ROMANIA
JUDETUL COVASNA
PRIMARIA COMUNEI RECI
primariareci(@gmail.com, tel./fax.0267373803

Nr.2659/18.05.2026

ANUNT

In conformitate cu prevederile art. 7 din Legea nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in
administratia publica, aducem la cunostinta publica urmitorul PROIECT DE HOTARARE:

- Aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al Consiliului Local al
comunei Reci

Anexam prezentului anunt :

Proiect de hotdrdre, privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
Consiliului Local al comunei Reci, inregistrat la nr. 2240/28.04.2026

Referatul de aprobare a primarului la proiectul de hotdrare a fost inregistrate sub nr.
2239/28.04.2026

Proiectul de hotardre va fi supus spre analiza, dezbatere si aprobare in sedinta ordinari al
consiliului local din luna iulie 2026.

Persoanele interesate pot inainta sugestii, opinii si propuneri cu valoare de recomandare la
secretarul general al comunei, pana la data de 29 mai 2026, prin telefon/fax : - 0267373803, prin
posté la adresa: Primaria Reci, comuna Reci, str.Principala nr.268, judetul Covasna, prin e-mail
la adresa: primariareci@gmail.com sau personal la registratura primariei.

Primar,
Dombora Lehel-Lajos




ROMANIA
JUDETUL COVASNA
COMUNA RECI
PRIMAR

Nr. 2239/28.04.2026
REFERAT DE APROBARE
la proiectul de hotirire privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Reci

Domnilor consilieri,

Primaria comunei Reci este persoand juridica de drept public, cu capacitate juridici
deplind i patrimoniu propriu, titular al codului de inregistrare fiscald si ale conturilor deschise
la unitétile teritoriale de trezorerie.

Primaria comunei Reci este titular al drepturilor si obligatiilor ce decurg din contractele
privind administrarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat in care acestea sunt parte,
precum si raporturile cu alte persoane fizice sau juridice in conditiile legii.

Autoritafile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald sunt
Consiliul Local al comunei Reci, ca autoritate deliberativd si primarul comunei Reci, ca
autoritate executiva. Consiliul local si primarul se aleg in conditiile prevazute de legea pentru
alegerea autoritatilor administratiei publice locale.

Avand in vedere prevederile art.632 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit careia: in termen de 90 de zile
de la data intrarii in vigoare a prezentului cod, consiliile locale au obligatia de a-si revizui
regulamentele de organizare si functionare.

Aviand in vedere modificarile intervenite in organigrama si statul de functii al aparatului
de specialitate al primarului comunei Reci in urma adoptarii Hotararii nr.17/2026, este necesara
adoptarea unui nou Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Reci.

Proiectul Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Reci, este menit sd reglementeze raporturile de serviciu si individuale de
munca ale aparatului de specialitate care au calitatea de functionari publici si personal
contractual, indiferent de functiile pe care le detin si de durata contractului de munca.

Totodata, conform art. 473 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ,
republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare, numirea in functii publice se face de
cétre conducatorul autoritatii sau institutiei publice sau, dupa caz, de persoana care are
competenta legala de numire in conditiile unor acte normative specifice, prin act administrativ
emis in termenele si in conditiile legii, pe baza rezultatelor concursului.

Aparatul de specialitate al primarului asigura conditiile necesare indeplinirii in bune
conditil a atributiilor ce-i revin consiliului local, scop in care aduce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului.

Avand in vedere cele sus-mentionate, propun Consiliului Local, dezbaterea si adoptarea
proiectului de hotérare cu privire la aprobarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Reci.

PRIMAR
DOMBORA LEHEL-LAJOS



ROMANIA
JUDETUL COVASNA
PRIMARIA COMUNEI RECI
primariareci{@gmail.com, tel./fax.0267373803

Nr. 2240/28.04.2026
PROIECT

HOTARAREA NR.
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de Specialitate al Primarului comunei Reci

Consiliul Local al comunei Reci, judetul Covasna intrunit in sedinta ordinara in
data de -

Avind in vedere:

- Prevederile art.632 din OUG nr.57/2019 privind Codul administrative.potrivit
caruia au fost actualizate Regulamentele de organizare si functionare in termenul
prevazut de respectivul Cod administrativ;

- Referatul de aprobare al primarului,inregistrat sub nr.2133/28.04.2026;

- Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului,inregistrat sub nr.2135/28.04.2026;

- Avizul Comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului Local al comunei Reci:

- Prevederile Ordinului SGG nr. 600/2018 pentru aprobarea Codului controlului
intern/managerial;

- H.C.L nr.17/2026 privind reorganizarea aparatului de specialitate al Primarului
comunei Reci;

- Prevederile Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica

In temeiul prevederilor art. nr. 129 alin. (2), lit. a, alin.(3), lit. a , art. nr. 139 alin.

