Anexi
la Hotararea Consiliului Local

i

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI CETATENI
Cod: ROF-01

CAPITOLULI - PREVEDERI GENERALFE

Art. 1. - Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Cetateni .a fost elaborat in baza Ordonantei de urgentd a Guvernului nr, 57/2019 privind
Codul administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, In temeiul cirora se desfisoara
activitatea specifici.

Art. 2. — Comuna Cetateni  este unitate administrativ-teritoriald cu personalitate juridica. Comuna
posedd un patrimoniu propriu §i are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3. - Administratia publica a Comunei Cetateni se intemeiazi pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritifilor administratiei publice locale, transparentei,
legalitatii, cooperarii, responsabilitatii si consultarii cetagenilor in solufionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4. — Autoritilile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la nivelul comunei
sunt: Consiliul local al Comunei Cetateni. ca autoritate deliberativa §i Primarul Comunei Cetateni. ca
autoritate execuliva, organe alese conform legii.

Art. 5. — Consiliul local si Primarul funclioneaza ca autorititi administrative autonome i rezolvi
treburile publice din comuné, in conditiile previzute de lege.

Art. 6. — Primaria constituie o structurd funcfionald cu activitate permanentd, formatd din primar,
viceprimar. secretar general si aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la
indeplinire hotaririle Consiliului local si dispozitiile primarului, gestionind problemele curente ale
colectivitifii in care [unctioneazi,

Art. 7. — Consiliul local al Comunei Cetateni, la propunerea primarului, aprobd organigrama, numirul
de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin
carc se stabilesc competeniele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL I - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile administrajiei publice locale ale Comunei Cetateni au dreptul si capacitatea
efectivi de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinti.

Art. 9. — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmitoarele categorii principale de atributii:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii:
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b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitagii administrativ-teritoriale:

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetdfenilor, de interes local:

¢) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofifer de stare civilj si de autoritate tutelara §1 asiguri functionarea serviciilor
publice locale de profil:

b) indeplineste atribufii privind organizarea st desfisurarea alegerilor, referend umului si a
recensamintului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atribuitlor prevazute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitagii
administrativ-teritoriale in condifiile legii:

b) participa la sedintele consiliuluj local si dispune masurile necesare pentru pregatirea i desfasurarea
in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local. alte rapoarte i informiri:

d) elaboreazi, in urma consultarilor publice, proieciele de strategii privind starea economica, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local.

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

a) exercitd functia de ordonator principal de credite:

b} intoemeste proicetul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercipiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele prevazute de lege:

¢} prezinia consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in condifiile legii;

d) initiazd. in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale:

e) verificd. prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atit a sediului  social principal, c¢it si a sediului  secundar.
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin, (1) lit, d), primarul:

a} coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local:
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgenti;

) la misuri pentru organizarea executirii $i executarea in concrel a activitajilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ:

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii. evidenfel statistice, inspectiei si controlului furnizas
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
$1 a bunurilor din patrimoniul public $1 privat al unitafii administrativ-teritoriale:

¢) numeste, sanclioneazi si dispune suspendarea, modificarca §i incetarea raporturilor de serviciu sau.
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor gi serviciilor publice de interes local:

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobirii consiliului local sl
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenfa sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificarii si certificirii de ciitre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitatii, legalitalii si de indeplinire a ceri njelor tehnice:

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare curopeand in domeniul protectiei mediului §i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.
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(6) Primarul desemneazi functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedurd. in conditile Legii nr. 135/2010. cy
modificarile si completirile ulterioare,
(7) Pentru exercitarea carespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
drlacunccnlrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale adm inistratiei publice centrale
din unitajile adminis[rativ-ieriturialm precum si cu autoritatile administratiei publice locale si judelene.
(8) In exercitarea atribuiilor de autoritate tutelars $i de ofifer de stare civila. a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare |a recensamant, la organizarea §1 desfiagurarca alegerilor, [a luares
masurilor de protectie civila, precum i a altor atributii stabiljte prin lege. primarul acfioneaz3 s1 ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.
(9) In aceasta 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 unitatile administrativ-teritoriale. daci sarci nile ce ii revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate,
Art. 10, — (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT. conducitorilor compartimentelor funcionale
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorulu public, precum si conducitorilor
institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective,
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevadi perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sancliunea nulitafii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obicct toate
atributiile previzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai ey informarea
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.
(3) Consiliul local alege din rindul membrilor sai viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatuluj viceprimarului este egali cu cea a mandatuluj consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului i, in situatiile previzute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercita. in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul poate
delega o parte din atributiile sale viceprimarului,
(3) Viceptimarul exercita atributiile ce i sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfe]:
* coordoneazi si raspunde de activitates personalului din serviciile de paza, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate. potrivit organigramei;
* dispune masurile necesare in domeniul gospodaririi localitagii:
* dispune misurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;
* ia mésurile necesare pentru salubrizarea comunei;
® intocmeste programele de activitate $i orice alte documente necesare, urmairegte, supravegheaza
activititile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor sl
malurilor, curdlarea islazurilor comunale de citre concesionari sau chiriasi. intretinerca
spatitlor verzi, curdfarea sanurilor §1 podefelor, administrarea drumurilor locale. curtea
interioard a Primariel, lucrdrile la institutiile de invijamant, precum si orice alte lucrdr]
necesare;
=  efectueaza instructajul, urmireste, supravegheazd i dispune masurile necesare prcr.lt[u
persoancle care au obligaia prestirii muncilor in folosul comunitatii. cunmrn? ]Eglﬁ]liilltel in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de pazd. conducatorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniului public §i privat al comunei:
* slabilegte. urmareste, confirmi si intocmeste documentele pentru persoancle ce presteaza
munea in folosul comunitatii: v .
* ia masurile necesare pentru amenajarea, administrarea spajiilor proprietate publici. islazurile
comunale, pentru vinzarea produselor agricole;
* efectucazi constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor c_{_u
producétor. receplia lucririlor in baza legislatiei privind aulurizar?a st discip.lina in constructii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare $1 la masurile care se impun;
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exercitd atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar
® este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazi $1 stampileaza adeverintele,
certificatele §i alte documente ce se emit in cadruyl institutiei, cu exceptia celor care vizeazs
activitatea de ordonator de credite bugetare, emilerea de dispozifii. autorizatii, acte referitoare
la referendum ori alegeri;
" exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.
Art. 11. - Atributiile Secretarulyi general al Comunel sunt:
a) avizeazd proiectele de hotardri 51 contrasemneaza pentru legalitate dispoziiile primarului sl
hotaririle consiliului local:
b) participa la sedinfele consiliului local;
¢) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relajia dinire consiliul local i primar,
precum si intre acestia si prefect:
d) coordoneaza organizarca arhivei si evidenta statistica a hotdrdrilor consiliului local st a dispozitiilor
primarului:
€) asigura transparen{a si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit, a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrarilor de secretariat.
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactares
hotarérilor consiliului local:
g) asigurii pregitirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de specialitate ale
acestuia;
h) poate atesta. prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asocialii si fundatii, aprobatd cu modificar 5i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile si
completarile ulterioare, actul constitutiv §1 statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitard din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul ciireia funcfioneazi:
I} poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale
consiliului local;
J) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participdrii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali:
K) numard voturile si consemneaza rezultatul votdrii, pe care il prezintd presedintelui de sedimia sau,
dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;
I) informeaza presedintele de sedinga sau. dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecirei hotariri a consiliului local:
m) asigurd intocmirea dosarelor de sedinjd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora:
n} urméregte ca la deliberarea si adoptarea unor hotériri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeazi
presedintele de sedingd, sau, dupa caz. inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT:
p) alte atributii previzute de lege sau insircinari date prin acte administrative de consiliul local sau de
primar, dupd caz.

