ROMANIA

JUDETUL COVASNA
i COMUNA RECI

[ CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA NR. 38/2013
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei RECI

Consiliul Local al comunei Reci, judetul Covasna,

Intrunit in sedinfa extraordinari in data de 29.noiembrie.2013 ,

Analizind expunerea de motive al primarului comunei Reci, prin care propune
dezbaterea si aprobarea proiectului de hotirare;

Vazénd cé proiectul de hotirére este avizat favorabil prin rapoartele lor de citre
compartimentul de specialitate al primiriei,de citre comisia de domenii de activitate
raportul de specialitate , intocmit de secretarul comunei Reci ;

In temeiul prevederilor art. 36 alin, (2) lit. “a”, si al art.36., alin. (3), lit. “b” din
Legea 215/2001 privind administratia publica locals, rep., cu modificirile si completirile
ulterioare;

Avénd in vedere prevederile art. 45, alin. (1), coroborat cu art. 115, alin. (1), lit. “b”
din Legea 215/2001 privind administratia publici locals, republicatd, cu modificarile si
completarile ulterioare

HOTARASTE:

‘ Art.1.-Se aprobd Regulamentul de Organizare §i Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei RECI, conform Anexeinr. 1 la prezenta hotérére, din
face parte integranti.

- Art.2,-Cu ducerea la indeplinire a prezentei hotirari se incredinteazi primarul
emunei Reci.

Reci,la 29.11.2013

Presedinte de sedinta,
Mark Csaba

- Contrasemneaza,

Secretar,
Peter Judit



ANEXA NR.1
La Hotirirea nr.38/2013

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RECI

CAPITOLUL 1
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Comuna RECI este unitate administrativ-teritoriali cu personalitate juridica.
Comuna posedd un patrimoniu §i are initiativd in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-

teritoriale stabilite.

Art. 2. — Administrafia publici a comunei RECI se intemeieazi pe principiile
autonomiei locale, descentralizarea serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei
publice locale, legalitatii si consultarii cetdtenilor in problemele de interes deosebit.

Art. 3. — Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locali la
nivelulu comunei sunt Consiliul Local al comunei RECI ca autoritate deliberativi si Primarul

comunei RECI ca autoritate executiva, alesi conform legii.

Art. 4. — Consiliul Local si primarul functioneazi ca autoritili administrative
autonome si rezolva treburile publice din comund, in conditiile previzute de lege.

Art. 5. — Primdria este o structurd functionald cu activitate permanents, formatd din
primar, viceprimar, secretar si personalul din subordinea ierarhica a primarului.

Art. 6. — Consiliul Local al comunei RECL la propunerea primarului aprobi
organigrama, numirul de personal din aparatul de specialitate al primarului, precum si
Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin care se stabilesc competentele si
atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL 2
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 7. — Autoritdfile administrafiei publice locale ale comunei RECI au dreptul si
capacitate efectiva de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte
importantd a treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 8. — Autoritafile administratiei publice locale au inifiativa si hotdrisc, cu
respectarea legii in probleme de interes local, cu exceptia celor delegate prin lege in
competenta altor autoritati publice.In acest sens autoritafilepublice locale au responsabilitati

im urmatoarele domenii de activitati:
- respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetitenilor;



- organizarea §i dezvoltarea localitifii : economico-sociald, urbanistica si de amenajarca

teritoriului, protectia mediului;
- gestiune financiard si patrimoniali in baza principiilor de autonomie locald, conform legii;

- servicii publice locale;

- asistentd, ajutor social si protectie drepturilor copilului;

- libera initiativa si concurentd loial, asigurand libertatea comertului;

- functionarea institutiilor de invitimant, de sinitate, culturs, tineret, sport potrivit legii;

- organizarea internd a Primiriei;

- asigurarea ordinii publice;

- asigurarea desfasurarii activititilor stiintifice, culturale, artistice, sportive $i de agrement;

- prevenirea si limitarea urmdrilor calamitifilor, catastrofelor, incediilor, epizotiilor sau
epidemiilor;

- alte domenii corespunzitoare nevoilor colectivitdtii aflate In sfera de competenti a
autoritafilor administratiei publice locale in conformitate cu prevederile legislative in

vigoare.

CAPITOLUL 3
PATRIMONIUL

Art. 9. — Patrimoniul comunei RECI este alcituit din bunurile mobile si imobile care
apartin domeniului public de interes local, domeniul privat al acestuia, la care se adiugi
drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

Art. 10. ~ Comuna RECI, ca persoani juridica civild are in proprietate bunuri din
domeniul privat, iar ca persoana juridica de drept public este proprietard bunurilor domeniului
public de interes local. Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile,

imprescriptibile si insesizabile.

Art. 11. — Consiliul Local al comunei RECI hotdrdste ca bunurile ce apartin
domeniului public sau privat de interes local si fie date in administrarea regiilor autonome si
institutiilor publice, si fie concesionate ori inchiriate.

Art. 12. — Consilul Local hotdrdste cu privire la cumpararea si vanzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii

acestora.
Consiliul Local poate da in folosin{i gratuiti, pe termen limitat, imobile din

patrimoniul lor, societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute
ca persoane juridice, in scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerinfele cetétenilor din

comuni.

CAPITOLUL 4
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 13. — Finantele comunei RECI se administreazi in conditiile prevazute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art. 14. — Bugetul comunei RECI se elaboreazi, se aproba si se executd in conditiile
legii finantelor publice locale si a Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte
normative in domeniu.



Art. 15. — Veniturile bugetului sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul
comunei RECI si din alte resurse, in conformitate cu dispozitiile legale.

Art, 16. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul Local al comunei
RECI, in limitele si in conditiile legii.

Art. 17. - Din bugetul local se finanteazi actiuni social-culturale, obiective si actiuni
economice de interes local, cheltuieli de intretinere si functionare ale autorititilor
administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute prin dispozitii legale.

Art. 18. — Primarul comunei RECLintocmeste, prin compartimentul de specialitate al
primariei §i prezintd spre aprobare Consiliului Local contul de incheiere al exercitiului

bugetar.