(1), art.196,alin.1,lit.a si art.197,alin 1si 4 din OUG nr. 57/2019, privind Codul
administrativ.

HOTARSTE

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al
Primarului comunei Reci conform anexei care face parte integranta din prezenta hotarare.

Art. 2. Prezentul Regulament va fi adus la cunostinta functionarilor publici si personalului
contractul din aparatul de specialitate prin grija secretarului general al comunei;

Art. 3. Prezenta hotarare va fi adusa la cunostinta publica prin afisare la sediul institutiei si pe
pagina de internet a institutiei precum si comunicata in termenul legal Institutitutiei Prefectului
Judetul Covasna, Primarului comunei si tuturor persoanelor interesate prin grija secretarului
general al comunei.

Initiator,
PRIMAR
DOMBORA Lehel-Lajos

th



Anexa la H.C.L. nr.

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

JUDETUL COVASNA



CAPITOLULI

DISPOZITII GENERALE

Art.1- Regulamentul de organizare si functionare (R.O.F.) detaliazd modul de
organizare al Primdriei comunei Reci si stabileste regulile de functionare, politicile,
procedurile si atributiile din cadrul structurii organizatorice, aprobata conform legislatiei
in vigoare.
Art. 2. (1) Primdria comunei Reci este o institutic publica organizatia ca o structuri
functionald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotararile autoritatii
deliberative si dispozitiile autoritatii executive, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale, constituitd din: primar, viceprimar, consilierul primarului incadrat la
cabinetul primarului si aparatul de specialitate al primarului;

(2) Primaria comunei Reci are sediul in comuna Reci, sat. Reci, str.Principala
nr.268
Art.3 (1)Administratia publica locala din unitatea administrativ — teritoriald Reci este
organizatd si functioneaza in temeiul principiilor generale ale administratiei publice

pentru ratificarea Cartei europene a autonomiei locale, adoptata la Strasbourg la 15
octombrie 1985, precum si a urmatoarelor principii specifice:
a) principiul descentralizarii;
b) principiul autonomiei locale;
¢) principiul consultdrii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes local deosebit:
d) principiul eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale;
e) principiul cooperarii;
f) principiul responsabilitatii;
@) principiul constrangerii bugetare.

(2) Prin autonomia locala se intelege- dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul
colectivitatilor locale la nivelul carora sunt alese, treburile publice, in conditiile legii;



CAPITOLUL II

STRUCTURA DE CONDUCERE

Art.4. Structura organizatorica a Primariei comunei Reci este aprobatd prin Hotarére a
Consiliului Local al comunei Reci, in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019,
privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare.

Art.5. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei
publice locale si al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale,
pe care il conduce si il controleaza.

Art.6. (1) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii previzute
in art.155 din OUG nr.57/2019, privind Codul administrative, cu modificarile si
completarile ulterioare si sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce
sunt aduse la cunostintd publica in conformitate cu prevederile art.198 din Oug
nr.57/2019, privind Codul administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare:

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

c)atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ - teritoriale;
d)atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

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

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigura
functionarea serviciilor publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si des|
a recensamantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

o

asurarca alegerilor, referendumului si

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

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

b) participa la sedintele consiliului local si dispune mésurile necesare pentru pregitirea
si destasurarea in bune conditii a acestora;

¢)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

d) claboreaza. in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea
economica, sociald si de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publici pe site-ul
unitatii administrativ - teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

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



a)exercitad functia de ordonator principal de credite;

b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ - teritoriale si contul de incheiere
a exercitiului bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la
termenele prevazute de lege;

¢) prezinta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, in conditiile
legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi $i emiterea
de titluri de valoare in numele unitétii administrativ - teritoriale;

e) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta Inregistrare fiscala a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a
sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

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

b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta:

¢) ia masurl pentru organizarea executarii §i executarea in concret a activitatilor din
domeniile prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din OUG 57/2019-privind Codul
administrativ

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului
furnizdrii serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) si (7)- OUG
57/2019-privind Codul administrativ precum si a bunurilor din patrimoniul public si
privat al unitatii administrativ - teritoriale;

e) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii, pentru personalul din
cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducatorii institutiilor si serviciilor
publice de interes local;

f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioncaza pentru respectarea prevederilor acestora:

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte
normative, ulterior verificarii si certificarii de citre compartimentele de specialitate din
punctul de vedere al regularitatii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului s1 gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti sa duca la indeplinire
obligatiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in conditiile Legii
nr. 135/2010, cu modificarile si completarile ulterioare.

(7) Pentru exercitarca corespunzatoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate
ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale. precum si cu
autoritatile administratici publice locale si judetene.



