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J1DEŢUL TIMIŞ l ą
COMUNA SĂCĂLAZ \‘ r

\ j_1

HQTĂRÄREA NR.49

DIN 13.05.2021

privind reorganizarea şi stabilírea numărului de posturi pentru aparatul de specialitate
al Primarului comunei Săcălaz, aprobarea Organigramei, a Statului de Funcţii şi a

Regulamentuluí de organizare şi funcţionare ale acestuia

Consîliul Local aI comunei Săcălaz;
Având în vedere Nota de fundamentare nr 12860/05.05.2021 a Primarului În calítate de
initiator:

Având În vedere faptul că au fost respectate prevederile Legíi 52/2003 privindtransparenţa decizională in cadrul administratiei publice, proiectul de hotărâre fiind supusprocedurii de dezbatere publică, fiind publicat pe site-ul ínstituţiei in perioada 24.03.2021-
05.04.2021. Ia adresa de internet: https://primariasacalaz.ro/consultare-pub(ica/

Avand in vedere:
- minuta incheiată cu ocazia întâlnirii cu reprezentantul Sindicatului liber aI angajaţilor din

Primăria Timişoara - PMT;
- adresa nr. 14568/04.05.2021 emisă de Agenţia Naţională a Functionarilor Publici;
- raportut 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 aI primarului comunei Sacalaz —

Asistenta sociaIa
În baza dispoziţiilor art. 129{2) lit."a", art. 370 alin.(2), (3), (4). art 391, art 408, art 409, art414. art 421 (2). art. 512, art 518(3), art. 519(1) lit. c', art. 519(3-10), art. 476 (1) şî (2), art
477(1) coroborat cu art. 478 (1)-(3), art. 539-545, din O.U.G. nt. 57/2079 privind CodulAdministrativ. cu modîficările i completările ulterioare;
Ţinând seama de prevederile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnică legislativă pentru
elaborarea actelor normative, republicată;
Ordonanţa 63/2010 pentru modificarea şi completarea Legii nr. 273/2006 privind finanţelepublice locale, precum şi pentru stabilirea unor măsuri financiare, cu modificările şicompletările ulterioare,



Conform prevederilor art, 38 din OUG nr. 114/2018 privind instituirea unor măsuri în
Mn flIIII I ‘,nnf,t, I 1 IIP%IIflfl flI ţ.nne flfl n,Ir, +s I I%II 4fl I?I a L'I I I ia..u1 I IsaI-1.JugeLaI i a . L1LJrnJiLaI

unor acte normative şi prorogarea unor termene cu modificările şi completările ulterioare:
Conform prevederilor Legii nr. 53/2003 - Codul Muncii republicată
Ţinând cont de prevederile Legii nr. 153/2017 privind salarizarea personalului plätit din
fonduri publice cu modificările şi completările ulterioare;

Tn temeiul drepturilor conferite prin art.129 alin. (2) lit. “a', lit. c" si art. 196(1) lit.'a din
Ordonanţa de Urgenţă nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificările şi completările
ulterioare. adoptă prezenta

HOTĂRÂRE

Art.1 Se aprobă reorganizarea şi se stabileşte numărul de 89 posturi pentru aparatul de
specialitate al Primarului comunei Săcâlaz:

ArŁ2 Se aprobă Organigrama aparatului de specialitate al Primarului comunei Săcălaz.
conform anexei nr. 1 care face parte integrantă din prezenta hotărâre:

Art.3 Se aprobă Statul de funcţii a aparatului de specialitate al Primarului comunei Săcălaz
conform anexei nr. 2 care face parte íntegrantă din prezenta hotărâre:

Art.4 (1) Se aprobă Regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Săcălaz conform anexei nr 3 care face parte integrantă din prezenta
hotărâre

(2) Regulamentul de organizare şi funcţionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Săcălaz intră în vigoare la data de 01 102021

Art.5 (1) Pentru respectarea drepturilor de carieră ale funcţionarilor publici ale căror posturi
sunt afectate de aprobarea noilor structurí, procedurile legale prevăzute în OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ.cu modificările si completările ulterioare, se vor aplica până la
data de 30.09.2021, în acest sens reorganizarea va produce efecte depline şi noile structuri
aprobate vor fi funcţionale începând cu 01.10.2021.

(2) Pentru respectarea procedurilor legale, personalului contractual ale căror posturi
sunt afectate de aprobarea noilor structuri. procedurite legale prevăzute în OUG nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificările i cornpletările ulterioare, coroborate cu

prevederile Legii nr. 53/2003-Codul muncii republicată, cu modificările şi completările
ulterioare se vor aplica până la data de 30.09.2021, în acest sens reorganizarea va produce
efecte depline şi noile structure aprobate vor fi funcţionale începând cu 01.10.2021.

Art.6 Primarul comuneí Săcălaz stabileşte şi aprobă Metodologia privind organizarea şi
desfăşurarea examenului pentru funcţionarii publici şi personalul contractual din cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Săcălaz, ale căror funcţii au fost supuse
reorganizării potrivit prevederilor prezentei hotărâri.



Art7 Prevederite prezentei hotărâri vor fi duse Ia îndeplinire de compartimentele de
specialitate aI primarului comunei Săcălaz:

Art.8 La data intrării în vigoare a prezentei hotărâri, orice prevedere contrară îşi încetează
aplicabilitatea;

ArŁ9 Hotărârea se comunică:
• Prefecturii Judeţului Timi;
• Agenţia Natională a Funcţionarilor Publicí:
• Sindicatul Iiber aI salariatilor;
• Compartimentelor de specialitate din instituţie;
• Monitorul Oficial Local:
• Publică prin afîsare.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZĂ

SECRETAR GENERAL AL COMUNEI SÄCĂLAZ

Dumítru BQBOI Cons.jr. Marioara-Simona VLAD
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UNITATEA ADMINISTRATIV TERITORIALĂ COMUNA SĂCĂLAZ
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CAPITOLUL I
DISPOZIŢII GENERALE

Ärt.1. Definitie:
Regulamentul de Organizare si Funcţionare detaliază modul de organizare al autoritâţii puhlice — UAT
Săcălaz, stahileste regulile de funcţionare, politicile si procedurilc autorităţii publice, normele de
conduită, atribuţiíle, statutul, autoritatea sí responsabilitate personalului angajat, drepturile si obligaţiile
acestuia.

Art.2. funcţiile Regulamentului de Organizare i Funcţionare
In cadrul autorítăţii puhlíce, Regulamentul de organizare şi funcţionare ajută Ia îndeplinirea

următoarelor
funcţii:
Fuitctia de instrument de management:

Regulamentul de Organizare i Funcţionare(ROF) este un rnijloc prin care toţi salariaţií dohândesc o
imagine comună asupra organizării autorităţii puhlice, iar ohiectivele acesteia devin clare.
Fttncfla de tegitimare a pttterii şi obligaţiitor ce revin fiecărui mernhru ai organizaţiei — fiecare
persoană ştie cu preciiie unde îi este locul, ce atrihuţii are, care îi este limita de deciiie, care sunt
relaţiile de cooperare şi de subordonare
Funcţia de integrare sociala apersonalzttui:
Regulamentul de Organizare si Funcţionare conţine reguli si norme scrise care reglează activitatea
întregului personat care lucrează la realizarea unor ohíective comune.
Regulamentul de organizare i funcţionare ai U.A.T. Săcălaz a fost elahorat în haza prevederilor:

- Ordonanţa de Urgenţă nr. 57/2019 privind Codul Administrativ;
- Legea 53/2003 privind Codul Muncii, repuhlicat (art. 40);
- CODUL CIVIL din l7 iulie 2009 (Legea nr. 287/2009)*) Ärt.187 - repuhlicat.