CAPITOLUL 5
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 19. — Aparatul propiu al primarului comunei RECI este organizat pe
compartimente, conform organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte integranti
din prezentul regulament. Primarul, viceprimarul, secretarul i aparatul propriu al primarului
constituie primaria, structurd functionald cu activitate permanentd care aduce la indeplinire
efectivd hotararile Consiliului Local si solutioneazi problemele curente ale comunei.

Art. 20. — Intreaga activitate a primériei este organizati i condusi de citre primar,
compartimentele, fiind subordonate direct primarulu, viceprimarului sau secretarului care:
asigurd §i raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in condifii de legalitate si

eficienta.

Art. 2]1. —Compartimentele nu au capacitate juridica administrativa distinctd de cea a
autoritafilor in numele carora actioneaza.

Compartimentul este un mediu organizatoric de bazi ciruia ii sunt in componentd un
numéar restrans de activitdti care, presupun coordonarea unui sef ierarhic.Structura
organizatorici permanenti se aproba anual prin hotarare al Consiliului Local.

Art. 22. — Primarul comunei RECI, autoritate publicd executivi care asigura
respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetdfenilor, a prevederilor Constitutiei,
precum s§i punerea in aplicare a legilor, a decretelor Pregedintelui Romaniei, a hotérarilor si
ordonantelor Guvernului, conduce aparatul propriu si serviciile publice locale
Primarul comunei RECI coordoneazi prin consiliul local,secretar §1 viceprimar :

Servicice publice subodronate-Compartiment de implementare a proiectelor cu finantare

externd;-Asistenti personali

Compartimentul stare civild,asistentd sociala,relatii cu publicul;
Compartiment agricol;

Compartiment financiar contabil,

Compartimentul impozite si taxe;

Compartimentul administrativ gospodaresc;

Compartimentul culturi;

Compartiment paza obiectivelor,bunuriloe,valorilor si protectia persoanelor



Art. 23. — Viceprimarul comunei Reci exercitd atributii delegate de primarul comunei
RECI prin dispozitie, cu respectarea prevederilor legale. Coordoneazi compartimentele din
cadrul aparatului propriu potrivit competentelor delegate de primar.
Art. 24. — Secretarul comunei RECI, functionar public de conducere , coordoneaz:
Compartimentul de stare civild,asistentd sociald,relatii cu publicul;
Compartimentul agricol;

CAPITOLUL 6
DOMENIILE DE ACTIVITATE

6.1. ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI RECI

Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii, potrivit Legii nr.215/2001,
privind administratia publica locala, republicata, dupi cum urmeaza:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atribufii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

¢) alte atributii stabilite prin lege.

in temeiul atributiilor de la lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila side
autoritate tutelard i asigurad functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea i desfisurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, tn primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

b) prezinta, la solicitarea Consiliului local, alte rapoarte si informari;

c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociali si de mediu a unititii
administrativ-teritoriale §i le supune aprobirii consiliului local.

In exercitarea atributiilor previzute la lit. ¢), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;

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

d) wverificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit. d), primarul:

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si
de utilitate publica de interes local;

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situafiilor de urgenta;

¢) ia mdsuri pentru organizarea executirii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din Legea nr.215/2001, respectiv:

1. educatia;

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

3. sanitatea;

4. cultura;

5. tineretul;



6. sportul;

7. ordinea publici;

8. situatiile de urgents;

9. protectia si refacerea mediului;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de arhitectur,
a parcurilor, gradinilor publice i rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbani;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile §i drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apa, gaz natural, canalizare,
salubrizare, energie termica, iluminat public si transport public local, dupd caz;

15. serviciile de urgent3 de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitafile de administrafie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitti locative aflate in proprietatea unitétii administrativ-
teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunititii locale, a resurselor naturale de pe raza
unitatii administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

20. acordarea unor sporuri i altor facilititi, potrivit legii, personalului sanitar st didactic;

21. sprijinirea, in conditiile legii, a activitatii cultelor religioase;

22. activitatea organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes
local;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art. 36 alin. (6) Iit. a)-d) din Legea
nr.215/2001, republicati, ce sunt meniionate mai sus, precum §i a bunurilor din patrimoniul
public i privat al unitatii administrativ-teritoriale;

e) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor publice de
interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobirii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative;

h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformirii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeani in domeniul protectiei mediului si
gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor §i ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul judetean.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea §i desfigurarea
alegerilor, la luarea masurilor de protectic civild, precum i a altor atributii stabilite prin lege,
primarul actioneazi si ca reprezentant al statului in localitate.

In aceastd calitate, primarul poate solicita prefectului, in condifiile legii, sprijinul
conducétorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale din unititile administrativ-teritoriale, daci
sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

In exercitarea atribufiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinfa publica sau dupi
ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupi caz.



6.2. ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI RECI

Potrivit Legii nr.215/2001, privind administratia publica locald, republicati,
viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al acestuia, care ii poate
delega atributiile sale.

Stabilirea atributiilor care sunt delegate viceprimarului se face prin dispozitie emisi de
Primarul localitatii.

Sarcini referitoare la protectia civila:
1. Intocmirea $1 reactualizarea situatiei mijloacelor de interventie in caz de dezastre.
2. Intocmirea si reactualizarea Carnetului de Mobilizare al comunei Reci,
3. Intocmirea si reactualizarea Planului de Protectie Civila si a Planului de Apiérare
Impotriva Dezastrelor.
Prevenirea situatiilor de dezastre
Interventia pentru salvare de persoane §i bunuri materiale, inliturarea urmarilor
calamitatilor
6. Sprijinirea Inspectoratului Pentru Situatii de Urgents al judetului Covasna in asanarea
munitiei neexplodate descoperite pe teritoriul localititii.

