JUDETUL BOTOSANI

COMUNA PRAJENI
CONSILIUL LOCAL
HOTARAREA NR.50
DIN 26.09.2024

privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Prijeni, judetul Botosani

Consiliul local al comunei Prijeni, judetul Botosani, intrunit in gedintd ordinari din

data de 26.09.2024, avand in vedere:
referatul de aprobare prezentat de primarul comunei Préjeni, dl. Iftodi Gheorghi{a-

Mihaita, inregistrat la nr. 350 din 02.09.2024;
raportul de specialitate prezentat de secretarul general al comunei, dna. Réileanu

Melan, inregistrat la nr. 351 din (2.09.2024,
In conformitate cu prevederile art. XVIII alin. (6) si art. XX alin. (7) din Legea nr.
296/2023 privind unele masuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitdtii financiare a

Romaéniei pe termen lung ;
prevederile art.40 alin.(1) lit.a) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii;

prevederile art. 5 lit.g) si ff), art. 129 alin.(2) lit. a), alin.(3) lit.c), art. 154 alin.(3), art.
367, art.373 lit.k), art. 610 din OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile

si completérile ulterioare;
prevederile art.80-83 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnicid legislativa

pentru elaborarea actelor normative;
prevederile art. 120 alin.(1) si art. 121 alin.(1) si (2) din Constitutia Roméniei, art. 7

alin.(2) din Codul Civil,
Avizele comisiilor de specialitate ale Consiliului Local Prijeni inregistrate la nr. 390,

392 si 394 din 26.09.2024;
In temeiul art. 139, art. 196 alin. (1) lit.a) si art. 197 din Ordonanta de Urgenta a

Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile
ulterioare.

HOTARASTE:

Art.1. Se aprobi Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate
a Primarului comunei Prijeni, conform anexei care face parte integrantd din prezenta hotéréire.

Art.2. Prevederile contrare isi Inceteazi aplicabilitatea la data intrarii in vigoare a

prezentei hotéréri.

Art.3. Primarul comunei Prijeni prin compartimentele de specialitate vor duce la
indeplinire prevederile prezentei hotarari.

Art.4. Secretarul general al comunei Prijeni va comunica prezenta hotirre Primarului,
functionarilor publici si personalului contractual din cadrul aparatului de specialitate i
Institutiei Prefectului, judetul Botosani.
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Capitolul I

Dispozitii generale

Articolul 1

Administratia publica locald din Comuna Prijeni se organizeazd si funcfioneazd in
conformitate cu principiile generale aplicabile administratiei publice, si anume:

a)

b)

d)

g)

h)

Principiul legalititii, conform ciruia institutiile administratiei publice, precum gi
personalul acestora au obligatia de a actiona cu respectarea prevederilor legale in
vigoare si a tratatelor i a conventiilor internationale la care Romaénia este parte.
Principiul egalitiii, conform caruia beneficiarii activititii institutiilor administrafiei
publice au dreptul de a fi tratati in mod egal, intr-o manierd nediscriminatorie,
corelativ cu obligatia institutiilor administratiei publice de a trata in mod egal pe toti
beneficiarii, fird discriminare pe criteriile previzute de lege.

Principiul transparentei, conform cdruia in procesul de elaborare a actelor
normative, institutiile publice au obligatia de a informa si de a supune consultdrii gi
dezbaterii publice proiectele de acte normative si de a permite accesul cetiitenilor la
procesul de luare a deciziilor administrative, precum si la datele si informatiile de
interes public, in limitele legii. Beneficiarii activitatilor administratiei publice au
dreptul de a obtine informatii de la institutiile administratiei publice, iar acestea au
obligatia corelativi a acestora de a pune la dispozitia beneficiarilor informatii din
oficiu sau la cerere, In limitele legii.

Principiul proportionalititii, conform cruia formele de activitate ale autoritatilor
administratiei publice trebuie sa fie corespunzitoare satisfacerii unui interes public,
precum si echilibrate din punctul de vedere al efectelor asupra persoanelor.
Reglementirile sau mdisurile institutiilor administratiei publice sunt inifiate,
adoptate, emise, dupa caz, numai In urma evaluérii nevoilor de interes public sau a
problemelor, dupi caz, a riscurilor si a impactului solutiilor propuse.

Principiul satisfacerii interesului public, conform ciruia institufiile administrafiei
publice, precum si personalul din cadrul acestora au obligatia de a urmdri
satisfacerea interesului public inaintea celui individual sau de grup. Interesul public
national este prioritar fati de interesul public local.

Principiul impartialitaii, conform céruia personalul din administratia publica are
obligatia de a-si exercita atributiile legale, f3ir3 subiectivism, indiferent de propriile
convingeri sau interese.

Principiul continuitiii, conform caruia activitatea administratiei publice se exercitd
fird intreruperi, cu respectarea prevederilor legale.

Principiul adaptabilitifii, conform ciruia institutiile administratiei publice au
obligatia de a satisface nevoile societatii.



Articolul 2

(1) Priméria Comunei Prijeni este o structurd functionald fara personalitate juridica si fard
capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotérarile
autoritaiii deliberative si dispozitiile autorititii executive, solutionénd problemele curente
ale colectivititii locale, constituitd din: Primar, Viceprimar si aparatul de specialitate al
Primarului. -

(2) Autoritatea deliberativa la nivelul unitatii administrativ-teritoriale este Consiliul Local,
in timp ce autoritatea executiva la nivelul unitdtii administrativ-teritoriale este Primarul.
(3) Comuna Prijeni are un Primar gi un Viceprimar. Functia de Primar st Viceprimar sunt
functii de demnitate publica.

(4) Sediul Primariei Comunei Prajeni este in satul Prijeni, Str. Principald, nr. 15, jud.

Botosani.
(5) Comuna Prijeni este operator de date cu caracter personal, exercitind atributiile

prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Articolul 3
(1) Misiunea Primérici din Comuna Préjeni este aceea de a face din unitatea administrativ-

teritoriald un spatiu modern, sigur si calitativ pentru intreaga comunitate. Orientarea cétre
cetifean si accentul pe calitatca serviciilor oferite, in conformitate cu principiile
administratiei publice, sunt principalele valori pe care se bazeazd institutia.

(2) Scopul entitatii este acela de a gestiona eficient, cu si pentru intreaga comunitate din
Comuna Prajeni, a treburilor publice, in conformitate cu prevederile legale aplicabile.

Articolul 4
(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al aparatului de specialitate al

Primarului din Comuna Prijeni este elaborat in baza prevederilor:

- Ordonantei de Urgenti nr. 57/2019 — privind Codul Administrativ, cu modificarile i
completdrile ulterioare;

- Legii nr. 53/2003, Codul muncii, cu modificarile $i completérile ulterioare;

- altor acte normative in temeiul cdrora Isi desfisoara activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si Functionare detaliazi modul de organizare al autoritatii
publice a Comunei Prijeni, defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de
functionare, politicile si procedurile autorititii publice, atributiile, autoritatea si
responsabilitatea personalului angajat.

