ROMANIA
JUDETUL TIMIS$
COMUNA SACALAZ

HOTARAREA NR.49
DIN 13.05.2021

privind reorganizarea si stabilirea numarului de posturi pentru aparatul de specialitate
al Primarului comunei Sicailaz, aprobarea Organigramei, a Statului de Functiisia
Regulamentului de organizare si functionare ale acestuia

Consiliul Local al comunei Sacalaz;
Avand in vedere Nota de fundamentare nr. 12860/05.05.2021 a Primarului in calitate de
initiator;

Avand in vedere faptul ca au fost respectate prevederile Legii 52/2003 privind
transparenta decizionala in cadrul administratiei publice, proiectul de hotarare fiind supus
procedurii de dezbatere publica, fiind publicat pe site-ul institutiei in perioada 24.03.2021-
05.04.2021. la adresa de internet: https://primariasacalaz.ro/consultare-publica/

Avand in vedere:

minuta incheiatad cu ocazia intalnirii cu reprezentantul Sindicatului liber al angajatilor din
Primaria Timisoara - PMT:

- adresa nr. 14568/04.05.2021 emisa de Agentia Nationala a Functionarilor Publici:

- raportul compartimentului de specialitate inregistrat cu numarul 12853/05.05.2021 a
inspectorului din cadrul aparatului de specialitate  al primarului comunei Sacalaz-
Resurse Umane;

- raportul compartimentului de specialitate inregistrat cu numarul 12857/05.05.2021 a
inspectorului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sacalaz-
Contabilitate:

- raportul compartimentului de specialitate inregistrat cu numarul 12858/05.05.2021 a
inspectorului din cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Sacalaz —
Asistenta sociala:

in baza dispozitiitor art. 129{2) lit.“a", art. 370 alin.(2), (3), (4). art. 391, ait. 408, art. 409. ari.
414, art.421 (2). art. 512, art. 518(3), art. S19(1) lit. "c”. art. 519(3-10), art. 476 (1) si (2), art.
477(1) coroborat cu art. 478 (1)-(3), art. 539-545. din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul
Administrativ. cu modificarile si completarile ulterioare:

Tinand seama de prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnica legislativa pentru
elaborarea actelor normative, republicata:

Ordonanta 63/2010 pentru modificarea $i completarea Legii nr. 273/2006 privind finantele

publice locale, precum si pentru stabilirea unor masuri financiare, cu modificarile Si
completarile ulterioare,




Conform  prevederilor art. 38 din OUG nr. 114/2018 privind instituirea unor masuri in
dasmeniul investifiior putlice g a uncr masuri fiscal-bugetare., maodificarea $i completarea
unor acte normative si prorogarea unor termene cu modificarile si completarile ulterioare;
Conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii republicata:

Tindnd cont de prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului platit din
fonduri publice cu modificarile si completarile ulterioare;

in temeiul drepturilor conferite prin art.129 alin. (2) lit. "a”, lit. “c” si art. 196(1) lit."a” din
Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si completarile
ulterioare, adopta prezenta

HOTARARE

Art.1 Se aproba reorganizarea si se stabileste numarul de 89 posturi pentru aparatul de
specialitate al Primarului comunei Sacalaz:

Art.2 Se aproba Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacalaz,
conform anexei nr. 1 care face parte integranta din prezenta hotarare;

Art.3 Se aproba Statul de functii a aparatului de specialitate al Primarului comunei Sacélaz
conform anexei nr. 2 care face parte integranta din prezenta hotéarare;

Art.4 (1) Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sacalaz conform anexei nr. 3 care face parte integranta din prezenta
hotarare;

(2) Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sacalaz intra in vigoare la data de 01.10.2021

Art.5 (1) Pentru respectarea drepturilor de cariera ale functionarilor publici ale caror posturi
sunt afectate de aprobarea noilor structuri, procedurile legale prevazute in QUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ.cu modificarile si completarile ulterioare, se vor aplica pana la
data de 30.09.2021, in acest sens reorganizarea va produce efecte depline si noile structuri
aprobate vor fi functionale incepand cu 01.10.2021.

(2) Pentru respectarea procedurilor legale, personaiului contractual ale caror posturi
sunt afectate de aprobarea noilor structuri, procedurile legale prevazute in OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, coroborate cu
prevederile Legii nr. 53/2003-Codul muncii republicatd, cu modificarile si completarile
ulterioare se vor aplica pana la data de 30.09.2021, in acest sens reorganizarea va produce
efecte depline si noile structure aprobate vor fi functionale incepand cu 01.10.2021.

Art.6 Primarul comunei Sacélaz stabileste si aproba Metodologia privind organizarea si
desfagurarea examenului pentru functionarii publici si personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Sacalaz, ale caror functii au fost supuse
reorganizarii potrivit prevederilor prezentei hotaréari.
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Art.7 Prevederile prezentei hotarari vor fi duse la indeplinire de compartimentele de
specialitate al primarului comunei Sacalaz;

Art.8 La data intrarii in vigoare a prezentei hotarari. orice prevedere contrara isi inceteaza
aplicabilitatea;

Art.9 Hotararea se comunica:

Prefecturii Judetului Timis;
Agentia Nationala a Functionarilor Publici:

¢ Sindicatul liber al salariatilor;
o Compartimentelor de specialitate din institutie;
e Monitorul Oficial Local;
e Publica prin afisare.
PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI SACALAZ
Dumitru BOBOI Cons.jr. Marioara-Simona VLAD
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UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA COMUNA SACALAZ

Anexa nr. 31a H.C.L. nr. 49/13.05.2021

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI UNITATII ADMINISTRATIV
TERITORIALE A COMUNEI SACALAZ




UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALA COMUNA SACALAZ

CUPRINS:

CAPITOLULI: DISPOZITII GENERALE

CAPITOLUL II: STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI

CAPITOLUL II: ATRIBUTIILE SERVICIILOR SI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SACALAZ

CAPITOLUL IV: DISPOZITII FINALE
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CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.1. Definitie:

Regulamentul de Organizare si Functionare detaliaza modul de organizare al autoritdtii publice — UAT
Sacalaz, stabileste regulile de functionare, politicile si procedurile autoritdtii publice, normele de
conduitd, atributiile, statutul, autoritatea si responsabilitate personalului angajat, drepturile si obligatiile
acestuia.