“w o

6.3. ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI RECI

Secretarul unita{ii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii nr.215/2001,
privind administratia publica locals, republicati, urmitoarele atributii:

a) avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local ;

b) participd la sedintele consiliului local;

¢) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, precum si Intre acestia si prefect;

d) organizeaza arhiva si evidenta statistici a hotirarilor consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

e) asigurd transparenta $i comunicarea citre autorititile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor previzute la lit. a), in conditille L. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public, cu modificirile si completirile ulterioare;

f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local, si efectuarea lucririlor de
secretariat, comunici ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedingelor consiliului local
si redacteazi hotararile consiliului local;

g) pregiteste lucrdrile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;
h) alte atributii prevazute de lege sau insidrcinari date de consiliul local si de primar, dupi

caz.

Alte atributii:

1. Asigura coordonarea activitatilor, care, pe baza structurii organizatorice, sunt in subordinea
sa

2. asigura evidenta functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de specialitate al
primarului;

3. raspunde de intocmirea dosarelor profesionale, respective ale dosarelor personale;

4. raspunde de evidenta personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului;

5. asigurd respectarea prevederilor OG nr. 27/2002, privind reglementarea activitifii de
solutionare a petitiilor, cu modificarile si completirile ulterioare;

6. raspunde de respectarea §i aplicarea Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la informatii
publice;

7. asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 52/2003, privind transparenta decizionala in

administratia public;



8. raspunde de evidenta declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese;

9. asigurd convocarea sedintelor comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate
privatd asupra terenurilor

10. afiseazad ancxele previzute in HG nr. 890/2005, dupd aprobarea acestora de citre comisia

locala
11. transmite cétre comisia judeteani, in termen legal, contestatiile formulate de persoanele

interesate;
12. asigurd secretariatul comisiei locale pentru stabilirea dreptului de proprietate privati

asupra terenurilor

13. comunica citre persoanele interesate hotdrarile comisiei judetene;

Coordonarea activitatii de autoritate tutelari;

Aceste atributii includ:

- fncredin;area minorilor la desfacerea cisitoriei sau in cazul anuldrii acesteia

- incredin;area minorilor din afara casitoriei,care au filiatia stabilita fati de ambii parinti

- Modificarea masurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale si patrimoniale dintre
pdrinti si copii lor

- Stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreund si nu au ajuns la
un acord

- La cererea organelor de cercetare penali,efectueazi anchete sociale pentru minorii care au
sdvdrsit fapte penale

- Ocroteste minorul in cazul in care ambii parinti sunt decedati,necunoscuti,decazuti din
drepturile parintesti, pusi sub interdictie, disparuti ori declarati morti.

- Are obligatia si se ocupe de ocrotirea persoanclor fird discernimintcare din cauza
alienatiei sau debilitatii mintale,sunt puse sub interdictie

- Ocroteste persoanele care desi capabile nu isi pot apiira interesele personale.datorita
infirmitatii

- Intervine ori de céte ori se ivesc interese contrare intre minor si pdrinti,intre tutore si minor
sau Intre persoana majord pusa sub interdictie si tutore

- Intervine, in mod provizoriu pentru persoana care urmeazi si fie pusd sub interdictie, pAni
la rezolvarea cererii de punere sub interdictie

- Participa la asistarea persoanelor varstnice privind incheierea contractului de intretinere

- Verificd prin anchetd sociald indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora in functia de asistent personal si propune aprobarea, dupi caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu

handicap grav;
- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu

handicap grav.

- fntocmeste referatul constatator in urma verificirilor periodice efectuate si propune dupi
caz, mentinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munci al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

- Avizeazd rapoartele semestriale de activitate intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea si evolutia stirii de sinitate si handicap, a persoanelor
asistate;

- Intocmeste anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au asistent personal in
vederea reexpertizarii §i incadrérii intr-un grad de handicap.

- Verificd prin anchetd sociald indeplinirea conditiilor de acordare a indemnizatiei cuvenite
parintilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului siu legal si propune dupi caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

- Identifica i intocmeste evidenta persoanelor varstnice aflate in nevoie;

- Informeaza Primarul asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale ale
persoanelor vérstnice vulnerabile in faa necesititilor vietii cotidiene;



- monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurand centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- 1dentifica si evalueaza situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare prin dispozitie;

- asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si
obligatiilor acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan
local;

- asigura si urmareste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

- trimestrial, sau ori de céte ori este cazul, viziteazi copiii la locuinta lor si se informeaza
despre felul in are acestia sunt Ingrijiti, despre sanatatea si dezvoltatea lor fizici, educarea,
invatatura gi pregitirea lor profesionald, acordand, la nevoie, indumarile necesare, intocmeste
referatul constatator si acolo unde este cazul propune suspendarea sau modificarea planului de
servicii.

- propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciala, in
conditiile legii;

- urmareste evolutia dezvoltarii copilului si modul in care parintii acestuia isi exercita
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o masura de
protectie speciala si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioada de
minum 3 luni;

- colaboreaza cu directia generala de asistenta sociala si protectia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmite acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

- colaboreaza cu unititile de invafimant in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun,

- colaboreaza cu colectivitatea locald in vederea identificirii nevoilor comunitatii si
solutiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

- Identificd $i propune primarului acordarea unor prestatii financiare exceptionale 1in situatia
in care familia care ingrijeste copilul se confrunti temporar cu probleme financiare
determinate de o situatie exceptionald si care pune in pericol dezvoltatea armonioasi a
copilului.

