ANEXA la H.C.L. Sadu nr. 82/31.10.2024

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SADU

CAPITOLULI
Partea I Dispozitii Generale

Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F.) este actul administrativ care detaliazid modul
de organizare a Primdriei Comunei Sadu §i a structurilor sale organizatorice, stabileste regulile de functionare,
politicile, procedurile i atributiile acestora, conform legii.

ART.1. In conformitate cu dispozitiile art.120 din Constitutia Romaniei, coroborate cu dispozitiile O.U.G.
nr.57/2019 privind Codul administrativ, Consiliul Local al Comunei Sadu este autoritatea deliberativd a
administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala a comunei Sadu.

ART.2. Aparatul de specialitate al primarului comunei Sadu - totalitatea compartimentelor functionale, fara
personalitate juridica, de la nivelul unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, precum si secretarul general al
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale; primarul, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului
acestuia, consilierii personali sau personalul din cadrul cabinetului acestuia, viceprimarul, administratorul public nu
fac parte din aparatul de specialitate.

ART.3. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei, impreuna cu aparatul de specialitate al
primarului constituie o structura functionald fard personalitate juridica si fara capacitate procesuald, cu activitate
permanentd, denumitd primaria comunei, care aduce la indeplinire hotararile Consiliului Local si dispozitiile
primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar,
administratorul public, consilierii primarului sau persoanele incadrate in cabinetul primarului i aparatul de
specialitate al primarului.

ART 4. Sistemul de control intern/managerial al UAT comuna Sadu (SCIM) reprezinta ansamblul de masuri,
metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii
obiectivelor la un nivel calitativ corespunzaitor si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a
politicilor adoptate. Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial al UAT Comuna Sadu este
elaborat In conformitate cu prevederile legale, in baza dispozitiilor Ordinului 600/2018, cu modificarile si
completarile ulterioare.

Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcind de serviciu pentru tot
personalul implicat care raspunde de implementarea si respectarea acestuia.

Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna Sadu privind implemantarea
Sistemului de Control intern/managerial completeaza de drept prevederile prezentului Regulamentului de Organizare
si Functionare.

Toate activitatile din compartimentele aparatului de specialitate al primarului comunei Sadu se organizeaza,
se normeaza, se desfasoara, se controleaza si evalueaza pe baza Procedurilor Operationale, elaborate si descrise
detaliat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, in baza
modelului stabilit, care fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

Procedurile oprerationale pentru fiecare activitate specifica se elaboreaza de fiecare compartiment in parte,
se aprobd de Primar, se actualizeaza permanent, in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea
activitatii si completeaza de drept prevederile prezentului Regulament.

ART.5. Organizarea timpului de munca:

L. Programul de lucru se stabileste astfel :

Luni — Miercuri : intre orele 8.00 -16.00 ;

Joi : intre orele 8.00 -18.00 ;

Vineri : intre orele 8.00 -14.00.

IL. Programul de lucru cu publicul se stabileste astfel :

Luni — Miercuri : intre orele 8.30 -13.00 ; 13.45 - 15.30;

Joi : intre orele 8.30 -13.00 ; 13.45 - 17.30;

Vineri : intre orele 8.30 -13.00.

ART.6. Numirea si eliberarea din functie a personalului din aparatul de specialitate se fac de catre primar, in
conditiile legii. Functionarii si personalul contractual din aparatul de specialitate al primarului se bucura de stabilitate
in functie, 1n conditiile legii.



ART.7. In functie de specificitatea atributiilor, avand girul Consiliului Local, primarul comunei isi
organizeaza aparatul de specialitate in structuri organizatorice functionale, respectiv servicii, birouri, compartimente,
care sa raspunda cerintelor, in conditiile legii, pentru asigurarea unei eficiente maxime a activitatii autoritatilor
administratiei publice locale.

Compartimentele din componenta aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de specialitate,
proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezinta primarului, viceprimarului sau secretarului general al comunei,
care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii $i propunerii spre aprobare Consiliului Local sau primarului, cu
viza asupra legalitatii a secretarului general al comunei, ori a personalului cu atributii in domeniul juridic, dupa caz.

Compartimentele functionale raspund in fata primarului, de aplicarea prevederilor hotararilor Consiliului
Local si a dispozitiilor primarului. Documentele care sunt solicitate de consilieri in vederea informarii, vor fi puse la
dispozitia acestora, in conditiile legii de catre compartimentele de specialitate. Pentru alte organe sau persoane fizice
interesate in consultarea unor documente, aceasta devine posibild numai cu aprobarea prealabilda a primarului,
viceprimarului sau secretarului in concordanta cu prevederile Legii nr.544/2001, privind liberul acces la informatiile
de interes public, precum si cu prevederile dispozitiei primarului emise in acest sens.

Aparatul de specialitate al primarului sunt subordonate primarului si sunt conduse direct sau prin viceprimar
si secretarul general al comunei potrivit competentelor stabilite prin organigrama si Regulamentul de organizare si
functionare.

Primarul comunei, in calitatea sa de ordonator principal de credite poate delega dreptul de a aproba folosirea
creditelor bugetare prin dispozitie.

Actele care se elibereaza de catre primarie, conventiile, precum si alte documente care angajeaza raspunderea
autoritatilor administratiei publice locale, vor fi semnate, de reguld, de catre primar sau de viceprimar in limita
delegdrii atributiilor stabilite de catre primar si In conformitate cu Regulamentul privind evidenta, circulatia actelor
si documentelor in cadrul Primariei comunei Sadu.

Persoana desemnata prin dispozitia primarului primeste corespondenta si stabileste distribuirea acesteia ;
distribuirea efectiva a corespondentei se efectueaza numai dupa vizualizarea si aprobarea de catre primarul comunei.

ART.8. Rolul primarului
(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor, a prevederilor
Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a ordonantelor si
hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare si acorda sprijin
pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducétori
ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(2) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele prevazute la alin. (1), primarul
are Tn subordine un aparat de specialitate.

(3) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente functionale incadrate cu
functionari publici si personal contractual.

(4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes local.

(5) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de vedere asupra
tuturor problemelor Inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de forma
asupra oricdror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori. Punctul de vedere al primarului se
consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-verbal al sedintei.

(6) Primarul, in calitatea sa de autoritate publicd executivd a administratiei publice locale, reprezinta
unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele fizice sau juridice
romane si straine, precum si in justitie.

Parteaall -a
Structura organizatorica si principalele tipuri de relatii

ART.9. Aparatul de specialitate al primarului comunei Sadu, conform organigramei aprobate este constituit

din structuri functionale si din compartimente de sine statdtoare, organizate pe diverse activitati, astfel:

1. Secretar general al comunei;
Compartiment evidenta agricola;
Compartiment asistenta sociala;
Compartiment economic — management financiar si resurse umane;
Compartiment urbanism, patrimoniu si achizitii publice;
Compartiment relatii publice si registratura;
Compartiment cultura;
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)
a)

8. Compartiment S.V.S.U. ;
9. Compartiment tehnic-administrativ.

ART.10. Conducerea primariei va putea stabili pentru personalul din subordine si alte sarcini decat cele
prevazute in prezentul regulament, n conditiile legii.

ART.11. Legatura dintre primar si compartimentele aparatului de specialitate, precum si intre aceste

compartimente, se realizeaza prin personalul acestora.
Legatura cu Guvernul, ministerele, serviciile deconcentrate la nivel de judet, prefect, consiliul judetean, celelalte
consilii locale, regii si societdti comerciale se realizeazd fie direct de catre primar, fie de catre viceprimar,
secretarul general al comunei sau, dupa caz, prin personalul compartimentelor competente, potrivit
competentelor acordate, in conditiile legii.

ART.12. Principiile care guverneaza conduita profesionald a functionarilor publici si a personalului
contractual din administratia publica sunt:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei detinute;

c) asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor publice, principiu conform
caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situatii
1dentice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii au obligatia
de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta, eficienta, corectitudine §i constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
sunt obligate sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes altul decat interesul public, in exercitarea
functiei detinute;

f) integritatea morala, principiu conform caruia persoanelor care ocupa diferite categorii de functii le este
interzis sd solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun avantaj ori beneficiu in
considerarea functiei pe care o detin sau sa abuzeze in vreun fel de aceasta functie;

g) libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii pot sa-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea diferitelor categorii de functii ocupantii
acestora trebuie sa fie de buna-credinta;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitatile desfasurate In exercitarea diferitelor
categorii de functii sunt publice si pot fi supuse monitorizarii cetdtenilor;

j) responsabilitatea si raspunderea, principiu potrivit caruia persoanele care ocupa diferite categorii de functii
raspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand atributiile de serviciu nu au fost indeplinite
corespunzator.

ART.13. Salariatii raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate a
compartimentului din care fac parte.

ART.14. Actele care se elibereaza de catre primdrie vor fi semnate, de regula de catre primar sau de viceprimar,
in limita delegarii atributiilor stabilite de catre primar.

ART.15. Conducerea fiecarei structuri functionale este asigurata de sefii de servicii si de compartimente, dupa
caz, iar conducerea activitatilor este asiguratd de catre viceprimar, secretarul general al comunei sau direct de
catre primar, care organizeaza activitatea si urmaresc indeplinirea sarcinilor de catre functionarii din cadrul
compartimentelor.

ART.16. Detalierea concreta a atributiilor fiecarei structuri organizatorice este redatd in urmatoarele capitole ale
prezentului regulament.

ART.17. Individualizarea atributiilor pentru fiecare salariat din cadrul aparatului de specialitate al primarului se
realizeaza prin fisa postului.

ART.18. Conducerea primariei, in conditiile legii, va putea stabili pentru unitatile structurale functionale si alte
atributiuni, iar personalului din subordine si alte sarcini decét cele prevazute de prezentul regulament, necesare
pentru ducerea la indeplinire a prevederilor legale.

ART.19. Atributiile compartimentelor de specialitate, sunt urmatoarele:

A. Atributiile secretarului general al comunei:

Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

avizeazd proiectele de hotdrari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului, respectiv ale
presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;
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b) participa la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

C) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar, respectiv consiliul
judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a dispozitiilor primarului,
respectiv a hotararilor consiliului judetean si a dispozitiilor presedintelui consiliului judetean;

e) asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a);

f) asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului judetean, si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, si redactarea hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consiliului judetean, 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 modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile si completarile ulterioare, actul
constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-
teritoriald Tn cadrul careia functioneaz;

i) poate propune primarului, respectiv presedintelui consiliului judetean inscrierea unor probleme in proiectul
ordinii de zi a sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

J) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului
judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni

k) numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, respectiv
presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, Inlocuitorului de drept al acestuia;

I) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorul de drept
al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotérari a consiliului local,
respectiv a consiliului judetean;

m) asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora;

n) urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale consiliului judetean sa
nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii si face
cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri;

0) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale;

p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local, de primar, de
consiliul judetean sau de presedintele consiliului judetean, dupa caz.

(2) Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind finantele publice locale, cu

modificarile si completarile ulterioare, in situatiile prevazute la art. 147 alin. (1) si (2) sau, dupa caz, la art. 186 alin.

(1) si (2), secretarul general al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator

principal de credite pentru activitatile curente.

(3) Deschiderea procedurilor succesorale.

Secretarul general al comunei, al orasului, al municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale

a municipiului comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si

oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul domiciliu:

a) intermen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in localitatea de
domiciliu;

b) la data luarii la cunostinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati administrativ-teritoriale;

c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei razd de competenta teritoriala se afla imobilele
defunctilor inscrisi in carti funciare Infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice.

(4) Sesizarea prevazuta la alin. (3) 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, dupa caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face citarea.

(5) Atributia prevazuta la alin. (3) poate fi delegata catre una sau mai multe persoane care exercita atributii delegate

de ofiter de stare civild, prin dispozitia primarului la propunerea secretarului general al unitatii/subdiviziunii

administrativ-teritoriale.