(8) Numirea conducatorilor institutiilor publice de interes local, respectiv ai serviciilor
publice de interes local se face pe baza concursului sau examenului organizat potrivit
procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in
conditiile partii a VI - a titlul IT capitolul VI sau titlul TIT capitolul IV, dupd caz- OUG
57/2019-privind Codul administrativ

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civila, a sarcinilor
ce 1i revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea si desfasurarea
alegerilor, la luarca masurilor de protectic civila, precum si a altor atributii stabilite prin
lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al statului in comuna, in orasul sau in
municipiul in care a fost ales.

(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul
conducdtorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale,
daca sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art.7. Primarul indeplineste si alte atributii conform legilor in vigoare.

Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ
- teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul
de specialitate, administratorului public, precum si conducdtorilor institutiilor si
serviciilor publice de interes local, In functie de competentele ce le revin in domeniile
respective, in conformitate cu prevederile art.157 din OUG nr.57/2019,privind Codul
administrativ,cu modificarile si completarile ulterioare

Art. 9.Viceprimarul indeplineste atributiile care ii sunt delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei
locale,conform organigramei.

Art.10. Secretarul general al comunei indeplineste. in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

a) avizeaza proiectele de hotaréri i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile
primarului, respectiv ale presedintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local.
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz;

b) participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean;

¢) asigurd 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 $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoancle
interesate a actelor prevazute la lit. a);

f) asigurd 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
hotardrilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean:



o) asigurd 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 completari prin Legea nr.
246/20035, cu modificarile si completarile ulterioare. actul constitutiv si statutul
asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care face parte unitatea administrativ -
teritoriala in cadrul careia functioneaza;

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 i consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezintad presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupéa caz, inlocuitorului de drept
al acestuia;

1) informeaza presedintele de sedinta, respectiv presedintele consiliului judetean sau,
dupid caz, Inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul si la majoritatea
necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, respectiv a consiliului
judetean;

m) asigurd intocmirea dosarclor 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 s¢
incadreazd in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza presedintele de sedinta, 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 previzute
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.

Planificarea si organizarea desfasurarii sedintelor consiliului local:

e participa la sedintele consiliului local;

e acorda ajutor consilierilor si comisiilor consiliului local.

e prezintd primarului, in comun cu serviciile publice, informatii despre functionarea
acestora, precum si a intreprinderilor municipale create de consiliul local;

e supravegheazd executarca masurilor dispuse de primar atit in cadrul primariei, cit si
in teritoriul administrat;



Asigurarea comunicarii actelor adoptate:

o verificd daca instiintarea sau aducerea la cunostintd s-a realizat in conformitate cu
prevederile legale;

e organizeaza audiente, dupa caz, in zilele si orele stabilite prin Regulamentul de
organizare si functionare interna:

e comunica si remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019. autoritatilor si
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar.

Legalizarea si autentificarea actelor si documentelor:

e legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in
vigoare;

Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat si de evidenti a bunurilor:

e primeste, distribuie, intretine corespondenta si urmdareste transmiterea acesteia;

e impreund cu specialistii primariei intocmeste proiecte de hotirari ale consiliului
local si proiecte de dispozitii ale primarului;

o redacteazd la calculator acte, adrese, hotarari si dispozitii ale primarului;

e colecteaza si prezintd primarului informatii pentru raportul anual privind starea
economica si sociala a comunei Reci

Responsabilitaitile:

e Riéspunde de exercitarea atributiilor sale de serviciu in stricta conformitate cu
legislatia in vigoare si Regulamentul intern al autoritatii;

e Raspunde de calitatea materialelor elaborate si prezentarea lor in termencle stabilite;
e Raspunde de depistarca la timp a lacunclor existente in managementul autorititii si
elaboreaza propuneri de inlaturare ale acestora;

* Raspunde de calitatea si veridicitatea informatiilor in baza carora se adoptd decizii in
domeniul sau de competenta:

e Rispunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate;

e Raspunde de sporirea competentei sale profesionale.

imputernicirilc:

e Avizeaza proiectele de hotardri ale consiliului local si contrasemneaza hotararile;

e Elibereazd extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii.

e Semncaza procesele verbale al sedintelor consiliului local;

e Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice:

e Participd la activitatile de instruire (sedinte, conferinte, mese rotunde, seminare.
stagii, etc.) organizate in tara si peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de activitate;

Atributii

I Aplicarea si executarea legilor, studii, indrumarea, elaborarea proiectelor de hotarari,
lucrari pregatitoare pentru luarea unor dispozitii si activitati de conducere.
2. Participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local.



3. Coordoneaza compartimentele si activitatile de stare civild, asistentd sociala, arhiva
si patrimoniu, registrul agricol din cadrul aparatului propriu de specialitate.

4. Avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local, asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora, contrasemnand hotararile pe care le considera legale.

5. Redacteaza si avizeaza pentru legalitate dispozitiile Primarului.

. Asigura indeplinirea procedurilor de convocare a Consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinca de zi, intocmeste procesul — verbal al
sedintelor consiliului local si redacteaza hotdrarile consiliului local.

7. Pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local si a comisiilor de specialitate
ale acestuia;

8. Asigurd comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele interesate a actelor
emise de Consiliul local sau de Primar, in termen de cel mult 10 zile, daca legea nu
prevede altfel

9. Asigura aducerea la cunostintd publica a hotaréarilor si dispozitiilor cu caracter
normativ si este responsabil pentru relatia cu societatea civild, in conformitate cu Legea
nr. 52/2003 privind transparenta decizionald in administratia public.

10. Legalizeazd semndturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirmi autenticitatea
copiilor cu actele originale, in conditiile legii.

11. Deschide succesiunea prin completarea anexei nr.24.

12. Operatiuni de arhivare, indosariere a documentelor si actelor.

i A [mwlsh area contractelor de arenda.

14. Verifica, modifica inscrisuri in Registrul agricol;

15. Coordoneazi activitatea Registrului Agricol.

16. Intocmeste fisa de evaluarc a performantelor profesionale, individuale pentru
personalul din compartimentele pe care le coordoneaza;

17. Asigurd transparenfa si comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si
persoanclor interesate a actelor prevazute la lit. a) in conditiile Legii 544/2001privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.
18. Este sccretarul Comisiei locale comunale de Aplicare a Legii Fondului Funciar si
indeplineste atributiile prevazute de Legea nr. 18/1991, privind fondul funciar completati
si modificatd cu Legea nr. 169/1997 si a Legii nr. 1/2000 si 247/2005.

19. Coordoneaza activitatea de organizare si desfasurare a alegerilor locale, parlamentare
si prezidentiale;

20. Coordoneaza activitatea de organizare a recensimantului populatiei si a
rccensémamu]ui agricol.

. Coordoneaza activitatea de asistenta sociala.

22. Asigura informarea permanenta a primarului in legétura cu problemele specifice care
pot apare.

23. Indeplineste si alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date de primar.
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personalul din compallrmmtde pe care le coordoneaza;
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e Atributiile privind activitatea de arhiva:

l. Asigurd legdtura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii §i confirmarii
nomenclatorului', urmireste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirca
dosarelor;

2. Seful compartimentului de arhivd este secretarul comisiei de selectionare si. in
aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare
expirate si care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare:
intocmeste formele prevazute de lege pentru confirmarea lucrarii de catre Arhivele
Nationale; asigura predarea integrald a arhivel selectionate la unitétile de recuperare;

3. Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor si certificatelor
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in
vigoare,

4. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asigurd curatenia in depozitul de arhiva:
solicitd conducerii unitatii dotareca corespunzatoare a depozitului (mobilier. rafturi,
mijloace P.S.I. s.a.): informeaza conducerea unitatii si propune masurl in vederea
asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

5. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu
prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

6. Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarcle acestora, in vederea
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

e Alte atributii si sarcini:

I. Exercitd activitatea de resurse umane in cadrul Primariei comuunei Reci

2. Completeaza si transmite Registrul General de Evidenta a Salariatilor in format
electronic.

3. Solutioneazid adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, orice
alte cereri care i-au fost transmise spre solutionare de catre primar;

4. Este membru in Comitetul local pentru Situatii de urgenta;

5. Semneaza certificate de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand
pentru legalitatea acestora;

6. Primeste si pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere si de interese ale
alesilor locali din Comuna Reci, Judetul Reci;

Art. 11. Intreaga activitate a Primariei comunei Reci este organizati si condusa de cétre
primar si compartimentele, fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si
secretarului general al comunei, care asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce le
revin acestora.

Art. 12. Actele care se elibereaza de catre Primaria comunel Reci, vor fi semnate, de
reguld, de catre primar sau de viceprimar- in limita delegarii atributiilor stabilite de catre
primar, secretarul general al comunei si de functionarul public direct implicat.



CAPITOLUL III

STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATUL DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI RECI

Art. 13. Aparatul de specialitate al Primarului comunei Reci este organizat pe
© compartimente. Acestea sunt subordonate conducerii primariei, conform organigramei
aprobate de Consiliul local al comunei Reci.

Art.14. Personalul din Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Reci este alcatuit
din functionari publici numiti in functii publice prin dispozitia Primarului Comunei Reci
si din personalul angajat cu contract individual de munca, in conditiile legii.

Art.15. Functiile publice sunt de executie si de conducere. Acestea se stabilesc prin
hotarare a Consiliului local conform prevederilor legale in vigoare.