Atributii privind gestionarea resurselor umane

- realizeaza inscrierile in registrul general de evident a salariatilor;

- Intocmeste evidenta concediilor, vechimilor;

- intocmeste dosarele de pensionare ale angajagiilor care indeplinesc conditiile de

pensionare;
- {ine evidenta dosarelor personale ale angajatiilor contractuali si ale dosarelor profesionale

ale functionarilor publici;

- Intocmeste organigrama si a statele de functii pentru personalul din cadrul Primiriei si al
unitétilor subordonate;

- in problemele de specialitate intocmeste proiecte de hotrare si de dispozitii de Primar, in
vederea Inaintdrii acestora spre semnare sau aprobare, dupi caz;

- organizeazd concursuri pentru ocuparea functiilor publice vacante, precum s§i pentru
posturile cu contract individual de munci;

- realizeaza activitatea de secretariat al comisiilor de concurs, respectiv al comisiilor de
solutionare a contestatiilor la concursurile organizate pentru ocuparea functiilor publice
vacante, precum si pentru posturile cu contract individual de munci, dupi caz

- tine evidenfa si organizeaza participarea functionarilor publici si a personalului
contractual la programele de formare continui;

- elaboreazd spre aprobare planul de ocupare a functiilor publice;



- organizeazd examenele de promovare in clasi a functionarilor publici, incadrati pe functii
publice cu nivel de studii inferior, care absolvi o forma de Invétdmant superior de lungi
sau de scurtd duratd in specialitatea in care isi desfdsoari activitatea;

- tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese ale functionarilor publici;

- intocmeste datele si transmite citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici pentru
completarea bazei de date a functiilor si functionarilor publici;

Atributii privind gestionarea arhivei

- {inererea evidentei, selectionarea, pistrarea si clasarea documentelor create si detinute in

arhiva institutiei;

- acordarea asistenfei si verificarea lucririlor de compactare, indosariere, ordonare pe

termene si probleme, legarea, numirotarea, certificarea s inventarierea a materialelor

arhivistice create la compartimentele Primdriei comunei Reci;

- finerea si conducerea registrului de evidentd a intrarilor si iegirilor unititilor arhivistice;

- primirea si pistrarea a cite un exemplar din inventarele anuale pentru documentele care se

pastreazd permanent sau temporar, create la compartimentele Primdiriei, conform

Nomenclatorului arhivistic;

- asigurarea accesului la studiu si consultare a documentelor arhivistice personalului

aparatului propriu al Primiriei, in vederea executiirii sarcinilor de serviciu;

- asigurarea si asistarea la consultarea documentelor arhivistice de citre persoane din afara

institufiei care au aprobare din partea organelor competente in acest sens, cu respectarea

prevederilor Legii Arhivelor Nationale;

- cliberarea certificatelor, copiilor si extraselor de pe documentele aflate in arhivd cu

respectarea prevederilor legii;

- asigurarea conditiilor necesare de pastrare si manipulare a documentelor arhivistice;

- asigurarea executdrii selectiondrii documentelor arhivistice aflate in depozit, intocmirea

procesului-verbal de selectionare, trimiterea acestuia spre aprobare, impreund cu lista

documentelor propuse pentru a-fi selectionate Filialei Arhivelor Nationale a judetului

Covasna. Urmdrirea obtinerii aprobarii dupa care asigurarea predarii arhivei la Centrul de

colectare;

- asigurarea executdrii lucrarilor pregititoare pentru predarea spre péstrare permanenti la

Filiala Judeteani Covasna a Arhivelor Nationale, a fondului arhivistic cu termen de pastrare

permanent, aflat in depozit;

- Activitate de registraturd, corespondents, sortare prealabild, facilitarea  repartizirii,

distribuire spre servicii, oficii §i compartimente, se urmaresgte respectarea termenolor legale

COMPARTIMENTE

LCOMPARTIMENT DE STARE CIVILA.ASISTENTA SOCIALA.RELATII CU
PUBLICUL

Compartimentul de stare civild,asistenti sociald,relatii cu publicul este subordonat direct
secretarului comunei, colaborind, in activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul
Primariei.

Cu privire la starea civil:

Atribulii principale:

-intocmegte, la cerere sau din oficiu, in conditiile legii, acte de stare civild si elibereaza
certificate doveditoare;

-inscrie mentiuni, in conditiile legii si ale metodologiilor, pe marginea actelor de stare civild
aflate in pastrare si trimite comuniciri de mentiuni pentru inscriere in registre, exemplarul I
sau II, dupa caz;

- inregistreazd toate cererile in registre corespunzatoare fiecdrei categorii de lucriri, in
conformitate cu prevederile metodologiei de lucru;




-raspunde de corectitudinea datelor preluate din documentele primare si inscrise in formulare;
-elibereazd extrase de pe actele de stare civild, la cererea autorititilor, precum si dovezi
privind inregistrarea unui act de stare civil3, la cererea persoanelor fizice;

-trimite Serviciului de Evidenta Persoanelor, pani la data de 05 a lunii urmitoare inregistrarii,
comunicarile nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, modificirile intervenite in statutul
civil al persoanelor cu vérsta intre 0-14 ani, precum si actele de identitate ale persoanelor
decedate sau declaratiile din care rezulti ci persoanele decedate nu au avut acte de identitate;
-trimite centrelor militare, pani la data de 05 a lunii urmitoare inregistrarii decesului, livretul
militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

-intocmeste buletine statistice de nastere, de casitorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistica pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistici;

-ia mésuri de pastrare in conditii corespunzitoare a registrelor si certificatelor de stare civila
pentru a evita deteriorarea sau disparitia acestora;

-atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri prelucrate, pe care le arhiveazi si
le pastreazi in conditii depline de securitate;

-comunicd anual, pentru anul urmitor, serviciului public comunitar judetean de evidentd a
persoanelor necesarul de registre, certificate de stare civil, formulare, imprimate auxiliare si
cerneald speciala;

-reconstituie prin copiere registrele de stare civild pierdute ori distruse — partial sau total —
dupé exemplarul existent, certificAnd exactitatea datelor Tnscrise:

-ia masuri de reconstituire sau de intocmire ulterioard a actelor de stare civild in cazurile
prevazute de lege;

-Inainteaza serviciului public comunitar judetean de evidenti a persoanelor exemplarul I al
registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data inchiderii registrului, dupi ce au
fost operate toate mentiunile din exemplarul I;

-sesizeazd de indata serviciul judetean de specialitate in cazul disparitiei unor documente de
stare civild cu regim special;

-primeste cererile §i efectueazd verificiri cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativi;

-transcrie actele de stare civild intocmite in striinitate;

-la solicitarea instantelor judecitoresti, efectueaza verificiri cu privire la anularea,
completarea, rectificarea ori modificarea actelor de stare civila, inregistrarea tardiva a nasterii,
declararea disparitiei sau a mortii pe cale judecitoreasci;

-organizeaza si raspunde de activitatea de creare, folosire, selectionare si péstrare a arhivei, in
conditiile legii;

-colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre, persoane cu
identitate necunoscuta, precum si a parintilor copiilor abandonaii;

-asigura colaborarea si schimbul permanent de informatii cu unitatile operationale ale M.A L,
cu serviciul public comunitar de evidentd a persoanelor judetean, in schimbul realizirii
operative si de calitate a sarcinilor comune ce le revin in temeiul legii;

Cu privire la asistentd sociali

Atributii principale:

- Inregistreaza si solutioneaza cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.

- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.

- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuirii platii ajutorului
social.

- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligatiilor ce le revin.

- Propune modificarea cuantumului ajutorului social, suspendarea si iIncetetarea platii

ajutorului social,
- Efectueazd periodic noi anchete sociale in vederea respectarii conditiilor care au stat la baza

acordarii ajutorului social.
- Inregistreazi si solutioneazd pe bazi de anchetd sociali cererile de acordare a ajutoarelor de

urgenia.
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- Transmite in termen legal la Directia Judefeand pentru Prestatii Sociale situatiile statistice
privind aplicarea Legii nr.416/2001.

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si propune stabilirea
unor masuri individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

- Propune acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incilzirea locuinfei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat.

- Primegte cererile pentru acordarea alocafiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmeste si inainteaza D.J.P.S. borderoul privind situatia cererilor inregistrate pentru
acordarea alocatiei de stat.

- Primegte cererile §i propune D.G.A.S.P.C. pe bazi de ancheti sociald schimbarea
reprezentantului legal al copilului si plata alocatiei de stat restanti.

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscuti;

- Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozitie a alocatiei
de nou nascuti;

- Intocmegte Iunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si 1l transmite DJPS; -

- Elibereaza adeverinte privind acordarea, dupi caz, neacordarea (negatii) de alocatii de nou
nascufi;

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria rispundere depuse de familiile care au in
intrefinere copii in véarsta de pani la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de citre solicitanti a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentali;,

- Propune pe bazi de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustincre pentru familia monoparentala;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmiririi respectirii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru
familia monoparentali;

- Propune pe bazé de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupi caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- Intocmeste §i transmite pénd in data de 5 a lunii urmatoare pentru luna anterioara la DJPS
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei aprobate prin
dispozitia primarului in conformitate cu prevederile Legii 277/2010 impreuni cu cererile si
dispozitiile de aprobare ale primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupi caz, incetarea
dreptului de acordare a alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare / respingere / modificare
/ incetare a dreptului la alocatia pentru sustinerea familiei ;

- Intocmeste anexe pentru referate (aprobare, respingere, modificare, suspendare, incetare
ajutor social) respectind prevederile L 416/ 2001.

- Intocmeste raportul statistic privind aplicarea prevederilor Legii 416/2001 si alte situatii
dupa caz.

- Afigaj publicitar de executare silitd, citatii prin afisare, de mediu, de interes general

- Intocmeste lunar listele cu persoanele apte de munca care au obligatia sa efectueze activitati

in folosul comunitatii,

Cu privire la relatii cu publicul

Atribulii principale

-indeplineste atributii ce decurd din aplicarea Legii nr.544/2001 privind liberul acces la
informatii de interes public;

-raispunde de relafia cu societatea civild,conform Legii nr.52/2003 privind transparenta
decuzionala in administratia publici;

-primeste petitiile cetafenilor (cereri,reclamatii,sugestii,etc.)si le inregistreaza pe tipuri de
probleme; '

-clasificd documente pe tipuri de probleme;

-verificd documentatia depusa si dacd aceasta este completd ,o0 inregistreaza;
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-elibereaza un bon care contine:numiar de inregistrare,data numele petentului,adresa si
telefonul la care poate fi contactat pentru eventuale completari si neldmuririin legituri cu cele
solicitate;

-informeazd cetatenii privind diverse tipuri de probleme legate de activitatea primariei si a
altor instituii publice aflate in subordinea Consiliului local;

-transmite cétre compartimentele de specialitate din cadrul primiriei documentele inregistrate
si repartizate;

-aduce la cunostintd conducerii propunerile si sesizirile cetitenilor in vederea unei bune
functiondri a primariei;

-urmdreste solutionarea si redactarea ,in termenul legal,a rdspunsurilor elaborate de directiile
$i serviciile de specialitate ale primdriei,citre cetiteni;

-asigurd prin activitatea de curierat si distributie a corespondenmtei,circuitul documentelor
atat in interiuorul primériei cit si in exteriorul acesteia;

-organizeazi inscrierea in audiente la primar,viceprimar,secretar;

-pregategte materialele pentru audiente in functie de cererile depuse in inregistrate;

-comunica rpsunsurile citre cetdteni in termenele stabilite de prevederile legale in vigoare;

IL.COMPARTIMENT AGRICOL

Este subordonat direct secretarului §i primarului. Are rolul de a realiza activitatea de
preluare, inregistrare §i gestionare a datelor referitoare la imobile (titluri de proprietate,
posesori, suprafete, etc), inregistrarea si gestionarea datelor referitoare la nomenclatura
Urbana, verificarea documentelor privind situatia juridica a imobilelor pentru care se
intocmesc documentatii de urbanism, respective de a analiza, verifica si propune reconstituire
- constituirea dreptului de propietate asupra terenurilor in vederea aplicdrii legilor fondului
funciar.

