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ROMANIA
JUDETUL SALAJ
COMUNA SAG
PRIMAR

PROIECT DE HOTARARE

privind aprobarea regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Sag

Consiliul local al comunei Sag, intrunit in sedinta ordinara din 30 septembrie 2021

Avénd 1n vedere:

- referatul de aprobare al primarului, raportul secretarului general al comunei si avizul
comisiei juridice de specialitate;

- prevederile Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia
publicd, cu modificarile si completirile ulterioare;

- prevederile art. 40 alin.(1) lit. a). din legea nr. 53/2003, privind Codul Muncii,
republicatd, cu modificérile si completirile ulterioare,

- in baza prevederilor art. 129 alin. (2) lit.a). alin. (3) lit. ¢) din OUG nr. 57/2019
privind  Codul  Administrativ.  cu  modificarile si  completdrile ulterioare;

In temeiul prevederilor art. 139, alin. (1) si art. 196, alin (1), lit.a) din OUG nr.
57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completdrile ulterioare;

HOTARESTE:

Art.1. Aproba Regulamentul de organizare $i functionare al aparatului propriu al
primarului comunei Sag, potrivit anexei nr.1, care face parte integrantd din prezenta hotirare.

Art.2. Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se incredinteaza primarul comunei
si aparatul de specialitate al primarului.

Art.3. Prezenta se comunici cu:
- Institutia Prefectului judetului Salaj;
- Primar;
- Personalul Primariei comunei Sag;
- Dosar hotéarari.

INITIATOR,
Primar-ing.Bonte Florian
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ROMANIA ANEXA nr.1.

JUDETUL SALAJ

COMUNA SAG

PRIMAR

REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI SAG

__ CAPITOLUL 1
BAZALEGALA DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art.1- (1) Primiria Comunei Sag, Judetul Silaj este organizati si functioneaza potrivit
prevederilor Codului administrativ $i In conformitate cy hotdrarile Consiliuluj Local Sag privind

ulterioare;

Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu modificarile si completarile
ulterioare;

Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cy handicap,
cu modificdrile i completarile ulterioare;

Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificirile si completdrile
ulterioare;

Legea nr. 2772010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cy modificarile si
completarile ulterioare;

Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modificirile si completirile ulterioare;

Legea nr. 273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificirile si completarile
ulterioare;

s1 completarile ulterioare;

O0.U.Gnr. 97/2005 privind evidenta, domiciljul, resedinta si actele de identitate ale
cetatenilor romani, cu modificarile i completarile ulterioare;

Legea nr. 51/2006 2 serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificdrile gi
completarile ulterioare;

Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietétii §i justitiei, precum si unele
masuri adiacente, cy modificdrile si completirile ulterioare;

Legea nr. 18/1991 a fonduly; funciar, cu modificarile $1 completirile ulterioare;



- Legea nr.7/1996 2 cadastrului si a publicitatii imobiliare,republicaté, cu modificarile g
completirile ulterioare;

- Legea nr. 165/2013 privind misurile pentru finalizarea procesuly; de restituire, in naturg
sau prin echivalent, a imobilelor prelyate in mod abuziv in perioada regimuluj comunist in
Romania, ¢y modificarile g completirile ulterioare;

- Legea nr. 1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole

si celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fonduluj funciar nr.189/1991 si ale

- 0.Gnr. 28/2008 privind registrul agricol, cu modificarile $i completirile ulterioare;
Legea nr. 350/2001 privind amenajarea teritoriului gi urbanismului, cy modificirile gi
completirile ulterioare;
- Legea nr. 50/199] privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, republicats, cy
modificarile i completirile ulterioare;
- Legea nr. 3152004 privind dezvoltarea regionald in Romania, cy modificarile gi

Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice, cu modificirile si completirile ulterioare;

- Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald 1in administratia publici, cy
modificarile gi completirile ulterioare;

- Legea nr. 554/2004 privind contenciosy] administrativ, cy modificdrile s completirile
ulterioare;

CAPITOLUL 1
DISPOZITII GENERALE

Art.2 (1) Primarul este autoritatea executivi 3 administratiei publice prin care se realizeaz:
autonomia locala in comuna.

centrale i locale,

(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativy autonoma si rezolva treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.

(4) Statutul juridic al primarului cuprinde sj calitatea de reprezentant a] statului, ca atare, el

are nu numai calitatea de demnitar ales, ci si pe aceea de sef al administratiei publice locale aflat “ip
serviciul acesteja”,



(5) Atributiile ce revin primarului, sunt stabilite de legislatia in vigoare sau incredintate de
catre Consiliul local, dupd cum urmeazi:

— exercitd functia de ordonator principal de credite;

—numeste si elibereazi din functie personalul din aparatul de specialitate al primarului;

— controleaza activitatea personalului din aparatul de specialitate al primarului si al serviciilor
publice;

(6) Atributiile ce revin primarului, potrivit legii, si a hotirarilor Consiliului local, pot fi
delegate: viceprimarului, administratorului public secretarului general al comune;;

(7) Primarul constati incalcarile legii si adoptd masurile legale pentru inlaturarea acestora sau,
dupi caz, sesizeaza organele competente.

(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupd ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupi ce au fost
comunicate persoanelor interesate.

Art.3 (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.

(2) Viceprimarul exerciti atributii delegate de citre primar, prin dispozitia acestuia.

(3) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercita, in numele primarului, atributiile ce 1i revin acestuia.