Art.2. Functiile Regulamentului de Organizare si Functionare
In cadrul autoritatii publice, Regulamentul de organizare si functionare ajutd la indeplinirea
urmatoarelor

functii;
Functia de instrument de management:
Regulamentul de Organizare si Functionare(ROF) este un mijloc prin care toti salariatii dobandesc o
imagine comuna asupra organizarii autoritatii publice, iar obiectivele acesteia devin clare.
Functia de legitimare a puterii si obligafiilor ce revin fiecarui membru al organizatiei — fiecare
persoana stie cu precizie unde ii este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt
relatiile de cooperare si de subordonare;
Functia de integrare sociala a personalului:
Regulamentul de Organizare si Functionare contine reguli si norme scrise care regleaza activitatea
intregulut personal care lucreaza la realizarea unor obiective comune.
Regulamentul de organizare si functionare al U.A.T. Sacalaz a fost elaborat in baza prevederilor:

- Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;

- Legea 53/2003 privind Codul Muncii, republicat (art. 40);

- CODUL CIVIL din 17 iulie 2009 (Legea nr. 287/2009)*) Art.187 - republicat.

Art.3. Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii publici, indiferent de
functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract individual de munca din aparatul de
specialitate al Primarului UAT al comunei Sacalaz.

Art.4. Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin hotdrire a Consiliului Local al
comunei Sacdlaz si 1si produce efectele fatd de functionarii publici si angajatii contractuali din
momentul Tncunostin{arii acestora.

Art.5. Comuna Sécalaz este unitate administrativ teritoriala de baza, persoana juridica de drept public.
Are patrimoniu propriu §i capacitate juridicd deplind. Primarul este reprezentantul legal al unitatii
administrativ teritoriale.

Comuna Sacalaz cuprinde populatia rurala unita prin comunitate de interese si traditii, alcatuita din trei
sate: Sacalaz. Beregsau Mare si Beregsau Mic. din care ultimele doua sunt sate apartinatoare care nu
aun personalitate juridica. Sacalazul este sat — resedinta de comuna.
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Art.6. Autoritdtile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala in comuna Sacilaz
sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativd si Primarul, ca autoritate executiva, alesi prin vot
universal, egal, direct. secret si liber exprimat in conditiile prevazute de legea autoritatilor publice
locale. Aceste autoritati rezolva treburile publice ale comunei.
Admunistratia publica locala din U.A.T. comuna Sacalaz se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor generale ale administratiei publice prevazute in Legea 199/1997 pentru ratificarea Cartei
Europene a autonomiei locale, precum si a urmatoarelor principii specifice:

- Principiul descentralizarii;

- Principiul autonomiei locale;

- Principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interés local:

- Principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;

- Principiul cooperarii;

- Principiul responsabilitatii;

- Principiul constrangerii bugetare.
In relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre autoritatile administratiei publice din comune
un exista raporturi de subordonare, exista doar raporturi de colaborare.

Art.7. Aparatulul de specialitate al primarului comunei Sacalaz este organizat si functioneaza in in
temeiul Ordonantei de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile ulterioare.

Art.8. (1) Comuna Sacalaz are un primar si un viceprimar. Functia de primar si functia de viceprimar
sunt functii de demnitate publica.
(2) Mandatul primarului si al consilierului local este de 4 ani. Mandatul se exercita in conditiile legii.

Art.9. Primarul. viceprimarul. secretarul general comunei i aparatul de specialitate al primarului
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd Primaria Comunei care duce la
indeplinire

hotardrile Consiliului local si dispozitiile primarului, solutionind problemele curente ale colectivitatii
locale.

Art.10. Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorica stabilitd prin organigrama si
statul de functii, aprobate conform legii, care duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei
publice locale reiesite din legi, ordonante, hotdrari ale guvernului, ordine ale conducatorilor
administratiei publice centrale, hotarari ale Consiliului Local al comunei Sacalaz si dispozitii ale
Primarului comunei Sacalaz.

Art.11. In activitatea sa, Aparatul de specialitate al primarului raspunde de executarea lucrarilor
potrivit atributiilor stabilite in prezentul regulament, asigurind aducerea la indeplinire a actelor
normative.

Art.12. Legétura intre diferitele servicii, compartimente, birouri din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sacalaz se face prin intermediul conducétorilor/responsabililor desemnati. iar
legatura cu alte institutii sau cu conducerea ministerelor si a celorlalte organe ale administratiei de stat,
prin reprezentantii legali ai institutiei.
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Art.13. Conducitorii compartimentelor de specialitate(serviciul/biroul/compartiment) prezinta anual
sau la solicitarea sefului ierarhic superior, ori de céte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea
compartimentelor pe care le gestioneaza.

Art.14. Conducitorii compartimentelor de specialitate, din dispozitia sau cu aprobarea conducerii
institutiei, vor putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat cele prevazute in
prezentul Regulament, conform competententelor detinute de catre acestia si pregatirii lor profesionale.
Aceste sarcini vor fi prezentate in scris. devenind aplicabile din momentul incunostintarii acestora.