Alte atributii:

Relagii cu publicul

* stabilirea modului in care se destigoara activitatile specifice registraturii:

" asigurarea activitatii de relatii publice:

* asigurarea simplificirii accesului cetdtenilor la serviciile publice; _

" asigurarea integrildtii §i transpareniei in domeniul informatiilor de interes public;
* oferd informatii cetdfenilor cu privire la activitatea primériei si consiliului local:
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. uﬁ;rﬁ informatii cetiitenilor privind modalitatea de g obtine documente (certificate, autorizafii,
avize, adeverinfe, ete). care intrd in sfora de competenti a Consiliului local si primariei:

* inlimitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice si organizatii ncguvernamentale oferi
informatii ce vizeaza comunitatea:

*  desfasoard activitayi de primire, evidenta $i urmirire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonante;
Guvernului nr. 272002 privind reglementarea activitatii de solujionare a petiiilor, aprobata ey
modificari prin Legea nr. 233/2007.

Comunicare si Informare

* realizarea unei comunicsri $1 cooperdri eficiente inire cetdtean §i administratia publica locala:
cregterea calitafii serviciilor oferite privind solufionarea petitiilor si audienjelor, astfel Tncat sa
satistacd nevoile cetitenilor,

Registraturd

* primirea §i inregistrarea documentelor;

* repartizarea si solutionarea corespondentei:

* redactarea si semnarea documentelor;

* Operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;
* arhivarea documentelor.

CAPITOLUL 111 - PATRIMONIUL

Art. 12, — Patrimoniul Comunei Cetatenj este alcdtuit din bunurile mobhile $1 imobile care apartin
domeniului public al Jocal dfii. domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile s obligatiile
Cu caracter patrimonial,

Art. 13, - Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalicnabile. imprescriptibile s
insesizahile,

Art. 14. — Domeniul privat este alegtuit din bunuri mobile si imobile. ce nu apartin domeniului public,
dobdndite prim modalititile prevazute de lege.

Art. 15, — Consiliul local al Comunei Cetaten; hotérdigte ce bunuri aparfinind domeniului public sau
privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate orj
inchiriate.

Art. 16. — Consiliul local hotiriste cu privire la cumpdrarea si vinzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitaii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora.

Art. 17. — Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul Jui
societdfilor si institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice. in
scopul indeplinirii unor activitai care satisfac cerinele cetdtenilor din comuna,

CAPITOLUL IV — BUGETUL 51 ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. - Finanjele Comunei Cetateni se administreazi in condifiile prevazute de lege, in conformitate
cu principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului,

Art. 19. — Bugetul Comunei Cetateni se claboreazi, se aproba. si se executi in conditiile legii. .
Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Cetateni. in
limitele si conditiile legii, ‘
Art. 21. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obfinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri  obfinute din
imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.
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CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 22. — Aparatul de specialitate al primarului Comune Cetateni este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul. secretarul general i
aparatul de specialitate al primarului constituie Primdria, institutie publicd cu activitate permanents
care aduce la indeplinire efectiva hotirdrile Consiliului local §1 solutioneazd problemele curente gle
Comunei Cetateni.

Art. 23. - intreaga activitale  a  primdariei  este organizatd §i condusd de citre primar,
compartimentele fiind subordenate direct primarului, viceprimarului say secretarului general care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin dcestora in conditii de legalitate 5i
eficienta,

Art. 24. — Primiria Comunei Cetateni este Structuratd pe compartimente,

Art. 25, — Compartimentele nu au personalitate  juridica administrativa  distineti de cea 4
autoritatilor in numele cirora actioneaza.

Art. 26. - Primarul conduce, indrums i controleazi activitatea compartimentelor functionale din
cadrul  Primdriei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indruma
compartimentele funcfionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii si delegate de ciitre primar,
Art. 27. — Aparatul propriu al Primériei Comunei Cetateni are urmatoarea structurd organizatorica:

1. Compartimentul financiar-contabil:
2. Compartimentul asistentd sociala;

3. Compartimentul registru agricol;

4 Compartiment arhiva-biblioteca

5 Compartiment romi

6 Compartiment achizitii publice

7 Compartiment administrativ si SVSU

ATt 28, — Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primiriei Comunei Cetateni sunt urmatoarele:

1. Compartimentul financiar-contahil,
Compartimentul se subordoneazi primarului Comunei.

Atribultii;

Financiar-coniabil

» fundamenteaza pe baza unor studii §i intocmeste anual. la termenele prevazute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local al Cumluuuji
Cetateni, asigurind prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea aprobirii bugetului anual;

* intocmeste proicctul de buget pentru institutiile de subordonare Iota[;‘ljf pe baza da{rlelml‘
prezentate de acestia §i a indicatorilor de baza, anual si ori de cite ori au loc corectii §i
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobarii  ordonatorului  principal de credite sau  Consiliulu local, dupad caz. potrivit
reglementirilor in vigoare: . _