Art.16. Functionarilor publici li se aplica prevederile OUG nr.57-privind Codul
administrativ si raspund potrivit acestei legi pentru neindeplinirea sarcinilor proprii de
serviciu, iar personalului incadrat cu contract individual de munca i se aplica prevederile
OUG nr.57-privind Codul administrativ si ale legislatiei muncii ,in vigoare.

Art.17. Atributiile personalului din cadrul aparatului de specialitate sunt stabilite prin
fisa postului si prin dispozitii ale Primarului Comunei Reci.

Seful terarhic superior poate stabili pentru personalul din subordine, cu aprobarea
Primarului Comunei Reci si alte atributiuni de serviciu, in functie de modificarile ce
intervin in domeniul de activitate, in conformitate cu legislatia in vigoare;

Art.18. Programul de lucru si masurile de organizare ale acestuia, masurile de disciplinad
a muncil pentru personalul din aparatul de specialitate se stabilesc prin regulamentul de
ordine interioara aprobat de catre Consiliul local al Comunei Reci, in baza actelor
normative in vigoare.

Art.19.Legitura intre compartimentele din aparatul de specialitate se face prin
conducdtorii acestora, iar cu conducerile institutiilor publice si agentilor economici
numai prin primar, viceprimar gi secretarul general al comunei Reci.

Art.20. Aparatul de specialitate, la cerere, pune la dispozitia consilierilor locali
materialele necesare activitatii de documentare in vederea indeplinirii mandatului
acestora, in conformitate cu reglementarile in vigoare

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Reci este urmatoarea:

In subordinea directi a Primarului Comunci Reci se afli:
e Compartiment achizitii publice, administrarea domeniului public si privat
e (Compartiment financiar-contabil
e Compartiment impozite si taxe
e Compartiment Cabinet primar
e (Compartiment tehnic si urbanism
e (Compartiment de gestionare a fondurilor europene




In subordinea directi a Viceprimarului Comunei Reci se afli :
e Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta
e Compartiment cultura
e Compartiment administrativ gospodaresc
o Compartiment invatdamént, deservire microbuze scolare.

in subordinea directi a Secretarului general al UAT Reci se afla :
e Compartiment de stare civila, asistent sociala, relatii cu publicul.
autoritate tutelara si resurse umane
e Compartiment agricol
e Compartiment juridic

Servicii publice subordinate Consiliului Local al comunei Reci, fard personalitate
Juridica: - Asistenti personali

CAPITOLUL 1V
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 21 Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii
generale comune:

e intocmirea i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu
prevederile legale in vigoare

e realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare implementarii
sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de
activitate;

 Intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii; intocmirea la
termen a documentelor de angajare bugetari gi de plata ale activitatilor din coordonarea
biroului;

e intocmirea informirilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a

e serviciului sau biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza,
pentru publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui
calendar cu activitdgile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului;

e participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al
comunel Reci, ori de céte ori este necesar;

e solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor
etc adresate institutiel.

e indeplinirea oricdror altor atributii. sarcini si lucrdri din domeniul propriu de
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de citre
Primar.

e urmadrirea si cunoasterca permanente a modificarile legislative care reglementeaza
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzitor pentru toate consecintele care apar



datorita aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea
pe care o desfasoara.

e respectarca tuturor regulamentelor si a procedurilor de lucru aprobate in cadrul
autoritatii.

e gestionarea actelor si arhivarea acestora,

e asigurarea relatiei de comunicare si de fluidizare a informatiilor de naturd tehnica
dintre serviciile si birourile din cadrul Primariei;

e urmarirea punerii in aplicare de catre birourile institutiei a hotararilor Consiliului
local ce cad in sarcina lor de activitate;

e intocmirca documentatiilor si urmarirea derularii procedurilor de achizitii publice
pentru lucrdrile, serviciile si dotarile din domeniul de activitate, respectiv intocmirea
contractelor in vederea derularii serviciilor, lucrdrilor si dotarilor pentru care s-au tinut
licitatii conform regulamentelor

e urmarirea si cunoasterea in permanentd a continutul meniurilor/ submeniurilor de pe
site-ul institutiei .

Art. 22. Atributiile specifice ale compartimentelor din structura aparatului de
specialitate al Primarului comunei Reci sunt urmatoarele:

COMPARTIMENT DE SPECIALITATE ACHIZITII PUBLICE,
ADMINITRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT- este structura functionala
direct subordonat Primarului Comunei Recli

Scopul infiintarii compartimentului Achizitii Publice, administrarea domeniului public si
privat, in cadrul Primariei comunei Reci il constituie buna administrare a domeniului
public, privat, centralizarca tuturor achizitiilor in vederea corelarii cheltuielilor din
bugetul local, cheltuirea cat mai eficienta a banului public.

e Atributii privind achizitiile publice

I. Intocmirea programul anual de achizi{ii publice pe baza propunerilor ficute de citre
primar si celelalte compartimente.