Art.15. Conducitorii compartimentelor de specialitate vor colabora permanent in vederea indeplinirii la
timp si in mod corespunzator a sarcinilor ce le revin:
* raspund de managementul domeniului lor de activitate specific;
* conduc, gestioneaza activitatea compartimentelor de specialitate subordonat si rispund de
organizarea i functionarea acestuia in conditii de eficien{d economicitate si eficacitate;
* raspund de intocmirea §i gestionarea unei baze de date reale si actualizate, inclusiv in format
electronic. in domeniul sau de activitate;
* raspund de organizarea controlului intern cu privire la activitatile/domeniul de activitate specific

Art.16. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Roméniei, a
hotéardrilor si ordonantelor Guvernului. a hotarérilor Consiliului local; dispune masurile necesare si
acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritdfilor administratiei publice centrale, ale prefectului, precum si a
hotérarilor Consiliului judetean Timis, in conditiile legii.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale, in conditiile
legii. Compartimentele func{ionale ale acestuia au fncadrati in structura functionala functionari publici
si personal contractual.

(4)Primarul conduce serviciile publice locale.

Art.17. (1) Primarul reprezinté unitatea administrativ-teritoriald in relaiile cu alte autoritati publice. cu
persoanele fizice sau juridice roméne ori straine, precum si in justitie.

(2) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:
a)atribugii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b)atributii referitoare la relatia cu Consiliul local;
c)atributii referitoare la bugetul local al U.A.T. Sacalaz;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor de interes local;
e)alte atributii stabilite prin lege.

(3)in temeiul alin. (2) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara i asigura funciionarea serviciilor publice locale de profil, atribufii privind organizarea si
desfagurarea alegerilor, referendumului §i a recensamantului. Primarul indeplineste si alte atributii
stabilite prin lege.

(#In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local. Tn primul trimestru, un raport anual privind starea economic, sociala si de
mediu a unitagii administrativ-teritoriale:
b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari:
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c) elaboreazd proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(3)In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (2) lit. c), primarul:
a) exercita functia de ordonator principal de creditc;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;
¢) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare Tn numele unitatii administrativ-teritoriale;
d) verifica, prin compartimentele de specialitate. corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(6)In exercitarea atributiilor prevézute la alin. (2) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate 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. dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
¢) ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea In concret a activitatilor, aprobate de consiliul
local din domeniile:

- darea in administrare, concesionarea, inchirierea sau darea in folosintd gratuitd a bunurilor
proprietate publicd a comunei, orasului sau municipiului. dupa caz, precum si a serviciilor
publice de interes local, in conditiile legii;

- vinzarea, darea in administrare, concesionarea, darea in folosintd gratuitd sau Inchirierea
bunurilor proprietate privatd a comunei, orasului sau municipiului, dupa caz, in conditiile
legit;

- documentatiile de amenajare a teritoriului si urbanism ale localitatilor;

- denumiri de strazi, de piete si de orice alte obiective de interes public local;

- educatia,

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitaii
administrativ-teritoriale aprobate de consiliul local din domeniile:

- serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor
varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

- sanatatea;

- cultura;

- tineretul:

- sportul;

- ordinea publica;

- situatiile de urgenta;

- protectia st refacerea mediului;

- conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitecturd, a
parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale;

- dezvoltarea urbani;

- evidenta persoanelor;

- podurile si drumurile publice;

- serviciile comunitare de utilitati publice de interes local:

- serviciile de urgenta de tip salvamont. salvamar si de prim ajutor:

- activitdtile de administratie social-comunitar;
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- locuintele sociale si celelalte unitati locative aflate Tn proprietatea unititii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;
- punerea in valoare, in interesul colectivitatii locale, a resurselor naturale de pe raza unititii
administrativ-teritoriale;
- alte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobirii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile §i autorizaiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;
h) asigura realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului i gospodaririi apelor
pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
unitdtile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

(8) Numirea conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozifia primarului, avind anexat contractul de
management si criteriile de performanta.

Art. 18. In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor ce ii revin
din actele normative privitoare la recensamint, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

Art.19.(1) Primarul este seful administratiei publice locale §i raspunde de buna organizare si
funcponare a acesteia, prin compartimentele de specialitate din aparatul de specialitate al primarului.

In exercitarea atributiilor care-i revin, Primarul emite dispozitii. Acestea devin executorii dupa ce au
fost aduse la cunostinta publica sau a persoanelor interesate.

(2) Primarul reprezinta comuna in relatiile cu celelalte autoritati publice, cu persoane fizice si juridice
din tard i strdindtate, precum si in justitie. Primarul este ordonatorul principal de credite. Primarul
poate delega atributiile ce i sunt conferite si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
unitatii administrativ teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau aparatului de
specialitate, precum si conducdtorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local.

Art. 20. (1) Primarul comunei poate infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, doua
posturi de consilier al primarului.

(2) Primarul comunei poate infiinta, in limita numarului maxim de posturi aprobate, un post de
administrator public.

(3) Consilierii primarului 1si desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munci pe
durata determinatd, incheiat Tn conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile consilierilor
primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

(4) Administratorul public isi desfasoara activitatea in baza unui contract de management pe duraté
determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile administratorului
public se stabilesc prin dispozitie a primarului.
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Art.21. (1) Viceprimarul comunei indeplineste prerogativele de demnitate publica aferente functiei
detinute, atributiile care sunt delegate de cétre primar prin dispozitie si coordoneaza direct activitatea
structurilor functionale ale administratiei locale, conform organigramei. Este subordonat primarului si
inlocuitorul de drept al primarului, care-i poate delega atributiile sale.