Art.3. Prevederile prezentului Reguiament sunt ohligatorii pentru funcţionarii publici, indiferent de
funcţia pe care o deţin şi pentru personalul încadrat cu contract individual de muncă din aparatul de
specialitate ai Primarului UAT ai comunei Săcălaz.

Art.4. Prezentul Regulament este valahil de la data aprobării sale prin hotărâre a Consihului Local al
cornunei Săcălaz şi fşi produce efectele faţă de funcţionarii publici i angajaţii contractuali din
momentul încunoştinţării acestora.

Art.5. Comuna Săcălaz este unitate adrninistrativ teritoriala de baza, persoană juridică de drept public.
Are patrimoniu propriu şi capacitate juridică depłină. Primarul este reprezentantul legal al unitatii
administrativ teritorîale.
Comuna Sacalaz cuprinde populatia rurala unita prin comunitate de interese si traditii. alcatuita din rei
sate: Sacalaz. Beregsau Mare si Beregsau Mic, din care ultímele doua sunt sate apartinatoare care nu
aun personalitate jurídica. Sacalazul este sat — resedinta de comuna.
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Art.6. Autorităţile administraţiei publice prin care se realízează autonomia locală în comuna Săcălaz
sunt: Consiliul LocaL ca autoritate delíberativă şi Primarul, ca autoritate executivă, alesi prin vot
uníversal, egal, direct. secret si liber exprimat in conditiile prevazute de Iegea autorítatilor publice
Iocale. Aceste autoritati rezolva treburile puhtice ale comuneî.
Administratia publica locala din U.A.T. comuna Sacalaz se organizeaza si functioneaza in temeiul
principiilor generale ale admínistratiei publice prevazute in Legea 199/1997 pentru ratificarea Cartei
Europene a autonomiei locale, precum si a urmatoarelor principii specifice:

- Príncipiul descentralizarii;
- Principiul autonomiei locale;
- Principiul consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interés local:
- Principiul elígihilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
- Principiul cooperarii:
- Principiul responsahi]itatii;
- Principiul constrangerii hugetare.

In relatiile dintre consiliul local si primar, precum si intre autoritatile administratiei publice din comune
un exista raporturi de suhordonare, exista doar raporturi de eolahorare.

Ärt.7. Apara[ulul Ue specialitate al primaruluí cornunei Sâcălaz este organizat şi funcţionează în în
terneiul Ordonanţei de Urgenţă nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificările ulterioare.

Art.R. ( 1) Comuna Sacalaz are un primar si un viceprimar. Functia de primar si functia de viceprimar
sunt functii de demnitate puhlica.
(2) Mandatut primarului si al consilierului local cste de 4 ani, Mandatul se exercită în condiţiile legii.

Art.9. PrimaruL viceprimarul. secretarul general comunei şi aparatul de specíalita[e aJ primarului
constituie o structură funcţională cu activitate perrnanentă, denurnită Primăria Cornunei care duce la
îndeplinire
hotarârile Consiliului Iocal si dispozíţiile primarului, soluţionând problemele curente ale colectivităţii
Jocale.

Art.1O, Aparatul de specialitate al primarului este structura organizatorică stahilită prin organigrama şi
statul de funcţii, aprobate conform legii, care duce la îndeplinire sarcinile şi atrihuţiile admínistraţiei
publice locale reieşite din legi. ordonanţe, hotărâri ale guvernutui, ordine ale conducătorilor
administraţiei publice centrale, hotărâri ale Consiliului Local al comunei Sacalaz şi dispozíţii ale
Primarului comunei Sacalaz.

Art.11, În activitatea sa, Aparatul de speciałitate al primarului răspunde de executarea lucrărilor
potrivit atribuţiilor stabilite în prezentul regulament, asigurând aducerea la mndeplinire a actelor
normative.

Art.12, Legătura între diferitele servicii. compartimente, birouri din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sacalaz se face prin intermediul conducătorilor/responsabililor desemnati. iar
legătura cu alte instituţii sau cu conducerea ministerelor şi a celorlalte organe ale administraţiei de sat,
prin reprezentanţii legalí ai institutieí.
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Art.13. Conducătorii compartimentelor de specialitate(serviciulĺbiroul/compartiment) prezintă anual
sau Ia solicitarea sefului ierarhic superior, ori de câte ori este nevoie, rapoarte privind activitatea
compartimentelor pe care le gestioneaza.

Art.14. Conducătorii compartimentelor de specialitate, din dispoziţia sau cu aprobarea conducerii
institutiei, vor putea stabili pentru personalul din subordine şi alte sarcini decât cele prevăzute în
prezenwl Regulament. conform competententelor detinute de catre acestia sí pregatirii lor profesionale.
Aceste sarcini vor fi prezentate în scris. devenind aplícabile din rnomentul încunoştinţării acestora.

Art.15. Conducătorii compartimentelor de specialitate vor colahora permanent în vederea îndeplinirii la
timp şi în mod corespunzător a sarcinilor ce le revin:

• răspund de managementul domeniului lor de activitate specific:
• conduc, gestioneaza activítatea compartimentelor de specialitate suhordonat şi răspund de

organizarea şi funcţionarea acestuia în condiţii de eficienţă economicitate şi eficacítate;
• răspund de întocmirea şi gestionarea unei baze de date reale şi actualizate, inclusiv în format

electronic, în domeniul său de activitate;
• răspund de organizarea controlului intern cu privire la activităţile/domeniul de activitate specific

Art.16. (1) Primarul îndeplineşte o funcţie de autoritate puhlică.
(2) Primarul asigură respectarea drepturilor şí lihertăţilor fundarnentale ale cetăţenilor, a

prevederilor Constituţiei, precum şi punerea în aplicare a legilor, a decretelor Preşedintelui României, a
hotărârilor şi ordonanţelor Guvernului, a hotărârilor Consiliului Iocal; dispune rnăsurile necesare şi
acordă sprijin pentru aplicarea ordinelor şi instrucţiunilor cu caracter normativ ale miniştrilor, ale
celorlalţi conducători ai autorităţilor administraţiei publice centrale, ale prefectului, precum şi a
hotărârilor Consiliului judeţean Timis, în condiţiile legii.

(3) Äparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimene funcţionate. în condiţiilc
legii. Compartimentele funcţionate ale acestuia au încadrati in structura functionala funcţionari puhlici
şi personal contractual.
(4)Primarul conduce serviciile puhlice Iocale.

Art.17. (1) Primarul reprezintă unitatea administrativ-teritorială în relaţiile cu alte autorităţi publice. cu
persoanele fizice sau juridice române ori străine, precum şi fn justiţie.

(2) Primarul îndeplineşte următoarele categorii principale de atribuţii:
a)atribuţii exercitate în calitate de reprezentant aI statułui, în condiţiile legii;
b)atribuţii referitoare la relaţia cu Consiliul local:
c)atribuţii referitoare la bugetul local al U.A.T. Sacalaz;
d)atribuţii privind serviciile publice asigurate cetăţenilor de interes local;
e)alte atribuţii stabilite prin lege.