* centralizeaza si verificd propunerile institutiilor din subordine privind 1'calillultea~_ ]E:g&l:@a_tcar;;!
oportunitarea efectudrii virarilor de credite intre capitole sau intre SLIbd]‘»’]l?]UT‘I]“: claslhls.:_ancln
bugetare in vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consiliului
local, dupa caz, potrivit reglementarilor in vi goare:
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transmite bugetul aprobat fiecirei unitati bugetare de subordonare locald. anual st dupd caz dupa
rectificarile si corecyiile efectuate la bugetul local;

lunar, primeste conturile de execufie ale unititilor bugetare, pe care le verifici. le analizeazi sile
centralizeaza, intoemind executia bugetului local cy incadrarea in prevederile bugetare:

tritrlu.“estriu! primeste darile de seama trimestriale ale unititilor de subordonare locala. pe care le
verificd in vederea ceniralizirii:

trimestrial, intocmeste darea de seama contabila;

anual intocmeste contul de incheiere a exercifiului bugetar pe care il supune aprobarii
Consiliului local:

lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor de la unitatile de
subordonare locala, analizeazi structura acestora si propune alimentarea conturilor in functic de
prevederea bugetar;

lunar fine ecvidenta executiei obiectivelor de investitii aprobate pe categorii de surse si
intocmeste contul de executie;

intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de platd pentru platile
ce se efectueazd catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baza de
centralizator insofit de notd justificativa privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarca bugetului:

arhiveazd si gestioneaza, conform prevederilor legale. toate dosarele ce tfin de fundamentares.
claborarea, aprobarea si executia bugetului local:

intocmeste documentele de plati si efectueazd inregistririle in  contabilitatea proprie  a
operatiunilor de incaséri si plaji, potrivit prevederilor legale;

line evidenfa contabili sintetica si  analitici a luturor conturilor inclusiv a materialelor. a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, bunurilor apartindnd domeniuluj public si privat;

fine evidenta contabild a chelwielilor aferente bugetului local. autofinantate, a conturilor din afara
bugetului local:

line evidenta contabild a garantiilor materiale;

tine evidenta contabila a disponibilului in lei §i in valuta existent in conturile de la bancile
comerciale;

supravegheazii incadrarea in plafoanele de cheltuieli §i realizarca acestora cu respectarca
prevederilor legale:

incaseazd si depune, pe baza de foi de virsimant, pe baza de fila cec, sumele in numerar; achitarea
salariilor si a altor drepturi prin casierie:

intocmeste dispozitiile de plata si incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre
decontare, precum si urmdrirea decontirii acestora:

intocmeste dispozitiile pentru ridicari de sume din trezorerie. respectand plafoanele de plati.
conform legislatiei in vigoare;

zilnic verifica registrul de casi:

tine evidenta creditelor bugetare. angajamentelor bugetare globale, legale si a platilor de casa:
lunar intoemeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar s1 mijloace
fixe:

lunar intocmeste registrele contabile obligatorii:

lunar Intocmeste executia bugetard a Primiriei pe articole de cheluieli: .
lunar intocmeste si verificd balanta lunard de verificare, avandu-se in vedere concordanta dintre
conturile analitice si sintetice:

intocmeste darea de seama trimestriala a Primdriei: .
participd la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar.
mijloacelor banesti ori de cite ori este nevoie;

anual inregistreazi in registrul inventar rezultatul inventarului:
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urmareste execufia bugetului propriu in vederea respectani prevederilor s destinatiilor aprobate:
face propuneri fundamentate de madificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei
bugetare;

arhiveaza anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

Pentru operator rol la mpozite si Taxe

organizeazi, indruma si urmireste:  primirea, verificarea. Operarea in baza de date si
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe locale;

raispunde de intocmirea i realizarea programului de control fiscal privind impozitele s
laxele locale;

propune in conditiile legii maisuri pentru solutionarea obiectiunilor si contestatiilor impotriva
actelor de control §i de impunere, care au ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor sj
taxelor locale, a accesoriilor acestora. intocmite de organele de specialitate  din cadrul
compartimentului;

organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;
analizeaza dupd fiecare termen de plata, pe baza evidenjei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale:

verifica si avizeaza efectuarea compensdrilor §i restituirilor de impozite si taxe,

verificd s1 analizeazi dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se¢ solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor si
laxelor locale si intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazi spre aprobare
Consiliului Local:

stabileste si  aplici masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la
respectarca  disciplinei  financiare, descoperirea, impunerea i atragerea de  venituri
suplimentare la bugetul local. inclusiv prin mésuri de executare siliti a unitatilor si
persoanelor care nu-si achiti in termen obligatiile fiscale;

organizeazi arhivarea §i pistrarea dosarelor fiscale i celorlalte documente referitoare la
depunerea si incasarea debitelor;

colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primdriei. cu societdfile bancare si cu alte
institujii, in vederea incasirii impozitelor si taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
Jjuridice;

executd silit debitorii care nu isi plitese de bunivoie obligatiile datorate bugetului local,
intoemind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative in vigoare;

aduce la cunostinga conducerii si informeaza organele abilitate ori de cite ori constatd fapte care
constituie infractiuni confom prevederilor legale;

identificarea  sediului  sau  domiciliului  debitorilor. cu sprijinul  organelor de politie,
Registrului Comertului sau a instanfelor;

identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bincilor si a
Inspectoratului Teritorial de Munca. pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare:

aplicarea procedurilor executdrii silite previzute de actele normative in x'igual'e pentru
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice. prin: somafil emise, popriri in
banei sau pe salani;

efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

Casierie

efectucaza operatiile de incasari si plati prin casierie;

* evidenjiaza incasirile si plagile in numerar prin registrul de casi. pe baza documentelor

Justificative;
Page 8 of 20
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* depune la trezorerie pe bazi de dispozitie sumele intrate in ca sierie;

* clectueazi operatiile de incasari a  impozitelor §i taxelor locale, amenzi, venituri  din
concesiuni i chiri, Imputatii. taxe judiciare st notariale;

. fﬂ'injetﬂia?tﬁ incasdrile si platile in numerar prin registrul de casa. pe baza documentelor
Justificative:

* face plata salariilor personalului aparatului propriu de specialitate, serviciilor publice locale,
asistentilor personali, consilierilor locali, celor ¢e presteazi AclVItati prin conventii, contracte
lemporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite 51
contabil;

*  fine evidenta documentelor de plati a salariatilor $i colaboratorilor, atit in forma scrisa, cit 510n
sistem informatic:

* clectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale:

* intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in
domeniul asistentei sociale. precum si alte categorii, potrivit legii;

* emile tuturor contribuabililor ch itanfe doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibila a
datelor completate, fira prescurtari, conform rubricatiilor documentelor intocmite:;

exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate previzute de legislajia in vigoare.

