasare in interesul serviciului se vor semna de citre Primar sau
Viceprimar iar viza delegatiilor pentru persoanele aflate in interes de serviciu la Primaria comunei
Vetca se face de catre persoanele cu functii de raspundere pana la nivelul de sef de serviciu
inclusiv.

IV. Stampilarea corespondentei

Art.48 In cadrul Primariei comunei Vetca se folosesc urmatoarele stampile.

(1) Sigiliul rotund cu Stema Romaniei cu inscriptia "PRIMAR” se aplici pe:

— dispozitiile Primarului.

- pe corespondenta oficiala

(2) Sigiliului rotund cu Stema Romaniei cu inscriptia “CONSILIUL LOCAL VETCA” se aplici
pe:

— hotararile Consiliului local

— acte oficiale ale consiliului local

(3) Stampila cu inscriptia “COMUNA VETCA *, COMUNA VETCA ** COMUNA VETCA
Rk se aplica pe toate celelalte categorii de acte.

(4) Stampila avand inscriptionat specimenul de semnatura a Primarului - se aplica in cazurile si pe
actele stabilite de primar.

(5) Doua sigiliii rotunde cu inscriptia “STARE CIVILA” — se aplica pe actele de stare civila.
Evidenta sigiliilor si stampilelor se tine in Registrul sigiliilor, stampilelor si parafelor

V. Expedierea corespondentei

Art.49 (1) Personalul de la registratura generala completeazi in registru coloanele pentru iesire,
aplicand pe actul ce se expediaza stampila.

(2) Copia actului expediat se inapoiaza compartimentului care il ataseaza Intregii lucrari.

(3) Dupd rezolvare, compartimentele functionale grupeazia documentele referitoare la aceeasi
problema, care are acelasi termen de pastrare, conform Nomenclatorului arhivistic aprobat pentru
institutie.

Art.50 La registratura generala corespondenta se sorteaza pe destinatari, se completeaza plicurile,
se menfioneaza numdrul de inregistrare, adresa completa a destinatarului, se aplicd stampila de
expediere si se completeazd borderoul de expediere pe baza caruia se preda la Oficiul postal.

VI. Constituirea arhivei

Art.51 (1) In trimestrul I al fiecarui an, va avea loc, prin grija sefilor compartimentelor functionale,
constituirea dosarelor din anul precedent.

(2) Dupa constituire, numerotare, semnarea procesului verbal de final dosarele se vor pastra pana in
al doilea an de la constituire cand se vor preda la arhiva.

Art.52 (1) Eliberarea unor documente in copie, dupa cele existente in arhivd se face pe baza de
cerere justificatd de catre persoana care raspunde de arhiva.

(2) Copiile sau extrasele solicitate se certificd de catre Secretarul comunei Vetca si se elibereaza
personal solicitantului.

(3) Organizarea, inventarierea, expemzarea arhivel institutiei se realizeaza prin Dispozitia separata
a Primarului.

Art.53 Personalul de la registratura generald este imputernicit ca impreund cu sefii
compartimentelor functionale si exercite control permanent, dar cel putin lunar, confruntind
pozitiile din registrul de intrare — iesire pentru lichidarea pozitiilor unde sunt acte inregistrate si
nerezolvate.

Art.54 Prezentul Regulament se completeazid cu prevederile care rezultd din actele normative in
vigoare care reglementeazi domeniul de activitate.

7.2. Procedura gestionirii §i comunicirii informatiilor de interes public



Art. 55. Procedura va tine cont de prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
mformatiile de interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informafie care
priveste activitafile unei autoritafi publice sau institufii publice, indiferent de suportul ori de forma
iau de modul de exprimare a informatiei.

Art. 56. Pentru a se asigura informarea eficientd si corectd a cetifenilor care se adreseazi Primirici
tomunei Vefca prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica ace steia, din
oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precurn si toate
modificarile care apar pe parcursul timpului.

CAPITOLUL 1V
Dispozitii finale

Art.57. Tofi salariafii din aparatul de specialitate al comunei Vetca sunt obligati sd cunoasci, si
respecte si sd aplice prevederile prezentului regulament. Atributiile, responsabilitafile si
competentele compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate al primarului, ce sunt
prezentate in Regulament, se completeazd de drept cu actele normative in vigoare care privesc
activitatea autoritafilor administrafiei publice locale, precum si cu hotarari ale Consiliului local al
comunei Vetca.

In acest scop, Serviciul Resurse Umane va asigura transmiterea regulamentului compartimentelor
din cadrul aparatului de specialitate cat si personalului care va fi incadrat in viitor.

Art.58 Neindeplinirea in conditii corespunzatoare si la termenele stabilite a obligatiilor previzute
in prezentul regulament de citre salariati, se sanctioneazi dupad caz, disciplinar, administrativ,
material sau penal.

Art.59 Prezentul regulament va fi completat ori de cate ori apar modificéri in prevederile legale in
baza cérora a fost elaborat, inclusiv in cazul in care se modifica organigrama.

Art. 60 Primarul impreuna cu conducerea Primariei Vetca — pe baza atributiilor cuprinse in
prezentul regulament — vor elibera fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia, si
vor stabili sarcinile pentru fiecare post in parte.