Atributiile Compartimentului agricol

- Actualizeaza, organizeaza si exploateaza baza de date privind imobilele situate pe teritoriul
comunei Reci;

- Ia in evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea actualizarii
bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale, in functie de titlurile legale de
propietate (acte instrainare, partajare, mostenire,etc.) si planurile de situatic anexe la acestea
sau ridicari topografice;

- Iain evidenta imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea actualizarii
bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale in functie de titlurile legale de propictate
emise in conformitate cu prevederile Legii Nr. 18/ 1991 republicata si a Legii Nr. 1/2000, a
proceselor verbale de punere in posesie si a planurilor de situatie anexe la acestea;

- la in evidenta si materializeaza pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in baza unor
hotarari judecatoresti, dispozitii ale Primarului si puneri in posesie;

- Verifica si intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor cadastrale
peniru documentatiile de urbanism;

- Verifica actele de propietate, planurile topografice si cadastrale si documentatiile anexate la
solicitarile de aviz, in vederea emiterii certificatelor de urbanism, respective autorizatiilor de
construire/demolare si intocmeste referatele de specialitate privind situatia juridica a
imobilelor in cauza, corelate cu evidentele cadastrale existente;

- Furnizeaza persoanelor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de

evidenta destinate uzului public,
- Preia, inregistreaza si analizeaza cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de

propietate asupra terenurilor;
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-fntocmeste situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeaza anexele

regulamentului cu persoanele fizice si juridice indreptatite sa li se atribuie teren, cu

mentionarea suprafetei si amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare si

parcelare intocmit, le prezinta comisiei comunale spre aprobare si validare, impreuna cu

documentatia necesara;

- Verifica pe teren si in evidentele existente la Primaria comunei Brates, situatia juridica

actuala a terenului si intocmeste referatul de specialitate;

- Prezinta comisiei de Aplicare a Legii Fondului Funciar referatul intocmit cu situatia juridica

a terenului si propunerea de emitere sau neemitere a titlului de propietate;

- Intocmeste tabelele centralizatoare pe care, insotite de actele de propietate, le inainteaza

Prefecturii jud. Covasna;

- Preia titlurile de propietate si le inmaneaza persoanelor indreptatite potrivit competentelor ce

le revin, participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca terenul;

- Tine evidenta titlurilor de propietate emise, a proceselor verbale de punere in posesie si a

planurilor de parcelare intocmite.

- Intocmeste $i tine la zi a Registrului Agricol, att in format eletric, cét si electronic

- Centralizeazd la nivel de comund a datelor cuprinse in Registrul Agricol la termenele
previazute de Normele tehnice

- Verificard datele inscrise in Registrul Agricol prin confruntarea inscrierilor cu actele
Justificative si evaluari la fata locului

- Intocmireste rapoartele, situatiile statistice agricole

- Efectueazd sondaje statistice agricole
- Pe baza datelor inscrise in Registrul Agricol, elibereazi certificate si adeverinte

- Intocmireste dosarelr cetdfenilor pentru obtinerea statutului de Exploatatie agricold

- Atribufii specifice in derularea acordarii subventilor agricole constind in bani sau cupoane
- Tinere la zi evidentele privind terenurile arendate si contractelor de arendare

- Faciliteazd accesului gospodarilor la oferte agricole, promovarea acestora

- Atribuirea de adrese postale noi pentru imobile (terenuri, terenuri si constructii)

ITII.COMPARTIMENTUL FINANCIAR-CONTABIL

~

Compartimentul financiar-contabil este subordonat direct primarului, colaboridnd, in
activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.
Activitatea compartimentului este grupatd in 2 mari categorii:
-activitate legatd de bugetul local,
-activitatea de contabilitate.
Activitatea legatd de bugetul local se referd la urmatoarele atributii principale:
-Intocmeste proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea primarului,
-Intocmeste propunerile privind rectificirile bugetare ori de céte ori este nevoie,
-intocmeste prognoza bugetara pe 3 ani, corelatd cu programul de investitii,
-Defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole,
-Urmireste execufia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordonate,
-Intocmeste rapoartele trimestriale §i anuale privind execufie bugetard si le transmite la
Directia Gen. a Finantelor Publice,
-Urmdreste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetare aprobate, pe trimestre, pe
capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei,
-Face propuneri privind virdrile de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole,
incepand cu trimestrul al Ill-lea al anului bugetar,
-Primeste i inainteazd Primarului virdrile de credite bugetare solicitate de catre unitatile

subordonate.
In  cadrului compartimentului financiar-contabil sunt contabilizate cheltuielile

efectuate de comuna Reci, atributiile principale sunt urmitoarele:
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-Organizeaza si conduce contabilitatea patrimoniului intocmind trimestrial darea de seama
contabila,

-Verificd i centralizeaza situatiile financiare prezentate de citre institutiile subordonate,
-Exercitd controlul financiar preventiv, respectind legalitatea si regularitatea operatiunilor
efectuate pe seama fondurilor publice.

-Tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de cheltuieli,

-Efectueaza operatiuni de deschidere de credite pentru unititile subordonate in baza bugetelor
de venituri si cheltuieli,

-Intocmeste documentele de platd cétre societitile bancare si urméreste primirea la timp a
extraselor de cont si verificarea acestora cu documente insotitoare,

-Intocmeste acte contabile in conformitate cu reglementarile in vigoare,

-Intocmeste rapoarte si statistici,

-Centralizeazi statele de platd, calculeza si vireaza sumele retinute din salariile angajatilor si
sumele datorate de catre unitate pregitind documentatiile necesare.

-indeplineste si alte sarcini care decurg din actele normative in vigoare.

IV.COMPARTIMENTUL IMPOZITE SI TAXE

Compartimentul impozite i taxe este subordonat direct primarului, colaborind, in
activitatea sa cu celelalte compartimente din cadrul Primariei.

Principalele atributii desfésurate in cadrul compartimentului sunt:

Cu privire la activitatea de impozite si taxe:

stabilirea si sistarea impozitelor si taxelor locale datorate de persoanele fizice si

Jjuridice, operarea tuturor modificarilor intervenite in baza de date conform actelor

doveditoare;

— verificarea contribuabililor asupra determinarii materiei impozabile reale, precum si
asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

— confruntarea datelor prezentate in dosar cu evidentele fiscale;

— verificarea pe teren a datelor prezentate in cererea contribuabilului;

— stabilirea, constatarea si controlul impozitelor si taxelor locale si calculul majoririlor
de intdrziere, solutionarea obiectiunilor, contestatiilor si plangerilor formulate la actele
de control si de impunere.

— actualizarea tuturor evidentelor fiscale.