(6) Primarul urmareste indeplinirea acestei atributii de catre secretarul general al comunei, al orasului, al

municipiului, respectiv al subdiviziunii administrativ-teritoriale a municipiului sau, dupa caz, de catre ofiterul de

stare civila delegat, in conditiile alin. (5).
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(7) Neindeplinirea atributiei prevazute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinara si contraventionald a persoanei

responsabile.

(8) Secretarii generali ai comunelor si cei ai oraselor unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici indeplinesc,

la cererea partilor, urmatoarele acte notariale:

a) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre autoritatile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oraselor a beneficiilor de asistenta sociala si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semnatura privata.

(9) Organizeaza activitatea de control financiar preventiv si propune persoane compatibile, din cadrul serviciului

pentru exercitarea controlului financiar preventiv, in conformitate cu legislatia specifica;

(10) Respectarea prevederilor legale cu privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local .

(11) Asigura efectuarea tuturor operatiunilor privind Registrul Electoral al Comunei Sadu.

(12) Coordoneaza activitatea compartimentelor: Registrul agricol-fond funciar,Asisenta sociala si Resurse umane.

(13) Este secretarul Comisiei Locale de Fond Funciar.

Alte atributii:

1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

B. Compartimentul evidenta agricola
Atributii specifice functiei publice de executie de referent, grad profesional superior, clasa I1I:

asigura consultanta in domeniul agricol pentru cetateni.

urmadreste circulatia juridica a terenurilor la nivelul localitatii.

3. Intocmeste situatiile statistice trimestriale si anuale cu privire la miscarea efectivelor de animale, raportul de
productie la terenurile agricole.

4. elibereaza adeverinte cu date reiesite din registrul agricol.

5. intocmeste registrele agricole in care inscrie date cu privire la gospodariile populatiei; capul gospodariei si
membrii acesteia, terenurile pe care le detine sau le utilizeaza pe categorii de folosinta, efectivele de animale
pe specii si categorii, cladirile de locuit si celelalte constructii gosodaresti, mijloacele de transport cu tractiune
animala si mecanica, utilaje agricole.

6. face modificari in registrul agricol privind starea civild a persoanelor inscrise in registrul agricol, schimbarea
categoriei de folosintd a terenurilor, schimbarea titularului de teren si miscarea efectivelor de animale
intervenite In cursul anului.

7. completeaza, tine la zi, registrele agricole, atat pe suport de hartie cat si format electronic.

elibereaza atestatele de producator.

9. completeaza, tine la zi si centralizeaza semestrial datele din registrul agricol, precum si transmiterea acestora
catre registrul agricol national — RAN, precum si registrul electronic national al nomenclaturilor stradale
RENNS.

10. intocmeste diri de seama statistice lunare, trimestriale si anuale privind datele din registrul agricol.

11. inregistreaza si modifica n evidenta electronica a datelor privind registrul agricol.

12. preda la arhiva pe baza de inventar documentele privind registrul agricol.

13. prezintd primarului, secretarului sau presedintilor comisiilor pe domenii, date ce rezulta din registrul agricol,
in vederea Intocmirii unor situatii centralizatoare pe comuna, de analiza si prognoza ;

14. intocmeste, la solicitarea primarului, viceprimarului sau a comisiilor de specialitate ale consiliului, rapoarte
de specialitate care stau la baza initierii unor proiecte de hotéarari in domeniul agricol ;

15. se preocupa de cunoasterea temeinica si operativa a prevederilor actelor normative referitoare la agricultura
si desfasoara activitati pentru aducerea acestora la cunostinta producatorilor agricoli privati care isi desfagoara
activitatea in aceste domenii.

16. asigura si participa efectiv la aplicarea prevederilor Legii fondului funciar, ia masuri, In conditiile legii, pentru
evidenta, apararea, conservarea si folosirea completa si rationala a terenurilor agricole apartinand
producatorilor agricoli privati si a terenurilor din administrarea consiliului local, raspunde de intocmirea
corecta, potrivit legii, a evidentei specifice din registrul agricol.

17. Urmareste respectarea normelor tehnice si a legislatiei in vigoare referitoare la carantina fito-sanitara,
combaterea bolilor si ddunatorilor la plante si utilizarea pesticidelor, pentru mentinerea echilibrului ecologic
si prevenirea accidentelor la oameni plante si animale; controleaza si urméreste aplicarea legislatiei cu privire
la cresterea animalelor, folosirea rationala si eficienta a culturilor furajere si suprafetelor de pajisti naturale;
sprijina personalul sanitar-veterinar abilitat pentru respectarea legislatiei cu privire la prevenirea, depistarea
si combaterea bolilor la animale, precum si in asigurarea unei stari corespunzatoare de salubritate a produselor
agricole, animale si vegetale.
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18.

19.

20.

21.
22.
23.
24.

25.

26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.
33.

34.

Acorda consultatii si sfaturi tehnice profesionale pentru orientarea tuturor categoriilor de producatori agricoli
privati in stabilirea structurii productiei vegetale si animale; intocmeste programul privind structura culturilor
si a efectivelor de animale.

Sprijina actiunile de organizare a exploatatiilor agricole mici si mijlocii din sectorul privat al agriculturii si
propune solutii, potrivit legii, de exploatare a unor suprafete de teren ce nu pot fi cultivate de catre unii
detinatori.

Participa direct la actiuni privind evidenta si utilizarea terenurilor agricole ce constituie fondul funciar al
localitatii, la evaluarea productiei la culturile vegetale, la actiunile de recensamant a efectivelor de animale,
organizate pe baza normelor legale stabilite.

Participa la actiunea de constatare a pagubelor produse de animale pe terenurile agricole.

Actualizeaza evidenta cadastrala a terenurilor agricole de pe teritoriul administrativ al localitatii.

Intocmeste si tine evidenta contractelor de arendare si inchiriere a terenurilor de pe raza comunei.
indeplineste cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios indatoririle de serviciu si se
abtine de la orice faptd care ar putea sa aduca prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care isi
desfasoara activitatea.

in exercitarea atributiilor ce-i revin se abtine de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice.
raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia publica pe care o detine, precum si a
atributiilor ce-i sunt delegate.

pastreaza secretul de stat si secretul de serviciu, 1n conditiile legii.

pastreaza confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei.

este interzis sa solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru el sau pentru altii, in considerarea functiei
publice daruri sau alte avantaje.

la numirea si eliberarea din functie este obligat sd prezinte in conditiile legii, declaratia de avere.

raspunde potrivit legii de indeplinirea atributiilor ce-i revin din functia pe care o detine, precum si a atributiilor
ce-i sunt delegate.

indeplineste toate procedurile aferente Legii nr.17/2014 privind vanzarea terenurilor agricole din extravilan.
intocmeste toatd documentatia aferentd procedurii succesorale, anexa 24, in colaborare cu compartimentul
taxe si impozite locale.

indeplineste si alte sarcini stabilite de secretarul general sau conducerea institutiei.

Alte atributii:

2.

3.

1.

sd respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Réaspunde de procedura de inregistrare sistematica la nivelul Comunei Sadu, precum si de toate operatiunile,
informarile, publicitatea si corespondenta cu O.C.P.I. Sibiu.

C. Compartimentul asistenta sociala
Atributii specifice functiei publice de executie de referent, grad profesional superior, clasa III:
Instrumentare, evidenta si raspundere dosare de protectie sociala, servicii sociale si beneficii sociale pentru
urmatoarele categorii de persoane si familii:

Persoane cu dizabilitati - Legea nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap, republicata cu modificarile si completarile ulterioare;- monitorizare situatii care impun acordare
servicii/beneficii persoanelor cu dizabilitati, acordare drepturi indemnizatii/asistenti personali- facilitati
carduri parcare, documente necesare pentru obtinerea dreptului la rovinieta, monitorizarea activitatii
asistentilor personali;

Persoane si familii fara venituri sau cu venituri de incluziune, acordare VMI masuri prevazute de Legea nr.
196/2016 privind venitul minim de incluziune, ajutor de urgenta si inmormantare;

Familii cu copii cu venituri pana in 700 lei/ membru de familie si persoane singure cu venituri pand la 400
lei — acordare drept VMI, acordarea dreptului la tichetele sociale pentru gradinita cf. Legii nr. 248/2015.
Identifica si monitorizeaza cazurile copiilor beneficiari de subventie pentru acoperirea cheltuielilor de masa
a copiilor la gradinita, grupa cu program de 8 ore cf. HCL Sadu.

In perioada sezonului rece instrumenteaza solicitarile dreptului la incalzirea locuintei si a suplimentului de
energie actiune ce se desfasoara pe tot parcursul anului, masuri prevazute de Legea nr. 196/2016.
Identificare nevoi si monitorizare cazuri persoane varstnice aflate in dificultate - Legea nr. 17/2000 privind
asistenta sociala a persoanelor varstnice si Legea nr 292 a asistentei sociale, intocmire situatii lunare carduri
mese calde, interventii in caz de institutionalizare a persoanelor lipsite de apartinatori legali.

Elaborare si monitorizare plan de servicii pentru copii, prevenire si separare copii de familie. Copii aflati in
situatii de risc, neglijare, copii aflati cu masura de protectie speciala, plasament , copii cu parinti plecati la
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munca in strainatate masuri prevazute de Legea nr. 272 /2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului; Ordin 691/2015;

h. Copii cu handicap ce necesita cerinte speciale, incadrare grad de handicap — Ordin 1985/2016;

i.  Familii in care apar cazuri de violenta domestica, interventie realizata prin echipa mobila, ordin de protectie
-masuri prevazute de Legea nr. 217/2003 privind prevenirea si combaterea violentei in familie;

j- Preluare dosare alocatii de stat pentru copii nou nascuti cf. Legii nr. 61 /1993 privind alocatia de stat pentru
copii, actualizata, preluare cereri pentru deschidere conturi bancare pentru beneficii de asistenta sociala;

k. Preluare dosare si documente necesare acordarii indemnizatiei si concediului pentru cresterea copilului pana
la varsta de 2 ani precum si dosare pentru acordarea stimulentului de insertie, masuri prevazute de OUG nr.
111/2010;

1. Raspunde de distribuirea produselor din cadrul programului POAD.

m. Intocmeste situatii lunare pentru cetatenii apatrizi gazduiti, proveniti din zona conflictului din Ucraina
masuri prevazute de HG nr. 336/2022

Identifica familiile cu copii aflate in situatii vulnerabile, eligibile pentru obtinerea dreptului la tichetele electronice
sub forma de vauchere sociale in cadrul Programului Guvernamental ,, Sprijin pentru Romania” masuri prevazute
de OUG nr. 63/2022 si OUG nr. 113 /2022.
2. Intocmeste pe baza investigatiilor efectuate pe teren anchete sociale necesare pentru obtinerea si respectarea
conditiilor de acordare a tuturor prestatiilor sociale enumerate mai sus, precum si necesare instantelor de judecata in
diferite cazuri la solicitarea acestora, anchete necesare obtinerii burselor si rechizitelor scoalare solicitate de
institutiile de invatamant, Judecatorie, etc. si pentru alte situatii prevazute de diferite acte normative.
3. Lunar pentru dosarele de acordare a prestatiilor si beneficiilor sociale se intocmesc anexele prevazute de lege,
rapoarte in vederea emiterii dispozitiilor pentru acordare, modificare sau incetare drepturi, ca urmare a modificarilor
intervenite in familiile beneficiarilor precum si alte situatii prevazute de lege care se transmit electronic/digital in
termenele stabilite si se asigura corespondenta digitala cu institutiile abilitate, AJPIS, DGASPC, Judecatorie, DSP
Sibiu, Institutii de invatamant, Eon Gaz, Electrica, etc. pentru ca beneficiarii sa-si primeasca lunar toate drepturile si
beneficiile sociale. Se intocmesc rapoarte semestriale ce se prezinta CL Sadu.
4. Elaboreaza strategia de dezvoltare a seviciilor sociale si a planului de actiune locala conform prevederilor HG
nr.797/2017 pentru aprobarea regulamentelor cadru de organizare si functionare ale serviciilor publice de asistenta
sociala si a structurilor orientative de personal;
5. Intocmeste la termenele prevazute de Legea nr. 197/2012 dosarul privind acreditarea serviciului/compartimentului
de asistenta sociala.
6. Asigura corespondenta digitala dupa caz si solutionarea in termen legal si in conditiile prevazute de prevederile
legale a petitiilor primite de la autoritati sau cetateni, consiliaza si indruma persoane si familii aflate in situatii de risc
spre institutii abilitate care reprezinta interesele acestora.
7. Sunt exercitate si alte atributii stabilite prin acte normative sau Dispozitii ale Primarului comunei Sadu.
Alte atributii:

a. sd respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului

controlului intern managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
membru al echipei mobile pentru interventii in caz de violenta in familie;
c. atributii din cadrul compartimentului de evidenta agricola : eliberare si evidenta atestate si
carnete de comercializare a produselor din sectorul agricol.