2. Compartimentul asistentd sociali
Compartimentul se subordoneazi Secretarului general al Comunei.

Adributii:
Asistenta sociald

* asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului  social in termenul stabilit  prin
0.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificirile sl
completdrile ulterioare, si Legea nr. 486/2003 pentru aprobarea O.U.G. nr. 27/2003 priving
procedura aprobrii tacite. Indruma cetatenii cu privire la actele necesare $1 verificd documentatia
depusi:

* urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social. conform Legii
nr. 416/2001 privind venitul minin garantat, cu modificarile si completarile ulterioare:

* asiguri efectuarea anchetelor sociale si a referatelor sociale dispuse de Primarul ComuneiCetateni -

* primeste si verifica intrunirea conditiilor legale de catre cererile de ajutor de urgengi;

* intocmeste statul de plata pentru ajutorul social:

* primeste, verificd, solutioneaza §1 pastreazd dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice  privind
incadrarea, drepturile si obligatiile asistentulu; personal al persoanei cu handicap, aprobate
prim H.G. nr. 427/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:

* intoemeste, tine la zi si pastreazi in condifii de siguranta carfile de munca ale asistentilor
personali:

* clibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social;

* intoemeste dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu virste cuprinse intre 0-7 ani;

* realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirii si combaterii violenlei in familie.
conform Legii nr. 217/2003, republicata, cu modificarile si completérile ulterioare:

* primesie §i solutioneazi cererile privind acordarea indemnizatiei de nastere;

* intocmeste dosare pentru plata ajutoarclor, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim
garantat, cu modificérile 5i completarile ulterioare:
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intui:mﬁte dosare pentru acordares ajutorului pentru incalzirea locuingei cu energie termica
fumizati in sistem centralizat $1 gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr. 81/2003,
aprobata cu modificar prin Legea nr. 525/2003. ¢y madificarile si completarile ulterioare;
pr.inlc&t‘c, verificd, solutioneaza si pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor virstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000. republicati, cu modificarile si
completarile ulteripare;

Organizeazi si controleazi activitatea stabilitd prin hotirari]e Consiliului local privind locurile
subvenfionate in cadrul programului de ocupare €mporard a forfei de munci din rindy|
somerilor, conform Legii nr, 76/2002, cu modificarile st completirile ulterioare.

Awtoritate tuteloars

intocmeste dispozitii pentru minori §1 interzigi judecatoresti la solicitarea notarilar publici:
intocmeste anchete psihosociale coform art, 229 4. 2 lit. b din Legea nr. 71/2011 pentru punerea in
aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la:
©  exercilarea autoritatii parintesti asupra minorilor g desfacerea ciisdtoriei sau in cazul
anularii acesteia;
@ modificarea masurilor privitoare la drepturile i obligatiile personale si patrimoniale dintre
parinti si copii:
O exercilarea autoritatii parintesti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiatia
stabilit faja de ambii parinyi;
stabilirea locuinfei minorului in cazul in care périntii nu locuiese impreung sl nuau ajuns la
un acord;
@ stabilirea obligatiei de intrefinere $i a contribujici datorate de ficcare pirinte minorului, in
cazul in care parintii nu se infeleg in aceste privinge.
efectueazi raport de anchets psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod civil
cu privire la:
©  exercitarea autoritilii parintesti de catre péringi;
o slabilirea locuinfei copiilor dupa divort;
o modalitatea de pastrare a legdturilor personale de ciitre parintele separat si fiecare dintre
copii;
o stabilirea contribuiei parintilor la cheltuielile de cregiere, educare. Invataturd si pregitire
profesionali a copiilor.
consilierea cetdfenilor, in vederea intocmirii declaratiilor prevazute de noul Cod civil. ca de
exemplu: declaratic persoani curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratic minor de
|4 ani asistat la incheierea actului Juridic, documentatic necesara incuviingarii cumpdririi/donatie;
unui bun pe numele minorului/interzisului:
identificarca personelor propozabile pentru numire de citre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie. conform dispozitiilor art. 118, 170, 125. 180 Cod
civil:
efectuarea verificdrilor periodice in teren §i intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazmli lor ce
presupun interventia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, in.su;;lrca dz—j‘
bunuri ale minorului de ctre tutore/plrinte, administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului
sau alte cazuri care se incadreazi in ~fapte pagubitoare pentru minor”, conform dispozitiilor art.
135 Cod civil;
intocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisuluj Jjudecitoresc, conform dispozitiilor art. 140
Cod civil. in calitate de delegat al instanei de tutela:
efectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde nevoii minorului sau daci prezintd un
folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod civil: .
electuarea de verificdri pe teren pentru realizarea controlului efectiv i continuy asupra rnudu]mt‘in
care lutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile
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acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil §1 sesizarea instantei de tuteld in cazurile previzute de
art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

consilierea tutorilor privind dareg de seama anuald, convocarea tutorilor in fata instantei de tutels
prin deplasari la domiciliy. adrese, inclusiv prin organele de politie:

consilierea tutorilor privind dareq de seama generald, convocarea tutorilor in fafa instantelor de
tuteld prin deplasiri la domiciliu, adrese. inclusjv prin organele de politie.

efectueaza anchete sociale la solicitarea instangei de Judecatd, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cind ambij parinti sunt, dupi caz. decedati, necunosculi, decdzuti din exercifiul
drepturilor parintesti sau i s-a aplicat pedeapsa penala a interzicerii drepturilor parintesti, pusi sub
interdictie judectoreasc, dispiruti ori declarati Judecitoreste mori, precum §i in cazul in care, |a
incetarea adoptiei, instanta hotdrdste ca este in interesul minorului instituirea une; tutele;

efectueazi anchete sociale Ia solicitarea instantei judecitoresti, pentru a se stabili dacd o persoana
indeplineste conditiile pentru a putea fi numitd tutore pentru bolnavy] a carui punere sub interdictie
a fost solicitata in Instanti;

efectueazii anchete sociale Ig solicitarea instanjei de judecati a domiciliul condamnatilor pentru a
constata situatia familiald a acestora, intrucat ay solicitat intreruperea executarij pedepsei:
efectueaza anchete sociale la domiciliul interzisilor Judecitoresti care sunt institujionalizati in
vederea reintegririi acestora in familie:

indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor. suni de
competenta sau se incadreazd in obiectul si atributiile servieiului,

3. Compartimentul registru agricol
Se subordoneaza Secretarului general al Comunei,

Registrul Agricol

completarea si tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic:

centralizarea datelor din registrul agricol;

opereazi in registrul agricol modificari ca urmare a actelor de vanzare-cumpirare, mostenirilor.
donatiilor, schimbiirii categoriilor de folosin{a a terenurilor:

tine evidenta persoanelor fizice s juridice care au terenuri in arenda. conform legii;

intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol:
intocmeste situafii statistice, dari de seams statistice, situatii cadastrale si alte situalii referitoare la
registrele agricole si le inainteaza institutiilor solicitante, conform legii:

elibereaz copii de pe registrele agricole si furnizeaza date din registrele agricole, cu respectaren
prevederilor legale:

intocmegte i elibereaza atestatele de producitor §i raspunde de exactitatea datelor;

solujioneazii cererile si redacteazi raspunsurile la cererile adresate Compartimentului agricol;
colaboreaza cu Compartimentul Impozite §i taxe pentru furnizarea datelor din registrele agricole,
pentru impunere:

intocmeste si elibereaza adeverinie CI, somaj, handicap. succesiune. burse si alte documente
privind registrul agricol;

lace verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

elibereazi documentele necesare pentru subventii (APIA, motoring, animale si allele):

organizeaza §i asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale.