2. Asigurarea, intocmirea si raspunderea de organizarea si desfasurarea procedurilor de
achizitii publice conform legislatiei in vigoare, dupd cum urmeaza:

3. Tinerea evidentei contractelor ce au ca obiect achizitiile publice de bunuri, servicii
sau activitati.

4. Urmdrirea executdrii contractelor de achizitii si informarea sefilor ierarhici ori de cate
ori apar incdlcari ale clauzelor contractuale.

5. Colaborarea cu celelalte compartimente functionale din cadrul Primariei la
fundamentarea programelor anuale de achizitii publice.

6. Realizarea achizitiilor directe, in colaborare cu celelalte compartimente din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Reci.

7. Constituirea si pastrarea dosarului de achizitie publica

8. Solutionarea in termenul prevazut de lege corespondentei repartizate.



9. Colaborarea si intocmirea materialelor necesare depunerii de proiecte europene si
nationale.

e Atributii privind administrarea domeniului public si privat

1. Tinerea evidentei imobilelor, terenuri si cladiri, din domeniul public si privat si
opereazd pe baza de hotarari de consiliu, HG, contracte, etc., intrarile, iesirile.
schimbarea valorii, a suprafetelor etc.

2. Intocmirea pentru primar raportul gestiondrii bunurilor si-1 prezinta primarului pentru
aprobare.

3. Luare de masuri pentru ca toate bunurile apartinind domeniului public sa fie
intabulate in carte funciard si in cazul in care sunt folosite fird act administrativ de
gestiune, sd propund primarului initierea darii in administrare si a conditiilor de
administrare

4. Tntocmirea in termen de | an de la numirea in functia publica anexa la proiectul de
hotarare a consiliului local pentru propunerea modificarilor, abrogarilor si completarilor
cu noi pozitii in inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei urmand
ca dupd aprobarea prin HG sa intocmeasca, anual, pand la 10 februarie pentru anul
anterior, anexa privind propunerea de modificare, completare sau abrogare a unor pozitii
din inventarul public.

5. Intocmirea trimestriali a evidentei bunurilor din domeniul public care nu sunt
intabulate si informarea primarului si a Consiliului local

6. Urmarirea si respectarea instructiunilor, observatiilor, recomandarilor Ministerului
Dezvoltarii Regionale si Adminiistratiei publice nr.96475/30.10.2015 sau cele transmise
de catre Consiliul Judetean Covasna si Institutia Prefectului pentru intocmirca
documentatici necesare la claborarea proiectelor de acte normative privind modificarea
st coompletarea inventarului bunurilor ce apartin domeniului public al comunei,

7. Urmarirea migcarilor mijloacelor fixe de la un loc de folosinta la altul;

8. Tinerea evidentei lunare a lucrarilor de investitii sau reparatii care se cfectueazi pe
domeniul public in vederea inregistrarii operatiunilor de modificare a regimului juridic
sau a valorii bunurilor din domeniul public al comunei, conform art.22 din Legea
nr.213/1998 privind proprietatea publica si regimul juridic al acesteia.

9. Reactualizarea si punerea la dispozitia comisiei speciale, anual inventarul bunurilor
care alcatuiesc domeniul public al comunei.

10.Pregatirea si transmiterea Consiliului Judetean a inventarului bunurilor care apartin
domeniului public al comunei Reci, insusit de Consiliul local, in vederea atestarii prin
Hotarare de Guvern a apartenentei bunurilor la domeniul public al comunei.

11. Indephnuca oricaror alte atributii si sarcini prevazute in actele normative si dispuse
de sefii ierarhici si date prin dispozitia primarului.

e Alte atributii si sarcini:
. Indeplineste atributiile prevazute de Dispozitia nr.81/2018 privind desemnarea

persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei
comunei Reci;



2, Tndcplinc&c atributiile privind completarea si transmiterea registrului general de
evidenta a salariatilor in format electronic conform Dispozitiei nr.99/2018;

3. Indeplineste atributiile privind completarea si actualizarea formularelor de integritate
aferente procedurilor de atribuirc a contractelor de achizitic publica prevazute de
Dispozitia nr.137/2018:

4. 1n calitate de membru in Comisia de monitorizare din cadrul Primariei comunei Reci,
indeplineste atributiile prevazute in Dispozitia nr.81/2019:

5.1n calitate de responsabil cu riscurile in cadrul aparatului de specialitate al Primarului
comunei Reci, indeplineste atributiile prevédzute in Dispozitia nr.82/2019,

6. Indeplineste atributiile in domeniul protectiei civile conform Dispozitiei nr.68/2020;
7. indeplineste orice alte atributii si sarcini previzute in actele normative si dispuse de
sefii ierarhici si date prin dispozitia primarului.