D. Compartimentul relatii publice si registratura
Atributii specifice functiei contractuale de executie de consilier, grad/treapta I:
1. primeste si inregistreaza corespondenta formulatd in scris, posta sau trimisd prin e-mail/fax, le comunica
primarului ;

2. asigurd ridicarea si expedierea corespondentei la destinatari;

3. intocmeste necesarul si tine evidenta timbrelor postale;

4. asigurd legaturile telefonice in interiorul si exteriorul Primariei;

5. primeste si transmite notele telefonice;

6. afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, publicatiile de
vanzare, precum §i pentru orice alte documente inaintate Primériei comunei Sadu spre afisare la sediul
institutiei;

7. asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

8. 1ntocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriald sau alesii locali, la solicitarea unor
institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;
9. primeste, distribuie, colecteaza corespondenta clasificata prin posta speciala;



1)

10.

11.
12.
13.

14.

15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

25.
26.
27.
28.
29.
30.
31.

32.
33.

34.

35.

36.

se implica in buna organizare a sedintelor, intrevederilor, intilnirilor, actiunilor de indrumare si control,
precum si alte asemenea evenimente, ale Primarului, Viceprimarului, Secretarului si ale serviciilor din
aparatul de specialitate al Primarului;

asigura activitatea de protocol pentru aceste evenimente;

convoaca telefonic consilierii locali ori de cate ori este necesar;

furnizeaza informatii cu caracter public privind activitatea si competentele Consiliului local si aparatului de
specialitate al primarului In conditiile legii si a listei aprobate prin hotararea Consiliului local in domeniu;
dezvolta si actualizeaza pagina de web a Comunei Sadu, asigurand caracterul public al informatiilor si
transparenta in administratia publica locala;

este persoana responsabild pentru asigurarea liberului acces la informatiile de interes public, conform
prevederilor Legii nr. 544/2001, furnizarea informatiilor de interes public, in conformitate cu legislatia in
vigoare, asigurd aplicarea prevederilor Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionalad si aplicarea
prevederilor Legii nr. 161/2003, sectiunea transparentd decizionald;

solutioneaza petitiile, cu sprijinul serviciilor/birourilor/compartimentelor aparatului de specialitate al
Primarului, 1n termenele legale;

gestioneaza registrul de evidenta al petitiilor;

intocmeste anual raportul privind activitatea de solutionare a petitiilor;

gestioneaza registrul de evidenta al solicitarilor privind liberul acces la informatii publice;

intocmeste raportul anual privind informatiile de interes public;

solutioneaza corespondenta repartizata de seful de serviciu;

afiseaza si intocmeste procese verbale de afisare pentru citatiile comunicate spre afisare, publicatiile de
vanzare, precum $i pentru orice alte documente inaintate Primariei Sadu spre afisare la sediul institutiei;
asigura efectuarea lucrarilor de multiplicare a documentelor;

intocmeste diferite situatii cu privire la unitatea administrativ teritoriala sau alesii locali, la solicitarea unor
institutii sau pentru aplicarea unor prevederi legale sau realizarea unor publicatii;

indeplineste toate atributiile de administrator pentru registratura generala;

tine evidenta cererilor cetdtenilor, adreselor institutiilor, asigurd transmiterea lor potrivit repartizarii facute;
verifica si preia actele, cererile si documentatiile depuse de cetateni;

pune la dispozitia cetatenilor formularele tipizate prevazute de lege;

asigurd In permanenta o evidenta corecta a circuitului documentelor in institutie;

gestioneaza registrul general de intrari iesiri corespondenta generala;

asigurd mentinerea registrelor de intrare/iesire a corespondentei In bune conditii si arhivarea lor conform
normelor legale;

asigura arhivarea documentelor pe care le instrumenteaza;

are obligatia de a respecta normele securitatii si sanatatii muncii , conform Legii nr.319/2006, H.G. nr.
425/2006 si normativele in vigoare;

raspunde de pastrarea secretului profesional asupra tuturor activitatilor desfasurate in cadrul serviciului
conform clauzei de confidentialitate si nu poate fi obligat in nici o circumstanta de catre nici o persoana fizica
sau juridica sa divulge secretul profesional;

neindeplinirea intocmai si la timp a sarcinilor prevazute in prezenta fisa a postului atrage dupa sine, in functie
de gravitate sau consecinte, raspunderea disciplinara, materiala sau penald;

exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative sau primite de la primarul Comunei Sadu.

Alte atributii:
-sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

E. Compartimentul urbanism, patrimoniu si achizitii publice
Atributii specifice functiei publice de executie de consilier, grad profesional superior, clasa I:

Administrarea domeniului public si privat al comunei

pastreaza si actualizeaza inventarul domeniului public si privat al comunei;

asigurd Incheierea contractelor pentru imobilele concesionate si {ine evidenta acestora intr-un registru special;
urmdreste utilizarea rationald si conservarea domeniului public, inclusiv a dotarilor tehnico-edilitare si de
circulatie, potrivit destinatiei lor stabilite prin documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului;

constatd contraventii referitoare la buna gospodarire a domeniului public al comunei §i sanctioneaza potrivit
legii, atat agentii economici, cat §i persoanele fizice;

efectueaza diferite masuratori in teren in functie de necesitati;

verificd, elaboreaza solutii si dd raspunsuri in termenele legale la cererile sau petitiile primite din partea
cetatenilor;



2)

3)

intocmeste si realizeaza procedurile, in vederea vanzarii de imobile din domeniul privat al comunei;
tine evidenta ofertelor de licitatii intr-un registru special;
elibereaza adeverinte privind destinatia unor imobile si {ine evidenta acestora intr-un registru special;
intocmeste rapoarte si referate de specialitate referitoare la propunerile privind problemele de administrare a
domeniului public si privat al orasului, ce vor fi supuse aprobarii consiliului local.
intocmeste contractele de inchirieri terenuri, spatii si contractele de concesiune teren;
tine evidenta terenurilor si spatiilor proprietate a statului ce sunt administrate de Primarie;
Cadastru
are in princiapl atributii privind lucrari de cadastru;
efectueaza masuratori topografice si intocmeste documentatii topografice;
raspunde de registrul cadastral si de evidentele cadastrale;
participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei §i asigura conservarea punctelor de
hotar materializate prin borne;
constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare privind terenurile;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al comunei;
efectueaza masuratori topografice pentru punerea 1n posesie pe amplasamentele stabilite de comisiile locale de
aplicare a legilor fondului funciar;
intocmeste fisele de punere in posesie;
constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public si privat al autoritatii;
furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;
propune consiliului local stabilirea unor taxe, potrivit reglementarilor legale, pentru prestarea de servicii la
cererea cetatenilor;
face propuneri §i demersurile necesare privind trecerea terenurilor din proprietatea statului in domeniul privat
al comunei, precum si al persoanelor fizice;
solutioneaza cererile persoanelor fizice si juridice privind proprietatea tabulard din cartea funciara, in
conformitate cu legislatia iIn domeniu (elibereaza adeverinte si dovezi);
face demersurile necesare pentru eliminarea erorilor materiale din titlurile de proprietate, care se referd la nume
si numar parcela;
tine la zi registrul de evidenta a adeverintelor si dovezilor privind fondul funciar;
pastreaza registrul de procese-verbale ale sedintelor comisiei de fond funciar;
solutioneaza si arhiveaza cererile de reconstituire a dreptului de proprietate, conform legilor fondului funciar
in vigoare;
tine la zi registrul de evidenta a cererilor prevazute la lit., j";
conduce evidenta pasunilor de pe teritoriul administrativ al orasului;
tine la zi dosarul cu ordinele de improprietarire emise de catre Prefectul Judetului Sibiu;
intocmeste rapoartele de specialitate referitoare la propunerile privind problemele de fond funciar, ce vor fi
supuse aprobarii consiliului local;
poarta corespondenta si colaboreaza cu institutiile abilitate;
Responsabil tehnic in implementarea proiectelor care se desfasoara la nivelul comunei:
aplicarea metodelor de organizare specifice managementului de proiect, in vederea implementarii eficiente a
activitatilor;
Indeplineste orice alte atributii stabilite prin graficul de activititi aprobat, precum si cele care derivd din
obligatiile Primariei fata de autoritatea finantatoare, conform contractului de finantare;
Indeplineste orice alte atributii stabilite de managerul de proiect sau de primar, in calitate de reprezentant legal
al beneficiarului finantarii;
Indeplineste orice alte dispozitii legale in vederea implementarii proiectului;
Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local, dispozitii
ale primarului sau primite de la sefii ierarhici.
Urbanism :
Face parte din comisia de control in teren in urma sesizarilor din partea cetatenilor privind fapte de natura
contraventionald in domeniul activitatii de urbanism, constructii si amenajarea teritoriului;
Responsabil cu procedura primara privind documentele de urbanism conform reglementérilor legale in vigoare;
Pastreaza evidenta documentatiilor de urbanism: Certificate de Urbanism, Autorizatii de Construire, Autorizatii
de Desfiintare, eliberate si posteaza pe site-ul primariei situatia actualizata;
Intocmeste rapoartele citre Inspectoratul de Stat in Constructii cu privire la lucririle finalizate;
Participa la controalele pe linia disciplinei in constructii;



e Urmadreste din punct de vedere al respectarii autorizatiei de construire lucrarile in limitele competentelor care-i
revin, facand parte inclusiv din comisia de receptie la terminarea lucrarilor;
Alte atributii:
1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributii specifice functiei publice de executie de consilier achizitii publice, superior, clasa I :

1. aplica principiile care stau la baza contractului de achizitie publica, respectiv nediscriminarea, tratamentul egal,
recunoasterea reciprocd, transparenta, proportionalitatea, eficienta utilizarii fondurilor, asumarea raspunderii;

2. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire , pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele se specialitate;

3. gestioneaza achizitiile directe la nivelul institutiei : avizarea, din punct de vedere al incadriarii in prevederile din
Legea nr.98/2016 a tuturor referatelor de achizitie directa intocmite de compartimentele de specialitate;

4. gestioneaza achizitiile directe la nivelul proiectelor cu finantare europeana ;

5. elaboreaza notele justificative cu privire la procedurile de achizitii publice pe baza documentelor si justificarilor
furnizate de catre compartimentele de specialitate din cadrul Primariei ;

6. 1indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum acestea sunt prevazute de Legea nr.98/2016 privind
achizitiile publice, cu modificarile si completéarile ulterioare;

7. transmite spre publicare anunturile de intentie, de participare si de atribuire a unui contract de achizitie public,
anunturile se publica in SICAP;

8. aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

9. participa la procedurile de achizitii publice de produse, servicii si lucrari;

10. constituie si pastreaza dosarul achizitiei publie;

11. -urmareste si asigurd respectarea prevederilor legale la desfasurarea procedurilor privind pastrarea
confidentialitatii si documentelor de licitatie si a securitatii acestora;

12. initiaza lansarea procedurii de achizitie publica in sistemul electronic al achizitiilor publice SICAP;

13. asigura si participa la intocmirea documentatiilor privind organizarea si desfasurarea procedurilor de achizitii
publice in conformitate cu legislatia in vigoare;

14. elaboreaza Programul anual al achizitiilor publice In baza necesitatilor comunicat de compartimentele din cadrul
primariei;

15. intocmeste nota justificativa privind alegerea procedurii de atribuire, note estimative, referate de necesitate;

16. raspunde de alegerea procedurii de achizitie publica in functie de valoarea estimata aprobata prin referatele de
necesitate si oportunitate;

17. asigura respectarea prevederilor Legii nr.98/2016 si a HG nr.395/2016 cu privire la stabilirea procedurilor de
achizitii publice pentru bunuri, servicii sau lucrari;

18. intocmeste modelele de contractele de achizitii;

19. primeste si analizeaza caietul de sarcini;

20. asigurd intocmirea proceselor verbale la deschiderea ofertelor;

21. tine evidenta contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii sau lucrari;

22. solutioneaza in termenul legal petitiile si corespondenta primita spre solutionare;

23. intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii contractante
in SICAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

24. elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a documentelor-
suport, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor transmise
de compartimentele de specialitate.