Articolul 5
Regulamentul de Organizare si Functionare indeplineste urmétoarele functii:
a) Functia de instrument de management: ROF este un mijloc prin care atét angajafii,
cét si cetiitenii dobandesc o imagine comuni asupra organizirii autoritafii publice;
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b) Functia de legitimare a puterii si obligatiilor: fiecare persoani din cadrul entitétii
cunoaste ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare
si de subordonare;

c) Functia de integrare sociali a personalului: ROF contine reguli si norme scrise care
regleazi activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea obiectivelor

‘comune ale entitétii.

Articolul 6
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru tofi demnitarii, functionarii

publici, indiferent de functia pe care o detin, si pentru Intregul personal incadrat cu contract
individual de munci din Primria Comunei Prijeni.

Articolul 7
Prezentul Regulament de Organizare §i Functionare este valabil de la data aprobarii sale §i

1si produce efectele fatii de angajati din momentul incunostin{arii acestora.

Capitolul 11

Structura organizatoricii a aparatului de specialitate al Primarului

Articolul 8

(1) Structura organizatorica din primarie (organigrama si statul de functii) este elaborata in
conformitate cu Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificirile gi completirile ulterioare, si este aprobati prin Hotérére a
Consiliului Local al Comunei Préjeni.

(2) Structura organizatorici din primirie se grupeazi in categorii de funcfionari publici,
personal contractual si demnitari. |

(3) Primarul asiguri respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui
Romaéniei, a ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotdrarilor Consiliul Local. Primarul
dispune misurile necesare §i acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu
caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui Consiliului Judefean, precum
si a hotirarilor Consiliului Judetean, in conditiile legii. Pentru punerea in aplicare a
activititilor date in competenta sa prin actele previzute anterior, Primarul are in subordine
un aparat de specialitate.

(4) Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe compartimente functionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual. Acesta reprezintd totalitatea
compartimentelor functionale, firi personalitate juridici, de la nivelul unititii
administrativ-teritoriale, precum si Secretarul General al unititii administrativ-teritoriale.
(5) Structura organizatoricd din Primiria Comunei Prijeni este formati din:

a) Primar
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b) Viceprimar
c) Aparatul de specialitate al Primarului:
i)  Secretar General
ii)  Consilierul Primarului
iii)  Consilierul Viceprimarului
iv)  Compartimentul relatii cu publicul
v)  Compartimentul cadastru, urbanism si agriculturd
vi)  Compartimentul contabilitate, resurse umane si achizitii publice
vii) Compartimentul urmdrire incaséri impozite i taxe
viii) Compartimentul asistenta sociald, protectia copilului
ix) Compartimentul sénatate
x) Compartimentul registrul agricol
xi) Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgentd
xii)  Compartimentul IT si informatii publice
xiii)  Compartimentul culturd
xiv) Compartimentul gospodarie, intretinere i deservire

Articolul 9
Primarul conduce activitatea Primériei Comunei Prijeni si a institutiilor si serviciilor
subordonate cu sprijinul Viceprimarului §i al Secretarului General, precum si al aparatului

propriu de specialitate din subordine.

Articolul 10
Viceprimarul este subordonat Primarului §i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de

drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele Primarului, atributiile ce 1i revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale Viceprimarului.

Articolul 11
Fiecare unitate administrativ-teritorials are un Secretar General salarizat din bugetul local,

functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte
politice, ce asigura respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a
actelor administrative, stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al Primarului,
continuitatea conducerii §i realizarea legturilor functionale intre compartimentele din

cadrul acestora.

Articolul 12
Funciionarii publici, precum si personalul contractual, colaboreazi permanent in vederea

indeplinirii intr-un mod eficient i in termenele legale a atributiilor ce intrd in competenta

lor.
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Capitolul I
Atributiile specifice Primarului, Viceprimarului si aparatului de specialitate

al Primarului

I11. 1. Primarul

Articolul 13

(1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

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

¢) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) Iit. a), Primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurs funcfionarea
serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si desfisurarea alegerilor, referendumului $i a
recensdmantului;

c) indeplineste alte atributii stabilite prin iege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), Primarul:

a) prezintd Consiliului Local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea
economici, sociald si de mediu a unit3tii administrativ-teritoriale, care se publici pe pagina
de internet a unititii administrativ-teritoriale in conditiile legii;

b) participa la sedintele Consiliului Local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si
desfisurarea in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte §i informéri;

d) elaboreazd, in urma consultirilor publice, proiectele de strategii privind starea
economici, sociald si de mediu a unititii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul
unititii administrativ-teritoriale i le supune aprobarii Consiliului Local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), Primarul;

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a
exercitiului bugetar si le supune spre aprobare Consiliului Local, in conditiile gi la
termenele previzute de lege;

¢) prezintd Consiliului Local informdri periodice privind executia bugetard, in conditiile
legii;

d) initiaz4, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de
titluri de valoare In numele unitdtii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inreg;istrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cat i a sediului

secundar.
(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), Primarul:

)
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a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publicd de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupl caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia misuri pentru organizarea executiirii §i exccutarea in concret a activitdtilor din
domeniile previzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completérile ulterioare;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizirii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din
Ordonanta de Urgentdi a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ-teritoriale;

¢) numeste, sanctioncazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducétorii institutiilor i serviciilor
publice de interes local;

f) asigurid elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
Consiliului Local si actioneazi pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificirii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularititii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucririlor si ia masurile necesare conformdrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului
si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetéfenilor.

(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sd ducé la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii nr.
135/2010, cu modificarile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, precum i cu
autorititile administratiei publice locale si judetene.

Articolul 14
(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce

%i revin din actele normative privitoare la recensdmaént, la organizarea si desfdsurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, Primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in Comuna Prajeni.

(2) In aceastd calitate, Primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unitéfile administrativ-teritoriale, daca
sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.
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Articolul 15
(1) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de

interes local.

(2) Primarul participa la sedintele Consiliului Local si are dreptul s isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de form3 asupra oriciror proiecte de hotaréri, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al Primarului se consemneazi, in mod obligatoriu, in procesul-
verbal al sedintei.

(3) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executiva a administratiei publice locale,
reprezinti unitatea administrativ-teritoriald in relatiile cu alte autoritdfi publice, cu
persoanele fizice sau juridice roméne i striine, precum si In justiie.

IIL. 2. Viceprimarul

Articolul 16

(1) Viceprimarul este subordonat Primarului i, in situatiile previizute de lege, inlocuitorul
de drept al acestuia, situagie In care exercitd, in numele Primarului, atributiile ce ii revin
acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale Viceprimarului.

(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevadi perioada, atributiile delegate si limitele
exercitirii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitétii. Dispozitia de delegare nu poate
avea ca obiect toate atributiile previzute de lege iIn sarcina Primarului. Delegarca de
atributii se face numai cu informarea prealabil3 a persoanei céreia i se deleagi atributiile.
(3) Persoana ciireia i-au fost delegate atributii In conditiile alin. (1) si (2) exercitd pe
perioada delegirii atributiile functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este
interzisi subdelegarea atributiilor.

(4) Persoana ciireia i-au fost delegate atributii in conditiile alin. (1) si (2) raspunde civil,
administrativ sau penal, dupé caz, pentru faptele sévarsite cu incalcarea legii In exercitarea

acestor atributii.