Pentru activitatea de Fond Funciar

verificarea dosarelor aflate in lucru:
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate:
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verificarea corectitudinii amplasamentor:

pregatirea dosarelor pentru a fi anal izate in cadrul sedintei Comisiei Judetene de fond funciar:
intocmirea raspunsurilor la diversele solicitiri privind modul de aplicare a legilor in vigoare:
intocmirea diferitelor comunicdri, ingtiinari privind mésurile stabilite de comisia locala de fond
funciar i hotararile comisiei Judefene de fond funciar:

intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile o gricole;

punerea cfectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei:

intocmirea rispunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului. Jjudecatorie,
tribunalul, oficiul de cadastru. agentia domeniilor statului, politie. ete.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar:

eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului,
copil de pe dosarele de fond funciar, etc,);

intocmire situalii. solicitiri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru  alte
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institulii:

intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar,

Pentru activitatea de Cuadastiry

participd la actiunea de delimitare a2 teritoriului  administrativ  al  comunei $i asigura
conservarca punctelor de hotare materializate prin borne;

intocmeste fisele de punere in posesie:

constituie si actualizeaza evidenta proprietitilor imobiliare s a modificarilor acestora;

constituie si actualizeazs evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei:

urmareste modul in care defindtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora:

4. Compartimentul Administrativ si SVSU
Compartimentul se subordoneazi Viceprimarului Comunei,

Atributii:

* conduce interventia SVSU la incendi]. calamititi naturale si catastrofe:

" alenfioneaza cetitenii asupra unor masuri preventive specifice in sezonul de primavari-toamna,
perioade caniculare si cu secetd prelungita sau cind se inregistreazi fenomene meteo deosebite;

* raspunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de ciitre primar:

" supraveghcazi unele actlivitdli cu public numeros, de naturd rel; gioasd, culwral-sportiva sau
distractive, sirbatori tradijionale:

* intocmeste documentele de organizare §i desfasurare a activititii de prevenire a situatiilor de
urgenta la nivelul unitafii administrativ-teritoriale §i le supune spre aprobarea Consiliului local;

" raspunde in fafa primarului si a Consiliului local de activitatea SVSU:;

" propune primarului si Consiliului local masuri de imbunétitire a activititii de prevenire a situatiilor
de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale s1 a activitifii SVSU;

* claboreaza tematica de instruire a membrilor SVSU si efectueazi instruirea in domeniul situatiilor
de urgenti a angajatilor din aparatul administrativ al Primiriei; o

* acorda asistenta tehnica de specialitate conducitorilor de unititi subordonate Primariei (unititi de
Invatamant, unitifi sanitare. camine culturale) si verificd indeplinirea mésurilor stabilite:

® urmdreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre:

* participd la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,

consliituiri, concursuri organizate de [SU Arges):
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* inindeplinirea atributiilor de serviciu solicitd asistenfa si consultana tehnica de specialitate la IS
Arges,

Cruard

" sdasigure intrefinerea §1 curditenia sediului Primarie;. precum si intretinerea curtii acesteia:

" osa tp;iqif:c:-‘.le grija deosebitd la manuires §i utilizarca materialelor i echipamentelor din cadrul

institutiei;

$a ia in primire toate materialele necesare asiguririi curdfenie. intretinerii spatiului verde. avind

obligatia s3 asigure pastrarea si utilizarea acestora in bune conditii:

* sl respecte cu strictete regulile de protectie a muncij §i PSI din incinta Primariei. avind in vedere
ca fiecare birou este dotat cu aparaturd electrica si electronica;

* sa anunfe de indatd conduceres Primariei asupra unor nereguli constatate, cum ar fi: birous
descuiate, geamuri deschise. alte indicii care ar putea conduce la suspiciunea de furt sau jaf:

* sd manifeste disponibilitate citre dialog si tact in relaiile de serviciu:

" sdraspunda la toate solicitirile venite din partea conducerii institutiei,

yofer buldoexcavator

*  si participe cu utilajul ori de cite ori este nevoie la decolmatarea si igienizarea cursurilor de apa.
inclusiv santuri si rigole ale localitatii, igienizarea localitatii, respectiv desfiinjarea depozitelor de
gunoi necontrolate:

* s participe la actiunile SVSU si CLSU;

* In perioada de iarna, si dezdpereasca strazile si alie cai de acces ale localitatii;

" s intocmeased fisa activitatii din ziua precedenta:

®  sd presteze cu buldoexcavatorul activitii, pe baza chitangei de plata la casieria Primdriei de catre
persoane fizice si juridice. pentru lucrari solicitate in cererea catre primar:

" sdexecule curitenia si reparatiile curente ale buldoexcavatorului:

* saexecute lucrari de reabilitare a ciilor de acces ale localitatii:

* si colaboreze permanent cu compartimentele din cadrul Primariei,

Urbanism, Amenajarea teritoriului si Mediu

* gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Celateni

* inifiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotirari la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) $1 Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.):

* elaboreazi si asigurd prezentarea §I promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

* participd la rezolvarea reclamatiilor $i a sesizirilor persoanelor fizice sau Jjuridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate:

* emite in baza documentafiilor de urbanism, aprobate de organele competente. certificate de
urbanism si autorizajii de construire. conform competentelor;

* identifica posibilitati si avanseaz propuneri pentru dezvoltarca urbanisticd a Comunei:

* umareste realizarea lucrarilor de constructii autorizate. verifici in teren declarajia de incepere a
lucrarilor, asigurind reprezentare la receplia de finalizare a lucrarilor respective; S

" participd la sedintele Consiliului local. la Comisia de amenajare a teritoriului, urbanism, juridicd si
de discipling si asigura informatiile solicitate:

" Intocmeste $i prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului; .

* colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul instituiei. implicate in activitatea de urbanism:

® executd in permanentd controale privind respectares disciplinei in constructii;

" controleazi respectarea normelor privind autorizarea construetiilor;
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rezolva si raspunde in seris |a sesizarile si audientele cetitenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disc;] plina in construetii;

:ac[icrn_eaa’-'l pentru prevenirea cazurilor de indiscipling in constructii prin avertizarea cetdlenilor care
Intenioncaza si execute lucrari firg obtinerea prealabila a avizelor $1 autorizatiilor de constructii;
verificd si ia masurile care se impun privind obligatiile santierelor de constructii, in conformitate
cu prevederile Legii nr. 50/199] privind autorizarea executirii lucririlor de constructii. ey
modificarile si completarile ulterioare: .
participa impreuna cu alte organe specializate la verificares amplasérii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, luind masurile legale ce se impun (amends. destiintare. demolare):

intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau Juridice care incales
prevederile legale privind disciplina in construetii. informind, acolo unde este cazul, Inspeciia de
Stat in Constructii:

in colaborare cu organele de politie si alte servici publice trece la executarea in baza hotéririlor
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Judecdtoresti definitive si irevocabile investite cu tithu executoriu, privind eazurile de incdlcare a

prevederilor Legii nr. 50/199] privind autorizarea executirii lucrarilor de construcfii. cu
modificarile si completarile ulterioare:
intocmeste referate de specialitate in vederea elaboririi proiectelor de dispozitii ale Primarului si

de hotardri ale Consiliului Local specifice activitalii serviciului-
colaboreaza pentru realizarea activitifii cu diferite institutii,

- Compartimentul arhiva-biblioteca

Se subordoneazi Secretarului general al Comunei Cetateni

Atributii:

Biblioiecd

actioneaza pentru completarea colectiilor bibliotecii eu lucrari din productia editoriala curentd si
retrospective, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente, sponsoriziri si alte resurse:
prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii st le organizeaza pe destinatii: imprumut la
domiciliu, sala de lecturi, de referinid si care face parte din patrimoniul cultural national (daca este
cazul);
organizeazi si mengine actualitatea informationali a cataloagelor bibliotecii: sistematic. alfabetic
si, dupa caz, a celor de scriitor, de personalititi locale etc.:
intocmeste periodic evidenta global i individuala a publicatiilor. prin completarca registrului de
migcare a fondului si a registrului inventar si statistica oficiala anuala:
realizeaza evidenia zilnici a cititorilor, a cérfilor difuzate, a altor activitati, pe formulare tipizate:
elaboreaza bibliografii tematice sau ljste bibliografice la cerere sau din proprie inifiativi. pentru
sprijinirea procesului de invitamant, cercetare si productie;
organizeazd activititi specifice de comunicare a colectiilor, expozitii, dezbateri. simpozioane,
concursuri ete.;
intocmeste programe anuale de activitate care se aproba de consiliul local si se avizeazi de
biblioteca judeteana;
asigurd servicii pentru public. in baza unui orar de functionare; _ 1
rispunde de buna functionare a bibliotecii si administrarea fondului de publicatii, de realizare a
obiectivelor inscrise in fisa postului gl in programele de activitate: _
participd la formele de perfectionare organizate in planurile judetean si national de perfectionare
profesionald si de instruire:
reprezintd biblioteca numai in limitele stabilite in fisa postului; )
semneaza g1, dupd caz, stampileazi documentele oficiale pe care le intocmeste in numele
bibliotecii, in relatiile cu cititorii $1 cu alte instituyii;
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* asigurd functionarea programului bibliotecij,

Atributii pentru Caminul Cyltura)

* elaboreazi un program de dezvoltare si Strategii culturale pentru o perioadi de timp:

" promoveazd masur privind dezvoltarea oferte culturale din comuns. susfinerca si asigurarea
condifiilor necesare desfasurarij activitatilor culturale $1 arlistice organizate in comund de citre
Primdrie, organizatiile neguvernamentale si alte persoane juridice sau fizice:

* dezvoltd relatii permanente cu institutiile de culturs in scopul fundamentari strategiilor culturale,
precum si a programelor $i proiectelor culturale specifice;

* colaboreaza cu celelalie compartimente de specialitate ale Primariei in scopul Integrarii
propunerilor sale de angajamente fapi de programele institugiilor de cultura in ansamblul
programelor sustinute de comuni, precum si in vederea exercitirii competenielor de coordonare a
aclivitifii acestor nstituii sub aspect metodologic:

* analizeazd dinamica vietii culturale locale, rezultatele proiectelor $1 programelor susfinute de
comund in acest domeniu i propune masuri fundamentate privind optimizarea si dezvoltarea
ofertei culturale locale:

" evalueazi programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse de institutiile de
culturd in conformitate ¢y Legea din domeniu;

*  asigurd asistenta persoanelor fizice si juridice interesate s3 contribuie la diversificarea formelor de
organizare a vietii culturale locale §1 la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor care
sustin proiecte si programe culturale in parteneriat cu autoritaile si institutiile comunei:

* analizeaza proicctele, intocmeste si propune spre aprobare masurile de colaborare cu unj unile de
crealie. asociafiile profesionale de utilitate publica, initiaza programe in parteneriat pentru
dezvoltarea i sustinerea ofertei culturale a comunei:

* coordoneazi programarea evenimentelor culturale, sportive §1 sociale desfisurate pe domeniul
public al comunei in colaborare cy serviciul de specialitate:

" participd la sedinjele de evalyare si aprobare a cererilor de desfisurare a evenimentelor pe
domeniul public:

Compartiment Achizitii publice o o

* elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitailor si prioritatilor Id%:.‘l‘lllflt‘_aii‘
la nivelul instituiei, in tunctie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;

* realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in :".-'rﬂlri:ﬂhl:llu]lﬂ
comun al achizifiilor publice (CPV). a produselor, serviciilor si lucrrilor ce fac obicctul
contractelor de achizifie publica; . - )

*  efectuarea testdrii picfei privind preturile practicate de operatorn economict in vederea efectudrii
achizitiilor ce fac obicctul cumpararii directe:
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asigurd funcfionarea programului biblioteci;.

Atributii pentru Céiminul Crltural

elaboreazi un program de dezvoltare s strategii culturale pentru o perioada de timp:

promoveaza misuri privind dezvoltareq ofertei culturale din comuna, susfinerea si asigurarea
conditiilor necesare desfasurarii activititilor culturale §1 artistice organizate in com una de catre
primarie, organizaiile neguvernamentale si alte persoane juridice say fizice:

dezvoltd relatii permanente cu institutiile de culturd in scopul fundamentarii strategiilor culturale,
precum si a programelor $1 proiectelor culturale specifice;

colaboreaza cu celelalte compartimente de specialitate ale Primériei in scopul integrarii
propunerilor sale de angajamente fatd de programele institugiilor de culwra in ansamblul
programelor sustinute de comund, precum si in vederea exercitirii competenielor de coordonare 4
activitagii acestor institutii sub aspect metodologic:

analizeazd dinamica vielil culturale locale, rezultatele proiectelor §1 programelor sustinute de
comuni in acest domeniu i propune méasuri fundamentate privind optimizarea st dezvoltarea
ofertei culturale locale:

evalueazi programele, strategiile culturale si proiectele de management propuse de institugiile de
cultura in conformitate ey Legea din domeniy:

asigurd asistentd persoanelor fizice si juridice interesate si contribuie la diversificarea formelor de
organizare a vietii culturale locale si la dezvoltarea ofertei culturale locale, precum si celor care
sustin proiecte §i programe culturale in parteneriat cu autorititile si institutiile comunei:

analizeazi proiectele. intocmeste g propune spre aprobare masurile de colaborare ey uniunile de
creafie, asociatiile profesionale de utilitate publica. initiaza programe in partenerial pentru
dezvoltarea si sustinerea oferte; culturale a comunei-

coordoneazd programarea evenimentelor culturale, sportive si sociale desfasurate pe domeniul
public al comunei in colaborare cuy serviciul de specialitate:

participd la sedintele de evaluare 5i aprobare a cererilor de desfasurare a evenimentelor pe
domeniul public;

lace toate demersurile necesare in vederea organizirii selectiilor de oferte pentru finantarea
nerambursabild a programelor, proiectelor $i actiunilor culturale:

face publice, prin m ijloace de informare, lansarea selectiilor de oferte:

preia, inventariaza i inregistreaza dosarele de proiect depuse de sol icitantii  finantarii
nerambursabile:

ia masurile necesare pentru constituirea comisiilor de evaluare $1 selectie a ofertelor:

participd in calitate de membry in comisiile de evaluare i selectie a proiectelor, ca reprezentant al
aparatului de specialitate al primarului. in situafia in care este desemnat prin dispozitie:

evalueaza cererile de finantare selectate pentru a fi finantate de ciitre comisie si aprobate prin HCL:
gestioneaza si rezolva corespondenta sositd prin mail sau prin registraturi pe tema finangarii
nerambursabile a programelor, proiectelor si actiunilor sportive acordate de Priméria comunei.

Compartiment Achizigii publice

claborarea programului anual al achizitiilor publice pe haza necesitifilor si prioritagilor idemiﬁclatc
la mivelul instituici. in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;
realizarca punerii in corespondentd cu sistemul de grupare §i codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV). a produselor. serviciilor i luerdrilor ce fac obiectul
contractelor de achizitie publica: B
efectuarea testarii pietei privind prejurile practicate de operatorii cconomici in vederea efectudrii
achizitiilor ce fac obiectul cumpdrdrii directe;
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. asigyral‘ua intocmirii documentaiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului de
sarcini, precum §i g documentatie primite de Ja compartimentele care solicit demararea
procedurii;

* intocmirea referatuluj pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunugile,
serviciile si lucrdrile ce vor constitui obiectul unei achizifii publice i il supune aprobarii
conducerii;

" asigurarea participarii cu membrii comisiei |a deschiderea ofertelor §1 a altor documente care
insotesc oferta, verifica indeplinirea eriteriilor de calificare de citre olertanti/candidati, realizeazs
selectia conform procedurii care se aplica;

* elaborarea notelor de fundamentare $1 notelor justificative in cadrul aplicirii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testares pietei, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea s
pastrarea lor, intoemires proceselor-verbale ale comisiilor $i a hotaririlor de licitatii, prin
incheierea contractelor de achizifie publica. constituirea $i pastrarea dosarului achizigiei;

* asigurd activitatea de informare a operatorifor care solicjtd documentatia de atribuire/selectare.
raspunde in mod clar. complet §i fiird ambiguitigi la solicitarje de clarificdri, raspunsurile insotite
de intrebarile aferente transmiténdu-le citre tofi Operatorii economici care au obfinut documentatia
de atribuire;

* claboreaza impreuna cuy responsabilul pe problemele Juridice si transmite la Consiljyl National de
Solujionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritdlii contractante in cazul existenjei unei
contestatii §i duce la indeplinire masurile impuse Autoritifii contractante de catre CNSC:

" opereazd modificin sau completiri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cind situatia o
impune. cu aprobarea conducitorului institugie; $1 avizul Compartimentului contabilitate;

" asigurd respectarea obligatici de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice,
utiliznd Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin
legislatia in materie; )

* intocmeste, transmite $i rispunde de corespondenta ce se deruleazi cu aperatorii economici, pe
parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

* asigurd arhivarea documentelor create in compartiment §i predarea acestora la arhjva institugiei in
baza nomenclatorului. conform Legii  Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile 5
completirile ulterioare,

CAPITOLUL VI - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 29. — Priméria Comunei Cetaten; este operator de date cu caracter personal, exercitind atribugiile
previzute de Regulamentul (UE) 679/2016.

Art, 30. - In infelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel;

Prin operator se intelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism
care, singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile $i mijloacele de prelucrare a ciatt:lu_r Cu caracter
personal: atunei cind scopurile si mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Unijunii sau drcfpu_l!
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.

In cazul in care doi sau mai mulfi operatori stabilese in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociati. Ei stabilese intr-un mod transparent respnrtsahi!itmi]eﬁ ﬁecan_lia jn ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentulqi IJ'EL_‘LIFI’IR]LE[H:. in spet:tmlrm ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanclor vizate 51 indatoririle TIC{EMHIH de Ifurmzare. a
informatiilor prevazute la articolele 13 §i 14, prin intermediul unui acord ’:‘ntr:: el, cu exceplia L‘El?.'.l:lllll si
In méasura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dr;plul mtern
care se aplica acestora. Acordul poate si desemneze un punct de contact pentru persoancle vizate.
Persoana imputernicita de Operalor este persoana fizica sau juridica, autt:rllaFca publicsi, agentia sau
alt organism care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.
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Art. 31. - Atribugiile Primiriei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele:
L desemneazﬁ un responsabil ¢y protectia datelor cu caracter personal, in condijiile s pentry
indeplinirea sarcinilor stabilite la art, 37 - 39 dip Regulament:
2. cartografiaza preluctiirile de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupi cum urmeazi:
2.1, identifici cu precizie prelucririle de date CU caracter personal efectuate:

" diferitele prelucriri de date Cu caracter personal:

* categoriile de date cu caracter personal prelucrate:;

*  scopurile urmarite prin operafiunile de prelucrare a datelor;

* persoancle care prelucreaza aceste date;

* fluxurile de date, indicand originea i destinalia datelor.
2.2, pastreazi evidenta prelucririlor de date U caracter personal, in seris, inclusiv in format electronic,
aceasla cuprinzand informatiile previzute la art. 30 alin. (1) din Regulament:
3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament.
avand in vedere:
a) si colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor:
b) sd identifice temeiul legal in baza ciruia se efectueazi prelucrares raportat la art. 6 din Regulament
(eX. consimtamantul persoanelor vizate, contract. obligatie legala):
c) s revizuiasci/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incar sa respecte ceringele
impuse la art, 12 - 14 din Regulament:
d) s verifice existenta clauzelor contractuale si si asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind secur] latea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
€) 5d verifice masurile de securitate implementate;
4. prioritizeazii actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor ¢y caracter
personal;
5. aplica masuri speciale. precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor. extinderea dreptului
la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtamantului persoanelor vizate (dupa caz), objinerea
autorizarii pentru transferurile de date in state terfe (daca este cazul);
6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertiile persoanelor fizice:
1. estimeazi riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luind in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrdrii si utilizarea noilor
tehnologii:
8. asigura elaborarea procedurilor interne care sa garanteze respectarca protectiei datelor in orice
moment;
9. coopereazil, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia:
10, notifica autoritaii de supraveghere incilcarea securitafii datelor cu caracter personal, fird intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunogting de aceasta. cu exceptia
cazului in care este pujin probabil sa genereze un rise pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;
11. informeaza persoana vizata, [Hrd intirzier nejustificate, cu privire la inciilcarea securitdtii datelor
Cu caracter personal:
12. consulta autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
proteciiei datelor previzuta la articolul 35 indica faptul ¢a prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de Operator pentru atenuarea riscului; o
13. furnizeaza autoritatii de supraveghere, atunci cind o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelueririi preconizate, misurile §i garantiile previizute pentru protectia drepturilor $i
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum s
orice alte informatii solicitate:
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4. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrares
datelor cu caracter personal;

13. faciliteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15.22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ~dreptul de a fi yitar dreptul [a restrictionarea
prelucrdrii, dreptul 1a portabilitatea datelor. dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obicetul unej
decizii bazate exclysiy pe prelucrarea automata);

16. furnizeaza persoanei vizate informafii privingd actiunile intreprinse in yrma unej cereri in temeiul
articolelor 15-22, fira intdrzieri nejustificate $1 in orice caz in cel mul o lund de la primirea cererii.
perioada ce poate fi prelungitd la doud luni. in conditiile stabilite prin Regulament:

17. informeazi persoana vizatd, fird intirziere 31 1n termen de cel mult o luna de la primirea cererii. oy
privire la motivele Pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plingere in faga unei
autoritdt de supraveghere si de a introduce o cale de atac judiciara;

I8. asigurd instruirea petsonalului cu privire la obligatiile ce §i revin in raport cu protectia datelor cu
waracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentulu (UE) 679/2016.

CAPITOLUL v - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER
PERSONAL,

Art. 32. — Responsabilul ¢y protectia datelor cu caracter personal se desemneaz pe baza calitatilor
profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul i practicile in domenjuyl protectie
datelor, precum gi pe baza capacititii de a-31 indeplini sarcinile.
Art. 33, — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in promovarea
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizayiei si ajut la implementarea elementelor esenfiale
ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar f principiile de prelucrare g datelor, drepturile persoanelor
vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modyl conceperii i in mod implicit, inregistrarea
activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum si notificarea §i comunicarea incilcarilor de
securitate,
Art. 34, - Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previizute in
fisa postului:
a) sd informeze si si consiliere conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie. precum
si angajafii care se ocupi de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) s monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare I
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:

* sd colecteze informaiii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare:

® sd analizeze §i 53 verifice conformitates operatiunilor de prelucrare:

" sd informeze, s consilieze si sd emits recomanddri institutiei sau persoanei imputemicite de

institutie;

¢) sd organizeze audituri, activitafi de sensibilizare si de formare a personalului implicat in operatiunile
de prelucrare;
d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectici datelor si
53 monitorizeze functionarea acesteis. in conformitate cu art, 35 din Regulamentul (UE) 679/2016-
e) 58 acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legaturi cu urmatoarele aspecte;

* daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor:

® cemetodologie sa fie folosita la efectuarea evaluirii impactului asupra protectiei datelor:

* daca sa efectueze intern sau s3 externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor:
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" ©¢ garantii (inclusiv masyri tehnice i organizationale) si puna in aplicare pentry reducerea
oriedror riscuri la adresa drepturilor si intereselor persoanelor vizate:

* dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau ny clectuata corect si daca
respectivele concluzii (daci sa continue sau nu prelucrares §1 ce garantii si puni in aplicare)
respecti Regulamentul (UE) 2016/679:

) sd actioneze cg punct de contact pentry a facilita accesul autorititii de supraveghere la documente §i
informati pentru  indeplinirea atributiilor mentionate |a art. 57, precum g pentru exercitarea
competentelor de investigare. corectare,  autorizare sl consultare mentionate la art, 58 din
Regulamentul (UE) 201 6/6 79;

£) 5d contacteze si sa solicite consiliere autorititii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentulyj {(UE) 2016/679:

h) i prioritizeze activitaile sale §i si-gi concentreze eforturile asupra problemelor care prezinia riscuri
mai mari pentru protectia datelor:

1) sd elaboreze inventare si si detind un registry a operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor ¢y
caracter personal;

J) 4 indeplineasc orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din
legislajia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VIl - DOCUMENTE, SIGILII

Art. 35. — (1) Documentele emise de Primiria Comunei Cetateni vor cuprinde: antet, numar de
inregistrare, numele si prenumele Primarului, Secretaruluj general si al celui care j intocmeste s
semndtura acestora.
Drept de semnaturd si stampild au:

*  Primarul

" Secretarul general

*  Viceprimarul - pentru Primar
Semndtura "pentru" se poate da numai in cazuri exceptionale i numai in situatiile in care legea nu
interzice acest lucru. Prin 'caz exceptional” se infelege concediul de odihni al primarului, lipsa
din institufie din motive de boala, pentru perfectionare profesionala, de reprezentare a Comunei
in afara unitatii administrativ-teritoriale $i in toate cazurile de mai sus numai cu delegarea expresi
din partea primarului.
(2) Sigiliile Consiliului Local Cetateni $i ale Primarului Comune; Cetateni se péstreazd de ciitre
Secretarul general  si se aplicd numai pe actele administrative emise de cele doua autoritagi
administrative aritate mai sus say unde legea impune acest lucry,

CAPITOLUL IX - DISPOZITII FINALE

Art. 36. - Ficcare salariat din cadrul Primariei Comunei Cetateni isi desfisoard activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcini dispusa .i”
seris sau verbal de conducerea Primérici Comunei Cetateni. De asemenea, executd hotdrdrile
Consiliului Local Cetateni ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

Art, 37, — Compartimentele din cadrul Primdriei Comunei Cetatenj vor colabora cu comisiile de
specialitate ale Consiliului Cetateni. in functie de domeniul de activitate,

Art. 38. - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fecirui compartiment functional
§1 se completeazii cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privese probleme de
organizare. sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.
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Art. 39, - Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoagterea §i respectarea de catre
intregul personal a regulamentului de faga.

Art. 40 — (1) Prezentul regulament va i adus Ia cunostinga sub semnatura fiecire! persoane. Personalyl
Primariei Comunei Cetateni este obligat sa CUNoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.
(2) Persoanele numite sau noy angajate nu-$i pot incepe activitates decit dupa ce au semnat ¢a ay luat
la cunogtinta de conjinutul acestui regulament.

Prezentul regulament intr in vigoare de la data de ..

Elabor

I
Secretar /gr;:u ral.

/
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