Art.4, (1) Administratorul public este numit de primar prin dispozitie si care are ca anex:
contractul de management pe perioada determinat.

(2) Durata contractului de management nu poate depisi durata mandatuluj primarului in
timpul céreia a fost numit.

(3) In baza contractuluj de management, administratorul public poate indeplini atributii de
coordonarea unor compartimente ale aparatului de specialitate sau a serviciilor publice de interes
local.

(4) Primarul poate delega citre administratorul public, in conditiile legii, calitatea de
ordonator principal de credite si alte sarcini stabilite conform contractului de management si figei
postului, dupa cum urmeazi:

- sé Indeplineasca obiectivele s indicatorii de performanta stabiliti;

- raspunde de buna organizare s1 desfisurare a activitatilor culturale, sportive si de tineret;

- sa elaboreze si sa aplice strategii specifice, in masurd si asigure desfidsurarea in conditii
performante a activititii curente si de perspectivi a institutiei;

- sd reprezinte instituia in raporturile cu tertii;

- sd prezinte angajatorului ori de cate ori este necesar situatia economico-financiari a
serviciilor publice, modul de realizare a obiectivelor si a indicatorilor, inclusive masurle pentru
optimizarea activititii, cAnd este cazul,

- rdspunde de modul de implementare a proiectelor de investitii in comuna;

- intocmeste documentatia necesar pentru eliberarea certificatelor de urbanism, autorizatii de
constructie si demolare, precum s1 a receptiei la finalizarea constructiilor, respretarea disciplinei in
constructii §i a planului de urbanistic;

- raspunde de buna functionare a retelei de canalizare, iluminat public, salubrizare, protectia
mediului;

- raspunde de eliberarea si respectarea autorizaiilor §i orarul de functionare a unitatilor
comerciale, inclusive celor de alimentatie publica;

- face parte din comisia de inventariere din domeniul public si privat al comunei;

- raspunde de solutionarea, redactarea $i comunicarea in termen a raspunsurilor la petitiile
Inregistrate la nivelul institutiei;

- inifiaza, intocmeste si instrumenteazi actiunile judecitoresti ale comunei;

- furnizeazi date de interes public celor in drept conform Legii nr. 544/2001 si asigurd
legétura permanenta cu presa;

- responsabil cu implementarea Strategiei Nationale Anticoruptie;



Art.5 (1) Secretarul general al comunej Ség este functionar public de conducere,
subordonat primarului, se bucur de stabilitate in functie sj indeplineste atributiile stabilite de lege si
cele incredintate de citre Consiliul Local sau de catre primar.

(2) Asigura respectarea principiului legalitatii 1
administrative, stabilitatea functionarij aparatului de specialitate a] primarului.

(3) Secretarul general a] unitatii administrative-teritoriale nu poate fi sof, sotie sau ruds pana
la gradul al II-lea cu primarul sau cy viceprimarul,

(4) Secretarul general nu poate fi membry de partid politic, sub sancfiunea destituirij din
functie.

(5). Secretarul general indeplineste urmitoaree]e atributii:

a) avizeazi proiectele de hotaréri si cotrasemneazi pentry legalitate dispozitiile primaruluyj
si hotararile consiliulyj local;

b) participa la sedintele consiliulyj local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local g;
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazy organizarea arhivei si evidenta statistic a hotararilor consiliuly; local si a
dispozitiilor primarului;

€) asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice §1 persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces |a

8) pregiteste lucririle Supuse dezbaterii consiliuluj local si comisiilor de Specialitate ale
acestuia;

h) este secretarul comisiei locale de fond funciar;

1) este ofiter de stare civild delegat.

j) alte atributii delegate de primarul comune;.

Art.6 (1) Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilits prin
organigrama si statul de functii, aprobate conform legii, care duce Ia indeplinire sarcinile si
atributiile locale prevazute de legi ordonante, hotarari ale Guvernului, ordine ale conducitorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului local si dispozitii ale primarului,

Art.7 Aparatul de specialitate al primaruluj ¢ste organizat pe compartimente si cuprinde dous
categorii de personal dupd cum urmeaz3:

(1) functionari publici cidrora le sunt aplicabile dispozitiile O0.U.G. nr.57/2019-Codul
administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;

(2) personal angajat cu contract individual de muncd, cdruia fi sunt aplicabile inclusiv
prevederile legislatiei muncij,

(3) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate a] primarului, i se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentuluj regulament;

Art8. (1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, compartimentele de specialitate
colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale si
locale ale administratiei publice locale.

(2) In vederea rezolvérii operative si oportune a sarcinilor ce le revin, compartimentele
aparatului de specialitate a] primarului colaboreazi atit Intre ele, cat si cu celelalte institutii din
comuna.



Art.9. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si contractuali din
institutie este reglementat de O.U.G. nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si
completdrile ulterioare.

CAPITOLUL III
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 10 — Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinta
astfel:

Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si a secretarului general al comunei
fad de primar;

b) subordonarea personalului de executie, fatd de primar, viceprimar, administrator public si
secretarul general al comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de
dispozitiile primarului §i de structura organizatorici;

Relatii de cooperare:

a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a institutiei sau intre acestea
$i compartimentele corespondente din subordinea Consiliului Local Sag;

b) se stabilesc 1intre compartimentele din structura organizatorici a institutiei si
compartimentele similare ale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau
strdindtate in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitiile
primarului sau hotararile consiliului local.