Alte atributii:

1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

F. Compartimentul economic — management financiar si resurse umane
Atributii specifice functiei publice de executie de inspector, grad profesional superior, clasa I:

1. Coordoneaza si conduce Intocmirea anuald la termenele prevazute de lege proiectul bugetului local al comunei
Sadu asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si Consiliului Local in
vederea aprobari bugetului anual ; asigura si raspunde de respectarea termelor si procedurilor legale de elaborare si
adaptare a bugetului local .

2. Coordoneaza Stabilirea, dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local

3. Coordoneaza asigurarea respectarii termelor si procedurilor legale de elaborare si adaptare a bugetului local.

4. Coordoneaza si conduce evidenta contabila la nivelul Primariei Comunei Sadu in conformitate cu prevederile
legale in vigoare pe urmatoarele actiuni:
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e contabilitatea mijloacelor fixe si evidenta operativa la locurile de folosire astfel incat sa raspunda cererilor privind
asigurarea controlului gestiunii mijloacelor fixe.
e Contabilitatea materialelor si obiectelor de inventar — contabilitatea sintetica a valorilor materilae se tine valoric
cu ajutorul conturilor sintetice ;

e contabilitatea analitica a materialelor si obiectelor de inventar se tine cantitativ si valoric.
e Contabilitatea mijloacelor banesti
5. Participa la Intocmirea proiectului de buget local pe anul in curs si proiectului de buget pe anii viitori
6. Urmareste verificarea si analizeaza propunerile de modificare a bugetului local, repartizarea pe trimestre, utilizarea
fondului de rezerva pe care le supune aprobarii Consiliului local .
7. Verifica modul de intocmire a statele de plata pentru salarii si instrumentele de plata pentru plata salariilor,
declaratiile lunare privind declaratiile de plata catre Fondul Asigurarilor sociale de Sanatate , Fondul asigurarilor
sociale de Stat , Fondul de Somaj .
8. Urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local Sadu
9. Urmareste permanent redresarea bugetului local stabilind masurile necesare si solutiile legale pentru buna
administrare , intrebuintare si executorie a acestuia cu respectarea disciplinei financiare
10. Verifica elaborarea situatiilor privind bugetul comunei, executia bugetara pentru Finantele publice si alte institutii
ori de cate ori sunt solicitate
11. Urmareste analiza lunara a incadrarii in creditele bugetare prevazute in BVC si ia masuri de intocmire a referatului
de modificare a trimestrialitatii, atunci cand nu se asigura incadrarea in creditele bugetare prevazute in BVC si
defalcate pe trimestre
12. Verifica documentele justificative inaintate de catre compartimentele din institutie si efectueaza plati reprezentand
achizitii de bunuri si servicii, suportate din bugetul local.

13 .Verifica intocmirea situatiilor financiare lunare, trimestriale si anuale conform Normelor metodologice emise
de catre Ministerul Finantelor Publice si transmiterea acestora la termenele stabilite;
14. Coordoneaza efectuarea controale inopinate asupra valorilor din casierie in conformitate cu art. 46 din Decretul
nr. 209/1976 pentru aprobarea Regulamentului operatiilor de casa ale unitatilor socialiste.
Cu privire A.L.O.P.
15. Verifica punerea in aplicare a tuturor reglementarilor legale si elaboreaza reglementari si norme interne
( proceduri operationale) pentru punerea in acord cu legislatia.
16. Exercita atributia de Control Financiar Preventiv, in conditiile legii.
17. Verifica elaborarea procesului operational A.L.O.P si punerea in aplicare.
Cu privire la achizitii publice;
18. Organizeaza activitatea achizitiilor publice directe.
19. Participa in comisia de analiza oferte la procedurile de achizitie publica directa.
Cu privire la resurse umane:
20. raspunde de toata activitatea de resurse umane, avizeaza toate actele care privesc desfasurarea acestei activitati,
precum si operarea in programul REVISAL si pe portalul de management al functiei publice - A.N.F.P. Bucuresti;
21. organizeaza si realizeaza gestiunea resurselor umane si a functiilor publice;
22. intocmeste rapoartele de specialitate si expunerile de motive cu privire la aprobarea organigramei, numarului de
personal si statelor de functii pentru personalul din cadrul aparatului propriu de specialitate al primarului;
23. pregiteste toate documentatiile necesare aprobarii de catre Consiliul Local a statelor de functii cuprinzand
functiile publice de executie si conducere din cadrul aparatului de specialitate al Consiliului Local in conformitate
cu prevederile legii;
24. raspunde de organizarea si functionarea, potrivit legii, a comisiei de incadrare §i promovare a personalului tehnic,
economic de alta specialitate si administrativ din aparatul de specialitate, raspunde de organizarea examenelor si
concursurilor pentru Incadrare si promovare Tn munca, precum si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a
conditiilor prevazute de lege, publica posturile vacante;
25. asigura asistentd de specialitate in situatiile de abatere disciplinara a personalului din aparatul de specialitate al
primarului;
26. raspunde de pastrarea secretului de serviciu in probleme de personal si a dosarului personal;
27. urmareste intocmirea si reactualizarea fiselor posturilor si inscrierea tuturor sarcinilor si lucrarilor ce trebuie
realizate de salariatii din cadrul compartimentelor de specialitate.
28. elibereaza la cerere, adeverinte privind calitatea de salariat, privind vechimea in munca, privind drepturile
salariale brute (salarii de incadrare, sporuri de conducere, salar de merit, spor de vechime etc.);
29. raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobarii de catre Primar
si umadreste respectarea ei;
30. intocmeste si actualizeaza Registrul de evidenta a salariatilor si Registrul de evidenta a functionarilor publici,
conform legislatiei in vigoare;
31. intocmeste, verifica foile de prezenta colectiva (pontajul centralizator) lunar;
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32. raspunde de confidentialitatea datelor la care are acces, in afara celor cu caracter public si asigurd arhivarea
documentelor pe care le instrumenteaza,

Alte atributii si responsabilitati :

33. Semneaza, contrasemnarea sau avizeaza documentele de fundamentare a proiectelor de acte administrative de la
nivel local, specifice domeniului de activitate al serviciului. Semnarea, contrasemnarea sau avizarea documentelor
sus aratate cu Incdlcarea prevederilor legale, atrage raspunderea 1n conditiile legii. Are dreptul de a refuza semnarea,
respectiv contrasemnarea ori avizarea actelor si documentelor prevazute mai sus daca le considera ilegale, cu conditia
ca refuzul de a semna, respectiv de a contrasemna ori aviza actele si documentele se face in scris si motivat In termen
de 5 zile lucratoare de la data primirii actelor, cu exceptia situatiilor In care prin acte normative cu caracter special
sunt prevazute alte termene, si se inregistreaza in Registrul Special destinat acestui scop. In situatia in care refuza sa
semneze, respectiv sa contrasemneze ori avizeze sau sa prezinte obiectii cu privire la legalitate asupra actelor si
documentelor fara a indica temeiuri juridice, in scris, cu respectarea termenului de mai sus, raspund In conditiile
legii;

34. Propune conducerii institutiei adoptarea unor masuri privind eficientizarea activitatii ;

35. Respecta strict programul de lucru si Regulamentele ROI, ROF, s.a. , aprobate de primar/consiliu local.

36. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau note interne ale Primarului;

37. Raspunde disciplinar, civil si penal, dupd caz, pentru incilcarea dispozitiilor legale in vigoare si respectarea
sarcinilor de serviciu;

38. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, specifice domeniului in care isi desfasoara activitatea.

Alte atributii:

- sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern managerial
al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributii specifice functiei publice de executie de consilier, grad profesional asistent, clasa I:

1. primeste si transmite spre rezolvare acte contabile, cereri;

2. verifica intocmirea statelor de plata in conformitate cu dispozitiile primarului si ale altor acte normative privind
salarizarea;

3. monitorizeaza si controleaza elaborarea raporturilor periodice (dari de seama ,balante,fise ,fiscale)

4. urmareste si asigura finalizarea actelor contabile,a incasarii impozitelor si taxelor locale ;

5. verifica periodic casieria institutiei, intocmeste procesul verbal de constatatere si il prezinta ordonatoriului
principal de credite;

6. asigura si raspunde de pastrarea si intocmirea dosarelor si registrelor contabile, pe care le inventariaza si le preda
anual la arhiva institutiei;

7. urmadreste si verifica din punct de vedere economic derularea contractelor de achizitii de bunuri si prestari servicii
pentru activitatea curenta a primariei;

8. urmareste din punct de vedere financiar-contabil contractele incheiate pe achizitii publice;

9. va face parte din comisiile de negociere, licitatie, receptie lucrari, ori de cate ori conducatorul institutiei va stabili
prin dispozitie;

10. Intocmeste situatiile statistice cu datele necesare din documentele pe care le detine si le prezinta primarului;

11. pastreaza secretul profesional si confidentialitatea lucrarilor;

12. impreuna cu ordonatorul principal de credite, pe baza limitelor de sume defalcate din unele venituri ale bugetului
de stat si de transferuri consolidate, elaboreaza si depune la Finante, proiectele locale de echilibrare si anexele la
acestea pentru anul bugetar urmator precum si estimarile pe urmatorii 3 ani;

13. asigura plata salariilor, in conditiile legii, pentru luna precedenta lucrata;

14. asigura plata cheltuielilor in limita fondurilor disponibile pe baza de acte justificative, intocmite in

conformitate cu dispozitiile legale si numai dupa ce acestea au fost angajate , lichidate si ordonantate;

15. inregisreaza trimestrial bilantul contabil

16. urmareste extrasele pentru conturile de cheltuieli si le indosariaza lunar;

17. intocmeste notele contabile cu privire la impozit si varsamintele aferente salariilor;

18. lunar, intocmeste situatia cu monitorizarea salariilor pentru primarie;

19. prezentele atributii nu sunt limitative, putand fi completate si cu alte dispozitii emise de conducatorul autoritatii
publice locale, exercitand si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotarari ale consiliului local,
dispozitii ale primarului sau note interne ale Primarului.

20. Are obligatia respectarii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale aparatului de specialitate a primarului,
a Regulamentelor de Ordine Interioara ale aparatului de specialitate a primarului.

21. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, specifice domeniului in care isi desfisoara activitatea.

22. Raspunde disciplinar, civil si penal, dupa caz, pentru incélcarea dispozitiilor legale 1n vigoare si respectarea
sarcinilor de serviciu.
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Alte atributii si responsabilitati :

23. Propune conducerii institutiei adoptarea unor masuri privind eficientizarea activitatii;

24. Respecta strict programul de lucru si Regulamentele ROI, ROF, s.a. , aprobate de primar/consiliu local.

25. Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotérari ale consiliului local, dispozitii ale
primarului sau note interne ale Primarului;

26.