Articolul 17
(1) in caz de vacanti a functiei de Primar, in caz de suspendare din functie a acestuia,

precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare a mandatului, atributiile ce 1i sunt
conferite prin Codul Administrativ, cu modificdrile si completirile ulterioare, sunt
exercitate de drept de Viceprimar, desemnat de Consiliul Local in conditiile art. 152 alin.
(4) din Ordonanta de Urgent3 a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificdrile si completdrile ulterioare, cu respectarea drepturilor si obligafiilor
corespunzitoare functiei. Pe perioada exercitirii de drept a atributiilor de Primar,
Viceprimarul isi pastreazi dreptul de vot in cadrul Consiliului Local si primeste o
indemnizatie lunaré unici egald cu cea a functiei de Primar.

(2) In situatia previzuti Ia alin. (1), Consiliul Local poate delega, prin hotérére, din rindul
membrilor sii, un consilier local care indeplineste temporar atributiile Viceprimarului, cu
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respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare funciei. Pe perioada exercitarii
functiei de Viceprimar, consilierul local beneficiazi de o unica indemnizatie lunard egali
cu cea a functiei de Viceprimar.

(3) in situatia in care sunt suspendati din funcie, in acelasi timp, atit Primarul, cét §i
Viceprimarul, precum si in situatiile de imposibilitate de exercitare de citre acestia a
mandatului, Consiliul Local deleagd un consilier local care indeplineste atit atributiile
Primarului, cét si pe cele ale Viceprimarului, pani la incetarea situatiei respective, cu
respectarea drepturilor si obligatiilor corespunzitoare functiei de Primar. Pe perioada
exercitirii atributiilor de Primar, precum si de Viceprimar, consilierul local beneficiaza de
o unicd indemnizatie lunari egala cu cea a functiei de Primar.

(4) Dacd devin vacante, in acelasi timp, atit funcfia de Primar, cat si cea de Viceprimar,
Consiliul Local alege un nou Viceprimar, prevederile art. 163 alin. (1) si (3) din Ordonanta
de Urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile si
completirile ulterioare, aplicAndu-se pand la alegerea unui nou Primar.

ITI. 3. Secretarul General

Articolul 18

(1) Secretarul General al Comunci Prajeni indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeazi proiectele de hotirari si contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile Primarului
si hotarérile Consiliului Local;

b) participd la sedintele Consiliului Local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre Consiliul Local si
Primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistica a hotdrarilor Consiliului Local i
a dispozitiilor Primarului;

¢) asigurd transparenta si comunicarea catre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a);

f) asigurd procedurile de convocarc a Consiliului Local si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor
Consiliului Local si redactarea hotardrilor Consiliului Local;

g) asigurd pregitirea lucririlor supuse dezbaterii Consiliului Local si comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii §i fundatii, aprobata cu modificari $i completdri prin Legea nr. 246/2005,
cu modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitard din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul
céreia functioneazi;

i) poate propune Primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor

ordinare ale Consiliutui Local;




j) efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele Consiliului Local a
consilierilor locali;

k) numiri voturile si consemneaza rezultatul votérii, pe care il prezintd presedintelui de
sedinia sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotdréri a

Consiliului Local;
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea §i

stampilarea acestora;

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotirari ale Consiliului Local sd nu ia parte
consilierii locali care se incadreazi in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul Administrativ,
cu modificirile si completdrile ulterioare; informeazi presedintele de sedinti, sau, dupd
caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute
sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certifici conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unititii administrativ-

teritoriale;
p) alte atributii previizute de lege sau insérciniri date prin acte administrative de Consiliul

Local, de Primar.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele
publice locale, cu modificarile $i completdrile ulterioare, in situatiile previzute la art. 147
alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2) din Codul Administrativ, cu
modificirile si completarile ulterioare, Secretarul General indeplineste funcfia de ordonator
principal de credite pentru activitifile curente.

111.4. Atributii comune tuturor compartimentelor

Articolul 19
Toate compartimentele din cadrul Primiriei Comunei Prijeni au urmaétoarele atributii

comune:
a) indeplinesc in conditiile legii orice alte atributii stabilite de citre Primarul Comunei
Prijeni cu respectarea prevederilor din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificirile §i completdrile ulterioare;

b) respecti dispozitiile Regulamentului European nr. 679/2016 si a Legii nr. 190 din 18
iulic 2018 privind masuri de punere in aplicare a Regulamentului (UE) 2016/679 al
Parlamentului European si al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind protectia persoanelor
fizice in ceea ce priveste prelucrarea datelor cu caracter personal $i privind libera circulatie
a acestor date;

¢) respectd regulamentele, procedurile de lucru si standardele sistemului de control intern/
managerial;

d) sunt la curent cu toate modificirile legislative care reglementeazi domeniul de activitate

propriu;




e) colaboreazi cu toate institutiile locale, judefene si centrale in vederea rezolvérii
situatiilor care apar la un moment dat cu privire la activitifile specifice fiecarui
compartiment;

f) participa la cursuri de calificare i perfeciionare in domeniu;

g) asigurd egalitatea accesului la activitdtile compartimentului fird deosebire de statut
social, varsta, sex, apartenentd politici etc.;

h) comunicid cu celelalte compartimente in vederea indeplinirii responsabilitétilor in
condifii de maximé eficientd si calitate;

i) particip3 si rispunde la rezolvarea petitiilor, reclamatiilor i a sesizdrilor persoanelor
fizice sau juridice referitoare la domeniul de activitate;

j) furnizeazi cu celeritate informatiile solicitate de ciitre un alt compartiment in vederea
solutiondrii situatiilor aparute;

k) analizeazi si propune misuri pentru eficientizarea activitifii din cadrul
compartimentelor;

1) respect prevederile Strategiei Nationale Anticoruptie implementatd la nivelul Primariei
Comunei Priijeni, conform Hotdrdrii Guvernului nr. 1.269/2021 privind aprobarea
Strategiei nafionale anticoruptie 2021-2025 si a documentelor aferente acesteia.

II1.5. Consilierul Primarului

Articolul 20

Consilierul Primarului se subordoneaza Primarului si are urmétoarele atribugii:

a) asigurd asistentd de specialitate §i consilierea Primarului, pe probleme specifice
administratiei publice locale, in conditii de eficienta si eficacitate;

b) participi si coordoneazi activitatea specificd privind elaborarea documentelor necesare
desfaguririi activititii;

¢) reprezintd, prin delegare, Primarul comunei la activititile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

d) asiguri fundamentarea complexi a deciziilor de conducere;

e) realizeazi materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoasé;

f) intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a fi prezentate
Primarului;

g) analizeaz3 si sintetizeazi informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

h) colecteazi si prelucreazi date In vederea informdrii eficiente a Primarului;

i) mentine legitura cu aparatul executiv al primériei si cu alte institutii din administratia
publicé;

j) studiazi si isi insuseste continutul actelor normative care reglementeazd activitatea
structurii;

k) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

1) arhiveazi documentele proprii;



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

n) indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de
munci si de contractele colective de muncd direct aplicabile.