(2) Pe durata mandatului, primarul §i viceprimarul primesc o indemnizagie lunara, ca unicd forma de
remunerare a activitatii corespunzatoare functiei de primar, respectiv de viceprimar, §i care reprezinta
baza de calcul pentru stabilirea drepturilor si obligatiilor care se determina in raport cu venitul salarial.
Primarul si viceprimarul nu beneficiaza de sporul de vechime in munca si nici de alte sporuri prevazute
de lege, cu exceptia sporurilor prevazute in legi speciale.

(3) Durata mandatului de primar si viceprimar constituie vechime in munca si in specialitatea studiilor
absolvite.

(4) Pe durata exercitdrii mandatului, viceprimarul isi pastreazd statutul de consilier local, fard a
beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

Art.22. (1) Secretarul general al unitétii administrativ-teritoriale este functionar public de conducere cu
studii superioare de lunga durata juridice sau administrative. Functia de secretar general al al unitatii
administrativ - teritoriale se ocupa pe baza de concurs sau examen, dupa caz, iar numirea se face de
catre prefectul judetului.

(2) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui partid politic, sub
sanctiunea destituirii din functie.

(3) Secretarul general al unitagii administrativ-teritoriale nu poate ti sot, sotie sau ruda de gradul intdi cu
primarul sau cu viceprimarul sub sanctiunea eliberarii din functie.

(4) Recrutarea, numirea, suspendarea, modificarea, incetarea raporturilor de serviciu si regimul
disciplinar ale secretarului general al unitdtii administrativ-teritoriale se fac in conformitate cu
prevederile legislatiei privind functia publica si functionarii publici.

Art.23. (1) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,

urmatoarele atributii:

a. avizeaza proiectele de hotdriri si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului,

hotérarile consiliului local;
participa la sedintele consiliului local;

c. asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,

precum si intre acestia si prefect;

d. coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticA a hotardrilor consiliului local si a

dispozitiilor primarului;

e. asigurd transparenta si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a

actelor prevazute la lit. a);

f. asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi. intocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;
asigurd pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

h. poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificéri si completdri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completdrile ulterioare. actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul céreia functioneaza;

uq
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i. poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

j. efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a consilierilor
locali;

k. numara voturile si consemneaza rezultatul votarii. pe care il prezinta presedintelui de sedinta:

I informeaza presedintele de sedintd cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecdrei hotarari a consiliului local;

m. asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

n. urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotaréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazi presedintele de sedinta, cu
privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0. certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitdtii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale;

p. alte atributii prevdzute de lege sau insarcinari 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 finangele publice
locale. cu modificérile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 55 alin. (81) sau, dupa
caz, la art. 99 alin. (9), secretarul general al unitatii administrativ-teritoriale indeplineste functia de
ordonator principal de credite pentru activitatile curente.

Art.24. (1) Secretarul general al unitdtii administrativ-teritoriale va comunica, in termen de 30 de zile
de la data decesului unei persoane, camerei notarilor publici Tn a cirei circumscriptie teritoriala
defunctul a avut ultimul domiciliu, o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va
cuprinde:
a)numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului:
b)data decesului, in format zi, luna, an;
c)data nasterii, in format zi, luna, an;
d)ultimul domiciliu al defunctului;
e)bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupd caz, in
registrul agricol;
f)date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(2) Atribugia prevazutd la alin. (1) poate fi delegatd de céatre secretarul general al unitatii
administrativ teritoriale unuia dintre ofiterii de stare civila.

Art.25. (1) Compartimentele functionale din componenta Aparatului de specialitate al primarului
intocmesc rapoarte, proiecte de hotdréri si dispozitii pe care le prezinta primarului, viceprimarului sau
secretarului general al U.A.T.-ului care le coordoneazi activitatea, in vederea avizarii si propunerii spre
aprobare consiliului local sau primarului, cu viza din punct de vedere legal a secretarului general,
respectiv a personalului cu atributii In domeniul juridic.

(2) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului.

Art.26. Atributiile si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de compartimente :
e asigurd cunoasterea si aplicarea dispozitiilor primarului, hotéririle consiliului local, a
reglementérilor
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legale specifice domeniilor de activitate specifice fiecirui compartiment, organizeazi §i urméresc
documentarea de specialitate a personalului din subordine, raspund alaturi de personalul din subordine
de aplicarea conforma ;

e organizeazd activitatea, atit pe compartimente cit si pentru fiecare functionar din subordine;

® intocmesc si actualizeaza fisele de post pentru personalul din subordine :

e asigurd respectarea disciplinei in munca de catre personalul subordonat, ludnd masurile ce se
impun;

e urmaresc si raspund de efectuarea proiectelor. lucrarilor, finalizarea la termen a activitatilor dir
programele de activitate sau dispuse suplimentar de catre managementul institutiei;

e asigurd respectarea reglementdrilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecdrui
compartiment, organizeaza $i urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

e repartizeazd pe salariafii subordonati sarcinile/atributiile ce revine compartimentelor respective,

dand
indrumdrile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

o verificd, semneazd sau vizeazd dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

e vegheaza §i rispund, alaturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a celor
hotarate de Consiliul Local;

e raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din subordine in
raporturile cu contribuabilii;

e intocmesc fisele de evaluare profesionala ale subordonatilor;

e propun formele de perfectionare profesionala necesare bunei desfasurari a activitatii;

e raspund de buna organizare, implementare i mentinere conforma a sistemului de control intern
managerial potrivit competentelor si functiilor detinute in cadrul structurii de control intern managerial;

e raspund de buna organizare i desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor adresate
compartimentului, in conformitate cu Ordonanta nr. 27 din 30 ianuvarie 2002 privind reglementarea
activitafii de solutionare a petitiilor,cu modificarile si completarile ulterioare;

e indeplinesc orice alte atributii prevazute sau dispuse de conducere, potrivit competentelor si
domeniului propriu de activitate, asigura conformarea sistemului cu cerintele standardelor adoptate,
agreeate la nivel de entitate;

e asigura instruirea din punct de vedere al securitdtii muncii pentru personalul din subordine precum
st verificd asimilarea acestor cunostinte.