Raspunde disciplinar, civil si penal, dupa caz, pentru incalcarea dispozitiilor legale Tn vigoare si respectarea

sarcinilor de serviciu;
27. Indeplineste orice alte atributii stabilite prin lege, specifice domeniului in care 1si desfasoara activitatea.
Alte atributii:

1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributii specifice functiei publice de executie de consilier, grad profesional asistent, clasa I:

L.

hadiag

10.
11.
12.
13.
14.
15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.
22.
23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.
30.

efectueaza operatiuni de Incasari si plati prin Trezorerie;

achitd drepturile de salarii, concedii medicale, deplasari, premii si stimulente personalului din cadrul primariei;
achita drepturile banesti ale consilierilor locali ale persoanelor fizice pentru care existd contracte civile de prestari
servicii;

incaseaza pe baza de chitanta contravaloarea autorizatiilor de construire, certificate de urbanism, impozite si taxe
si depune sumele respective cu foaie de varsamant la Trezorerie, in conturile corespunzatoare;

incaseaza sumele de bani de la contribuabili, prin numarare faptica, in prezenta acestora;

la primirea chitantierelor le verifica fild cu fila, urmérind cursivitatea numerelor si semneaza pe ultimul exemplar;
intocmeste zilnic registru de casa in doud exemplare din care un exemplar Impreuna cu actele justificative se
depun la contabilitate;

colaboreaza cu contabilitatea pentru Intocmirea documentelor de casa si Trezorerie si indosariaza documentele
aferente operatiunilor efectuate;

asigura legatura cu Trezoreria si celelalte banci in ce priveste depunerea zilnica a ordinelor de plata si ridicarea
extrasului de cont pentru cheltuielile efectuate;

respecta plafonul de casa zilnic aprobat, conform legislatiei in vigoare;

asigurd indeplinirea In termen si de buna calitate a tuturor sarcinilor si lucrarilor repartizate;

raspunde de pastrarea secretului profesional precum si de documentele cu care lucreaza;

raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

respecta cu strictete procedurile de lucru;

se deplaseaza pe teren 1n vederea clarificarii situatiei de rol fiscal pentru fiecare contribuabil, precum si pentru
stabilirea exactd a acesteia si corelarea situatiei existente In evidenta institutiei si pe teren.

se interzice intocmirea documentelor primare necorespunzatoare sau incomplete ori acceptarea unor astfel de
documente, cu scopul de a impiedica verificarea financiar contabila;

se interzice Incasarea si introducerea in gestiune de sume 1n numerar sau orice alte bunuri sau valori de la
persoane fizice sau juridice fara a se elibera pe loc documentul justificativ care sa ateste efectuarea respectivei
operatiuni;

calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil, conform prevederilor
legale in vigoare;

opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre contribuabili- persoane
fizice si juridice catre bugetului local;

elibereaza certificate de atestare fiscala;

transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre alte organe fiscale;
confirma debitele transmise de catre alte organe fiscale;

verificd modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta dobandirea proprietatii
bunurilor de catre persoane fizice si juridice si stabileste impozitul datorat;

participd la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;

pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei,

acorda asistenta privind completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice;

raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupd caz, pentru incédlcarea indatoririlor de
serviciu;

raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini date de viceprimar
sau secretarul general al comunei.
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31. Raspunde de procedura de receptie a bunurilor consumabile la nivelul primariei, intocmind toate documentele
prevazute de lege.
Alte atributii:
1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

Atributii specifice functiei publice de executie de inspector, grad profesional principal, clasa I:

1. Calculeaza impozitele pentru cladiri si terenuri pe baza declaratiei depuse de contribuabil, conform prevederilor

legale in vigoare;

2. Opereaza declaratiile pentru inscrierea sau radierea mijloacelor de transport;

3. Inregistreazi deconturile privind calculul taxelor stabilite prin H.C.L.;

4. Emite decizii de impunere privind stabilirea impozitelor si taxelor locale datorate de catre contribuabili- persoane
fizice si juridice catre bugetului local;

5. Verifica declaratiile de impunere privind materia impozabila, corecteaza erorile privind calculul impozitului si
stabileste din oficiu obligatiile fiscale (in cazul nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor
existente 1n dosarul fiscal al contribuabililor;

6. Intocmeste documente privind compensarea, virarea sau restituirea unor eventuale plusuri ale contribuabililor;

7. Consiliaza contribuabili cu privire la modul de completare a declaratiilor fiscale, la modul de calcul al impozitelor
si taxelor locale si a altor venituri la bugetul local;

8. [Elibereaza certificate de atestare fiscala;

9. Opereaza in registrul de rol nominal unic;

10. Verifica registrul de casa, borderoul debitelor si chitantierele;

11. Participa la identificarea persoanelor care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii;

12. Transmite dosarele fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau domiciliul catre alte organe fiscale;

13. Confirma debitele transmise de cétre alte organe fiscale;

14. inregistreaza amenzile, le confirma debitul si urmareste incasarea acestora;

15. Verifica modul de completare a declaratiilor de impunere si actele prin care se atesta dobandirea proprietatii
bunurilor de citre persoane fizice si juridice si stabileste impozitul datorat;

16. Participa la efectuarea inventarierii materiei impozabile conform prevederilor legale;

17. Efectueaza operatiunile de compensare si restituire la cererea contribuabililor;

18. Intocmeste cererile de admitere a creantelor pentru contribuabilii aflati in procedura de insolvent;

19. Efectueaza inspectiile fiscale la contribuabili persoane fizice si juridice conform planului de control intocmit de
catre sefii ierarhici;

20. Formuleaza raspunsuri la solicitarile primite de la lichidatori, politie, parchet, experti, executori, notari publici,
instante de judecata;

21. Colaboreaza cu salariatii din cadrul compartimentelor primariei In scopul administrarii eficiente a creantelor
fiscale;

22. Urmareste incasarea debitelor restante din anii precedenti si anul curent si propune scoaterea din evidentd sau
trecerea 1n evidentd separatd a persoanelor fizice si juridice radiate de la O.R.C. sau a celor aflate in stare de
insolventa;

23. Intocmeste, emite si transmite instiintari de platd, somatii, titluri executorii, adrese de infiintare a popririi, procese
verbale de sechestru pentru contribuabili persoane fizice si juridice care inregistreaza debite restante la bugetul
local;

24. Semeneaza de primire borderourile cu corespondenta repartizata si asigura rezolvarea ei in termenul legal;

25. Pastreaza confidentialitatea in legdturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostintd in
exercitarea functiei;

26. Intocmeste proceduri operationale specifice functiei si conform cu activititile desfasurate;

27. Raspunde disciplinar, contraventional, material, civil sau penal dupa caz, pentru incilcarea indatoririrlor de
serviu;

28. Raspunde de documentele pe care le intocmeste si le semneaza;

29. Acorda asistenta privind completarea si/sau depunerea, precum si transmiterea declaratiei unice;

30. Se ocupa permanent de studirea si aprofundarea actelor normative privind domeniul de activitate;

31. Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege, prin H.C.L., dispozitiile primarului, sarcini date de viceprimar
sau secretarul general al comunei.

Alte atributii:

1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

G. Compartimentul tehnic-administrativ :
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Guard - Atributii specifice:

1. asigurd curatenia in birourile din cladirea Primariei Comunei Sadu, respectand normele de
salubrizare;

2. transmite persoanelor fizice sau juridice de pe raza UAT Sadu, deciziile de impunere eliberate
de Primaria Sadu, la solicitarea compartimentului de specialitate;

3. participa si asigurd buna desfasurare a protocolului organizat pentru diverse evenimente din
incinta primariei si a Caminului cultural,

4. 1indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de catre
Primar si Viceprimar.

Muncitor calificat - Atributii specifice:

el

0.

10.
11.

12.

Réspunde de functionarea, intretinerea si reparatia tuturor utilajelor din cadrul institutiei ;

Este responsabil de Intocmirea necesarului de aprovizionare cu piese de schimb pentru reparare/inlocuire ;
Lucreaza si raspunde de intretinerea si functionarea in bune conditii a tractorului ;

Asigurd pe termen scurt si lung, solutii tehnice in conformitate cu normele de protectie si standardele de
functionare la parametrii initiali proiectati ;

Manifesta grija deosebita in manuirea si utilizarea materialelor si echipamentelor pe care le are in primire, pentru
a evita avarierea, distrugerea sau pierderea lor ;

Réspunde de intretinerea si functionarea in bune conditii a tuturor utilajelor (incarcator frontal, tractor,
buldoexcavator, etc.) ;

La terminarea lucrului sé lase echipamentul curat si in buna stare ;

Verificd permanent ca toti lucratorii sa utilizeze corect aparatura si echipamentele puse la dispozitie de catre
angajator ;

Verifica obligatoriu, la inceputul lucrului dacd echipentele sunt in stare tehnica corespunzétoare, aducand la
cunostinta conducerii eventualele defectiuni constatate ;

Nu permite lucrul cu echipamente de munca necorespunzatoare sau defecte ;

Urmareste ca spatiile de lucru, caile de acces si echipamentele de munca sa nu prezinte pericole sau riscuri pentru
lucratori ;

indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de catre primar si
viceprimar.

H. Compartimentul S.V.S.U. :
Sofer- Atributii specifice:

o

= 0 %0 N

12.

13.

14.

este obligat sd se prezinte la serviciu la ora fixatd in program, odihnit, in tinutd corespunzatoare si sd respecte
programul stabilit;

participd la pregétirea programului si la instructajele NTS si PSI;

va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice, in trafic intern;
pastreaza certificatul de iTnmatriculare, licenta de executie si copia licentei de transport, precum si actele masinii
in conditii corespunzatoare, le prezinta la cerere organelor de control;

nu paraseste locul de munca decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului sau viceprimarului;

nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor, etc., care reduc
capacitatea de conducere;

soferul va respecta cu strictete itinerarul si instructiunile primite;

se comporta civilizat in relatiile cu clientii, colegii de serviciu, superiorii ierarhici si organele de control;

atat la plecare cat si la sosirea din cursa, verifica starea tehnica a autovehiculului, inclusiv anvelopele;

. nu pleaca in cursa daca constata defectiuni/ nereguli ale autovehiculului si isi anunta imediat superiorul pentru a

se remedia defectiunile;

. comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de circulatie in care este

implicat;
soferul raspunde personal de :

-integritatea autovehiculului pe care il are in primire;

-integritatea persoanelor transportate;

-intretinerea autovehiculului;

-soferul raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa;
sd nu transporte in cabind mai multe persoane decat numarul prevdzut in certificatul de inmatriculare al
vehiculului ;
sd pastreze curatenie 1n cabina sa si sd nu pastreze aici obiecte nefixate care ar putea ajunge in zona pedalelor
(ex. sticle, scule, fructe, etc.), provocand accidente ;
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15. sa nu transporte in cabina marfuri si substante toxice, volatile, inflamabile sau explozive sau persoane
aflate in stare avansata de ebrietate ;

16. sa nu schimbe pozitia vehiculului angajat in accident pana la sosirea organelor de ancheta si sa asigure
pastrarea urmelor pentru cercetarea cauzelor si imprejurarilor in care s-a produs evenimentul ;

17. sa nu incredinteze conducerea vehiculului persoanelor care nu au permis de conducere, sau care poseda permis
de conducere necorespunzator categoriei din care face parte vehiculul respectiv ;

18. sd nu paraseasca vehiculul, nici chiar pentru scurt timp, 1asand cheia in contact ;

19. sa circule cu respectarea regulilor de circulatie si de conduita preventiva, atat pe drumurile publice cat si
pe cele uzinale ; sa respecte viteza legald, corespunzator categoriei din care face parte vehiculul ;

20. sa adapteze viteza vehiculului la conditiile de drum ;

21. sa acorde prioritate pietonilor la trecerile amenajate in acest sens ;

22. indeplineste si alte atributii, in conditiile legii, prevazute in actele normative sau dispuse de catre Primar.

Sef S.V.S.U. - Atributii specifice:

Definirea sumara a atributiilor postului - executa coordonarea de specialitate a activitatilor de protectie civila

si de aparare impotriva incendiilor, Indeplineste atributii privind prevenirea riscurilor producerii unor situatii

de urgenta, prin activitati de indrumare si control si intervine pentru efectuarea actiunilor de ajutor si salvare

a oamenilor si bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate pentru

asemenea situatii.