(3)În temeiul alin. (2) lit. a), primarul îndeplineşte funcţia de ofiţer de stare civilă şi de autoritate
wtelară şi asigură funcţionarea serviciilor publice locale de profil, atribuţii privind organizarea şi
desfăşurarea alegerilor, referendumului şi a recensământului. Primarul îndeplineşte şi alte atribuţii
stabilite prin Iege.

(4)In exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. b), primarul:
a) prezintă consiliului locaL în primul trimestru, un raport anual privind starea economică, socială şi de
mediu a unítăţi i administrativ -teritoriale;
h) prezintă, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte şi informări:
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c) elaborează proíectele de strategii privind starea economícă, socială şí de medíu a unităţii
administrativ-teritoríale şí le supune aprobării consilíu lui local.

(5)In exercítarea atribuţiílor prevăzute Ia alin. (2) Iít. c), primaruL
a) exercită funcţia de ordonator princípal de credite;
h) întocmeşte proiectul hugetului local şi contul de încheíere a exerciţiului bugetar i le supune spre
aprobare consiliuluí local;
c) iniţiază, În condiţiíle legii, negocieri pentru contractarea de Împrumuturi şi emiterea de titluri de
valoare în numele unităţii administrativ-teritoríale:
d) verifică, prin compartimentete de specialitate. corecta înregistrare fiscală a contrihuabililor la
organul fiscal teritorial, atât a sediului social principaL cât şi a sediului secundar.

(6)In exercitarea atribuţiilor prevăzute la alin. (2) lit. d), primarul:
a) coordonează realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servícii puhlice şi de utilítate puhlică de
interes local:
b) ia măsuri pentru prevenirea şi. după caz, gestionarea situaţiilor de urgenţă;
c) ia măsuri pentru organizarea executării i executarea în concret a activităţilor, aprobate de consiliul
local din dorneniile;

- Uarea în administrare. concesionarea. închirierea sau darea În folosintă ratuită a hunurilor
proprietate puhlică a comunei, oraşului sau municipiului. după caz, precum i a serviciilor
publice de interes local, În condiţiile legii;

- vânzarea. darea în administrare, concesionarea. darea în folosinţă gratuită sau închiríerea
hunurilor proprietate privată a comunei, oraului sau rnunicipiului, după caz, Îfl condiţiile
legii;

- documentaţíile de amenajare a teritoriului i urhanism ale localităţilor:
- dcnumiri de străzi, Ue pieţe i de orice alte ohiective de interes public local;
- educatia;

d) ia măsuri pentru asigurarea inventarierii, evidenţei statistice, inspecţiei şi controlului efectuării
serviciilor publice de interes local, precum şi a bunurilor din patrimoniul puhlic şi privat al unităţii
administrativ-teritoriale aprobate de consiliul local din domeniile:

- serviciile sociale pentru protecţia copilului, a persoanelor cu handicap. a persoanelor
vârstnice, a familiei i a altor persoane sau grupuri aflate în nevoie socială;

- sănătatea;
- cultura
- tineretul:
- sportul;
- ordinea publică;
- situaţiile Ue urgenţă;
- protecţia í refacerea mediului;
- conservarea, restaurarea i punerea în valoare a monumentelor istorice i de arhitectură, a

parcurilor, grădini lor publice i rezervaţii lor naturale;
- dezvoltarea urbană;
- evidenţa persoane lor;
- podurile i drumuríle publice;
- serviciile comunitare de utilităti publice de interes local:
- serviciile de urgenţă de tip salvamont. sał amar i Ue prim ajutor:
- activitätile Ue administraţie socialcornunitară
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- locuinţele sociale î celelalte unităţi locative aflate în proprietatea unităţii admínistratív
teritoriale sau în adminístrarea sa;

- punerea în valoare. în interesul colectivităţii locale, a resurselor naturale de pe raza unÍtăţii
administrativ-tcritoríale;

- atte servicii publice de interes local stabilite prin lege.
e) numeşte. sancţionează şi dispune suspendarea, modifcarea şí încetarea raporturilor de serviciu sau.
după caz, a raporturilor de muncă, în condiţiile legii. pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum şi pentru conducătorii instituţiilor şi serviciilor publice de interes local:
ť) asigură elaborarea planurilor urbanistice prevăzute de lege, le supune aprobării consitiului local i
acţionează pentru respectarea prevederilor acestora:
g) emite avizele, acordurile şi autorizaţiile date în competenţa sa prin lege şi alte acte normative;
h) asigură realizarea lucrărilor şi ia măsurile necesare conformării cu prevederile angajamentelor
asumate în procesul de integrare europeană în domeniul protecţiei medîului şi gospodăririi apelor
pentru serviciile furnizate cetăţenilor.

(7) Pentru exercitarea corespunzătoare a atribuţiilor sale, primarul colaborează cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor şi celorÎalte organe de specialitate ale administraţiei publice centrale din
unităţile adrninistrativ-teritoriale. precurn şi cu consiliul judeţean.

(8) Numirea conducătorilor instituţiilor şi serviciilor publice de interes Iocal se face pe baza
concursului organizat potrivit procedurilor şi criteriilor aprobate de consiliul local, la propunerea
primarului, în condiţiile legii, Numirea se face prin dispoziţia primarului, având anexat contractul de
management si criteriile de performanta.

Art. 18. În exercitarea atribuţiilor de autoritate tutelară şi de ofiţer de stare civilă, a sarcinilor ce îi revin
din actele normative privitoare la recensământ, la organizarea şi desfăşurarea alegerilor, la luarea
rnăsurilor de protecţie civilă, precum şi a altor atribuţii stabilite prin lege, primarul acţionează şi ca
reprezentant aI stawlui în comuna în care a fost ales.

Art.19.( 1) Primarul este şeful adrninistraţiei publice locale şi răspunde de buna organizare şi
funcţionare a acesteia, prin compartimentele de specialítate din aparatul de specialitate aI primarului.
In exercitarea atribuţiilor care-i revin, Primarul emíte dispoziţii, Acestea devin executorii după ce au

fost aduse la cunoştinţa publică sau a persoanelor interesate.
(2) Primarul reprezintă comuna în retaţiite cu celelalte autorităţi puhlice, cu persoane fizice şi juridice
din ţară şi străinătate, precum şi în justiţie, Primarul este ordonatorul principal de credite. Primarul
poate delega atribuţiile ce îi sunt conferite i alte acte normative viceprimarului, secretarului general al
unitătii administrativ teritoriale, conducătorilor compartímentelor funcţionale sau aparatului de
specialitate, precum i conducătorilor institutiilor i serviciilor publice de interes Iocal.

Art. 20. ( 1) Primarul comunei poate înfiinţa, în limita numărului maxim de posturi aprobate, două
posturi de consilier al primarului.

(2) Primarul comunei poate înfiînţa, în limita numărului maxim de posturÎ aprobate, un post de
administrator public.

(3) Consilierii primarutui îi desfăoară activitatea în baza unui contract individual de muncă pe
durată determinată, încheiat în conditiile legii, pe durata mandatului primarului. Atribuţiile consilierilor
primarului se stabilesc prin dispozitie a primarului.