— evidenta in registrul de intrare-iegire a corespondentei specifice serviciului

~ eliberarea adeverintelor, certificatelor fiscale i a inscrisurilor la persoane fizice si
juridice.

— indosarierea si arhivarea actelor

— impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice.

— verificarea si confruntarea datelor .primite de la alte compartimente ale primariei (
urbanism,starea civild, compartimentul agricol).

— ridicarea si verificarea documentelor bancare de la trezoreria statului;

— tinerea evidentei restituirilor catre contribuabili ;

— intocmirea contului de debite si incasari la sfarsitul anului fiscal;

— intocmirea situatiilor si rapoartelor trimestriale si anuale;

— emitere de chitante pentru sumele incasate.

— calcularea si Incasarea dobénzilor si a penalitatilor de intirziere in cazul platilor
facute dupd expirarea termenelor prevazute de lege si acordarea de bonificatii in cazul
platilor facute cu anticipatie.

— inscrierea zilnicd a sumelor incasate in borderouri, desfagurate pe surse.

— intocmirea si transmiterea ingtiintérilor de plata debitorilor.

— Intocmirea titlurilor executorii in baza cérora se declanseaza procedura si se efectueaza
operatiunile de executare silita.

|
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— Intocmirea §i comunicarea somatiilor de plata debitorilor.

— cercetdri prin mijloace proprii pentru identificarea domiciliului/sediului sau bunurilor
debitorului.

— efectuarea operatiunilor de executare silitd in baza titlurilor executorii transmise de
alte organe.

— aplicarea dupd caz succesiv sau concomitent a masurilor de executare siliti asupra
bunurilor mobile §i imobile, precum si infiintari de popriri potrivit legii, in limita
valorii necesare realizarii creantei bugetare.

— scdderea din evidentd a obligatiilor bugetare urmarite, achitate tnainte de a fi transmise
spre urmdrire i incasare organului de executare, celor anulate de instanfele
judecdtoresti, a celor transmise altor organe de executare si a celor restituite din
diferite motive organului constatator.

— stingerea efectelor procedurii de executare silitd in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat.

~ efectuarea operatiunilor de compensare gi restituire.

Cu privire la evidenta si buna gospodarire a patrimoniului:

— asigurarea inventarierii anuale a mijloacelor fixe si ale obiectelor de inventar

— prezentarea de propuneri pentru casare in urma inventarierilor anuale;

— propunerea §i urmarirea indeplinirii unor masuri cu privire la casarea, declasarea sau
transmiterea bunurilor, intocmind documentele necesare;

— propunerea planului de investifii §i reparatii privind imobilul, instalatiile aferente si
celelalte mijloace fixe, urmdrirea realizarii lucrdrilor respective, participarea la
efectuarea receptiilor;

— emiterea comenzilor pentru aprovizionarea cu materiale de fintretinere, inventar
gospodaresc si rechizite de birou;

- organizarea $i asigurarea depozitirii §i conservarii materialelor,  echipamentelor si a

rechizitelor  de birou;
- asigurarea aplicdrii normelor de prevenire si stingere a incendiilor in imobil,
intocmirea  planului de evacuare a personalului si a materialelor in caz de incendiu;
- finerea gestiunii materialelor consumabile (imprimate tipizate, rechizite, furnituri de
birou, papetarie, produse protocol, etc.) pentru deservirea birourilor din toate sediile ce
apartin Primariei, gestionarea imprimatele cu regim special operdnd in fisele de
magazie cu regim special
- multiplicarea documentelor la copiatoare;

V.COMPARTIMENT ADMINISTRATIV GOSPODARESC

Compartimentul administrativ-gospodéresc este subordonat direct viceprimarului

comunei Reci §i se compune din:
- 1 sofer
- 1 guard
- 3 muncitori calificati
Principalele atributii :

Atributiile soferului:
- transportul elevilor. Orarul si ruta curselor, respectiv lista nominala a elevilor beneficiari se
stabileste de Primarul comunei Reci §i se comunica in scris soferului.

Atributiile guardului:
- efectuarea ori de cite ori este nevoie a curdteniei in toate incdperile sediului Primariei, pe
holuri, scari, grupuri sanitare, respectiv in biblioteca comunala
- difuzarea diferitelor comunicéri pe teritoriul comunei
- expedierea corespondentei
- gestionarea timbrelor utilizate pentru expedierea corespondentei
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Atributiile muncitorilor necalificati:
- mentinerea curateniei trotuarelor si arterelor principale de circulatie,
- Intretinerea spatiului verde,
- curditirea de zdpada si gheatd de pe trotuarele si rigolele din fata institutiilor publice de pe
teritoriul comunei,
- alte atributii dispuse de primar sau viceprimar

VIL.COMPARTIMENT CULTURA

Biblioteca comunali este subordonat primarului si viceprimarului comunei Reci
Principalele atributii:

- Indeplinirea functiei de bibliotecar responsabil pentru biblioteca comunala;

- organizarea $i desfdsurarea activitdfilor de interes public local in domeniul cultural si
artistic, prilejuite de sédrbitorile oficiale, religioase sau locale

- acordarea asistentei si efectuarea lucrarilor de compactare, indosariere, ordonare pe termene
si probleme, legarea, numérotarea, certificarea si inventarierea materialelor arhivistice create
la compartimentele Primariei comunei Reci;