Art.27. Datele, informatiile, documentele solicitate de catre consilierii locali in vederea desfasurarii
obligatiilor curente vor fi puse la dispozitia acestora in conformitate cu prevederile legii.

Art.28. Pentru alte entitati sau persoane fizice interesate in consultarea unor informatii, date,
documente, aceasta se poate face numai cu aprobarea prealabild a primarului, viceprimarului sau
secretarului general.

Art.29. Accesul la informatii, documente se face in concordanta cu prevederile Legii nr. 544/2001, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 190 din 18 iulie 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 si privind libera
circulatie a acestor date si de abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul general privind protectia
datelor) si a altor prevederi legislative conexe privind liberul acces la informatiile de interes public.
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Art.30. Actele care se elibereaza de catre primarie vor fi semnate, de reguld, de cétre primar sau de
viceprimar iar in limita delegérii atributiilor stabilite de catre primar vor fi semnate de secretarul
general, precum si de catre seful structurilor functionale in cadrul carora au fost intocmite si de
functionarul public direct implicat.

Art.31. Serviciile publice infiintate de Consiliul local sunt subordonate primarului care le coordoneaza
direct sau prin viceprimar si secretarul general potrivit competentelor stabilite prin organigrama si
Regulamentul de organizare si functionare.

Art.32. (1) Programul de lucru al personalului (functionari publici si personal contractual) din cadrul
Aparatului de specialitate al primarului este stabilit prin Regulament Intern aprobat prin dispozitia
primarului.

(2) Conducerea institutiei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decit cele
prevazute in prezentul regulament, conform competentelor si legislatiei in vigoare.

Art.33. (1) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate isi desfisoard activitatea potrivit
dispozitiilor legale prevazute pentru functionarii publici sau personalul contractual, dupd caz si are
urmatoarele responsabilitati generale:
a) raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu caracter
cofidential detinute sau la care are acces ca urmare a executérii atributiilor de serviciu;
b) rispunde de protectia datelor cu caracter personal prelucrate, transmise, arhivate, implementeaza o
serie de masuri prin care sa asigure, printre altele, securitatea acestor date (in format fizic si1 digitalizat);
c) rispunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu;
d) se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura institutiei;
e) rispunde de realizarea la timp i intocmai a atribugiilor ce-i revin conform legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei $i de raportare a modului de realizare;
f) raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor pe care
le identifica, le cuprind, le insereaza, in documentele intocmite;
g) rdspunde de exercitarea atributiilor stabilite Tn fisa postului.

(2) Pentru faptele savérsite in exercitarea atributiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
raspunde, dupa caz. disciplinar, material, administrativ, civil sau penal.

CAPITOLUL I
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Art.34. (1) Aparatul de specialitate al Primarului 1si desfisoard activitatea in conformitate cu
prevederile legale, hotarari ale Guvernului si ale Consiliului local al comunei Sacilaz.

Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii. birouri si compartimente ce
functioneaza cu functionari publici si personal contractual, in conformitate cu structura organizatorica
aprobata, cu prezentul regulament de organizare si functionare, cu regulamentele interne aprobate.
precum si cu legislatia in vigoare.
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(2) Structura de personal, dimensionarea aparatului de specialitate al primarului este facuta in
concordanta cu prevederile bugetare si cu respectarea dispozitiilor legale specifice.
(3) Aparatul administrativ al Primarului comunei Sacilaz, potrivit competentelor stabilite prin
lege. este structurata pe servicii si compartimente functionale, dupa cum urmeaza:
- Serviciul Financiar Contabil. Taxe. Impozite. Salarizare si Resurse Umane:
- Compartimentul Relatii cu Societatea Civila, GDPR, Juridic si Contencios Administrativ;
- Compartimentul Achizitii publice, Gestionare Fonduri, Investitii si Investitori;
- Camin persoane varstnice;
- Cresa;
- Compartiment S.S.M., S.C.LM.-R.S.M.I.. Administratie Publica, Responsabili Domeniul Public;
- Serviciul Public de Gospodarie Comunala;
- Compartiment de Asistenta Sociali;
- Serviciu Urbanism, Agricol, Mediu si Patrimoniu;
- Serviciul Public Comunitar Local de Evidenta a Persoanelor;
- Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta.

CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE SERVICIILOR, BIROURILOR SI
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
SACALAZ

Art.35. Atributii comune

I. Organizeazd si conduc la zi evidentele si lucrarile specifice pe domeniile de activitate de care
raspund.

2.Réaspund de rezolvarea in termenele legale a cererilor, reclamatiilor, sesizarilor, conform
competentelor si activitatilor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentului respectiv, in
conformitate cu procedurile de sistem si operationale, respectiv de transmiterea raspunsului catre
acestia.

3. Intocmesc proiecte de hotarari/dispozitii, rapoarte, informari, studii, analize si alte materiale ce intra
in sfera de atributii a fiecarui serviciu/compartiment functional, asigurind transmiterea acestora spre
avizare/aprobare de citre secretarul general, primar si dupd caz catre Consiliului local(comisiile de
specialitate ale Consiliului local ).

4. Intocmesc analize, rapoarte de specialitate, la solicitare.

5. Se preocupa de buna gospodarire si intretinere a bunurilor care apartin domeniului public si privat al
localitatii.

6. In baza imputernicirii primite, reprezintd Primdria in relatiile cu alte autoritadfi, institutii. agenti
economici, organizatii. fundatii, etc.