(4) Administratorul public îi desfăoară activitatea în baza unui contract de management pe durată
determinată, încheiat în condiţiile legii, pe durata mandatului primarului. Atributiile administratorului
public se stabilesc prin dispoziţie a primarului.
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Art.21. ( 1) Viceprimarul comunei indeplíneste prerogativele de demnitate publica aferente functiei
detinute, atrihuţiile care sunt delegate de către primar prin dispoziţie şi coordonează direct activítatea
structurilor funcţionale ale adrninistraţiei lucale, conform organigramei. Este subordonat primaruîui si
inlocuitorul de drept aI primarului, care-i poate delega atributiile sale.
(2) Pe durata mandatului. primarul şi viceprimarul primesc o indemnizaţíe lunară, ca unică formă de
remunerare a activităţii corespunzătoare funcţiei de primar, respectiv de viceprimar, şi care reprezintă
baza de calcul pentru stahilirea drepturilor şi obligaţiilor care se determină în raport cu venitul salarial.
Primarul şi viceprimarul nu beneficiază de sporul de vechime în muncă şi nici de alte sporuri prevăzute
de Iege, cu exceptÍa sporurilor prevazute in legi speciale.
(3) Durata mandatului de primar si viceprimar constituie vechirne în muncă şi în specialitatea studiilor
absolvite.
(4) Pe durata exercitării mandatului, viceprirnarul îşi păstrează statutul de consilier local. fără a
beneficia de indemnizaţia aferentă acestui statut.

Ärt.22. ( 1) Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale este funcţionar public de conducere cu
studii superioare de tunga durata juridice sau administrative, Funcţia de secretar general al al unităţii
administrativ - teritoriale se ocupă pe bază de concurs sau examen, după caz, iar numirea se tace de
către prefectul judetului.
(2) Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale nu poate fi rnernhru al unui partid politic, sub
sancţiunea destituirii din funcţie.
t3. Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale nu poate fi soţ, soţie sau rudă de gradul întâi cU

primarul sau cu viceprirnarul sub sancţiunea eliberării dîn funcţie.
(4) Recrutarea. numirea. suspendarea. modificarea, încetarea raporturilor de serviciu şi regimul
disciplinar ale secretarului general al unităţii administrativ-teritoriale se fac în conformitate cu
prevederile Iegislaţiei privind funcţia publică şi funcţionarii publici.

Ärt.23. (1) Secretarul gcneral al unităţii administrativ-teritoriale îndepfineşte, în condiţiile legii,
următoarele atrihuţii:
a. avizează proiectele de hotărâri i contrasemnează pentru Iegalitate dispoziţiile primarului.

hotărârile consiliului locaL
b, participă la edinţeJe consiliului local;
c. asigură gestionarea procedurilor administrative privind reÎaţia dintre consiliul local i primar,

precum i între aceştia i prefect;
d. coordonează organizarea arhivei i evidenţa statistică a hotărârilor consiliului local i a

dispoziţiilor primarului;
e. asigură [ransparenţa i comunicarea către autorităţile, instftuţiile publice i persoanele interesate a

actelor prevăzute la lit. a)
f. asigură procedurile de convocare a consiliului local i efectuarea lucrărilor de secretariat,

comunicarea ordinii de zi. întocmirea procesului- verbal al sedintelor consiliułui local i redactarea
hotărârilor consiliului local;

g, asigură pregătirea lucrărilor supuse dezbaterii consiliului local i comisiilor de specialitate ale
acestu ia;

h. poate atesta. prin derogare de Ia prevederile Ordonanţei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociaţii i fundatii, aprobată cu modificări i completări prin Legea nr. 246/2005, cu rnodificărik
i completările ulterioare. actul constitutív i statutul asociaţiilor de dezvoltare intercomunitară din
care face parte unitatea administrativ-teritorială în cadrul căreia funcţíonează;

8
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L poate propune primarului fnscrierea unor probleme în proiectul ordinii de zi a edinţeIor ordinare
ale consiliului locaL

j. efectuează apelul nominal i ţine evidenţa participării Ia edinţele consiliului local a consilíerilor
locali;

k. numără voturile i consemnează rezultawł votării, pe care îl prezintă preedintelui de edinţă:
L informează preedintele de edinţă cu prlvire la cvorumul i la majorÍtatea necesare pentru

adoptarea fiecărei hotărâri a consiliului locaL
m. asigură fntocmirea dosarelor de edinţă, legarea, numerotarea paginilor, semnarea i tampilarea

acestora:
n. urmăreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotărâri ale consiliului local să nu ia parte consilierii

locali care se încadrează în dispoziţiile ar[. 228 alin. (2); informează preedintele de edinţă, cu
privire la asernenea situaţii i face cunoscute sancţiunile prevăzute de lege în asemenea cazuri;

o. certifică conforrnitatea copiei cu actele originale din arhiva unítăţii/suhdiviziunii adrninistrativ
teritori ale;

p, alte atribuţii prevăzute de Iege sau însărcinâri 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 finanţele publice
locale, cu modificările şi completările ulterioare, in situaţiile prevăzu[e la art. 55 alin. (81) sau, după
caz. la art. 99 alin. (9), secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale îndeplineşte funcţia de
ordonator principal de credite pentru activităţile curente.

Art.24. ( 1) Secretarul general al unităţii administrativ-teritoriale va cumunica, în termen de 30 de zile
de la data decesului unei persoane. camerei notarilor publici în a cărei circumscripţie teritorială
defunctul a avut ultirnul domiciliu. o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale, care va
cuprinde:
a)numele, prenu mele şi codul numeric personal ale defunctuluL
b)data decesului. în forrnat zi, lună, an;
c)data naşterii, în format zi, lună, an;
d)ultimul domiciliu al defunctului;
e)bunurile mobile sau irnohile ale defunctului înregÍstrate în evidenţele Oscale sau, după caz. în
registrul agricoL
fldate despre eventualii succesibili, în format nume, prenume şi adresa la care se face citarea.

(2) Atrihuţia prevăzută la alin. (1) poate fi delegată de căre secretarut general al unitatii
administrativ teritoriale unuia dintre ofiţerii de stare civilă.

Art.25. (1) Compartimentele funcţionale din componenţa Aparatului de specíalitate al primarului
întocmesc rapoarte, proiecte de hotărâri şi dispoziţii pe care Ie prezintă primarului, víceprimarului sau
secretarului general al UÄ.T.-u1ui care Ie coordonează activitatea, în vederea avizării i propunerii spre
aprobare consiliului local sau primaruluí, cu viza din punct de vedere legal a secretarului general,
respectiv a personalului cu atribuţii în domeniul juridic.

(2) Compartimentele funcţionale răspund în faţa primarului de aplicarea prevederilor hotărârilor
consiliului local şi a dispoziţíilor primarului.