1. planifica si desfasoara, controale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modul de aplicare a
prevederilor legale si stabileste masurile necesare pentru cresterea nivelului de securitate al cetatenilor
si bunurilor;

2. desfasoara activitati de informare publica pentru cunoasterea de citre cetateni a tipurilor de risc specifice
zonei de competentd, masurilor de prevenire, precum si a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de
urgenta;

3. participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competentd in domeniul prevenirii si
interventiei in situatii de urgenta;

4. monitorizeaza si evalueaza tipurile de risc;

5. participa la elaborarea si derularea programelor pentru pregatirea autoritatilor, serviciilor de urgenta
voluntare si private, precum si a populatiei;

6. organizeaza pregatirea personalului propriu;

7. participa la identificarea resurselor umane i materialelor disponibile pentru raspuns in situatii de urgenta
si tine evidenta acestora;

8. stabileste conceptia de interventie si coordoneaza elaborarea documentelor operative de raspuns;

9. planifica si desfasoara exercitii, aplicatii si alte activitdti de pregdtire, pentru verificarea viabilitatii
documentelor operative;

10. organizeaza evidenta privind interventiile, analizeaza periodic situatia operativa si valorifica rezultatele;

11. participa la cercetarea cauzelor de incendiu, a conditiilor si Imprejurarilor care au determinat ori au
favorizat producerea accidentelor si dezastrelor;

12. stabileste, impreund cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului;

13. controleaza respectarea criteriilor de performanta, stabilite in conditiile legii, in organizarea si dotarea
serviciilor voluntare pentru situatii de urgentd private din zona de competentd, precum si activitatea
acestora,

14. acorda sprijin unitatilor de Invatamant in organizarea si desfasurarea activitatilor de pregatire si concursurilor de
protectie civild, asigura informarea organelor competente si raportarea actiunilor desfasurate;

15. realizeaza lucrari personal si in colaborare cu personalul compartimentului/specialisti de prevenire si/sau
Centrul Operativ(C.O. al C.L.S.U.) si Comitetului Local pentru Situatii de Urgenta;

16. intocmeste documente si este responsabil cu evidenta militara si mobilizare la locul de munca.

Alte atributii:

1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern
managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;

I. Compartiment cultura:

Bibliotecar - Atributii specifice:
1. organizeaza si pastreazd evidenta volumelor de carti intrate si citite de catre cititori i registrele de
evidentd de intrari si iesiri a corespondentei;
2. realizeaza evidenta zilnicd a cititorilor si a cartilor difuzate, elaboreaza listele bibliografice sau
bibliografiile tematice la cerere sau din proprie inifiativd pentru sprijinirea procesului de Invatdmant,
cercetare si productie;
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3. asigurd popularizarea scrisd, orala si vizuald a colectiilor si serviciilor bibliotecii pentru public: (orar,
pliante, panouri publicitare etc.)

4. organizeazd, pe baza programului de activitate anual, manifestéri cultural-educative in colaborare cu
scoala, biserica, fundatii culturale etc. precum si activitati specifice de comunicare a colectiilor, vitrine,
expozitii, dezbateri, expuneri, prezentari de carte etc.;

5. asigura pastrarea integritatii fondului de publicatii si recuperarea valorica a lucrarilor distruse sau
nerestituite de cititori;

6. participa la toate instruirile, colocviile organizate de Biblioteca ASTRA Sibiu.

Alte atributii:
Starea civila

1. intocmeste la cerere sau din oficiu- potrivit legii, acte de nastere, de casatorie si de deces si elibereaza certificate
doveditoare;

2.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.
17.

halb

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, dupa caz;
pentru Indeplinirea atributiilor si sarcinilor din competenta, raspunde de aplicarea intocmai a dispozitiilor
legale, a ordinelor si instructiunilor care reglementeaza activitatea pe linia regimului de stare civila;
inregistreaza toate cererile in registrele corespunzitoare fiecarei categorii de lucrari, in conformitate cu
prevederile metodologiei de lucru;
raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
elibereaza extrase de pe actele de stare civila, la cererea autoritatilor, precum si dovezi privind Inregistrarea
unui act de stare civild, la cererea persoanelor fizice;
intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele Institutului
National de Statistica pe care le trimite Directiei Judetene de Statistica;
ia masuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civild pentru a evita
deteriorarea sau disparitia acestora;
se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse- partial sau total-
dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise;
ia masuri de reconstituire sau intocmire ulterioara a actelor de stare civild, in cazurile prevazute de lege;
inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenta a persoanelor exemplarul II al registrelor de stare
civila in termen de 30 de zile de la data cand toate filele registrului au fost completate, dupa ce au fost completate
si dupa ce au fost operate toate mentiunile din exemplarul I;
sesizeaza imediat serviciului judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de stare civila cu regim
special;
primeste cererile si efectueaza verificari cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativa gi transcrierea
certificatelor de stare civild procurate din strainatate;
la solicitarea instantelor, efectueaza verificari cu privire la anularea, completarea, rectificarea ori modificarea
actelor de stare civila, declararea disparitiei sau mortii pe cale judecatoreasca si inregistrarea tardiva a nasterii;
desfagoara activitati de primire, examinare , evidenta si rezolvare a petitiilor cetatenilor;
formuleaza propuneri pentru Tmbunatatirea muncii, modificarea metodologiilor de lucru, etc.;
raspunde de activitatile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei;

Arhiva

redactarea nomenclatorului arhivistic;

gestionarea fondului documentar;

preluarea documentelor;

utilizarea informatiilor din documentele arhivate in conformitate cu normele legale in vigoare.

Alte atributii:

1. sa respecte normele Ordinului nr. 600 din 20 aprilie 2018 privind aprobarea Codului controlului intern

managerial al entitatilor publice, cu modificarile si completarile ulterioare;
2. indeplineste atributii specifice in calitate de membru In comisia de inventariere anuala.
3. elibereaza Anexa nr.24 succesiuni;

Parteaalll a
Atributii comune tuturor compartimentelor

Art.20. (1) Sefii de compartiment vor intocmi figsele de post si fisele de evaluare a performantelor

profesionale individuale pentru fiecare angajat din subordine, pe care le supun spre aprobare primarului, cu avizul
sefului ierarhic superior. Fisele de post vor cuprinde atributii privind protectia muncii i asigurarea calitatii serviciilor.
(2) Functiile publice sunt exercitate cu prerogative de putere publica, prin activitati cu caracter general si prin
activitati cu caracter special.
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(3) Rolul personalului contractual este acela de realizare a activitatilor direct rezultate din exercitarea atributiilor
autoritatilor si institutiilor publice si care nu implica exercitarea de prerogative de putere publica.
(4) Toti salariatii au obligatia de a manifesta preocupare permanentd pentru pastrarea patrimoniului institutiei si a
dotarilor, ludnd masuri de reducere la minim a cheltuielilor materiale.
(5) Intreg personalul al aparatului de specialitate al primarului are obligatia de a respecta actele normative privind
legislatia muncii n vigoare, Codul de Conduita si Regulamentul Intern.
(6) Neindeplinirea integrala si in termen legal a sarcinilor de serviciu se sanctioneaza conform legislatiei In vigoare
si Regulamentului Intern.
(7) Salariatii vor studia legislatia specifica domeniului de activitate si vor raspunde pentru aplicarea corecta a acesteia.
(8) Analizarea faptelor de disciplind se va face in cadrul Comisiei de disciplinad consituitd in conformitate cu Codul
Administrativ si Codul Muncii.
(9) Toti salariatii au obligatia de a respecta programul de lucru .
(10) Toti salariatii au obligatia de a arhiva corespunzator dosarele/documentele ce rezulta din activitatea desfagurata
si predarea lor functionarului responsabil cu arhiva centralizata a institutiei, pe baza de document justificativ.
(11) Toti salariatii au obligatia de a elabora si implementa procedurile operationale pentru activitatile specifice, in
vederea implementarii SCIM.
(12) Toti salariatii sunt responsabili cu privire la identificarea riscurilor de la nivelul serviciului.
(13) Toti salariatii sunt obligati sa respecte normele de securitate si sandtate in munca si PSI.
(14) Toate compartimentele au obligatia de a transmite informatiile de interes public in vederea publicarii acestora
pe site-ul institutiei.

CAPITOLUL II. INDATORIRI GENERALE

Art.21. (1) Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si 1n termen a lucrarilor repartizate de
conducerea Primadriei sau solicitate de catre alte institutii, agenti economici sau persoane fizice, astfel Incat sa
sporeasca increderea in institutia Primarului si a celor care o reprezintd, astfel :

o Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea atributiilor care le revin;

Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;

Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea functiei;

Interzicerea solicitarii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte avantaje, in considerarea functiei

publice;

e Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd Tn competenta lor ori sa intervina pentru
solutionarea acestora;

e La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici si personalul contractual din cadrul Primariei
comunei sunt obligati sa prezinte conducerii, declaratia de avere;

e Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de perfectionare organizate in acest
scop;

e Respectarea prevederilor O.U.G.nr.57/2019 privind Codul administrativ, a Legii nr.53/2003 Codul Muncii,
precum si a celorlalte prevederi specifice administratiei publice.

(2) Fara a aduce atingere celorlalte prevederi ale prezentului Regulament, toti angajatii aparatului de specialitate au

obligatia de a asigura protejarea acelor informatii care le sunt comunicate de persoanele fizice sau juridice cu titlu

confidential, in masura in care, in mod obiectiv, dezviluirea informatiilor In cauza ar prejudicia interesele legitime

ale respectivelor persoane, inclusiv in ceea ce priveste secretul comercial si proprietatea intelectuala.

(3) G.D.PR. introduce sase principii care trebuie respectate de cétre orice institugie - de toate compartimentele si

serviciile care prelucreaza date asa cum sunt ele descrise pe scurt mai jos:

[ Legalitate, echitate si transparentd —prelucreaza datele legal si corect fatd de persoana vizata si explica-i de ce i

prelucrezi datele intr-un limbaj pe care il poate intelege, fara jargon juridic ;

Limitarea scopului — nu folosi datele 1n altd maniera decat aceea prezentata persoanei fizice;

Minimizarea datelor — nu prelucra mai multe date decat iti trebuie;

Exactitate — pastreaza datele actualizate;

Integritate si confidentialitate — protejeaza datele prin masuri adecvate;

Responsabilitate — documenteaza procesele si fii capabil s demonstrezi respectarea principiilor de mai sus.

(4) Toate operatiunile asupra datelor trebuie sé fie legale, adica sa se bazeze pe cel putin unul dintre temeiurile de

mai jos:

e Consimtdmantul — persoana si-a dat in mod valabil consimtamantul;

Contractul — exista un contract sau urmeaza sa se incheie un contract;

Obligatia legala — exista o obligatie legala;

Interesul vital — protejezi viata sau sdnatatea persoanei;
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e Interesul public;

e Interesul tau legitim — atdta timp cat nu intrd in conflict cu interesul persoanei fizice;

(5) Cunoasterea prevederilor Regulamentului pentru protectia datelor revine tuturor salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului iar implementarea prevederilor lui sunt 1n sarcina persoanelor nominalizate prin dispozitie
de Primar.

CAPITOLUL III. CIRCUITUL DOCUMENTELOR

ART.22. Documentele adresate Primariei comunei Sadu, judetul Sibiu, de persoane fizice sau juridice se
inregistreaza la persoana care indeplineste atributiile de secretariat, relatii cu publicul, indiferent de modul in care
au fost comunicate, direct, prin posta sau prin posta electronica, fax.

ART.23. Corespondenta inregistratd se transmite primarului localitatii pentru a fi repartizata spre rezolvare
personalului din subordine prin programul informatic.

ART.24. Documentele emise si circulate in interiorul Primdriei comunei Sadu poartd semnaturile
electronice/olografe ale conducatorului compartimentului emitent, dupd caz, si a persoanei care a intocmit
documentul si se distribuie prin grija acestuia sefului ierarhic al destinatarului de la care se solicitd o rezolvare.

ART.25. Documentele emise 1n cadrul primariei si care ies Tn afara institutiei se semneaza electronic/olograf
de catre primar, viceprimar, secretar general, dupa caz, si de persoana care a intocmit documentul din cadrul
compartimentului, In baza dispozitiilor delegate de catre primar.

ART.26. Toate componentele structurale din cadrul primériei sunt obligate sa inregistreze si sa tina evidenta
tuturor documentelor intrate, a acelor Intocmite pentru uz intern, precum si a celor iesite, potrivit legii.