CABINET PRIMAR- este constituit in temeiul prevederilor legale in vigoare,
conform caruia, primarii comunelor pot infiinta, in limita numdrului maxim de posturi
aprobate, cabinetul primarului, compartiment distinct format din maximum 2 persoane.

Personalul din cadrul Cabinetului Primarului este numit si eliberat din functie de
cétre primar. Acesta isi desfasoara activitatea in baza unui contract individual de munca
pe duratd determinatd, incheiat in conditiile legii, pe durata mandatului primarului.
Atributiile personalului angajat in cadrul Cabinetului primarului se stabilesc prin
dispozitie a primarului.

ATRIBUTII

I. Participa la audientele Primarului si se preocupd de evidenta si solutionarea acestora.

2. Pastreaza confidentialitatca asupra informatiilor si documentelor de care ia cunostingd in
exercitarea atributiunilor de serviciu, potrivit legislatiei in vigoare.

3. Raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine a indatoririlor de
Serviciu.

4. Indeplineste atributii de protocol si reprezentare a Primarului comunei Reci la

ceremonii $i solemnitati, primiri de vizite, delegatii, oficialitati.

In limitele stabilite prin actele normative in vigoare si a mandatului acordat de primarul

comunel Reci, judetul Covasna reprezinta primarul in relagiile cu autoritatl si institutii

publice, in special institutii de invatamant, organizatii nonguvemamentale, persoane

fizice sau juridice.

6. Asigura consilierea primarului pe probleme specifice.

7. Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul aparatului de specialitate al primarului si
Consiliul Local pentru indeplinirea corespunzatoare si la timp a sarcinilor ce-1 revin.

8. Colaboreaza cu secretarul general al comunei la fundamentarea si intocmirea proiectelor
de hotarari, dispozitiilor pe care le propune primarului comunel.

0. Prezintd la cererea primarului. rapoarte si informari privind constatarile ficute si masurile
luate.

10. [dentifica problemele, necesitatile si constrangerile care afecteaza comunitatea locala.

N



1 1. Monitorizeaza proiectele de dezvoltare locala.

12.Initiaza programe si proiecte de investitii de interes local in parteneriat cu institutii si
organizafil nonguvernamentale.

13.Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din

14.actele normative in vigoare.

15.Colaboreaza cu viceprimarul comunei Rect privind rezolvarea problemelor;

16.1n colaborare cu viceprimarul. indruma formatiile de lucru;

1 7. Atributii de control privind pastrarea aspectului comunei si in domeniul protectiei mediului

COMPARTIMENT FINANCIAR-CONTABIL - este structura functionala direct
subordonat Primarului Comunei Reci

ATRIBUTII

I. Conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevédzute in bugetele de
venituri si cheltuieli aprobaate din mijloace bugetare, extrabugetare si din alte fonduri
legal constituite, a gestionarii valoorilor materiale, bunurilor de inventar si a mijloacelor
banesti, a decontarilor cu debitorii si creditorii

2. Contabilizeaza veniturile bugetare

3. Asigura reflectarea in contabilitate a mijloacelor fixe rezultate din executarea

4. Obiectivelor aprobate cu finantare din alocatii bugetare si din fonduri speciale
extrabugetare

5. Intocmeste documentele de plata catre organele bancare, urmareste primiirea la timp
a extraselor de cont si verificarea acestora cu documentele lor insotitoare, asigurand
incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul
comunei

6. Primeste zilnic actele asupra operatiunilor efectuate prin casierie

7. Pregateste lucrarile de fundamentare pentru elaborarea proiectului anual a bugetului
local si bugetului de venituri si cheltuieli ai institutiilor publice

8. Intocmeste propunerile privind utilizarea fondului de rulment pentru finantarca unor
investitii

9. Intocmeste programul de investitii cu nominalizarea in listele de investitii a
categoriilor de obiective si lucrari

10.Efectueaza virdrile de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare
inainte de angajarea cheltuielilor

I'1.Urmareste executia bugetului si rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar, in
conditii de echilibru

12.Intocmeste notele justificative pentru obtinerea sumelor lunare privind finantarea
cheltuielilor descentralizate si deschiderile de credite in limita creditelor bugetare
aprobate

13.Intocmeste situatiille financiare lunare, trimestriale pivind executia bugetard si
inchete exercitiul bugetar pentru comuna reci

[4.Efectucaza lunar calculele privind drepturile salariale ale personalului din aparatul
propriu al primarului comunel reci