Ärt.26. Atribuţiile i răspunderile cu caracter general ce revin efilor de compartimente
• asigură cunoasterea si aplicarea dispozitiilor primarului. hotărârile consiliului locaL a

reglementărilor
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legale specifice domeniilor de activitate specifice fiecărui compartiment, organizează şi urmăresc
documentarea de specialitate a personalului din subordine, răspund alături de personalul din subordine
de aplicarea conforma

• organizează activitatea, atât pe compartimente cât şi pentru fiecare funcţionar din subordine;
• intocmesc si actualizeaza tse1e de post pentru personalul din suhordine
• asigură respectarea disciplinei în muncă de către personalul suhordonat. luând măsurile ce se

impun;
• urmăresc şi răspund de efectuarea proiectelor. tucrărílor, fínalizarea la termen a activitatilor dh

programele de activitate sau dispuse suplimentar de catre managemenwl insti[utiei;
• asigură respectarea reglementărilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecărui

compartiment, organizează şi urmăresc documentarea de specialitate a personalului din suhordine;
• repartizează pe salariaţii suhordonaţi sarcinile/atrihutiile ce revine cornpartirnentelor respective,

dând
îndrumările corespunzătoare pentru soluţionarea acestora;

• verifică, semnează sau vizează după caz, potrivit cornpetenţelor stabilite, lucrările şi
corespondenţa efectuate de personalul din suhordine;

• veghează şi răspund, alături de personatul din suhordine de respectarea normelor tegale şi a cetor
hotărâte de Consiliul Loca1

• răspund de respectarea normelor de conduită şi deontologie de către personalul din suhordine în
raporturile cu contribuabilii

• întocmesc fisele de evaluare profesionala ale subordonaţilor:
• propun formele de perfecţionare profesională necesare bunei des ťăşurări a activităţii:
• răspund de buna organizare, irnplementare şi mentínere conforrna a sisternului de control intern

managerial potrivit competentelor si functiilor detinute in cadrul structurii de control intern rnanageriaL
• răspund de huna organizare şi desfăşurare a activităţii de primire şi soluţionare a petiţiilor adresate

compartimen[ului, în conformitate cu Ordonanţa nr, 27 din 30 ianuarie 2002 privind reglementarea
activităţii de soluţionare a petiţiilor,cu modificarile şi cornpletările ulterioare;

• îndeplinesc orice alte atribuţii prevăzute sau dispuse de conduccre, potrivit competentelor si
domeniului propriu de activitate, asigura conformarca sistemului cu cerintele standardelor adoptate,
agreeate la nivel de entitate;

• asigura instruirea din punct de vedere al securităţiÎ muncii pentru personalul din suhordine precurn
şi verifícă asimilarea acestor cunoştinţe.

Art.27. Datele. informatiile, documentele solicitate de catre consilierii locali în vederea desťasurarii
ohligatiilor curente vor fi puse la dîspoziţia acestora in conformitate cu prevederile legii.

Art.2$. Pentru alte entitati sau persoane fizice interesate în consultarea unor informatii. date,
documente, aceasta se poate face numai cu aprobarea prealabilă a primarului, viceprimarului sau
secretarului general.

Art.29, Accesul la informatii, documente se face în concordanţă cu prevederile Legii nr. 544/2001, cu
respectarea prevederilor Legii nr. 190 din l8 iulie 201$ privînd măsuri de punere în aplicare a
Regułamentului (UE) 2016/679 al Parlamentului European i al Consiliului din 27 aprilie 2016 privind
protecţia persoanelor fizice in ceea ce priveşte prelucrarea datelor cu caracter personal şi privind libera
circulatie a acestor date şi de abrogare a Directivei 95/46/CE(Regulamentul general privind protecţia
datelor) si a altor prevederi legislative conexe privind liberul acces la informaţiile de ínteres public.
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Art.30. Actele cate se eliberează de către prímărie vor fi semnate, de reulă. de către primar sau de
viceprimar iar în limita delegărií atribuţiilor stabilite de către primar vor fi semnate de secretarul
eneral, precum si de către şefut structurilor funcţionale in cadrul cărora au fost întocmite şi de
funcţionarul public direct irnplicat.

ArL31. Serviciile publice înfiinţate de Consíliul local sunt subordonate primarului care le coordonează
direct sau prin viceprimar şi secretarul general potrivit competenţelor stahilite prin organigramă şi
Regulamentul de organizare şi funcţionare.

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

(2) Conducerea instiwtiei va putea stabili pentru personalul din suhordine şi alte sarcini decât cele
prevăzute n prezentul regulament. conform competentelor si Iegislatiei in vigoare.

Ärt.33. ( l) Personalul din cadrul Aparatului de specialitate îşi desfăşoară activitatea potrivit
dispoziţiilor legale prevăzute pentru funcţionarii puhlici sau personalut contractual, după caz şi are
urrnătoarele responsahilităţi generale:
a răspunde de păstrarea secretului de serviciu, precum şi secretul datelor şi al informaţiilor cu caracter
cofidenţial deţinute sau la care are acces ca urmare a executării atribuţiilor de serviciu
b) răspunde de pro[ectia datelor cu caracter personal prelucrate, transmise, arhivate, implementeaza o
serie de masuri prin carc sa asigure. printre altele, securítatea acestor date (in format fizic sí digitalizat);
c) răspunde de îndeplinirea cu profesionalism. loialítate, corectitudine şi în mod conştiincios a
îndatoririlor de serviciu;
d) se abţine de la orice faptă care ar putea să aducă prejudicii de orice natură instituţiei;
e) răspunde de realizarea Ia tirnp şi întocmai a atribuţiilor ce-i revin conforrn Jegii, programelor
aprobate sau dispuse expres de către conducerea instituţiei şi de raportare a modului de realizare;
f) răspunde, potrivit dispoziţiilor legale, de corectitudinea şi exactitatea datelor şi informaţiilor pe care
le identifica. le cuprind, le insereaza, în documentele întocmite;
g) răspunde de exercitarea atribuţiilor stabilite în fişa postului.

(2) Pentru faptele săvârşite în exercitarea atribuţiilor ce le revin, personalul aparatului propriu
răspunde. după caz. disciplinar. materiaL administrativ, civil sau penal.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICĂ A APARATULUI DE

SPECIALITATE AL PRIMARULUI

Ärt.34. ( 1) Äparawl de specialitate al Prímarului îşi desfăşoară activitatea în conformitate cu
prevederile legale, hotărâri ale Guvernului şi ale Consiliului local al comunei Săcălaz.
Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe servicii. birouri si compartimente ce
functioneaza cu funcţionari publici i personal contractual, in conformitate cu structura organizatorica
aprobata, cu prezentul regulament de organizare si functionare, cu regulamentele interne aprobate,
precum sî cu legislatía in vigoare.
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(2) Structura de personaL dimensionarea aparatului de specialîtate al primarului este tacuta în
concordanţă cu prevederile bugetare şí cu respectarea díspozíţiilor legale specifice.

(3) Aparatul administrativ aI Primarului comunei Săcălaz, potrivit competentelor stabilite prin
lege. este structurată pe servicii si compartimente funcţionale, după cum urmează:

- Serviciul Financiar Contabil. Taxe. Impozite. Salarizare si Resurse Umane:
- Compartimentul Relaţii cu Societatea Civilă, GDPR, Jurídic i Contencios Administrativ;
- Compartimentul Achiziţii publice, Gestionare Fonduri, Investiţii i Investitori
- Camin persoane varstnice;
- Cresă:
- Compartiment S.S.M., S.CJ.M.-R.S.M.I.. Administraţie Puhlică, Responsabili Domeniul Public:
- Serviciul Public de Gospodărie Comunala;
- Compartiment de Asistenţă Socială:
- Scrviciu Ĺîrhanism. Agricol, Mediu i Pa[rimoniu:
- Serviciul Public Comunîtar Local de Evidenţa a Persoanelor;
- Serviciul Voluntar pentru Situaţii de L'rgenţă.