IIL6. Consilierul Viceprimarului

Articolul 21

Consilierul Viceprimarului se subordoneazi Viceprimarului si are urmétoarele atributii:

a) asigurd asistenti de specialitate §i consilierea Viceprimarului, pe probleme specifice
administratiei publice locale, in conditii de eficienti si eficacitate;

b) participa si coordoneazi activitatea specificé privind elaborarea documentelor necesare
desfaguririi activitafii;

¢) reprezinty, prin delegare, Viceprimarul comunei la activititile specifice, precum §i la
intélnirile cu reprezentantii structurilor cu atribugii similare;

d) realizeazi materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o
documentatie voluminoasé;

e) intocmeste notele de prezentare a unor lucréri/documente pentru a fi prezentate
Viceprimarului;

f) analizeazi si sintetizeazi informatiile referitoare la activitatea compartimentelor;

g) colecteazi si prelucreazi date in vederea informirii eficiente a Viceprimarului;

h) mentine legitura cu aparatul executiv al primdriei si cu alte institutii din administratia
publici;

i) studiaza si isi insugeste continutul actelor normative care reglementeazd activitatea
structurii;

j) raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

k) arhiveazi documentele proprii;

1) rispunde de realizarea la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, a
programelor aprobate sau dispuse expres de citre conducerea institutiei, §i de raportarea
asupra modului de realizare a acestora;

m) indeplineste obligatiile stabilite de legislatia in vigoare in domeniul raporturilor de
munci si de contractele colective de muncé direct aplicabile.

I11.7. Compartimentul relatii cu publicul

Articolul 22
Compartimentul relatii cu publicul se subordoneazi Primarului §i are urmétoarele atribufii:

a) asiguri relationarea dintre Primar si societatea civila;
b) ofera informatii de specialitate in cadrul programului de relatii cu publicul;
¢) solutioneaza petitiile, cu sprijinul compartimentelor din cadrul aparatului de specialitate

al Primarului, in termenele legale;



d) actualizeaza avizierul cu informatii noi, in functie de modificérile intervenite In
activitatea Primériei;

e) gestioneaza registrul de evidentd al petitiilor ;

f) intocmeste semestrial raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

g) organizeazi si urmireste modul de solutionare a solicitérilor in baza Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificérile §i completérile
ulterioare;

h) gestioneazi registrul de evidenta al solicitdrilor privind liberul acces la informatiile de
interes public;

i) intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

j) solutioneazi corespondenta repartizati de catre Primar;

k) afigeazi si intocmeste procese verbale de afigare pentru citatiile comunicate spre afisare,
publicatii, precum §i pentru orice alte documente fnaintate Primariei Comunei Préjeni spre
afigare la sediul sau pe site-ul institufiei;

1) intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald, la solicitarea
unor institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

m) pune la dispozitia cetitenilor formularele tipizate previzute de lege;

n) asigurd relatiile cu societatea civild pentru a primi propunerile, sugestiile si opiniile
persoanelor interesate cu privire la proiectul de act normativ propus.

II1.8. Compartimentul cadastru, urbanism si agricultura

Articolul 23

Compartimentul cadastru, urbanism si agriculturd se subordoneazi Viceprimarului §i are
urmditoarele atributii:

a) inregistreazi si gestioneaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
proprietate asupra terenurilor si Intocmeste referate, in conformitate cu prevederile legilor
fondului funciar, in vederea solufiondrii lor;

b) inméaneazi titlurile de proprietate emise in baza legilor fondului funciar;

¢) completeaza planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile dobandite prin
sentinte judecatoresti, prin Ordinul Prefectului i prin titlurile de proprietate obfinute in
baza legilor fondului funciar;

d) participa la expertize tehnice stabilite de Instantd, in situafia in care Comisia locala de
fond funciar este parte In proces;

¢) elibereazi adeverinte care atestd dreptul de proprietate a terenurilor;

f) completeaza procese verbale de punere in posesie;

g) identifics, mésoar3 terenurile si participa la punerea in posesie a proprietarilor acestor
terenuri, cu respectarea legislatiei in materie de fond funciar;

h) colaboreazi la identificarea §i misurarea terenurilor care fac obiectul legilor fondului

funciar;




i) analizeazi documentatiile in vederea pregétirii eliberérii avizelor care care stau la baza
emiterii certificatelor de urbanism §i autorizatiilor de construire, potrivit competentelor
stabilite prin legislatia in vigoare;

j} tine evidenfa certificatelor de urbanism, autorizatiilor de construire sau desfiinfare,
avizelor tehnice emise la documentatiile de urbanism;

k) urméreste respectarea prevederilor Planurilor Urbanistice Generale ale localitatilor
componente ale comunei si a Planurilor Urbanistice Zonale si de detaliu, aprobate potrivit
legislatiei in vigoare, precum si ale regulamentelor de urbanism aferente fiecéruia;

1) pregiteste avizdrile in cadrul primdriei, a documentatiilor de urbanism si amenajarea
teritoriului;

m) participi la amplasarea oricirei constructii autorizate de pe raza comunei;

n) urmireste inceperea lucrdrilor autorizate in perioada de valabilitate a autorizatiei de
construire si terminarea acestora, potrivit duratei de executie sau dupa prelungirea acesteia;
0) controleazi permanent In teren, respectarea disciplinei urbanistice si a documentatiilor
autorizate;

p) constatd si incheie procese-verbale de constatare a contraventiilor in vederea aplicarit
sanctiunilor, conform art. 26 din Legea nr. 50/1991 privind autorizarea executérii lucrarilor
de constructii, republicati;

q) participd la receptia lucririlor de constructii la terminarea lucrdrilor §i la expirarea
perioadei de garantie;

r) tine la zi banca de date urbane (populatie, constructii, sdnitate, retele tehnico-edilitare,

etc.);
s) elibereazi adeverinte privind categoria de teren/ adeverinte, radieri constructii/

adeverinte intravilan;
t) asigurd legitura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului.

II1.9. Compartimentul contabilitate, resurse umane si achizitii publice

Articolul 24
Compartimentul contabilitate, resurse umane si achizifii publice se subordoneaza
Primarului si are urmitoarele atributii:

e contabilitate
a) organizeazi evidenta contabild la nivelul institutiei, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare;
b) asiguri si rispunde de exercitarea, conform prevederilor legale, a controlului financiar

preventiv;
c) stabileste misurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare si

executare a bugetului local;
d) asiguri realizarea tuturor misurilor necesare pentru actualizarea evidentei, valorificarea

si buna administrare a domeniului public si privat al comunei;
e) asigurd inventarierea anuald si ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale i valorilor

banegti ce apartin comunei i administrarea corespunzitoare a acestora,



f) raspunde de organizarea, in conditiile legii, a evidenfei gestiunii mijloacelor fixe,
obiectelor de inventar, rechizitelor gi materialelor de intretinere;

g) organizeaza §i conduce evidenta mijloacelor fixe inscrise in patrimoniul privat al
institutici, supuse amortizdrii, In conditiile legii;

h) urmireste si rispunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare $i
informeazi lunar ordonatorul principal de credite;

i) face propuneri de fundamentare, la termenele previzute de lege, a proiectului bugetului
local al comunei, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului
principal de credite si Consiliului Local, in vederea aprobérii bugetului anual;

i) face propuneri pentru stabilirea §i dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale
bugetului local;

k) urmireste permanent realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile
legale pentru buna administrare, intrebuintare i executare a acestuia, cu respectarea
disciplinei financiare;