7. Asigura dezvoltarea si securitatea sistemului informational.

8. Asigura aplicarea normelor de prevenire si stingere a incendiilor.

9. Vegheaza la respectarea masurilor si normelor privind proteciia mediului. respectiv protectia si
securitatea muncii.
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10. intocmesc si predau anual la arhiva institutiei dosare. registre si alte documente, conform
reglementarilor legale, respectiv nomenclatorului arhivistic.

11. Furnizeaza date pentru institutiile statului, organe de cercetare, mass-media. pentru persoane fizice
si juridice, prin intermediul persoanei desemnate in acest scop.

Art.36. Atributii si sarcini specifice Serviciul Financiar Contabil, Taxe, Impozite, Salarizare si
Resurse Umane

(1)Atributii in activitatea de Contabilitate
I. Asigura contabilitatea analitica si sintetica privind executia bugetului local. constituirea si utilizarea
mijloacelor extrabugetare si a fondurilor cu destinatie speciala, cu ajutorul conturilor analitice Si
sintetice desfasurate conform clasificatiei bugetare;
2. Inreonstreaza in ordine cronologicd si sistematicd operatiunile de incasdri si plati pe baza
documentelor justificative, simbolizeaza conturile debitoare si creditoare in documentele de
contabilitate:
3. Asigurd verificarea zilnicd a extraselor de cont cu anexele si simbolizarea acestora:
4. Intocmeste notele contabile pentru operatiunile de incasari si plati prin extrasele de cont:
5. Inreglstrdrea pe calculator a notelor contabile intocmite;
6. Intocmeste balantele de verificare lunare;
7. Intocmeste lucrari de executie operativa si periodica privind executia bugetard de casa a bugetului
local, fondurile extrabugetare si speciale;
8. Asigura lucrérile de incheiere a exercitiului financiar la sfarsitu] fiecarui trimestru si la finele anului
si intocmeste bilantul contabil anual;
9. Exercita controlul asupra documentelor privind incasarea veniturilor extrabugetare;
10.Asigurd masurarea, evaluarea, cunoasterea, gestiunea si controlul activelor, datoriilor, capitalurilor
proprii $i a rezultatelor obginute;
I'1.Asigura Tnregistrarea cronologica i sistematicd, prelucrarea, publicarea si pastrarea informatilor cu
privire la pozitia financiard, performanta financiara i fluxurile de trezorerie atit pentru cerinfele interne
cit si in relatiile cu exteriorul;
12.Asigura informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri si cheltuieli,
patrimoniului aflat in administrare si pentru intocmirea conturilor anuale de executie ale bugetelor
locale;
[3.Asigurd finregistrarea in contabilitate a tuturor operatiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operatiune care angajeaza raspunderea persoanelor care le-au intocmit,
vizat, aprobat si a celor care le-au inregistrat in contabilitate:
14.Asigura inregistrarea §i evaluarea in evidenta contabila a elementelor de patrimoniu in conformitate
cu reglementarile legale in vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creante si datorii;
15.Asigura inregistrarea in evidentele contabile a rezultatelor inventarierii;
16.Asigura eviden{a bunurilor din patrimoniu conform reglementirilor in vigoare:

* pentru imobilizéri pe categorii §i pe fiecare obiect de evident3;

* pentru stocuri cantitativ si valoric;

* pentru creante si datorii pe categorii si pe fiecare persoana fizica si juridica;
I7.Asigura conducerea registrelor obligatorii prevazute de lege: registrul jurnal, registru inventar,
cartea mare;
18.Asigura pastrarea documentelor in concordanti cu termenele prevazute de lege:
19.Asigura masurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse in termenul
prevazut de lege;
20.Asigura confidentialitatea documentelor si informatiilor care intra in categoria secretului de serviciu;

13
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21.Furnizeaza informatiile necesare serviciilor §i birourilor din institutie la solicitarea acestora;
22.Prezinta, la cererea Primarului, rapoarte si informari privind activitatea serviciului.

(2) Atributii in activitatea financiar - bugetara
I. Fundamenteaza si intocmeste anual la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local.
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobarii bugetului anual;
2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrendnd toate serviciile publice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetului;
3. Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale aparatului administrativ al Primarului, de
la institutiile de invatamant, cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupa
caz, executarea lucrarilor ce intra in atributiile lor;
4. Stabileste impreuna cu Administratia Financiara Timis si Directia Venituri dimensionarea veniturilor
proprii pe capitole ale bugetului local;
5. Urmareste periodic realizarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrare, intrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare;
6. Intocmeste contul de incheiere a exercitiului bugetar si il supune aprobarii Consiliului local;
7. Verifica s1 analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
le supune aprobarii Consiliului local sau ordonatorului de credite;
8.Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul invatamantului;
9. Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;
10.Conduce evidenta obligatiilor fata de furnizori si bugetul consolidat al statului si efectueaza platile la
termenele prevazute in contracte si reglementéri legale;
I 1.indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului;
12.Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
13.Urmareste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea hotarérilor
Consiliului local;
14.Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare;
15.Urmareste activitatea financiara a unitatilor din subordinea U.A.T. Sacalaz;
16.Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea platilor, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite;
17.Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului local
informari privind executia bugetara;
18.0rganizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv;
19.Asigura plata drepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului,
Consiliului local, al consilierilor etc;
20.Asigura diferite incasari prin casierie;
21.Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele 1n drept;
22 Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotardri in domeniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local:
23. Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale primarului. In exercitarea atributiilor
ce ii revin. colaboreaza cu urmatoarele institutii:

» Trezoreria Timisoara;
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* Directia Generala a Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Timis;
* Institutii de asistenta sociala;

* Institutii de invatamant;

* Institutii de cultura;