CAPITOLUL III
ATRIBUŢIILE SERVICIILOR, BIROURILOR SI

COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI

SĂCĂLAZ

Art.35, Atribuţii comune
l, Organizeazä şi conduc la zi ev idenţele şi lucrările specifice pe domeniite de activitate de care
răspund.
2. Răspund de rezolvarea în terrnenele tegale a cererilor, reclamaţiilor, sesizărilor, conform
competentelor si activitatitor desfasurate in cadrul serviciului/compartimentutui respectiv, in
conformitate cu procedurile de sistem si operationale, respectiv de transmiterea răspunsului catre
acesti a.
3. Întocmesc proiecte de hotărâri/dispoziţii, rapoarte, informări. studii, analize şi alte materiale ce intră
în sfera de atríbuţii a fiecărui serviciu/compartiment funcţional. asigurând transmiterea acestora spre
avizare/aprobare de către secretarul general, primar şi după caz catre Consiliului local(comisiile de
specialitate ale Consilîului local ).
4. Întocmesc analíze. rapoarte de specialitate, la solicitare.
5. Se preocupă de buna gospodărire şi întreţinere a hunurilor care aparţin domeniului publíc şi prÎvat aI
locatitatii.
6. În baza împuternícirii primite, reprezintă Primăria în relaţíile cu alte autorítăţí, instiruţii. agenţÍ
economici, organizaţii. fundaţii, etc.
7. Asigură dezvoltarea si securitatea sistemului informaţional.
8. Asigură aplicarea normelor de prevenire şi stingere a incendiilor.
9. Veghează la respectarea măsurilor i normelor privind protectia mediului. respecti\ protecţia si
securitatea muncii.
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10. Întocmesc şi predau anual la arhiva instituţÍei dosare. registre şi alte documente. conform
reglementarilor legale. respectiv nomenclatorului arhivistic.
1 1. Furnizeaza date pentru institutiile statului, organe de cercetare, mass-media, pentru persoane fízice
şi juridice, prin intermediul persoanei desemnate in acest scop.

Ärt.36. Ätribuţii şi sarcini specifice Serviciul Financiar Contabil, Taxe, Impozite, Salarizare i
Resurse Umane
(1)Atributii in activitatea de Contabititate
1. Asigură contabilitatea analitică şi sintetică privínd execuţia bugetului local, constituirea şi utilizarea
mijloacelor extrabugetare şi a fondurilor cu destinaţie specială, cu ajutorul conturitor analitice i
sintetice desfăşurate conform clasificaţiei hugetare;
2.Inregistrează în ordine cronologică şi sistematică operaţiunile de încasări í plăţi pe haza
documentclor justificative, sirnbolizează conturilc dcbitoarc şi creditoarc în documentele de
contabilitate:
3. Asigură verificarea zilnică a extraselor de cont cu anexele şi simbolizarea acestora;
4. Intocmeşte notele contahile pentru operaţiunile de încasări ş plăţi prin extrasele de cont;
5. Inregistrarea pe calculator a note lor contahile întocmite:
6. Intocmeşte halanţele de verificare lunare;
7. Întocmeşte lucrări de execuţie operativă şi periodică privind execuţia hugetară de casă a bugetului
łocal, fondurile extrahugetare şi speciale;
. Asigură lucrările de încheiere a exerciţiului financiar la sfârşitul fiecărui trimestru şi la finele anului
şi mntocmeşte bilanţul contabil anual:
9. Ëxercită contwlut asupra documeníetor privind încasarea venituritor extrabugetare;
l0.Asigură măsurarea, evaluarea. cunoaşterea, gestiunea şi controlul activelor, datoriilor, capitalurilor
proprii şi a rezultatelor obţinute;
1 l .Asigură înregistrarea cronologică şi sistematică, prelucrarea, pubticarea şi păstrarea informaţilor cct
privire la poziţia financiară. perforrnanta financiară şi fluxurile de trezorerie atât pentru cerinţele interne
cât şi în relaţiile cu exteriorul:
l2.Asigură informaţii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri şi cheltuieli,
patrimoniului aflat în administrare şi pentru în[ocmirea conturilor anuale de execuţie ale hugetelor
locale;
13.Asigură înregistrarea în contahilitate a tuturor operaţiunilor economico-financiare pe baza
documentelor justificative, operaţiune care angajează răspunderea persoanelor care Ie-au întocmit,
vizat, aprobat şi a celor care le-au înregistrat în contabilitate;
14.Asigură înregistrarea şi evaluarea în evidenţa contabilă a elementelor de patrimoniu în conformitate
cu reglementările legale în vigoare, specifice pe categorii de bunuri, creanţe şi datorii:
15.Äsigură înregistrarea în evidenţele contabile a rezuttatelor inventarieril;
l6.Asigură evidenţa bunurilor din patrimoniu conform reglementărilor în vigoare:

• pentru imobilizări pe categorii şi pe fiecare obiect de evidenţă;
• pentru stocuri canti[ativ şi valorîc;

pentru creanţe şí datorii pe categorÍi şi pe fiecare persoană fizică şi juridică;
17.Asigură conducerea registrelor obligaorii preväzute de lege: registrul jurnaL registru inventar,
cartea mare
18.Äsigură păstrarea documentelor fn concordanţă cu termenele prevăzute de 1ege
l9.Asigură măsurile de reconstituire a documentelor contabile sustrase sau distruse în termenul
prevăzut de lege;
20.Asigură confidenţialitatea documentelor şi informaţiilor care intră fn categoria secretului de serviciu:
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2 l .Furnizează informaţiile necesare serviciilor şí birourilor din instituţie la solicitarea acestora;
22.Prezinta, Ia cererea Primarului. rapoarte si informari privind activitatea serviciului.