I) verificd si analizeazi propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe
trimestre, utilizarea fondului de rezervi, pe care le supune aprobirii Consiliului Local;

m) prezinti ordonatorului principal de credite, anual sau ori de céte ori se impune, datele
necesare pentru evidentierea stirii economice §i sociale a comunei;

n) efectueazi analiza privind elaborarea, inventarierea gi executia bugetului de venituri §i
cheltuieli, precum si atragerea de noi surse de finantare;

o) verificd respectarea dispozitiilor legale privitoare la gestionarca si gospodirirea
mijloacelor materiale §i banesti, pe baza documentelor inregistrate in contabilitate i a
documentelor de evidenti tehnici si operativa In gestiunea proprie;

p) raspunde de necesitatea, oportunitatea si legalitatea angajérii §i utilizérii creditelor
bugetare in limita gi cu destinatia aprobata prin bugetul local;

q) asigurd intocmirea balangelor de verificare lunare, trimestriale, intocmirea situatiilor
financiare trimestriale;

t) intocmeste lucriri de executie operativi §i periodica privind executia bugetard de casd a
bugetului local, fondurile extrabugetare §i speciale;

s) asiguri lucririle de incheiere a exercitiului financiar la finele anului $i intocmeste bilantul

contabil anual;
t) exercitd controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare.

® resurse umane
a) organizeaz3 activitatea de resurse umane pentru tot personalul din institutie;
b) asigurd recrutarea si dezvoltarea carierei salariatilor;
¢) organizeazi concursurile pentru ocuparea posturilor vacante, atdt pentru functionarii
publici, cét si pentru personalul contractual, cu respectarea prevederilor legale in materie;
d) intocmeste organigrama unititii la propunerea Primarului;
e) intocmeste, impreund cu compartimentul responsabil, statele de functii conform

organigramei aprobate de Consiliul Local;
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f) actualizeazi, impreund cu compartimentul responsabil, statele de functii ori de céte ori
se fac modificiri de personal, majordri de salarii, indexdri, etc;
g) opereazi la zi orice modificiri In activitatea salariafilor primiriei si unittilor
subordonate;
h) intocmeste registrul de evident3 a salariatilor in format electronic;
i) tine evidenta concediilor de odihnd, concediilor medicale, concediilor fird plata gi a altor
concedii;
j) redacteazi dispozitiile Primarului privind activitatea de personal;
k) efectueazi transmiterea datelor personale ale functionarilor publici, conform legii, citre
Agentia Nationala a Functionarilor Publict;
1) efectueazi lucririle solicitate de catre AN.F.P.,, D.GF.P.,D.I.S,, etc;
m) actualizeaz3 fisele de post ale salariatilor;
n) asigurd Intocmirea la termen a fiselor de evaluare si raporturilor de evaluare;
o) Intocmeste dosarele profesionale ale funcfionarilor publici;
p) se ingrijeste de actualizarea ROF-ului;
q) efectueazi lucririle legate de incadrarea, transferarea sau incetarea confractului de
muncd, modificarea raporturilor de muncd/serviciu, pentru personalul din aparatul de
specialitate al Primarului;
r) asiguri centralizarea programelor de perfectionare a pregitirii profesionale a aparatului
de specialitate al Primarului, urmérind aplicarea lor;
s) propune participarea salariatilor la programe de perfectionare profesionala.

e achizitii publice
a) executi toate activititile privind modul de realizare a achizitiilor publice, procedurile de
atribuire a contractelor de achizifie publicd si de organizare a concursurilor de solutii,
instrumentele si tehnicile specifice care pot fi utilizate pentru atribuirea contractelor de
achizitie publicd, precum gi anumite aspecte specifice in legatura cu executarea contractelor
de achizitie publica, conform legislatiei in vigoare;
b) solicitd compartimentelor de specialitate referate de necesitate cu privire la lucrérile,
serviciile si produsele ce se vor achizitiona in anul urmétor, pentru a fi incluse in programul
anual al achizitiilor;
c) verific daci referatele de necesitate respective cuprind scopul, valoarea estimata gi data
previzionatd a achizitiei;
d) Incadreaz lucririle, serviciile si produsele pe coduri CPV;
e) intocmeste programul anual al achizitiilor publice pe baza necesitz'n;ilor si priorititilor
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atragere a altor fonduri;

f) urmireste derularea achizitiilor conform programului anual de achizitii;

g) opereazi modificiri sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cand
situatia o impune, cu aprobarea Primarului si avizul compartimentului financiar, contabil;
h) realizeazi inregistrarea si accesul in Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP) ca

utilizator, reprezentant al Autorititii Contractante;
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i) efectueazii inregistrarea si reinnoirea inregistrdrii in SEAP respectdnd procedura
electronicd implementati de operatorul SEAP;

j) tispunde pentru corectitudinea datelor si informatiilor procesate si are obligatia de a
transmite operatorului SEAP orice modificare survenitd In legatura cu aceste date;

k) administreaza Certificatul Digital de inregistrare incredintat de cétre operatorul SEAP gi
raspunde de acesta in calitate de utilizator al Autoritatii Contractante;

1) aplica procedurile de achizitii publice in conformitate cu prevederile SEAP si a
normativelor in vigoare privind achizitiile publice;

m) elaboreazi documentatia de atribuire sau in cazul organizarii unui concurs de solutii, a
documentatiei de concurs, in colaborare cu compartimentele care releva necesitatea §i
oportunitatea achizitiei, in functie de complexitatea problemelor care urmeaz3 s fie
rezolvate in contextul aplicirii procedurii de atribuire;

n) elaboreazi notele justificative in toate situaiile in care procedura de atribuire propusd
pentru a fi aplicati este alta decat licitatia deschisd sau cea restransd, cu aprobarea
Primarului;

o) asigurd activitatea de informare $i de publicare privind pregitirea §i organizarea
licitatiilor, obiectul acestora, organizatorii, termenele, precum si alte informatii care si
edifice respectarea principiilor care stau la baza atribuirii contractelor de achizitii publice;
p) colaboreazi cu serviciile $i compartimentele de specialitate pentru rezolvarea
problemelor legate de procedura de atribuire si pentru urmdrirea contractelor incheiate
(derularea acestora fiind responsabilitatea celor implicati);

q) asiguri constituirea si pastrarea dosarului achizitiei, document cu caracter public.