Relatii de reprezentare;

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului validat, Primarul comunei Sag in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din fard sau
strdindtate, reprezinti comuna.

Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organizatii
internagionale, institutii de invatimant, conferinte, seminarii i alte activitati cu caracter international
au obligatia s promoveze o imagine favorabili institutiei.

Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalului imputernicit prin
dispozitie a Primarului comunei Sag sau care desfdsoara activititi supuse inspectiei si controlului,
conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLULIV i
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Principalele atributii ale compartimentelor ce fac parte din aparatul propriu
de specialitate al primarului comunei Sag

Art.11. COMPARTIMENTUL BUGET, F INANTE, CONTABILITATE, IMPOZITE SI
TAXE

Pe linie de buget, finante, contabilitate indeplineste urmitoarele atributii:

- Intocmeste documentatia pentru alimentarea contului de disponibil, deschiderile de credite
pe baza bugetului de venituri si cheltuieli;

- organizeazd, asigurd si raspunde de exercitarea, conform prevederilor legii, a controlului
financiar preventiv.



- verificd §i analizeazi legalitatea, necesitatea si oportunitatea efectuirii cheltuielilor conform
documentelor prezentate la viza controlului financiar preventiv ;

- primeste de la compartimentele de resort toate actele in baza carora se solicitd efectuarea
platilor (facturi, situatii de lucriri), vizate de compartimente pentru realitate, necesitate si legalitate,
aprobate de ordonatorul de credite si insotite de toate anexele necesare efectudrii controlului financiar
preventiv;

- verifici sumele din toate situatiile de lucréri, precum §i documentele propuse spre decontare;

- verifica toate documentele justificative anexate registrului de casi ;

- intocmeste lunar pe bazi de inregistrare cronologica a tuturor operatiunilor din balanta de
verificare ;

- conduce evidenta contabila privind gestionarea valorilor materiale, a obiectelor de inventar
si mijloacelor fixe;

- participd la receptia obiectivelor de investifii §i asigurd inregistrarea in contabilitate a
mijloacelor fixe receptionate;

- intocmeste lunar balange analitice pentru conturile mai sus mentionate pe baza documentelor
prezentate : note de recepiie, bonuri de consum, bonuri de transfer;

- organizeazd efectuarea operatiunilor de inventariere anuali a valorilor materiale §i banesti,
efectueaza verificarea rezultatelor inventarierii, face propuneri pentru recuperarea pagubelor
constatate, intocmeste formele legale privind casarea bunurilor din patrimoniul institutiei;

- intocmeste statele de plati pentru personalul din cadrul institutiei, inclusiv pentru consilierii
locali;

- Intocmeste, pe baza pontajelor de la Asistenta Sociald, statele de plati pentru asistentii
personali pentru adultii si copiii cu handicap grav;

- depune lunar declaratii privind contributia angajatorului si angajatilor la: fondul asigurarilor
sociale de sinitate, fondul asigurdrilor sociale de stat, fondul de somaj ;

- depune lunar la Trezorerie declaratii fiscale conform legislatiei in vigoare,

- Intocmeste anual figele fiscale si le depune pe baza de borderou la Directia Generald a
Finantelor Publice ;

- intocmegte ordinele de plata privind decontirile cu furnizorii ;

- Inregistreaza cronologic atat facturile emise de furnizori cét si modalitatile de plati ;

- intocmeste lunar balante de verificare analitice pentru conturile furnizori, debitori, creditori ;

- intocmeste documentatia necesari pentru cheltuielile cu obiectivele de investitii conform
listelor de investitii aprobate de Consiliul Local :

- inregistreazd cronologic att facturile emise ct si modalitatile prin care se sting aceste
debite;

- intocmeste trimestrial darile de seama si prezintd la Directia Generala a Finantelor Publice
raportul privind activitatea institutiei in perioada de referin{d, executia cheltuielilor bugetare, balanta
de verificare, situatii privind datoriile si platile restante;

- intocmeste bugetul de venituri si cheltuieli atat al instituiei, cat §i bugetul din activitatea de
autofinantate;

- intocmeste sau avizeazi rapoarte de specialitate ori de cate ori este nevoie, pentru proiectele
de hotarari supuse aprobdrii Consiliului Local;

- intocmeste si transmite citre Directia Judeteana a Finantelor Publice, la termenele stabilite,
situatiile cu privire la monitorizarea cheltuielilor de personal;

- prezinta spre verificare bugetul de venituri si cheltuieli la Consiliul Judetean Silaj, Directia
Generald a Finantelor Publice Silaj si Trezorerie;

- calculeazd amortizarea mijloacelor fixe corporale si necorporale aflate in  patrimoniul
comunei §i care se supun amortizarii conform dispozitiilor legale in vigoare;

- conlucreaza cu celelalte compartimente din cadrul institutiei, pe linia incasarii impozitelor si
taxelor, a evidentei patrimoniului, a efecturii platilor pentru lucririle si serviciile edilitare,
administrative si pentru lucririle de investitii;



- oferd informatii tuturor compartimente]or asupra situatiei, la un moment dat, a patrimoniulyj
unititii, a creantelor gi obligatiilor;

Pe linie de impozite si taxe locale

Acest compartiment urmdreste indeplinirea sarcinilor cu privire |a desfasurarea activitatii

- intocmeste planul veniturilor bugetare:

- raspunde de executarea planului de venituri, a moduluj de stabilire, urmirire si incasare a
impozitelor si taxelor locale;

- Intocmeste contul de debite i incasiri lunar;

- verifica, analizeazs $1 propune cererile privind inlesnirile 1a plata a persoaelor fizice si
agentilor economicj privind impozitee si taxele locale;

- Incheierea actelor de control, respectiv procese - verbale de constatare privind declararea
materiei impozabile si achitarea in termen a obligatiilor bugetare.