(2) Atribtttii în activitatea JYnanciar - hugetara
l. Fundamenteaza si întocmeste anual la termenele prevazute Ue lege proiectul bugetului Iocal.
asigurând prezentarea tuturor documentelor necesare in vederea aprobaríi bugetului anual;
2. Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si adoptare a
bugetului local, antrenând toate serviciile puhlice si institutiile care colaboreaza la finalizarea
proiectului si adoptarea bugetutui:
3. Centralizeaza propunerile de la serviciile Ue specialitate ale aparatului administrativ aJ Primarului, de
la institutiile de învatamânt, cu privire la necesarul de fonduri pentru îndeplinirea sarcinilor sau. dupa
caz. executarea lucrarilor ce intra in atributiile Ior:
4. Stabileşte imprcuna cu Administraţia Financiara Timis si Direcţia Vcnituri dimensionarca veniturilor
proprÍi pe capitole ale bugetului local;
5. Urmareste periodic realizarea hugetului Iocal stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru
buna administrarc, întrebuintare si executare a acestuia cu respectarea disciplinei financiare;
6. Intocmeste contul de încheiere a exercitiului bugetar sí îI supune aprohării Consiliului locaL
7. Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului Iocal, de modificare a alocatiilor
trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de utilizare a fondului de rezerva, pe care
Ie supune aproharii Consiliului Iocal sau ordnnatorului de credite;
8.Asigura pe baza documentatiei tehnico - econornice prezentate. fondurile necesare pentru huna
functionare a unitatilor subordonate din domeniul învatamântului:
9. ntocrneste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri in dorneniul de activitate al
serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul locaL
JO.Conduce evidenţa ohligaţiilor faţă de furnizori şi bugetul consolidat aI statului şi efectuează plăţile la
termenele prevăzue în contracte şi reglementări tega1e
l l .Indeplineste si alte atributii stabilite prin lege sau dispozitii ale prirnarului;
12Urmareste rezolvarea corespondentei În conformitate cu prevederile legale;
13.Urrnareste si raspunde de respectarea actelor normative în rnatcrie si de aplicarea hotarârilor
Consíliului local;
14.Urmareste i raspunde de efectuarea cheltuietilor cu respcctarea disciplinei financiare;
l5.Urmareste activitatea financiara a unitatilor din subordinea U.A.T. Săcălaz;
16.Asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind efectuarea plăţilor, cu aprobarea ordonatorului
principal de credite;
]7.Verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta primarului si Consiliului local
i nformari privind executia bugetara;
l8.Organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a controlului financiar
preventiv;
l9.Asigura plata Urepturilor banesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate al primarului.
Consíliului locaL al consilierilor etc;
20.Ásigura diferite încasari prin casierie;
21 .Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele În drept;
22.Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarâri în domeniul de activitate al
serviciului. în vederea promovarii lor în Consiliul local:
23. Indeplineste si alte atrihutii stahilite prin lege sau dispozitii ale prirnarului. In exercitarea atributiilor
ce ii revin. colaboreaza cu urmatoarele institutii:

• Trezoreria Timisoara
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Direcţia Generala a Finantetor Pubtice si a Controlului Financiar de Stat Timis;
• Institutii de asistenta sociala:
• Institutii de învatamânt;

Institutii de cultura:

(3)Átributii iii activitatea de percepere a taxetor si impozitelor locale
I. Conduce evidenta contabila in format electronic a contribuabililor persoane fizice inscriind listele de
ramasita, dehitele provizorii si definitive pe perioada curenta, urmareste íncasarea in mod ritmic in
cadrul terrnenelor de plata, pentru a se continua activitatea de executare silita:
2. Verifica si calculeaza dectaratiile de irnpunere depuse de contribuahili persoane fizîce;
3. Intocmeste matricola pentru contribuabili persoane tzice privínd impozitul/taxa pe cladiri,
impoziti'taxa pe teren, impozit asupra mijloacetor de transport:
4. Scrie in format electroníc dehitele contribuabililor persoane fizice din Listele de ramasita si plusuri,
debite provizorii si definîtive pe perioada curenta, efectueaza incasarea acestora ín mod zilnic in cadrul
termenelor de plata asigurand realizarea planului de venit a Comunei Săcălaz;
5. Inmâneaza in termenul prevazut de lege sub semnatura contribuahililor somatii de plata si procesele
verhale de impunere si preda contribuahilului dovezi le de inrnânare a aces[ora:
6. Emite contrihuabililor pentru sumele incasate chitante din chitantierele oťiciale si te completeaza
conforrn prevederitor legate;
7. Calculeaza si incaseaza majorarile de intarziere ín 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 dehitele si incasarile in format electronic conform prevederilor legale:
I0.Ridica numerar cu CEC de Ia Trezorerie. achitandu-i prin stat de plata
I l. Efectueaza in termenul prevazut de lege, depunerile la Trezorerie a urnelor incasate prin caseria
unitatíi;
I 2. Nu primeste bani fara emi[ere de chitante si nu da bani fara acte;
13. Conduce evidenta restantierilor si a termcnelor de prescrip[ie asigurind efectuarea incasarilor cu
respectarea stric[a a ordinii de efectuare a incasarii, conform tegii;
14. Se preocupa permanent de cunoasterea legislatiei fiscale, indeosebi termenele de plata si calculul
majorarilor:
I 5. Asigura arhivarea altor documente:
6. Elibereaza certificate de atestare fiscala care atesta valoarea impozabila la cererea contribuahililor.
persoane fizice;
17. La sfarsitul fiecarui an fiscal va intocmi lista de ramasita si lista de plusuri, pe fiecare fel de
impozit, conform clasificatiei bugetare anuale;
I 8. 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 co1ector
21. Inscrie zilnic in borderourile desfasuratoare sumete incasate pe surse de venituri conforrn
clasificatiei bugetare anuala.

(4)Atributii privind Executarea silita:
1. Preia si[uatiile privind ohligatiile scadente si neachitate in cazul persoanelor fizice pentru pentru a se
continua actívitatea de executare silita:
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10. Executa operatii de ínstalare a sistemełor de operare a software-ului de baza sí 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 specialistiî firmei care asigura asistenta tehnica in
cadrul contractelor de service al echipamentelor de calcul, de comumcatie si software;
11. Asigura protectia datelor si informatiilor gestionate sí ia masuri de prevenire a scurgeríi de
informatii clasificate si secrete de serviciu;
12. Executa alte sarcini dispuse de conducerea servicîului.

Atributii privind starea civila
1. Intocmeste, Ia cerere sau din oficíu, potrivÎt legií, 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 comunícari de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I sau 11, dupa caz;
3. Pentru indeplinirea intocmai a atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea
intocmai a dispozitiilor legate, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia
rcgímului dc starc civila;
4. Inregistreaza toate cererile ín 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 Ia data de 5 a lunii urmatoare înregistrarii,
comunicarile nominale pentru nascutii vii, cetateni romani ori cu privire la modificarile intervenite in
statutul civil aI persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum si din l0 in 10 ziíe 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 mîlitare ‚ pana Ia data de 5 a lunii l]rmarnlre inr itrarii deceçii1ni, 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. Ia masuri de pastrare in conditii corespunzatoare a registrelor si certificatelor de stare civila pentru a
evita deteriorarea sau disparitia acestora;
11, Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precałculate, pe care Ie arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate;
12. Propune anual necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, imprimate auxiliare si
cerneala specíala, pentru anul urmator, si iI comunica Serviciul Public Comunitar Judetean de Evidenta
a Persoarielor;
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 pubtic comunitar judetean dc evidenta al persoanelor, exemptarul II al
registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost
completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul 1;
16. Sesizeaza imediat serviciul judetean de specíaliatate, in cazul disparitiei unor documente de stare
civila cu regim special;