I11.10. Compartimentul urmirire incasiri impozite si taxe

Articolul 25

Compartimentul urmdrire incasdri impozite si taxe se subordoneazd Primarului §i are
urmitoarele atributii:

a) propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale,
precum si stabilirea de taxe speciale pe timp limitat ce trebuie aprobate de cdtre Consiliul
Local;

b) efectueazd analize si intocmeste situatiile in legiturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea taxelor si impozitelor locale la persoanele juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, luarea masurilor pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereazi fenomenele de evaziune fiscald si propune mésuri pentru respectarea legalititii
in materie de impozite si taxe;

c) face propuneri de solutionare a obiectiunilor formulate la actele de control sau de
impunere, conform legislaiei in vigoare;

d) urmdreste si raspunde de respectarea gi aplicarea hotararilor Consiliului Local si a
celorlalte acte normative care reglementeazi taxele si impozitele locale si alte impozite i

taxe care constituie venit al bugetului local;
e) constati si stabileste impozite si taxe locale, datorate de persoanele fizice $i juridice;




f) urmireste intocmirea si depunerea in termenele cerute de lege a declaratiilor de impunere
de cétre contribuabili;

g) gestioneazd documentele referitoare la impunerea fiecirui contribuabil;

h) verifica periodic sinceritatea declaratiilor depuse de contribuabili stabilind, dupd caz,
diferente fati de impunerea initiald;

i) aplicd sanctiunile prevazute de actele normative tuturor persoanelor fizice i juridice care
incalci prevederile legale;

j) efectueazi impunerea din oficiu a contribuabililor care nu si-au corectat declaratiile
initiale;

k) intocmeste documentatiile necesare in limita competentei si propune acordarea de
amdandri sau esalondr, reduceri, scutiri in baza cererilor impuse de contribuabili si conduce
evidenta facilitatilor acordate;

) asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor din
documentele continute de fiecare dosar fiscal;

m) efectueazi actiuni de control in vederea identificirii §i impunerii cazurilor de evaziune
fiscala;

n) asigurd cuprinderea in activitatea de verificare si stabilire a impozitelor si taxelor, a
tuturor persoanelor care au calitatea de contribuabili;

0) cerceteazi obiectiile si contestatiile persoanelor privind stabilirea impozitelor si taxelor
si propune solutii de rezolvare;

p) propune, n conditiile previzute de lege, restituirea de impozite si taxe, compensdri intre
impozitele si taxele locale;

q) solutioneazi in termen cererile depuse de contribuabili;

r) desfdsoard activitatea de inspectie fiscald;
s) incaseazi impozite, taxe, contributii, amenzi si alte venituri ale bugetului local precum

~

si accesoriile acestora, cu respectarea incadrdrii in clasificatia bugetard aprobatd prin

legislatia privind finantele publice.

II1.11. Compartimentul asistenta sociala, protectia copilului

Articolul 26

(1) Compartimentul asistentd sociald, protectia copilului se subordoneazi Secretarului
General si are urmitoarele atributii:

a) asiguri si organizeaza activitatea de primire a solicitérilor privind beneficiile de asistentd
sociala;

b) pentru beneficiile de asistentd sociala acordate din bugetul de stat realizeazi colectarea
lunari a cererilor si transmiterea acestora citre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie
socialé;

c) verificd indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistentd sociald,
conform procedurilor previzute de lege sau, dupd caz, stabilite prin hotérire a Consiliului
Local, si pregiteste documentatia necesard in vederea stabilirii dreptului la misurile de
asistentd social3;

o
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d) Intocmeste dispozitii de acordare/ respingere sau, dupd caz, de modificare/ suspendare/
incetare a beneficiilor de asistentd sociald acordate din bugetul local si le prezintd
Primarului pentru aprobare;

e) comunicd beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitafile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

f) urmareste si rispunde de indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptitite la beneficiile de asistentd socialé;

g) efectueazi sondaje §i anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociala sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii
si, in functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor

persoane;
h) realizeazi activitatea financiar-contabild privind beneficiile de asistentd sociald

administrate;

i) participd la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finanfarea
beneficiilor de asistentd sociala;

j) indeplineste orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

(2) Atributiile Compartimentului in domeniul organizirii, administrérii $i acordarii
serviciilor sociale sunt urmétoarele:

a) elaboreazd, in concordantd cu strategiile nationale si judetene, precum §i cu nevoile
locale identificate, strategia locald de dezvoltare a serviciilor sociale, pe termen mediu §i
lung, pentru o perioadd de 5 ani, respectiv de 10 ani, pe care o propune spre aprobare
Consiliului Local si rdspunde de aplicare acesteia;

b) elaboreazi planurile anuale de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate
din bugetul Consiliului Local si le propune spre aprobare Consiliului Local, care cuprind
date detaliate privind numirul si categoriile de beneficiari, serviciile sociale existente,
serviciile sociale propuse pentru a fi infiinfate, programul de contractare a serviciilor din
fonduri publice, bugetul estimat si sursele de finantare;

¢) initiazi, coordoneazi si aplici masurile de prevenire §i combatere a situatiilor de
marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau comunitati;

d) identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care au generat
situatiile de risc de excluziune sociala;

e) realizeazi atributiile previzute de lege in procesul de acordare a serviciilor sociale;

f) propune Primarului, in conditiile legii, incheierea contractelor de parteneriat public-
public si public-privat pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

g) propune infiinfarea serviciilor sociale de interes local;

h) colecteazs, prelucreazi si administreazd datele si informatiile privind beneficiarii,
furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia i le comunica serviciilor
publice de asistent3 sociala de la nivelul judetului, precum si Ministerului Muncii si Justitiei
Sociale, la solicitarea acestuia;

i) monitorizeaza si evalueazi serviciile sociale;
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j) elaboreazi si implementeaza proiecte cu finantare nationala si internationald in domeniul
serviciilor sociale;

k) elaboreazi proiectul de buget anual pentru sustinerea serviciilor sociale, in conformitate
cu planul anual de actiune, si asigurd finantarea/cofinantarea acestora;

1) asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea populatiei privind
drepturile sociale i serviciile sociale disponibile;

m) furnizeazi si administreazi serviciile sociale adresate copilului, familiei, persoanelor cu
dizabilitafi, persoanelor varstnice, precum si tuturor categoriilor de beneficiari previzute
de lege, fiind responsabil de calitatea serviciilor prestate;

n) incheie contracte individuale de muncd gi asigurd formarea continuid de asistenti
personali; evalueazi si monitorizeazd activitatea acestora In conditiile legii;

o) sprijind compartimentul responsabil cu contractarea serviciilor sociale, infiintat potrivit
prevederilor art. 113 alin. (1) din Legea asistentei sociale nr. 292/2011, cu modificarile si
completirile ulterioare, in elaborarea documentatiei de atribuire si In aplicarea procedurii
de atribuire, potrivit legii;

p) planifica §i realizeaza activititile de informare, formare si indrumare metodologici, in
vederea cresterii performantei personalului care administreaza $i acorda servicii sociale;
q) colaboreazi permanent cu organizatiile societitii civile care reprezintd interesele
diferitelor categorii de beneficiari;

r) sprijind dezvoltarea voluntariatului in serviciile sociale, cu respectarea prevederilor Legii
nr. 78/2014 privind reglementarea activititii de voluntariat in Roménia, cu modificérile
ulterioare;

s) indeplineste orice alte atributii previzute de reglementirile legale in vigoare.

(3) In aplicarea prevederilor alin. (2) lit. a) si b), Compartimentul organizeazi consultari cu
furnizorii publici si privati, cu asociatiile profesionale si organizatiile reprezentative ale

beneficiarilor.