(3)Atributii in activitatea de percepere a taxelor si impozitelor locale
I. Conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane fizice inscriind listele de
ramasita, debitele provizorii si definitive pe perioada curenta, urmareste incasarea in mod ritmic in
cadrul termenelor de plata, pentru a se continua activitatea de executare silita:
2. Verifica si calculeaza declaratiile de impunere depuse de contribuabili persoane fizice;
3. Intocmeste matricola pentru contribuabili persoane fizice privind impozitul/taxa pe cladiri,
impozit/taxa pe teren, impozit asupra mijloacelor de transport;
4. Scrie in format electronic debitele contribuabililor persoane fizice din Listele de ramasita si plusuri,
debite provizorii si definitive pe perioada curenta, efectueaza incasarea acestora in mod zilnic in cadrul
termenelor de plata asigurand realizarea planului de venit a Comunei Sacalaz;
5. Inméneaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuabililor somatii de plata si procesele
verbale de impunere si preda contribuabilului dovezile de inmanare a acestora;
6. Emite contribuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oficiale si le completeaza
conform prevederilor legale;
7. Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere in cazul platilor facute la expirarea termenelor legale
si acorda bonificatii conform normelor legale in vigoare, in cazul platilor facute cu anticipatie;
8. Opereaza zilnic in format electronic incasarile directe prin virament;
9. Inregistreaza debitele si incasarile in format electronic conform prevederilor legale;
10.Ridica numerar cu CEC de la Trezorerie, achitandu-i prin stat de plata;
11. Efectueaza in termenul prevazut de lege, depunerile la Trezorerie a sumelor incasate prin caseria
unitatii;
[2. Nu primeste bani fara emitere de chitante si nu da bani fara acte:
I3. Conduce evidenta restantierilor si a termenelor de prescriptie asigurind efectuarea incasarilor cu
respectarea stricta a ordinii de efectuare a incasarii, conform legii;
14. Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata si calculul
majorarilor;
15. Asigura arhivarea altor documente;
16. Elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la cererea contribuabililor,
persoane fizice;
I7. La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de ramasita si lista de plusuri, pe fiecare fel de
impozit, conform clasificatiei bugetare anuale;
18. Efectueaza si urmareste incasarea veniturilor provenite din: amenzi de circulatie si
contraventionale;
19. Efectueaza inscrieri si radieri de autovehicule;
20. Exercita si atributii de casier colector;
21. Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumele incasate pe surse de venituri conform
clasificatiei bugetare anuala.

(4)Atributii privind Executarea silita:
1. Preia situatiile privind obligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice pentru pentru a se
continua activitatea de executare silita;
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10. Executa operatii de instalare a sistemelor de operare a software-ului de baza si de aplicatie pe
echipamentele de calcul care compun sistemul informatic local si participa la depanarea si repunerea in
functiune a echipamentelor de calcul, impreuna cu specialistii firmei care asigura asistenta tehnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comunicatie si software;

11. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate si ia masuri de prevenire a scurgerii de
informatii clasificate si secrete de serviciu;

12. Executa alte sarcini dispuse de conducerea serviciului.

Atributii privind starea civila

I. Intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, casatorie si de deces si elibereaza
certificate doveditoare;

2. Inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civila aflate in
pastrare si trimite comunicari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau I, dupa caz;

3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
rcgimului dc starc civila;

4. Inregistreaza toate cererile in registrele corespunzatoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate
cu prevederile metodologiei de lucru;

5. Raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;

6. Elibereaza extrasele de pe acte de stare civila, la cerea autoritatilor, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila, la cererea persoanelor fizice;

7. Trimite structurii informatice din cadrul serviciului, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si din 10 in 10 zile comunica decesele
inregistrate si inainteaza actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezulta ca
persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

8. Trimite centrelor militare , pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii decesului, livretul militar
sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

9. Intocmeste buletine statistice de nastere, casatorie,deces si divort in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar, Directiei Judetene de Statistica;

10. Ta masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;

L'1. Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;

12. Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala speciala, pentru anul urmator, si il comunica Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta
a Persoanelor;

13. Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse, partial
sau total, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;

14. Ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civila, in cazurile prevazute de
lege;

15. Inainteaza serviciul public comunitar judetean de evidenta al persoanelor, exemplarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din regisiru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

16. Sesizeaza imediat serviciul judetean de specialiatate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;
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17. Primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa si
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;

18. Efectueaza lucrari privind adoptiile, schimbare de nume pe cale administrativi;

19. La solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civila, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca si
inregistrarea tardiva a nasterii;

20. Desfasoara activitati de primire, examinare, evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;

21. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI, in scopul
realizarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul legii;

22. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;

23. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate lunar, trimestrial si anual,
in cadrul Serviciului Public Comunitar pentru Evidenta Persoanelor, precum si procesele-verhale de
scadere din gestiune;

24. Raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

25. Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonati.

Art.44. Atributii si sarcini specifice SVSU

Atribufiile privind Situatiile de Urgentd

1. Planificd si conduce activitatea de intocmire, actualizare, pastrare si de aplicare a documentelor
operative (Planul de evacuare, Planurile de aparare in situatii de urgentd, Planul cu principalele
activitati lunare si semestriale ale Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenti;

2. Asigurd, verificd si menfine, permanent, starea de operativitate a Punctului de comandi pentru
situaii de urgenta si se preocupa permanent cu dotarea materialelor necesare acestuia;

3. Conduce lunar, pregitirea formatiilor de specialitate pentru situatii de urgentd si le verificd prin
exercitii de alarmare in vederea mentinerii stirii de operativitate i de interventie Tn cazul simatiilor de
urgenta;

4. Organizeaza si conduce formatiile de specialitate pentru situaii de urgenta potrivit Planului pentru
Situatii de Urgentd, pentru inlaturarea urmarilor produse de dezastre;