‚‘;,
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17. Primeste cererile si efectueaza verifican cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa sí
transcrierea certificatelor de stare civila procurate din strainatate;
18. Efectueaza lucrari privind adoptiile, schímbare de nume pe cale administrativă;
t9. La soticitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire Ia anularea, completarea, rectificarea ori
modificarea actelor de stare civiîa, declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecatoreasca sí
Ínregistrarea tardiva a nasterií;
20. Desfasoara activitati de primire, examînare, evidenta sî rezolvare a petitiilor cetatenilor;
21. Asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operative ale MAI, in scopul
realízarii operative si de calitate a sarcinilor comune ce ii revin in temeiul legii;
22. Formuleaza propuneri pentru imbunatatirea muncii, modificarea metodologiílor de lucru, etc.;
23. Intocmeste situatiile statistice, sintezele ce contin activitatile desfasurate Iunar, trimestrial sí anual,
in cadrul Serviciului Public Cornunitar pentru Evidenta Persoanetor, 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. Atrîbuţii şi sarcirii specifice SVSU
Atribuţiile privind Situaţüte de Urgenţă
1. Planifică şi conduce activitatea de întocmire, actualizare, păstrare şi de aplicare a documentelor
operative (Planul de evacuare, Planurile de apărare în situaţii de urgenţă, PIanuI cu principalele
activităţi lunare şi semestriale ale Serviciului Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă;
2. Asigură, verifică şi menţine, permanent, starea de operativitate a Punctului de comandă pentru
situaţii de urgenţă şi se preocupă permanent cu dotarea materialelor necesare acestuia;
3. Conduce lunar, pregătÍrea formaţiilor de specialitate pentru situaţii de urgenţă şi le verifică prin
exerciţii de alarmare în vederea menţinerii stării de operativitate şí de intervenţie în ca7uI situţii1nr de
urgenţă;
4. Organizează şi conduce formaţiile de specialítate pentru situaţii de urgenţă potrivit Planului pentru
Situaţii de Urgenţă, pentru fnlăturarea urmărilor produse de dezas[re;
5. Elaborează şi duce Ia îndeplinire planurile privind activităţîle anuale şí lunare ale S.V.S.U.,
pregăteşte formaţiunile Serviciului Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă, dezvoltând şi modernizând
baza materială de instruire şi le prezintă spre aprobare Preşedintelui Comitetului Local pentru Situaţii
de Urgenţă;
6. Conduce lunar instructajele periodice cu şefii de formaţiuni şi execută exerciţiile tactice planificate,
potrivit documentelor întocmite în acest scop;
7. Asigură cotaborarea cu formaţiunile cuprinse în PIanuI de Cooperare pentru Situaţii de Urgenţă,
realizarea măsuriÎor pentru Situaţii de Urgenţă cuprinse în documentele operative, desfăşurarea
pregătirii membrilor Serviciului Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă, fn special, pe timpul aplicaţiilor,
exerciţiilor şi alarmărilor;
8. Întocmeşte situaţia cu mijloacele, aparatura, utilajete şi instalaţiile care pot fi folosite fn cazul unor
situaţii de urgenţă şi o actualizează permanent;
9. Răspunde de starea de întreţinere a adăposturilor de protecţie civilă, de evidenţă şi respectarea
normelor privind întrebuinţarea acestora;
10. Asigură dotarea formaţiunilor de intervenţie în situaţii de urgenţă cu măşti contra gazelor şi alte
materiale pentru intervenţie şi ţine evidenţa acestora;
11, Asigură mijloacele de decontaminare prevăzute în cazul situaţiilor de urgenţă:
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12. Asigură condiţii de depozitare, conservare, fntreţînere şi folosire corectă a tehnícii, aparaturii şi
materialelor din dotare pentru intervenţii în situaţii de urgenţă;
13. Asigură baza materială în vederea instruirii formaţiunilor ţinand cont de caracterul practico
aplicativ al acestora;
14. Pregăteşte şi prezintă Preşedintelui Comitetului Local pentru Situaţii de Urgenţă informări cu
privire la realizarea măsurilor propuse în situa;ii de urgenţă, pregătirea Serviciului Voluntar pentru
Situaţii de Urgenţä, precum şi alte probleme specifice;
15. Execută nemijlocit controlul serviciilor private pentru situaţii de urgenţă de la operatorii econorrúci
din Iocalitate în caz de război sau alte situaţii de urgenţă;
16. Participă obligatoriu la toate convocările, biÎanţurile, analizele şi alte activÍtăţi conduse de
eşaloanele superioare şi cele cu care cooperează;
17. Anual, întocmeşte documentaţia necesară privind achiziţionarea materialetor prevăzute în Planul
dezvoltării bazei materiale a Serviciului Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă şi Centrului Operativ
pentru Sîtuaţíi de Urgenţă;
18. Prevede în Planuł de mobilizare a economiei naţionale şi a teritoriului pentru apărare, materialele
necesare completării forrnaţiunilor specializate din Serviciul Voluntar pentru Situaţii de Urgenţă;
19. Propune introducerea fn Planul financiar sau în Bugetul de venituri şi cheltuieli, a fondurilor
necesare pentru buna desfăsurare a actívităţilor în situaţîf de urgenţă;
20. Intocmeşte documentele tehnice de amenajare a spaţiilor de adăpostire şi coordonează activítatea
pentru situaţii de urgenţă a operatorii economici din Jocalitate;
21. Asigură şi veghează permanent pentru respectarea regulilor de păstrare, mânuire şi evidenţă a
documentelor secrete, hărţilor şi literaturii de specialitate pentru situaţii de urgenţă;
22. Asigură desfăşurarea Iunară a şedinţelor de analiză privind îndeplinirea Ptanului de apărare pentru
situaţii de urgenţă, cu participarea inspectorilor de specialitate de la operatorii economici;
23. Pregăteşte şi asigură desfăşurarea bilanţului anual al activităţilor desfăşurate în situaţii de urgenţă;
24. Informează Preşedintele Comitetului Local pentru Situaţii de Urgenţă cu ordinele primite de ta
eşaloanele superioare şi duce la îndeplinire sarcinile ce îi revin din acestea.

CAPITOLUL Iv
DISPOZIŢII FINALE

Art.45. Responsabilii de compartimente pe baza atribuţiilor cuprinse în prezentul regulament vor
stabiti sau completa, după caz, prin fişa postului, în termen de 30 de zile đe Ia aprobarea acestuia,
sarcinile de serviciu pentru fiecare post în parte, urmărind o încărcare judicioasă a acestora, conform
pregătirii profesionałe şi funcţîei.

Art.46. Responsabilii de compartimente vor studia, analiza şi propune măsuri pentru îmbunătăţirea
permanentă a activităţii, simplificarea evidenţei, reducerea timpului de circulaţie a documentelor,
urmărirea creşterii operativităţii în obţinerea informaţíîlor necesare, fundamentării dispoziţiitor emise
de primar.

Art.47. Responsabilii de compartimente vor propune măsurí de perfecţionare a pregătirii profesionale a
salariaţilor din subordine, întocmind totodată şi aprecierite anuale (evaluarea performanţelor) pentru
persoanele din structura coordonată
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Art.48. Responsabilii de compartirnente vor asigura securitatea materialelor cu conţinut secret şi vor
răspunde de scurgerea informaţiilor sau a documentelor diri cadrul compartirnentelor pe care Ie
coordonează.

Art.49. Prezentul regulament se va difuza sub semnătură tuturor corripartímentelor funcţionale din
cadrul aparatului propriu al Primarului Comunei Săcălaz şi va fi prelucrat de responsabilií acestora cu
salariaţii 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 dispoziţiilor Regulamentului de Organizare şi Functionare atrage după sine
răspunderea adminístrativă sau civílă.

Art.52. Prevederite prezentului regulament se cornpletează si/sau rnodifică prin Hotărâre a Consiliułui
Iocal.

Art.53. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost aprobat prin hotararea Consiliului
local al Comunei Săcălaz nr. 49/t3.t)5.202t si intra in vigoare Ia 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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