- urmdrirea si incasarea tuturor veniturilor, in temeiul Codului de procedura fiscali ce se
referd la incasarea creanelor bugetare, constand in impozite si taxele locale, amenzi si alte
Surse, ca in baza documentelor premergatoare si constate $i sd individualizeze obligatia de
plata privind creantele bugetare, in vederea Tecuperarii debitelor restante Impreuns cy

- raspunde de inregistrarea autovehiculelor nesupuse inmatriculirii Pe€ raza comunei Sag,
verificd dosarele, intocmeste actele necesare acestej operafiuni s§i {ine evidenta
autovehiculelor;

ce 1i sunt Incredintate
- expediaza ngtiintirile de platd si procesele verbale de impunere dupi ce ay fost efectuate
operatiuni de debitare — i i i
pentru luarea la cunostinta a contribuabililor, sub Sémnatura, pe confirmarile de primire;
- Intocmeste si asigura evidenta dosarelor, borderourilor debit — Incasiri pentru toate taxele
locale privind persoanele fizice si juridice din comuni;
- emite borderouri de debite pentry persoanele fizice, avand Ia baza referatyl aprobat de
primar;
- prezinta consiliului loca] si primarului, informar; privind realizarea veniturilor bugetuluj 3
- informeaza primaru] $i contabily] despre contribuabilii inscrisi in evidenta speciali a
insolvabililor si urmdreste permanent starea de insolvabilitate al acestora
- fine si completeazs registrul de rol unic in care se deschid pozitii de ro] pentru fiecare
persoana fizica sau juridics $1 In care se operazi debitele restante, lista de suprasolviri, debitele
curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor,
precum si platile nefectuate de contribuabili numerar say prin ordin de plati;
- Intocmeste registrul pentru evidenta separati a insolvalbilitatilor;



- calculeaza matricola: impozit pe cladiri, impozit teren si taxe mijloace de transport conform
hotérarii Consiliului Local Ség, atdt la persoane fizice cat s la persoanele juridice s emite
borderourile de debite;

- Intocmeste borderouri debite pentru amenzi, cheltuieli de judecatd, taxe succesiuni, precum
si alte taxe si emite confirmiri de debite;

- Intocmeste situatia de inchidere de Juni si trimestru pe surse de venit;

- intocmegste instiintarile de platd pentru persoane fizice si juridice precum i actele necesare
aplicdrii masurilor de executare siliti (somatii, nota de constatare);

- Intocmeste documentele necesare efectuarii compensirilor $i restituirilor, pe care le supune
vizei controlului financiar preventiv si aprobarii primarului;

- Intocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, Inregistrand ulterior in evidentele
contabile separate si verificand periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauz;

- Ingtiinteaza contribuabilii cu privire la situatia lor fiscala;,

- Intocmeste certificare fiscale cu situatia impozitelor si taxelor locale, la cererea
contribuabilului, conform prevederilor legale;

- elaboreazi rapoarte de specialitate necesatre initierii proiectelor de hotirari si a dispozitiilor
emise de primar ce fac obiectul de activitate a compartimentuluj taxe ti impozite, in conformitate
cu prevederile OUG nr.57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile
ulterioare si a Regulamentului de Organizare si Functionare a Consiliuluj Local Sag ;

- Intocmegte documentatia de rezolvare legala a obiectiunilor si contestatiilor formulate de
catre persoanele interesate impotriva actelor de impunere a impozitelor si taxelor locale,
majorérilor de intarziere sau penalitatilor;

- Intocmeste documentatii pentru inlesniri Ia plati;

- efectueaza urmarirea silita a taxelor neachitate la termen;

- calculeazid majordrile de intarziere si actualizeaza cu rata inflatiei debitele rezultate din
cotractele de inchiriere s1 procedeazi la incasarea acestora;

- intocmeste raportarea pe linie de taxe sl impozite;

- efectueazi inspectii fiscale pentru verificarea axactititii datelor inscrise in declaratiile de
Impunere;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

- arhiveazd documentele aflate in evidenta compartimentului.

Pe linia urmiiririi creantelor bugetare:

Asigurid aplicarea prevederilor Legii nr.207/2015 privind Codul de proceduri fiscald, privind

exercitarea acfiunilor care au ca scop stingerea creantelor la bugetul local, respectiv:

- organizeaza §i desfisoard activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice in
vederea recuperirii creantelor bugetare;

- Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte organe si institutii
abilitate de lege si aplice amenzi si respectd prevederile legale privind primirea si confirmarea
titlurilor executorii primite:

- asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor
masurilor legale §i propune ordonatorului de credite luarea masurilor legale cu privire la creantele
prescrise din vina personalului propriu;

- colaboreazi pentru recuperarea creantelor de orice fel aflate in evidentd, cu organele abilitate
pentru luarea mésurilor de identificare, stabilire a veniturilor proprii si aplicarea misurilor de
executare silitd in vederea recuperirii debitelor din evidents;

- urmdreste permanent situatia incasirii debitelor primite spre urmdrire, verifici si face
propuneri privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de
prescriptie cdt si in afara acestui termen;