VIL.COMPARTIMENT PAZA OBIECTIVELOR,BUNURILOR,VALORILOR SI

PROTECTIA PERSOANELOR

Compartimentul paza obiectivelor ,bunurilor,valorilor §i protectia persoanelor

este subordonat viceprimarului comunei.
Principalele atributii:

sa cunoascd locurile §i punctele vulnerabile din perimetrul obiectivului, pentru a preveni
producerea oricaror fapte de natura sd aducé prejudicii unitatilor pazite

sé pazeascd obiectivul, bunurile si valorile nominalizate in planul de pazi si s asigure
integritatea acestora

sd opreascd si sd legitimeze persoanele despre care existd date sau indicii cd au savarsit
infractiuni sau fapte ilicite in obiectivul pazit, pe cele care 1Incalcd normele interne
stabilite prin regulamente propri, iar in cazul infractiunilor flagrante, sd opreasca si sa
predea polotiei pe faptuitor, bunurile sau valorile care fac obiectul infractiuni, sau a
altor fapte ilicite, luind mésuri pentru conservarea ori paza lor, intocmind totodatd un
proces verbal pentru luarea acestor masuri

si incunogtinteze de indata seful sau ierarhic si conducerea unitétii, beneficiare despre
producerea oricarui eveniment in timpul executérii serviciului si despre mésurile luate
in caz de avarii produse la instalatii, conducte sau rezervoare de apd, combustibili ori
substante chimice, la retele electrice sau telefonice si In orice alte imprejurdri care sunt
de natura sd produci pagube, sd aducid deandata la cunostiina celor in drept asemenea
eveniment si sd ia primele masuri pentru limitarea consecintelor evenimentului

in caz de incendii, sd ia masuri de stingere si de salvare a persoanelor, a bunurilor si
valorilor, sa sesizeze pompieri si sd anunte conducerea unitatii si politia

sd ia primele mdasuri pentru salvarea persoanelor si de evacuarea a bunurilor si a
valorilor in caz de dezastre

sd sesizeze politia in legdtura cu orice fapta de natura a prejudicia patrimoniul unitatii si
sd-si dea concursul pentru indeplinirea misiunilor ce revin politiei pentru prinderea

infractorilor
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- sd poarte numai in timpul serviciului mijloacele de aparare, de protectie si armamentul
cu care este dotat si sd facd uz de arma numai in cazurile si in conditiile previzute de
lege

- sa poartd uniforma si insemnele distinctive numai in timpul serviciului, cu exceptia
locurilor de munca unde se impune o alta finuta

- si nu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice si nici sd nu consume
astfel de bauturi in timpul serviciului

- sd nu absenteze fard motive temeinice §i fira sd anunte in prealabil conducerea unitétii
despre aceasta

- sd execute intocmai dispozitiile sefilor ierarhici, cu exceptia celor vadit nelegale si s

fie respectuos in raporturile de serviciu
- sarespecte consemnul general si particular al postului .

CAPITOLUL 7
Reguli si proceduri de lucru generale

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente
din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor
anumite sarcini. De asemenea, prin procedurile de lucru generale se stabilesc reguli generale
de functionare, care trebuiesc respectate intocmai de cédtre toti salariatii aparatului de
specialitate al primarului, pentru a se asigura bunul mers al activitatilor.

7.1. Reguli generale privind circulatia documentelor in cadrul institutiei

Art.1-Documentele depuse de petenti la sediul institutiei se inregistreaza la compartimentul
Registratura, prin atribuirea unui numar de inregistrare, compartimentul mentionat avand
sarcina de a repartiza documentele inregistrate citre compartimentele de specialitate, pe baza
vizei primarului inscrisd pe documentele respective.

Art.2-Compartimentul Registraturd urmareste solutionarea si redactarea in termen a
raspunsurilor, expedierea acestora cétre petenti, precum si clasarea si arhivarea petitiilor.
Art.3-Semnarea raspunsului cétre petenti se face de catre primar, precum si de seful
compartimentului care a solutionat petitia.

Art.4-Toate documentele care circuld intre compartimentele Primériei vor primi un numér de
inregistrare din Registrul de intrare-iesire a documentelor.

Art.5-Intre compartimente, documentele vor circula pe baza de semnitura de predare/primire,
consemnate in Registrul de predare-primire a corespondentei.

7.2.  Procedura gestionirii si comunicarii informatiilor de interes public

Art.1-In conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public, prin informatie de interes public se intelege orice informatie care priveste
activitdtile unei autoritdti publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau
de modul de exprimare a informatiei.

Art.2-Pentru a se asigura informarea eficientd §i corectd a cetifenilor care se adreseazd
Primériei prin intermediul persoanei responsabile cu activitatea de relatii cu publicul,
compartimentele din aparatul de specialitate al primarului au obligatia de a comunica acesteia,
din oficiu, toate informatiile de interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor,
precum si toate modificdrile care apar pe parcursul timpului.
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CAPITOLUL .8
Dispozitii finale

Art.1-Atributiile, responsabilititile si competentele compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate al primarului, ce sunt prezentate in Regulament, se completeazd de drept cu actele
normative in vigoare care privesc activitatea autorititilor administratiei publice locale, precum
si cu hotédrari ale Consiliului local al comunei Reci.

Art.2-Prezentul Regulament va intra in vigoare in termen de 10 zile de la data aprobdrii lui in
Consiliul local si se va transmite tuturor compartimentelor pentru a fi adus la cunogtinta
tuturor salariatilor, cat si personalului care va fi incadrat in viitor.
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Art.107 - Secretarul unititii administrativ teritoriale va transmite
subprefectului institutiei prefecturii, pana la data de 1 martie a fiecarui an, un
exemplar al declaratiilor reactualizate.

Art.108 - Hotararile adoptate cu nerespectarea dispozitiilor art.104 sunt nule
de drept, potrivit dispozitiilor art.46 din Legea nr.215/2001, republicata.

Art.109 - Nerespectarea declaratiei privind interesele personale in temeiul
prevazut in prezentul regulament atrage suspendarea de drept a mandatului, pand

la depunerea declaratiei.
(2) Refuzul depunerii declaratiei privind interesele personale atrage

incetarea de drept a mandatului.
(3) Suspendarea sau incetarea mandatului se constatd prin hotardre a

consiliului local.
Art.110 — Cadourile si orice alte beneficii materiale nedeclarate potrivit

prevederilor prezentului regulament sunt supuse confiscarii.
Art.111 — Fapta consilierului local de a face declaratii privind interesele
personale, care nu corespund adevirului, constituie infractiune de fals in

declaratii si se pedepseste potrivit Codului Penal.

DISPOZITII FINALE

Art.112 — Prezentul Regulament intri in vigoare cu data adoptirii hotarérii
de catre Consiliul local.