II1.12. Compartimentul sanatate

Articolul 27

Compartimentul sindtate se subordoneaza Primarului §i are urmétoarele atributii:

a) identifici In cadrul comunitatii, persoanele si grupurile vulnerabile din punct de vedere
medical, social sau al sdriciei, respectiv a factorilor de risc pentru sanitatea acestora si
evalueazi, respectiv determini nevoile de servicii de sinfitate ale acestora;

b) desfisoard programe si actiuni destinate protejirii sinétatii, promovérii sanatatii §i in
directd legituri cu determinanii ai stirii de sinitate, respectiv stil de viatd, conditii de
mediu fizic §i social, acces la servicii de sdnitate si efectueazi activititi de educatie pentru
sdndtate in vederea adoptirii unui stil de via{a sinétos;

c) furnizeazi servicii de profilaxie primard si secundard cétre membrii comunitatii, in
special citre persoanele apartinind grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical sau

social;




d) participd la desfdgurarea diferitelor actiuni colective de pe teritoriul comunitafii:
vaccindri, programe de screening populational i implementarea programelor nationale de
sandtate, inclusiv mobilizarea populatiei pentru participarea la programele de vaccindri i
controalele medicale profilactice;

e) semnaleazi medicul de familie in privinta cazurilor suspecte de boli transmisibile
constatate cu ocazia activitdtilor in teren si participi la aplicarea masurilor de prevenire si
combatere a eventualelor focare de infectii;

f) identifica persoanele neinscrise pe listele medicilor de familie §i transmite informatiile
despre acestea ciitre medicul de familie, cu precidere a copiilor i a gravidelor, In scopul
obtinerii calititii de asigurat de sinatate si a asigurdrii accesului acestora la servicii
medicale;

g) supravegheazi in mod activ starea de sindtate a sugarului §i a copilului mic si
promoveazi aldptarea §i practicile corecte de nutritie; efectueazi vizite la domiciliul
sugarilor cu risc medical sau social §i urmdreste aplicarea mdsurilor terapeutice
recomandate de medic;

h) identifica, urmireste si supravegheaz3 situatia medicald a gravidelor cu risc medical sau
social in colaborare cu medicul de familie si cu asistenta medicald a acestuia, prin
efectuarea de vizite periodice la domiciliul gravidelor $i al 1auzelor;

i) identificd femeile de vrsts fertild vulnerabile din punct de vedere medical, social sau al
siriciei si le informeazi despre serviciile de planificare familiald si contraceptie, precum
si asigurarea suportului de a accesa aceste servicii;

j) monitorizeazi si supravegheazi in mod activ bolnavii din evidenta speciald, respectiv
evidenta privind tuberculoza, HIV/SIDA, boli rare, prematuri, anemici, persoane cu
tulburari mintale si de comportament, consumatori de substante psihotrope, alte categorii
de persoane supuse riscului sau cu afectiuni medicale inscrise in registre si evidente
speciale;

k) efectueazi vizite la domiciliu pentru asistenta medical3 a pacientului cronic sau in stare
de dependenti i a varstnicului, in special a varstnicului singur, complementar asistentei
medicale primare, secundare si tertiare;

1) consiliaza medical si social, in limita competentelor profesionale legale;

m) furnizeazi servicii de asisten{ medicala de urgenti in limita competentelor profesionale
legale;

n) directioneazi persoanele apartinind grupurilor vulnerabile citre serviciile medicale si
sociale si monitorizeazd accesul acestora;

o) organizeazi si desfisoari actiuni in comun cu serviciile sociale din primirie §i personal
din alte structuri de la nivel local sau judetean, in cazul problemelor sociale care pot afecta
starea de sAnstate sau accesul la servicii medicale ale persoanei vulnerabile;

p) identific3 si notificd autoritdtile competente asupra cazurilor de violentd domesticd, a
cazurilor de abuz, a persoanelor cu handicap, a altor situatii care necesita interventia altor
servicii decét cele care sunt de competenta asistentei medicale comunitare;



q) colaboreazi cu alte institutii $i organizatii, inclusiv cu organizatii neguvernamentale
peniru realizarea de programe, proiecte gi actiuni care se adreseazd persoanelor sau
grupurilor vulnerabile din punct de vedere medical, economic sau social;

r) executd alte activitii, servicii §i actiuni de sindtate publici adaptate nevoilor specifice
ale comunititii i persoanelor din comunitate apartinind grupurilor vulnerabile;

s) intocmeste evidente si documente utilizate In exercitarea activititii, cu respectarea
normelor eticii profesionale si pastrarii confidentialitétii in exercitarea profesiei.

IT1.13. Compartimentul registrul agricol

Articolul 28

Compartimentul registrul agricol se subordoneaza Secretarului General si are urmétoarele
atributii:

a) completeaz si tine la zi datele din registrul agricol, analogic si in aplicafia informatica
de registru agricol;

b) elibereazi certificatele de producitor agricol;

¢) elibereazi adeverinte din registrul agricol;

d) intocmeste centralizatoare referitoare la numarul gospodariilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obfinutd, efectivele
de animale si familiile de albine, mijloace de transport si masini agricole;

e) informeazi cetdfenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol si se
deplaseaza la gospodirii in vederea completérii acestuia;

f) inregistreazi si tine evidenta contractelor de arendd si inchiriere/concesionare a
terenurilor agricole;

g) deschide noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detinitori de animale;

h) constati in teren pagubele produse de factori diversi asupra culturilor agricole;

i) efectueazi activitdti de relatii cu publicul, consiliere, acordare de sprijin celor care se
adreseazi cu diferite probleme din sfera de activitate a compartimentului.

IIL.14. Compartimentul serviciul voluntar pentru sitaatii de urgenta

Articolul 29
Compartimentul serviciul voluntar pentru situatii de urgenti se subordoneazi Primarului si

are urmitoarele atributii:
a) asigurd respectarea prevederilor actelor normative si ale celorlalte reglementéri privind

apararea impotriva incendiilor i prevenirea situatiilor de urgenta;
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aparitie a lor si a consecintelor acestora asupra vietii oamenilor, mediului si bunurilor

materiale;
c) informeazi factorii de decizie privind identificarea potentialilor factori de risc ce pot

genera situatii de urgent;
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d) congtientizeaza riscurile prin schimbul reciproc de informatii dintre personalul care
executd controlul de prevenire, factorii de decizie, personalul angajat si alte persoane
interesate sau implicate;

e) informeazi populatia §i salariafii privind pericolele potentiale, precum si modul de
comportare in situatii de urgentd;

f) identifici si gestioneaz3 tipurile de riscuri generatoare de situatii de urgentd pe teritoriul
administrativ al comunei;

g) culege, prelucreazi, stocheazi, studiaza si analizeazi datele si informatiile referitoare la
situatiile de urgent;

h) informeaz3 si pregiteste preventiv populatia cu privire la pericolele la care este expusd,
misurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele (resursele) de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin §i modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

i) instiinteazi autorititile publice si locale privind potentiala aparitie a unor situatii de
urgentd, precum $i monitorizarea §i participarea la gestionarea acestora;

j) identifica masurile pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale
si artistice, precum si a mediului impotriva efectelor situatiilor de urgenta;

k) participa la limitarea si inlaturarea efectelor situafiilor de urgenta.