5. Elaboreazd si duce la indeplinire planurile privind activitdfile anuale §i lunare ale S.V.S.U.,
pregéteste formatiunile Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgents, dezvoltand s1 modernizind
baza materiald de instruire i le prezintd spre aprobare Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii
de Urgenta;

6. Conduce lunar instructajele periodice cu sefii de formatiuni si executa exercitiile tactice planificate,
potrivit documentelor fntocmite in acest scop;

7. Asigurd colaborarea cu formatiunile cuprinse in Planul de Cooperare pentru Situatii de Urgenta,
realizarea masurilor pentru Situagii de Urgentd cuprinse in documentele operative, desfasurarea
pregatirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta, in special, pe timpul aplicatiilor,
exercitiilor si alarmdrilor;

8. Intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile care pot fi folosite Tn cazul unor
situagii de urgenia si o actualizeazi permanent;

9. Raspunde de starea de intretinere a adiposturilor de protectie civila, de evidentd si respectarea
normelor privind intrebuintarea acestora;

10. Asigura dotarea formatiunilor de interventie in situatii de urgentd cu masti contra gazelor si alte
materiale pentru interventie si tine evidenta acestora;

11. Asigura mijloacele de decontaminare prevazute in cazul situatiilor de urgenta;
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12. Asigurd conditii de depozitare, conservare, intretinere §i folosire corectd a tehnicii, aparaturii si
materialelor din dotare pentru interventii in situatii de urgenta;

13. Asigurd baza materiali in vederea instruirii formatiunilor tinand cont de caracterul practico-
aplicativ al acestora;

14. Pregiteste si prezintd Presedintelui Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd informiri cu
privire la realizarea masurilor propuse in situatii de urgenia, pregatirea Serviciului Voluntar pentru
Situatii de Urgentd, precum si alte probleme specifice;

15. Executd nemijlocit controlul serviciilor private pentru situatii de urgentd de la operatorii economici
din localitate in caz de rdzboi sau alte situatii de urgentd;

16. Participd obligatoriu la toate convocirile, bilanturile, analizele si alte activitdti conduse de
esaloanele superioare si cele cu care coopereazi;

17. Anual, intocmeste documentatia necesara privind achizitionarea materialelor previzute in Planul
dezvoltarii bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgentd si Centrului Operativ
pentru Situatii de Urgenta;

18. Prevede in Planul de mobilizare a economiei nationale si a teritoriului pentru apdrare, materialele
necesare completdrii formatiunilor specializate din Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgenta;

19. Propune introducerea in Planul financiar sau in Bugetul de venituri si cheltuieli, a fondurilor
necesare pentru buna desfasurare a activitatilor in situatii de urgenti;

20. Intocmeste documentele tehnice de amenajare a spatiilor de adapostire si coordoneaza activitatea
pentru situatii de urgenta la operatorii economici din localitate;

21. Asigurd si vegheaza permanent pentru respectarea regulilor de pastrare, méanuire si evidenta a
documentelor secrete, hartilor si literaturii de specialitate pentru situatii de urgenti;

22. Asigura desfasurarea lunari a sedingelor de analiza privind indeplinirea Planului de aparare pentru
situatii de urgentd, cu participarea inspectorilor de specialitate de la operatorii economici;

23. Pregateste si asigura desfasurarea bilantului anual al activitailor desfasurate in situatii de urgent;
24. Informeaza Presedintele Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd cu ordinele primite de la
esaloanele superioare si duce la indeplinire sarcinile ce i revin din acestea.

CAPITOLUL IV
DISPOZITII FINALE

Art45. Responsabilii de compartimente pe baza atributiilor cuprinse in prezentul regulament vor
stabili sau completa, dupa caz, prin fisa postului, in termen de 30 de zile de la aprobarea acestuia,
sarcinile de serviciu pentru fiecare post in parte, urmarind o incircare Jjudicioasd a acestora, conform
pregatirii profesionale si functiei.

Art.46. Responsabilii de compartimente vor studia, analiza si propune masuri pentru imbunatatirea
permanentd a activitd{ii, simplificarea evidentei, reducerea timpului de circulatie a documentelor,

urmdrirea cresterii operativitagii in obtinerea informatiilor necesare, fundamentarii dispozitiilor emise
de primar.

Art.47. Responsabilii de compartimente vor propune masuri de perfectionare a pregatirii profesionale a
salariatilor din subordine, intocmind totodata si-aprecierile anuale (evaluarea performantelor) pentru
persoanele din structura coordonati.
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Art.48. Responsabilii de compartimente vor asigura securitatea materialelor cu continut secret si vor
raspunde de scurgerea informatiilor sau a documentelor din cadrul compartimentelor pe care le
coordoneaza.

Art.49. Prezentul regulament se va difuza sub semnaturd tuturor compartimentelor functionale din
cadrul aparatului propriu al Primarului Comunei Sicalaz si va fi prelucrat de responsabilii acestora cu

salariatii din structura pe care o conduc;

Art.50. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare va fi reactualizat ori de cate ori se va
impune, prin hotararea Consiliului local.

Art.51. Nerespectarea dispozitiilor Regulamentului de Organizare si Functionare atrage dupi sine
raspunderea administrativa sau civila.

Art.52. Prevederile prezentului regulament se completeaza si/sau modifica prin Hotdrare a Consiliuluj
local.

Art.53. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin hotararea Consiliului
local al Comunei Sacalaz nr. 49/13.05.2021 si intra in vigoare la data prevazuta in Hotararea de
aprobare.
PRESEDINTE DE SEDINTA CONTRASEMNEAZA

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI SACALAZ

Dumitru BOBOI Cons. Jr. Marioara — Simona VLAD
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