- solutioneazi cererile debitorilor prin care solicita informatii referitoare la aplicarea masurilor
de executare silitd i a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de aparatul
primariei;



- verifica respectarea conditiilor de fnfiinfare a popririlor pe venituri realizate de debitori,
urmdreste respectarea popririilor Infiintate asupra tertilor popriti, precum s1 societitilor bancare si
stabileste, dupa caz, alte masuri legale privind executarea acestora;

- solicita informatii de |a lichidatorii judiciari despre societtile comerciale care au intrat i
procedura de reorganizare Judiciard sau faliment, in vederea inscrieri creantelor in tabelul
creditorilor;

- colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul primdriei pentru indeplinirea atributiilor;

Pe linie de caserie:

- asigura integritatea mijloacelor bénesti, pe care conform reglementirilor legale le
gestioneaza;

- efectueaza incasari in numerar in bana, direct de Ig cetateni sau unitati platitoare catre
primarie;

- efectueazd depuneri st ridicari de numerar de Ia Trezoreria Simleu Silvaniei;

- efectueaza plati de salari; sau alte drepturi banesti pe baza prevederilor legale in vigoare;

- evidenfiazd zilnic pe baza de documente, incasirile si platile efectuate si le preda Ia
contabilitate;

- asigura gestionarea formularelor j documentelor de valoare precum si inventaruluj
proprietate a consiliulyj local;

- efectueaza deplasari pe teren in scopul incasirii restantelor si rdmisitelor neachitate de
cetdteni;

- Incaseazi taxele sj impozitele stabilite de consiliul local,

Art.12. URBANISM - AMENAJAREA TERIT ORIULUI SI DISCIPLINA IN CONSTRUCTII

Realizeaza urmatoarele activiti(i:

- gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei Sag;

- Inifiaza si propune Spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (PU.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.) si rispunde de intocmirea
acestora;

- asigurd prezentarea $i promovaren documentatiilor urbanistice la nivel de Planurj
Urbanistice Zonale (P.U.Z.)) si Planuri Urbanistice de Detalju (P.U.D.);

- se ingrijeste si raspunde de obtinerea avizelor pentru intocmirea si aprobarea PUG si PUD 2
localitatii;

- intocmeste, verifici legalitatea din punct de vedere tehnic si elibereazi actele de autoritate in
domeniu (certificate de urbanism. autorizatii de construire, certificate de nomenclaturj stradalj,
regularizari date de autorizare In constructii);

- intocmeste avizele solicitate de Consiljul Judetean pentru constructiile situate in extravilany]
comunei;

- participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor persoanelor fizice sau juridice referitoare
la respectarea disciplinei in constructii;

- primeste si verifici documentatia necesara cliberarii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire si desfiintare pentru intravilanul comunei;

- asigurd legitura cu serviciile CC au atributii in domeniul urbanismului §i le Sprijind in
activitate;

- intocmeste in baza documentatiilor de urbanjsm aprobate de organele competente, certificte
de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru toate lucrdrile, in
conformitate cy prevederile Legii nr. 50/199]- republicatd;

- urmareste respectarea disci plinei in constructii;

- urmareste, gestioneaza st raspunde de investitiile contractate la nivelul comunei Sag;

- asigurd pastrarea s conservarea in sigurantd a copiilor dupa documentele si informatiile ce
constituie sistemul de evidenta datelor urbane pe teritoriul administrativ a] comunei;

- identificd posibilitati si avanseazd propuneri pentru dezvoltarea urbanistics a comunei;



- realizeaza receptia la terminarea si finalizarea lucririlor de constructii autorizate precum si
regularizarea taxei de autorizatie de construire:

- intocmeste si elibereazi certificate de nomenclaturd stradals si adresd;

- intocmeste si prezintd materiale si rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

-colaboreazd cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

- intocmeste situatii statistice lunare. trimestriale si anuale;

- intocmeste referate/rapoarte de specialitate si colaboreaza cu Compartimentul juridic pentru
elaborarea proiectelor de hotarari ale Consiliului local specifice compartimentului;

- calculeaza si trimite pentru incasarea taxa de timbru de arhitecturd pentru lucrarile
autorizate;

- iIntocmeste documentatia necesara  desfasurarii licitatiilor privind inchirierea si
concesionarea terenurilor proprietatea Consiliului local;

- oferd relatii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriului i aplicabilitatea
legislatiei in vigoare;

- colaboreaza cu toate institutiile locale. Judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care
apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului;

- organizeaza si executd controlul vizand disciplina in constructii;

- urmareste comportarea in timp a constructiilor aflate in domeniul public si privat al
comuneti,

Art.13. ASISTENTA SOCIALA si AUTORITATE TUTELARA:

Realizeaza urmatoarele activitati:

- Intocmirea, nregistrarea si solutionarea dosarelor de ajutor social, conform Legii 416/2001,
modificata si completati;

- Intocmirea dosarelor si incheierea contractelor de munca pentru asistentii personali ai
persoanelor cu handicap, conform Legii nr.448/2006;

- efectuarea de anchete sociale solicitate de: Judecatorie, Politie, Invé{imant, persoane fizice
si juridice interesate, situatii de urgenti (incendii, calamitati);

- Intocmirea dosarelor si prezentarea acestora in comisiile din cadrul Directiei Judetene pentru
Protectia Copilului;

- dezvoltd planuri de servicii sociale comunitare la nivelul Comunei Sag;

- urmareste punerea in aplicare a planului comunitar de asistentd sociala in sectoarele in care
aplicarea acestuia este legatid de activitatea compartimentului;