ART.27. Compartimentele sunt obligate sid pastreze documentele create sau detinute in conditii
corespunzatoare, asigurandu-le impotriva distrugerii, degradarii, sustragerii ori difuzarii in alte conditii decat cele
prevazute de lege.

ART.28. In scopul asigurdrii pastrarii pe durate determinate a documentelor, pentru scopuri legale sau de
conservare, acestea se indosariaza si se arhiveaza la sfarsitul fiecarui an calendaristic, conform nomenclatorului
arhivistic aprobat.

CAPITOLUL IV. DISPOZITII FINALE

ART.29. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului propriu de specialitate se aprobd prin
hotarare a Consiliului Local al comunei Sadu.

ART.30. Prin grija secretarului general al comunei, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
propriu de specialitate al primarului comunei Sadu va fi Tnsusit de toti salariatii din cadrul aparatului, care au obligatia
sd cunoasca si sa respecte Intocmai prezentul regulament.

ART.31. Salariatii raspund, dupa caz, material, civil, administrativ sau penal pentru faptele savarsite in
exercitarea atributiilor ce le revin in cadrul compartimentelor din care fac parte.

ART.32. Persoanele abilitate au obligatia de a face anual sau ori de cate ori este nevoie, propuneri scrise de
modificarea figei postului, care se supun aprobarii primarului.

ART.33. Sub sanctiunea incetéarii raporturilor de serviciu ori a incetarii contractului de munca, este interzisa
incalcarea de catre personalul aparatului de specialitate al primarului comunei, a confidentialitatii informatiilor
obtinute in exercitarea atributiilor de serviciu, ca si pretinderea sau primirea de foloase necuvenite ori lipsa de
receptivitate fatd de rezolvarea problemelor ridicate in exercitarea atributiunilor de serviciu.

Art.34. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se modifica si se completeaza de drept cu
prevederile legislatiei in vigoare, ulterioare aprobarii lui si se completeaza cu procedurile de sistem, procedurile
operationale, instructiunile de lucru elaborate si aprobate in cadrul sistemului de control intern managerial.

ART.35. Prezentul regulament poate fi modificat si completat cu aprobarea Consiliului local, la initiativa
primarului sau viceprimarului, ori de cate ori situatia o impune.

PRESEDINTE DE SEDINTA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
Cosmin-Constantin VESTEMEAN SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI SADU,
Delia-Paraschiva SAVOIU
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ANEXA
la Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al primarului Comunei Sadu

Proceduri privind organizarea evidentei, circuitul documentelor la nivelul comunei Sadu
Cap. L. Dispozitii generale

Art.1 (1) Actele oficiale intra si ies de la autoritatile administratiei publice locale Sadu (primarie, primar, consiliul
local) prin posta clasica, posta speciald, posta electronicd, curier sau prin fax si se depun pentru inregistrare la
Registratura generala sau la compartimentele indicate in prezentul regulament.

(2) In cadrul aparatului de specialitate al primarului se conduce un registru de evidenta general in format electronic,
in care se inregistreaza la inceputul fiecarui an, prin grija functionarilor responsabili, urmatoarele registre/evidente
n format letric sau electronic cu caracter general:

a) Registrul de evidenta a cererilor privind accesul la informatiile de interes public, in format electronic;

b) Registrul de evidenta al actelor normative intocmite potrivit Legii nr.52/2003;

c¢) Evidenta petitiilor, in format electronic ;

d) Evidenta audientelor primarului si viceprimarului, in format electronic;

e) Registrul riscurilor, in materie de control managerial intern, letric;

f) Registrul unic de control, in format letric.

g)Condica de corespondenta posta.

(3)Inregistrarea actelor in registrele previzute se realizeazi de functionarii desemnati, cu atributii specifice previazute
in fisa postului.

(4)Potrivit legislatiei in vigoare, aparatul de specialitate al primarului conduce urmatoarele evidente speciale,
inregistrate in registratura generala anual:

-Registrul de evidenta a hotararilor consiliului local se conduce si se pastreaza de catre secretarul general al comunei,
electronic;

-Registrul de evidenta a dispozitiilor primarului comunei Sadu se conduce de catre secretarul comunei, se Intocmeste
si se pastreaza de secretarul general al comunei, electronic;

-Registrul declaratiilor de avere si interese pentru alesii locali (primar, viceprimar) si consilierii locali, ale
functionarilor publici si personalului contractual de conducere se conduce de catre secretarul comunei, se intocmeste
si se pastreaza in format electronic de persoana numita prin dispozitia primarului;

-Registrul de control al Serviciului Voluntar pentru Situatii de Urgenta ce se conduce si se pastreaza de Serviciul in
cauza, in format letric ;

-Registru asigurare permanentd in cadrul S.V.S.U. Sadu, letric;

-Registrul control financiar-preventiv se conduce si se pastreaza de compartimentul financiar contabil, electronic;
-Registrul intrare-iesire documente compartiment stare civild, se conduce si se pastreaza de responsabilul cu starea
civila;

-Registrele cu evidenta certificatelor de divort, certificatelor de nastere, certificatelor de césatorie, certificatelor de
deces se conduce si se pastreaza de responsabilul cu starea civild, se conduce si se pastreaza de responsabilul cu
starea civila;

-Registru control stare civila, letric;

-Registrul evidenta livrete de familie, se conduce si se pastreaza de responsabilul cu starea civila;

-Evidenta adeverintelor, se conduce si se pastreaza de compartimentul evidenta agricola, electronic;

-Registrul de eliberare a titlurilor de proprietate, se conduce si se pastreaza de secretarul general al comunei, letric;
-Registrul atestate de producitor, se conduce si se pastreazd de compartiment evidentd agricola, letric si electronic;
-Registrul de evidenta a succesiunilor se conduce de catre responsabilul cu starea civild, se iIntocmeste si se pastreaza
de starea civila, letric;

-Evidenta audientelor secretarului se conduce de catre secretarul general al comunei, se intocmeste si se pastreaza de
secretarul general al comunei, electronic ;

-Evidenta contractelor de concesiune se intocmeste si se pastreaza de administratorul public, electronic;

-Registrul de procese verbale ale sedintelor comisiei privind controlul managerial intern se Intocmeste si se pastreaza
de secretarul comisiei privind controlul managerial intern ;

-Registrul riscurilor comisiei privind controlul managerial intern se intocmeste si se pastreaza de secretarul comisiei
privind controlul managerial intern ;

-Evidenta adeverintelor eliberate se intocmeste si se pastreaza de compartimentul financiar-contabil, electronic;
-Registrul unic de control al institutiei se pastreaza de primar, letric;
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-Evidenta certificatelor de atestare fiscald se intocmeste si se pastreaza de responsabilul impozite si taxe locale,
electronic;

-Evidenta inmatricularilor si radierilor persoanelor fizice se intocmeste si se pastreaza de responsabilul impozite si
taxe locale, electronic;

-Evidenta inmatricularilor si radierilor persoanelor juridice se intocmeste si se pastreaza de compartimentul impozite
si taxe locale, electronic;

-Evidenta titlurilor si somatiilor persoanelor fizice se intocmeste si se pastreaza de responsabilul impozite si taxe
locale, electronic;

-Evidenta titlurilor si somatiilor persoanelor juridice se intocmeste si se pastreaza de compartimentul impozite si taxe
locale, electronic;

-Evidenta somatiilor, amenzilor se intocmeste si se pastreaza de responsabilul impozite si taxe locale, electronic;
-Evidenta certificatelor de inregistrare al vehiculelor pentru care nu exista obligatia Tnmatricularii se intocmeste si
se pastreaza de responsabilul impozite si taxe locale, electronic;

-Registrul de evidenta a autorizatiilor (acordul primarului) si a vizelor anuale la acesta se intocmeste si se pastreaza
de secretarul general al comunei;

-Evidenta avizelor comisiei tehnice de urbanism $i amenajarea teritoriului se intocmeste si se pastreaza de
responsabilul urbanism;
-Evidenta proceselor verbale de receptie se intocmeste si se pastreaza de responsabilul urbanism;

(5) In activitatea aparatului de specialitate a primarului se mai conduc si alte evidente care nu presupun o inregistrare
si atribuirea unui numar sub care sa circule documentul, cum sunt:

-Registrul pentru Inregistrarea cererilor de divort, se conduce §i se pastreazd de responsabilul cu starea civila;
-Registrul evidentd extrase multilingve (nastere, casatorie, deces), se conduce si se pastreaza de responsabilul cu
starea civila;
-Evidenta indemnizatiei de crestere copii, alocatie de stat, alocatie sustinerea familiei, referate pentru dispozitii
alocatie sustinere familie, beneficiari ajutor social, reevaluari ajutor social, adeverinte ajutor social, persoane cu
handicap, a minorilor cu parinti plecati in strdinatate, beneficiari ajutor de incalzire cu lemne, se conduce si se
pastreaza de compartimentul de asistenta sociala;

-Condica corespondentd postd, se conduce si se pastreazd de compartimentul relatii cu publicul;
-Evidenta ordonantarilor se conduce si se pastreaza de compartimentul financiar contabil, in format electronic;
-Registrul datoriei publice se conduce si se pastreaza de compartimentul financiar contabil, In format electronic;
-Evidenta ordinelor de plata se conduce si se pastreaza de compartimentul financiar contabil;

-Evidenta contractelor de inchiriere se intocmeste si se pastreaza de administratorul public;

-Evidenta platilor contractelor de concesiune se intocmeste si se pastreaza de responsabilul cu taxele si impozitele
locale;

-REVISAL (registru electronic ) se intocmeste de responsabilul resurse umane ;

-Registrul functionarilor publici ( registru electronic) se intocmeste de responsabilul resurse umane.

Cap. I1. Primirea, inregistrarea si repartizarea corespondentei

Art.2 (1) Inregistrarea, evidenta si urmirirea circulatiei actelor in cadrul Primariei comunei Sadu se face prin registre,
de catre functionarul de la registratura, ce fac parte din Compartimentul relatii cu publicul, precum si de catre
functionarii de la alte compartimente care au atributii in acest sens.
(2) Toate actele intrate/iesite in si din sediul autoritatii administratiei publice locale prin posta, curier, fax si e-mail
se predau pentru inregistrare la Registratura generala — Compartimentul relatii publice si registratura.
Art.3 Pe fiecare act intrat se aplica 1n colful din dreapta, sus, parafa de inregistrare cu numarul si data Inregistrarii.
Art.4 Actele adresate gresit se inregistreaza si se transmit, cu adresa de inaintare, autoritatilor si institutiilor publice
competente pentru rezolvare, daca se cunosc, ori se restituie i se comunicd, cu privire la gresita adresare, emitentului
sau petitionarului, dupa caz.
Art.5 (1) Tn cazul in care intr-un document nu se mentioneazi adresa emitentului, respectiv a petitionarului, se
pastreaza plicul care se anexeaza documentului, daci acesta contine adresa respectiva.
Daca lipsesc anexele ce sunt mentionate 1n actul intrat, functionarul de la Registratura sau de la relatii cu publicul
care l-a primit face mentiune despre aceasta.
Art.6 (1) Documentele care se referd la aceeasi problema se conexeazd, cronologic, la primul document inregistrat,
facandu-se mentiunea in Registrul de intrare — iesire “conexat la nr. ...”
(2) Documentele expediate ca raspuns vor primi numarul de inregistrare generat de programul informatic
registratura.
(3) Documentele create si expediate din oficiu sau cele intocmite pentru uz intern se inregistreaza dupa semnarea
lor de catre cei competenti, ca documente iesite, respectandu-se programul informatic.
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Art.7 (1) Functionarii responsabili cu evidenta si circulatia actelor au obligatia sa sesizeze despre existenta unei
corespondente urgente.

(2) Corespondenta repartizata gresit unor compartimente din cadrul autoritatilor locale se restituie, pentru
modificarea rezolutiei, respectiv repartizarea prin registrul electronic, conform rezolutiei modificate .

(3) In cazul corespondentei a carei solutionare necesiti consultarea sau colaborarea mai multor compartimente de
specialitate, aceasta se rezolva prin colaborarea directa intre functionarii nominalizati, conform rezolutiilor sefului
ierarhic. Dacé acelasi act a fost transmis in copie §i altor compartimente, responsabilitatea organizarii solutionarii
revine functionarului, compartimentului care a primit originalul.