I11.15. Compartimentul IT si informatii publice

Articolul 30

Compartimentul IT si informatii publice se subordoneazi Secretarului General si are
urmdtoarele atributii:

a) realizeazi activitati de instalare hardware §i software a imprimantelor din institufie;

b) configureaza, instaleazi si dezinstaleazd software-ul utilizat de stafiile de lucru din
cadrul institutiei;

c) instruieste si acorda asistentd tehnicd de specialitate personalului institutiei in vederea
asiguririi unei utilizari eficiente a aplicatiilor informatice;

d) asigura buna functionare a sistemelor si echipamentelor informatice si face propuneri cu
privire la necesitatea efectudirii operatiunilor de mentenant/inlocuire/upgrade pentru

resursele respective;
e) evalucaza eficienta softurilor utilizate si identifici posibilititile de imbunatitire a

acestora;

f) intocmeste si fundamenteazi necesarul de consumabile pentru desfisurarea activitatii;
g) raspunde la remedierea operativi a defectiunilor prin interventie proprie sau facand apel
la echipe specializate de reparatie $i intretinere;

h) participd la instalarea si configurarea serverelor, urmdreste funcfionarea acestora in
conformitate cu documentatia de administrare primita de la furnizor;

i) evalueazi riscurile si ia masurile necesare pentru securizarea sistemelor informatice din
perspectiva GDPR;

j) realizeaza copii de siguran{d a bazelor de date gestionate de citre institutie, pe diverse

unititi de memorie;
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k) asiguréi administrarea si gestionarea accesului [a internet;
1) primeste sesizirile si solicitdrile din partea compartimentelor aparatului de specialitate al

Primarului privind functionarea sistemului informatic.

I11.16. Compartimentul cultura

Articolul 31

Compartimentul culturs se subordoneazi Primarului §i are urmétoarele atributii:

a) constituie, organizeazi, prelucrcazi, dezvoltd si conservi colectii de carti, publicafii
seriale, alte documente de bibliotecd, pentru a facilita utilizarea acestora in scop de
informare, cercetare, educatie sau recreere;

b) asiguri servicii de imprumut de documente Ia domiciliu, de consultare §i documentare
pentru adulti si copii;

¢) initiazi, organizeazi sau colaboreazi la programe si activitd{i de diversificare,
modernizare si automatizare a serviciilor de bibliotecd (in functic de alocatiile bugetare),
de valorificare a colectiilor de documente si a traditiilor culturale, de animatie culturald gi
de educatic permanenti;

d) gestioneazi mijloacele fixe §i obiectele de inventar aflate In patrimoniul biblioteci;

e) raspunde de tot ceea ce tine de dotarea bibliotecii cu noi publicatii, intrejinerea localului,
atragerea unui numdir cit mai mare de cititori, precum si de organizarea unori activitéti
specifice;

f) colaborarea cu ceilalti factori din comund in vederea dezvoltdrii pasiunii pentru literatura
a cetitenilor, 1n special a tinerilor;

g) prezintd colectii prin: expozitii, Intilniri cu autori, prezentarea de noutdfi editoriale,
simpozioane, etc.;

h) efectueazi statistica de biblioteci ce include evidenta utilizatorilor a frecventei acestora
si a documentelor eliberate spre lecturs;

i) intreprinde operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizici sau valoricd a
documentelor deteriorate ori pierdute de utilizatori;

j) asigurd conditii microclimatice de conservare a colectiilor;

k) propune actiuni instructiv-educative, informativ-formative in colaborare cu cadrele
didactice ori alte institutii specifice in vederea stimularii dorinfei de lecturd si atragerii

membrilor comunitétilor.

I11.17. Compartimentul gospodirie, intretinere si deservire

Articolul 32
Compartimentul gospodirie, intrefinere i deservire se subordoneaza Viceprimarului gi are

urmatoarele atributii:
a) efectueazi curdtenia in spafiile din interiorul primdriei gi in spatiile exterioare aferente

acesteia;
b) efectueazi curitenia in alte imobile aflate in domeniul UAT Comuna Prdjeni, la

solicitarea sefilor ierarhici;




¢) administreaza bunurile materiale sau de altd naturd pe care le are In gestiune;

d) comunici orice nereguld constatatid la funcfionarea instalatiilor de apa, fisuri sau
degradari aparute la pereti si orice alte nereguli observate;

&) urmdreste actiunile de gospoddrire comunala si infrumusetare  localitatii;

f) participa la curitenia strizilor, la curdtarea cailor de acces cétre spatiile §i cladirile de la
sediul primiriei si a celorlalte locuri publice, urmireste si rispunde de indepértarca zépezii,
a ghetii de pe striizi §i trotuare, precum si a furturilor §i preintdmpinarea formarii poleiului
si a ghetii, colectarea §i depozitarea reziduurilor menajere §i stradale, sortarca  si
valorificarea resurselor materiale refolosibile;

g) paricipd la repararea §i intrefinerea strizilor, a drumurilor comunale, podurilor,
podetelor, curitarea $i amenajarea sanfurilor;

h) efectueaza lucriri de intretinere a spatiilor verzi (mobilizat sol, plantat, recoltat seminte,
udat, cosit iarbi, tiiat gard viu, ete.);

i) verifici functionalitatea utilajelor din dotarea primariei;

j) raspunde de integritatea si intretinerea utilajelor primariei.

Capitolul IV Dispozitii finale

Articolul 33

Activitatea din cadrul Primdriei Comunei Prijeni se desfdsoard de luni pand vineri, in
intervalul orar 08:00-16:00. Entitatea are dreptul de a modifica acest orar in functie de
situatiile de ordin social, climatic etc. ce pot interveni §i daci are la baza o prevedere

legislativa in vigoare.

Articolul 34
Dispozitiile prezentului Regulament se completeazi cu prevederile Ordonantei de Urgentd

a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, ale Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, republicatd, cu modificarile i
completdrile ulterioare, precum si cu alte prevederi legale aplicabile administratiei publice

locale.

&

Articolul 35
Normele si regulile stabilite prin prezentul Regulament se aplicd Primarului si

Viceprimarului, precum si tuturor functionarilor publici ori persoanelor incadrate cu
contract individual de munc in cadrul Primdriei Comunei Prijeni.

Articolul 36
Activitatile specifice fiecirui compartiment din cadrul aparatului de specialitate al

Primarului, se completeazi corespunzitor cu atributiile din fisa postului, precum si cu alte

prevederi legale.
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Articolul 37
Nerespectarea prevederilor prezentului Regulament atrage dupd sine raspunderea

disciplinard, administrativa ori civila.

Articolul 38
Dupi aprobarea prezentului Regulament, conducitorii compartimentelor vor stabili sau

actualiza, dupi caz, fisa postului.

Articolul 39
(1) Prevederile prezentului Regulament se completeazi si se modificd ori de céte ori este

necesar, ca urmare a unor modificdri legislative, noi activititi/ competente date In sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activitati ori compartiment din cadrul
entitatii.

(2) Conducitorii compartimentelor pot Tnainta propuneri de modificare sau completare a
Regulamentului, fiind direct rdspunzitori de continutul, corectitudinea si legalitatea

informatiilor furnizate.

Articolul 40
(1) Conducerea din cadrul primiriei va aduce la cunogtinta personalului prezentul

Regulament care isi va produce efectele din momentul ludirii 1a cunostintd de citre acestia,

sub semnétura.
(2) Angajatii noi vor lua la cunostinta prezentul Regulament in momentul angajérii, acesta

urméind a-si produce efectele din momentul semnérii.

Articolu! 41
Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului din

Comuna Prijeni se afiseaza la sediul primériei si se publicd pe site-ul web al institutiei.
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