- verifica si preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de stat pentru copii;

- verifica §i preia documentele necesare pentru dosarul de alocatii de sustinere a familiei ;

- intocmirea anchetelor psiho-sociale pentru copiii care sunt institutionalizati in diferite centre
de plasament, complexe de servicii comunitare:

- urmdreste Tn permanentd identificarea unor categorii sau grupuri tinta de persoane aflate in
stare de risc social, in vederea initierii si dezvoltarii de noi programe de asistenta si protectie sociala,

- la masuri pentru solutionarea. in cadrul competentelor sale, a oricaror solicitiri sau sesiziri
referitoare la cazuri sociale aflate in stare de rise social;

- asigurd prin comunicari scrise si invitatii o legdturd permanenti cu toti beneficiarii sau
solicitantii de servicii in domeniul asisten{ei si protectiei sociale;

- Intocmeste statistici, informari, rapoarte, situatii referitoare la domeniul de activitate, ce sunt
solicitate in conformitate cu prevederile legale, de citre autoritatile legale, parteneri locali, din tara
sau parteneri strdini, precum si alte institutii, fundatii sau organizatii.

- actiuni de colaborare cu institutiile Statului, privind prevenirea actelor infractionale;

- monitorizeaza activitatile pe probleme de etnie;

- asigurd indeplinirea si a altor dispozitii dispuse de conducerea institutiei.



Art.14. C OMPARTIMENT 4 GRICO]. ;

Pe linie de registru agricol realizeazq “rmatoarele activitifi:

- raspunde de completarea si {inerea |4 71 a registrelor agricole;

- furnizeaza date privind stareg materiala a solicitantilor pentry situatii de protectie socialj
(somaj, ajutor social, burse sociale);

- furnizeaza date pentru sistemul] informational statistic (statistica curenta, pregitirea si
Organizarea recensiminte] OF, organizarea unui sistem de anchete prin sondaj);

- Intocmeste documentatiy necesara obfinerii de citre cetdfeni a subventiilor agricole conform
actelor normative in vigoare :

- Intocmeste g elibereazi documentele doveditoare privind calitatea de producitor agrico] in
vederea vanzarij produselor pe piata;

- Inscrie si radjaza din registrele agricole terenurile, constructiile, efectivele de animale la
solicitarile cetdfenilor Tn conformitate cu actele prezentate si pe baza de declaratie a acestora;

- informeazj cetafenii cu privire la toare actele normative ce apar privind reglementirile din
sectorul agricol:

- colaboreazi cy celelalte compartimente pentry solutionarea evidentei g; pastrarea
corespondentei.

Pe linie de registratur realizeazd urmdtoarele activititi:

- conduce si tine la zj registrul general de intrare iegire in format de hartie si In format
electronic, efectueazi operatiile de primire. inregistrare gi expediere a corespondentei;

- efectueazi repartizareq corespondentei citre compartimentele functionale ale institutiei;

- efectucaza expedieres corespondentei citre tofi cej interesati, conform rezolutiilor, prin
intermediy] condicii de expeditic si a Postei:

- Intocmeste proiectul nomenclatorului dosarelor create in activitateg institufiei, in vederea
aprobirii legale;

- urmareste clasareg corespondentei, a celorlalte documente i asigurd predarea lor, anual, Ia
arhiva insttutiei, de catre toate serviciile publice;

- ia masuri cu privire [g conservarea, selectionarea arhjve; $i predarea materialelor selectate 1a
Filiala Arhivelor Statului, say Upa caz, la agentii economici de colectare g deseurilor;

- primirea si transmiterea prin emajl o diferitelor Mmateriale;

- primirea, Inregistrareq si distribuirea corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
speciali;

- primeste gi Inregistreazy corespondenta comune;j si consiliului local;

- prezintd persoanelor din conducereq institutiilor sl compartimentelor de Specialitate,
corespondenta ce ]j ge adreseaza, urmareste solutionarea in termenele stabilite si expedierea
raspunsului pentry cei interesati;

- primirea, inregistraren si distribuiren corespondentei secrete si a celei efectuate prin posta
Speciali;

a. intocmeste si elibereazi documentele doveditoare privind calitatea de producitor agricol in
vederea vanzirij produselor pe piaa:

b. colaboreaza ¢y celelalte  compartimente pentru  solutionarea evidentei i pistrarea
corespondentei;

¢. Indeplineste si alte sarcini sj atributii dispuse de primar.

Art1S. COMPARTIMENT FOND FUNCIAR

Personalul din cadry acestui compartiment realizeazi urmitoarele activitati:

- aplicare prevederilor Legilor fondului funciar cu modificarile si completirile ulterioare;

- Identificarea terenurijor agricole si forestiere solicitate;

- deplasiri n teren pentru punerea fn posesie a terenurilor aprobate de comisia judeteana de
fond funciar:



- Intocmirea proceselor verbale de punere in posesie si trimiterea lor la organele competente
pentru intocmirea titlurilor de proprietate;

- eliberarea titlurilor de proprietate titularilor;

- verificari in teren prind sinceritatea declaratiilor asupra existentei produselor agricole, a
celor care solicita atestat de producator si carnet de producitor;

- culege informatii de la cetiteni privind structura culturilor ce doresc sa le insdmanteze in
anul curent si in functie de conditiile pedoclimatice le asigura consultanti de specialitate;