(4) Compartimentele independente tin evidenta actelor intrate, iesite si create in evidentd proprie, urmarind
repartizarea acestora pe functionarii nominalizati pentru rezolvare si in programul electronic.

(5) Functionarul caruia i s-a incredintat sarcina rezolvarii unei corespondente este obligat sd verifice exactitatea
numerelor de Inregistrare a actelor, existenta anexelor, unde este cazul, avand obligatia sa urmareasca rezolvarea in
termen a acesteia, expedierea si clasarea la dosar, conform nomenclatorului arhivistic si a dispozitiilor prezentului
regulament.

(6) In cazul pierderii unui act persoana vinovata va instiinta seful ierarhic, care va lua masurile necesare pentru
reconstituirea lui, potrivit legii. Actul reconstituit va purta numarul de inregistrare al actului pierdut si viza sefului
compartimentului de specialitate caruia i s-a repartizat spre rezolvare.

Cap. I11. Rezolvarea, semnarea si expedierea corespondentei

Art.8 (1) Termenul general de rezolvare a corespondentei este cel prevazut de Ordonanta Guvernului nr. 27/2002
privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile ulterioare.
(2) Termenul special de rezolvare al corespondentei este prevazut de actele normative in materie, in functie de
obiectul de reglementare.
Art.9 (1) La formularea raspunsului unei corespondente sau la crearea unor documente continutul acestora trebuie sa
fie concis, complet si la obiect, iar tehnoredactarea sa respecte regulile de scriere si asezarea esteticd a continutului
in pagina.
(2) Corespondenta sau orice document creat si prezentat spre semnare electronic/olograf, va cuprinde:
a) la antet: denumirea autoritatii, adresa, nr. de telefon, nr. fax, e-mail, nr. de inregistrare, data si eventual indicativul
dosarului;
b) la subsolul paginii : reprezentantul institutiei (numele si prenumele), intocmit (numele si prenumele celui care 1-a
Tntocmit), nr. exemplare, nr. anexe.
(3) Functionarii/salariatii care au intocmit actele si sefii ierarhici ai acestora vor semna documentul iar, in cazul
absentei acestora, inlocuitorii lor, in subsolul paginii, inainte ca actul sa fie prezentat spre semnare celor competenti.
(4) Documentele create pentru uz intern vor cuprinde:
a) in partea stingd sus a paginii: ,,denumirea autoritatii, compartimentul, nr. inregistrare, data si indicativul
dosarului”;
b) in partea dreapta sus a paginii ,,Se aproba/primar”.
(5) Documentele pentru uz intern vor fi semnate seful compartimentului, iar la subsolul paginii de functionarul care
a intocmit documentul si de seful ierarhic care 1-a verificat.
Art. 10 (1) Referatele de aprobare ale proiectelor de acte normative, care urmeaza a fi supuse spre aprobarea
Guvernului Romaniei ori Consiliului local Sadu se semneaza de primarul comunei Sadu.
Art. 11 Corespondenta adresata direct Parlamentului, Presedintiei, Guvernului, ministerelor si celorlalte autoritati si
institutii publice centrale, consiliilor judetene, institutiilor prefectului va fi semnata de primar electronic/olograf, daca
legea nu dispune altfel.
Art. 12 Corespondenta cu regiile autonome, societdfi comerciale, institutii si servicii publice, cu alte persoane fizice
sau juridice va fi semnatd de citre primar, electronic/olograf.
Art. 13 Documentele privind analiza si cercetarea petitiilor vor fi semnate de catre persoana care a primit petitia spre
rezolvare. Raspunsul citre petent va fi semnat de catre primar si functionarul responsabil de petitii din cadrul
compartimentului relatii cu publicul.
Art. 14 Corespondenta avand la baza formulare tipizate care prevad anumite semndturi, se va semna de catre
persoanele avand functiile prevazute in acestea.
Art. 15 Viceprimarul si secretarul general al comunei, n exercitarea atributiilor ce le revin, pot face comunicari si
invitatii care vor purta numai semnatura acestora, in domeniile in care au delegate competente in conditiile legii.
Art. 16 (1) Referatele de aprobare pentru proiectele de hotarari initiate si promovate de primar vor fi semnate de
catre primar.
(2) In cazul proiectelor de hotarari initiate si promovate de citre consilieri, referatele de aprobare vor fi semnate
de cétre consilierul/consilierii initiatori.
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Art. 17 Rapoartele de specialitate ale compartimentelor de resort care sustin proiectele de hotérari vor fi semnate de
catre cel care 1-a Intocmit si seful ierarhic superior.

Art. 18 Referatele, rapoartele si informarile care se prezintd consiliului local vor fi semnate de catre primar,
viceprimar sau secretar general, in functie de domeniul de coordonare si de catre seful compartimentului dupa caz,
iar la subsolul paginii de catre persoana care le-a intocmit si eventual de citre seful ierarhic care le-a verificat.
Art. 19 Proiectele de dispozitie ale primarului vor fi insotite de referate de sustinere semnate de catre persoana care
le-a fntocmit.
Art. 20 Certificatele de urbanism si autorizatiile de construire emise potrivit legii, vor fi semnate de catre primar,
secretarul general al comunei si de persoana responsabilade urbanism si vor fi inregistrate intr-un registru special
care se pastreaza de responsabilul urbanism.

Art. 21 (1) Contractele comerciale, civile, administrative, conventiile i protocoalele de colaborare si de parteneriat
vor fi semnate de catre primar, responsabilul cu controlul financiar preventiv, cel care le-a Tntocmit din cadrul
compartimentului de specialitate , respectiv din domeniul in care se incheie contractul.

Art. 22 (1) Documentele proiectelor finantate din fonduri internationale, vor fi semnate, dupa caz, si de urmatorii
membri ai unitatilor de implementare, dupa cum urmeaza:

a) managerii de proiect semneaza orice documente realizate in cadrul proiectelor conform solicitarii finantatorilor;
b) responsabilii financiari semneaza documentele justificative solicitate in vederea validarii cheltuielilor eligibile si
efectuarea platilor;

(2) Stampilele se aplica si pe semnaturile membrilor unitatilor de implementare a proiectelor prevazute la alin.(1) din
prezentul articol.

Art. 23 Situatiile intocmite de aparatul de specialitate al primarului (state de plata, state de personal, diverse situatii
statistice privind contributiile la bugetul de stat si la bugetul asigurarilor sociale si de sanatate aferente salariatilor
etc.) vor fi semnate de functionarul din cadrul compartimentului financiar contabil.

Art. 24 (1) Adeverintele care atestd virarea contributiei la asigurarile sociale si asigurarile de sanatate, calitatea de
salariat §i veniturile realizate Tn vederea obtinerii unor credite vor fi semnate de functionarul din cadrul
compartimentului financiar contabil si primar.

Art. 25 (1) Transmiterea corespondentei in format electronic se face de persoana care a intocmit-o numai dupa
semnarea acesteia si dupa inregistrarea in Registrul de intrare — iesire sau in registrul special, dupa caz, conform
dispozitiilor prezentului regulament.

(2) Postarea documentelor pe site-ul propriu se face dupa aprobarea de cétre primar, iar responsabilitatea privind
informatiile furnizate revine persoanei care a intocmit documentul.

Art. 26 (1) Extrasele si copiile de pe documentele originale din arhiva institutiei vor purta obligatoriu stampila ,,pentru
conformitate cu originalul” si semnatura secretarului general sau a persoanei care le gestioneaza.

(2) Copiile de pe dispozitiile primarului si hotararile consiliului local vor fi semnate de catre functionarul ce
elibereaza actul si vor avea aplicatad obligatoriu stampila ,,pentru conformitate cu originalul”.

Art. 27 Cererea de plecare in concediu de odihna se avizeaza de compartimentul Economic — management financiar
Si resurse umane si se aproba de primar.

Art. 28 (1) In lipsa titularilor posturilor la orice nivel, corespondenta se semneazi de inlocuitorii acestora, conform
fisei postului sau a dispozitiei primarului emisa in acest sens.

(2) Cand se semneaza ,,pentru” in locul titularului semnaturii se va folosi urmatoarea formula:

,p. primar ” - ,,Numele si prenumele celui care semneaza” - ,,Functia”

(3) Nu se admite ca pe acte, corespondenta si alte documente sa existe doud semnaturi ,,pentru”, obligatoriu ca cel
putin una sa fie a titularului.

Art. 29 (1) Dupa semnarea corespondentei de catre persoanele competente, functionarul caruia i s-a repartizat spre
rezolvare, pregiteste corespondenta pentru expediere si o preda persoanei care raspunde de evidenta corespondentei
la nivelul registraturii pentru a opera in Registrul de intrare — iesire expedierea acesteia.

(2) Functionarul cdruia i s-a repartizat spre rezolvare o corespondenta are obligatia de a urmari expedierea acesteia
si de a informa persoana care {ine evidenta actelor compartimentului independent asupra modului de rezolvare, in
vederea operarii in Registrul de intrare — iesire si clasarii corespondentei rezolvate, conform nomenclatorului
arhivistic.

(3) Este interzisa clasarea la dosar a corespondentei nerezolvate. Se recomanda pastrarea acesteia in mape cu
mentiunea: ,,Corespondenta in curs de rezolvare” sau ,,Corespondenta in asteptare”.

Art. 30 (1) Corespondenta se expediaza, de reguld, prin posta sau curier, prin Registratura generald, functionarul cu
atributii privind expedierea aplicind pe exemplarul de arhiva stampila ,,EXPEDIAT”, semnand si inscriind data
expedierii.

(2) Expedierea corespondentei prin posta speciala se face de catre persoana care conduce evidenta, aplicand pe
exemplarul de arhiva stampila ,,EXPEDIAT”, semnand si inscriind numarul si data expedierii in borderoul special
pentru aceasta corespondenta.

(3) Expedierea corespondentei prin fax se face de cétre persoanele care au atributii cu privire la rezolvarea acesteia.
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(4) Corespondenta poate fi predata direct destinatarului sau delegatului acestuia, situatie in care pe exemplarul de
arhiva se va semna de primire cu indicarea numelui, prenumelui, a calitdtii persoanei care preia actul si data.

(5) Expedierea corespondentei prin posta electronica (e-mail) se face respectand dispozitiile prezentului regulament
cu obligatia functionarului care a facut expedierea de a face demersurile necesare pentru dovedirea comunicarii
actului.

(6) Expedierea raspunsului la corespondenta intrata se face folosind numarul de inregistrare la intrarea documentului.
(7) Exemplarul de arhiva a actului expediat se va inapoia compartimentului, respectiv persoanei care 1-a intocmit,
care il claseaza la dosar, conform nomenclatorului arhivistic.

(8) Expedierea corespondentei se face inscriindu-se atat pe corespondentd, cat si pe plic denumirea completd a
persoanei fizice sau juridice si nu initialele, numarul de inregistrare si adresa completa (inclusiv codul postal).

(9) Predarea corespondentei la Registratura generala pentru expediere prin posta se face zilnic.

Cap.lV. Dispozitii finale

Art. 31 Functionarii publici si personalul contractual din aparatul de specialitate au obligatia pastrarii
confidentialitatii asupra faptelor, informatiilor sau documentelor de care iau cunostinta in exercitarea atributiilor ce
le revin, atat pentru corespondenta ce o primesc in lucru, cat pentru documentele ce le creeaza.

Art. 32 Intregul personal din cadrul autoritatilor administratiei publice locale este obligat si cunoasca, s respecte si
sd aplice prevederile prezentului regulament. Nerespectarea acestuia constituie abatere disciplinara si se sanctioneaza
in conditiile legii.

Art. 33 Prezentul regulament se completeaza, in mod corespunzator, cu prevederile ce rezulta din actele normative
din domeniu.

PRESEDINTE DE SEDINIA, CONTRASEMNEAZA PENTRU LEGALITATE:
Cosmin-Constantin VESTEMEAN SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI SADU,
Delia-Paraschiva SAVOIU
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