- Propune masuri pentru sprijinirea producitorilor agricoli asigurand in acelasi timp consultant
de specialitate in vederea infiintérii, la nivelul comunei, a unor exploatatii agricole pe domenii:
legumicole, zootehnice, agricole:

- indeplineste atributiile prevazute de  Legea nr. 17/2014 privind unele maisuri de
reglementare a vanzirii - cumpararii terenurilor agricole situate in extravilan;

- contribuie In comuna, alituri de ceilalti specialisti in aplicarea programelor previzute in
strategia guvernului pe linie de agriculturd

- Tnainteaza si urmireste documentatiile de CF depuse n vederea intabulirii la OCPI;

- participd la expertizele Judecitoresti in dosarele care au ca obiect terenuri de pe raza
comunei;

- urmdreste executarea misuratorilor cadastrale in vederea actualizirii evidentei proprietitilor
imobiliare alc comunci

- vizeazd si tine evidenfa documentelor necesare admiterii cererilor de inscriere in cartea
funciara a comunei

- identificarea terenurilor si intocmirea planurilor parcelare

- Intocmirea dosarelor de despagubiri

- sprijind proprietarii pentru identificarea sl pozitionarea corectd a terenurilor pentru
proprietarii care depun cereri pentru proiccte sau subventii si pentru APIA

- identificarca terenurilor care apartin domeniului public i privat al comunei.

- furnizeazi date pentru sistemul informational statistic.

- efectucazd verificari la fata locului prin sondaj a datelor inscrise in registrul agricol;

Art.16. RESURSE UMANE SI STARE CIVILA

Pe linie de resurse umane realizeazi urmdtoarele sarcini:

- conduce registrul general de evidentd a personalului platit din fonduri publice revisal
actualizeaza modificiirile intervenite si transmite aceste date la ITM, ANFP, ANAF si alte institutii in
domeniu;

- intocmeste si actualizeazi dosarele personale electronic si pe suport de hartie ale
personalului angajat;

- raspune de ntocmirea documentatiei necesare pentru organizarea concursurilor de recrutare,
promivare si sanctionare a personalului din cadrul institutiei;

- Intocmeste si actualizeazi statele de functii si de personal, evalugrile anuale, fisa postului
pentru tot personalul institific:

- este responsabil cu protectia datelor cu caracter personal din cadrul aparatului de specialitate
al primarului;

- este numit consilier de etici:

- Indeplineste atributiile persoanei desemnate pentru ca persoana responsabili cu protectia
datelor cu caracter personal, Responsabilul cu protectia datelor are urmitoarele atributii principale:

- informarea si consilierea conducerii lnstitutiei, precum si a angajatilor care se ocupa de
prelucrarea datelor cu cnracter personal cu privire la obligatiile care le revin in temeiul
Regulamentului (UE) 2016/679 si a dispozitiilor legislatiei nationale referitoare la protectia datelor;

- monitorizarea respectarii prevederilor Regulamentului (UE) 2016/679, a dispozitiilor
legislatiei nationale referitoare la protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei in
ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, inclusiv alocarea responsabilititilor si actiunile



de sensibilizarc si de formare a personalului implicat in operatiunile de prelucrare, precum si
auditurile aferente;
Pe linie de stare civil; indeplineste urmdtoarele atributii:

- Intocmeste acte de stare civila:

- inscrie mentiunile, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pastrare $i trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplaru] I sau II,
dupa caz;

- elibereazi extrase si certificate conform actele de stare civila, la cererea autoritatilor,
precum si dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;

- trimite structurii informatice din cadry serviciului, pana la data de 5 a lunii urmitoare
Inregistrarii, comunicrile nominale pentru niscutij Vil, cetateni romani, orj cy privire la modificirile

intervenite in statutul civil al persoanclor in varsta de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
persoanelor decedate orj declaratiile din care rezultd ¢i persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

- trimite centrelor militare, pani 1a datq de § a lunii urmétoare inregistrarii decesului, livretul
militar a persoanci supuse obligatiilor militare:

- intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie, divort si de deces, in conformitate cy
normele Institutulyi National de Statisics pe care le trimite, lunar Directiei Judetene de Statistica
Sélaj;

- ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare g registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea say disparitia acestora:

- atribuie codul numeric personal. pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveazj
si le péstreazi in conditii depline de secu i (e-

- Propune anual, necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate
auxiliare si cernealy speciald, pentru any] urmdtor, si 11 comunici Directiei judetene de evidents a
persoanelor;

- inainteaza Directief judetene de cvidents a persoanelor, exemplarul IT a] registrelor de stare

civila, in termen de 30 de zile de la data o] loate filele din registru au fost completate, dupi ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul [:

- intocmeste dosarul privind schimbarea numely; de familie say prenumelui pe cale
administrativa

- €Xecuta actiuni si controale oy personalul propriu sau in colaborare cu formatiunile de ordine
publicd, in unititile sanitare si de protecic sociala, n vederea depistarii persoanelor a cdror nagtere

nu a fost inregistrati in registrele de stare civils st a persoanelor cu identitate necunoscuts;
- colaboreaza cu formatiunile de litie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu
identitate ecunoscutd, precum si a parin(ilo - . piilor abandonati;

- elibercaza livrete de familie;

- constatd contraventiile conform prevederilor Legii nr.119/1996 privind actele de stare civila,
republicati si modificata;

- Intocmeste i elibereazi |a cererea persoanelor interesate g formularului anexa nr.24, anexa
nr.9;

- intocmeste dosarele privind rectificaren actelog de stare civila;

- Indeplineste si alte sarcini reglementate de lege.



Art.17. COMPART ) 11y SITUATII DE URGENTA

- claboreaza, Organizeaza si urmareste aplicarea documentatie; nhecesare de aparare
impotriva dezastrelor la nively] unitatii admin; strativ-teritoriale;

- controleazd aplicarea normelor de apirare Impotriva incendijlor In sectorul de
competents;

- propune includerea in byoor) propriu a fondurilor fecesare organizirii §i dotirij
activitati de aparare Impotriva dezastrelor Naturale si incendiilor;

- raspunde de pregatirea serviciyly; voluntar pentry situatii de urgentd, precum si
participarea acestuia Ja instruiri si concursyy; profesionale;

- acordd sprijin i asistentd tehnica de specialitate centrulyi Operativ cu activitate
temporari;

- asigurd instruireq si inform: o personalului angajat pe linie de apgrare impotriva
incendiilor:

- prezintd conduceri institutiei, semestria] sau ori de cite ori situatia impune, raportul

de evaluare g desfisurate pe linie de situatii de urgenta.
Art.18. C OMPARTY ) 11y TULACHIZI T1I PUBLICE
- claboreaza strategia aual; < programul anual de achizitii publice pe baza

necesitatilor sj prioritatilor identificate Ia nive] ul insitutiei, n functie de fondurile aprobate si de
posibilitatile de atragere a altor fonduri;

- Opereaza modificari sau com pletari ulterioare in programul anual a] achizitiilor, cand
situatia o impune, cy aprobarea conduc: o)y institutiei si avizyl compartimentuui financiar-
contabil;

- indeplineste obligafiile referiionpe la publicitate, conform legislatiei in vigoare,

elaboreazi s; transmite spre publicare anunturile de intentie, de barticipare si de atribuire citre SEAP,
dupi caz Jurnaly] Oficial al ! Injunij Europene:

- clectueaza consultarea pietei on] ine(SEAP)  privind furnizorii acceptati de produse,
servicii §i lucriri. in cazul vl achizitii diye te;

- intocmirea declaratiilor de confidentialitate si impartialitate 1n vederea semnirii de
catre membrij comisiilor de evaluare:
< analizeaza si rectifica documentatin de atribuire pe baza observatiilor facute de ANAP

§i retransmite documentatia i SEAP;

- primeste i riepunde la soliciiarile ge clariticdri ale ofertantilor referitoare Ja
documentatia de atribuire, 71 ‘ermepele legale:

- completeaza si actualizeaza Formu!ary] de Integritate al ANI pentru fiecare procedurs de
achizitie initiat:

- Intreprinde toate actinnile necesarce cvitarii conflictului de inerese, pe latura procedurali in
materie de achizirii- g e : SE

- Intocmirea, asiguro e semndrii de cire toti membrii comisiei a Raportului procedurii si
Inaintarea acestuia Spre apro"are conducitor|yj autoritatii contractante;

- stabileste modalitatea de realizarc " achizitiilor, respectiv prin achizitie directi sau prin
utilizarea uneia dintre proceurile de atribui; L

- Intocmeste puncty! o vedere al autorititii contractante catre CNSC in cazul depunerii unej

contestatii si transmite toat . cumentele solicitate in vederea solutiondrii acesteia;



- avizeazj legalitar contractelor de achizitii publice pentru fiecare procedurs in parte,
inclusiv pentry achizitiile d;, >cte;

- Intocmeste referate pentru eliberarea carantiei de participare la termene]e stabilite prin lege;

- asigurd constitujres « pastrarea dosar |y achizitiei, document Cu caracter public.

Art. 19, Compatimcpluﬂ de intretinere si deservire

- intretine curdfenia “ospodarirea imobilc]or aflate in domeniy] public i privat a] comune;;

- exploatea~j siintretine in stare de functionare utilajele din dotare;

- asigurdl si suprave: ooy buna functiope 5 sistemului de incalzire a cladirilop din gestiune
precum si respectarea nopp, lor privind Paza si stingerea incendiilor;

- lueriri de desziperire, administrare antiderapant pe perioada sezonulyj rece;

- lucrdri de desfyp. .. stigienizare g cursurilor de apa gi a locurilor predispuse la depozitarea
Intdmplatoare 4 gunoaielor-

- €Xecuta reparatii cirente Jq sediul primarie;. caminelor culturale, baza sportiva, etc.

Capitolu! v - DISPOZITII FINALE

Art.20. Coordopny . indrumarea controlul activitatij compartimentelor functionale din
aparatul propriu se ;o - de catre Primary] tomunei Sag, potrivit prerogativelor legale, prin
intermediy] viceprimaruly; «; secretarului,

Art.21. Netndon! “Usau Indeplinireq necorespunzitoare, precum si incilcarea cy intentie
a atributiilor de sopvie:, 1¢e raspunderc Administrativa, cjvily sau penali a functionaruluj
vinovat.

Art.22. Dispoziiiile prezentului Regulament se completeazi cu celelalte dispozitij legale
incidente in materie, pre “cureglementijje ulterioare |

Art.23. ( cle din aparaty] Propriu de specialitate g primaruluj asigurs asistents
tehnici de specialitat lor localj $i comisiilor de specialitate ale Consiliuluj local, in vederea
realizrij atributiilor ce 1o » 1 acestora.

INTT IATOR,

primar-ing, Bonte Flofian
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