15.Calculeaza si intocmeste statele de plata a indemnizatiilor cuvenite consilierilor locali
16.Intocmeste situatiile privind activitatea de salarizare

1 7.Intocmeste raportarile lunare privind contributiile catre bugetul de stat si asigurarilor
sociale, precum si situatia privind monitorizarca cheltuiclilor de personal
18.Introducerea datelor pe platforma forexebug, buget, angajamente legale, receptii plati
si urmdrirea utilizarii acestora

19.Indeplineste atributiile cu privire la exercitarea activitatii de resurse umane in cadrul
primdriei comunei reci conform prevederilor dispozitiei nr.5/2019

20.1n calitate de secretar tehnic in comisia de monitorizare din cadrul primariei comunei
Recl, indeplineste atributiile previzute in dispozitia nr.81/2019.

21.Exercitarea controlului financiar preventiv conform prevederilor dispozitiei
nr.30/2020.

22 .Raspunde pentru indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederilor legale.

COMPARTIMENT IMPOZITE SI TAXE: este structura functionald  direct
subordonata Primarului Comunei Reci

ATRIBUTII - referent de specialitate

. Conduce evidenta contribuabililor persoane fizice, intocmeste si gestioneaza aceste
dosarle fiscale.

2. Constata materia impozabila si stabileste impozitele si taxele, alte veniturl bugetare
locale la persoane fizice.

3. Efectueaza controale la contribuabili-persoane fizice, asupra modului cum acestia isi
indeplinesc obligatiile fata de buget cu privire la plata impozitelor si taxclor.

4. Rezolva cererile, reclamatiile si sesizarile contribuabililor, persoane fizice, privind
impozitele si taxele si alte venituri in cadrul competentel aprobate.

5. Analizeaza si prezinta propuneri in legatura cu acordare de amanare, esalonare,
reducere, si restituire de impozite si taxe, persoane fizice.

6. Pregateste referate si rapoarte privind acordarea de facilitati fiscale — persoane fizice
7. Intocmeste informari in legatura cu aplicarea legislatier privind impozitele, taxele si
alte venituri bugetare.

8. Efectueaza actiuni de control cu celelalte servicii si organe in vederea impunerii si
sanctionarii evaziunii fiscale.

9. Intocmeste acte de insolvabilitate st de disparitie in conditiille prevazute de
reglementarile legale in vigoare la persoane fizice.

10.Intocmeste acte de executare silita pentru contribuabili rau platnici, persoane fizice

1 1.Elibereaza adeverinte cu privire la valoarea de asigurare a imobilelor si cele privind
situatia financiara ale contribuabililor, persoane fizice.

[2.Urmareste luarea in debit a amenzilor aplicate persoanelor fizicesi incasarea lor.
13.Verifica soldurilor debitelor si a materiei impozabile a incasarilor.

14.Inchide sesiunile de lucru: - debite, plati

I5.Stabiliste si introduce in calculator debitele si a scaderile pe baza declaratiilor fiscale,
a materiel impozabile si altor documente justificative



16.Completecaza raportariler lunare, trimestriale, semestriale, anuale catre Consiliul
Judetean, DGFP Sf. Gheorghe si alte institutii.

7. Tine cvidenta la zi a scutirilor si facilitatilor fiscale acordate contribuabililor -
persoane fizice.

I8.Intocmeste, lunar situatii cu restantieri — persoane fizice.

[9.Face propuneri pentru majordri/scaderi/indexari pentru eclaborarea anuala a
impozitelor si taxelor locale

20.Tine evidenta la zi a debitelor si platilor taxelor speciale la persoane fizice.

21 .Participa la elaborarea si fundamentarea proiectul de buget local-partea de venituri.
22 Urmareste indeplinirea prevederilor contractelor de inchiriere, concesionare si
vanzare-cumparare inchieate intre institutia publica si persoanele /fizice,
23.Implementeaza, anual si ori de cate ori sunt modificari, hotararea consiliului local
privind impozitele si taxele locale.

24.Emite periodic, conform prevederilor codului de procedura fiscala, instiintari de
plata, decizii de impunere si alte acte fiscale-persoane fizice.

25.Pastreaza secretul fiscal asupra informatiilor pe care le detine.

26.Incaseaza taxele si impozitele locale stabilite de lege si Consiliul Local cu respectarea
termenelor de plata

27 Intocmeste la termen evidenta cu privire la sumele incasate

28.Depune sumele incasate la caseria unitatii tertorial administrative, in termenul
prevazut de actele normative in vigoare;

29.Intocmeste zilnic in borderoul desfasurator sumele incasate in conformitate cu
subdiviziunile clasificatiei bugetare pe care le preda inspectorului;

30.Indeplinirea altor sarcini ce decurg din actele normative in vigoare.

ATRIBUTII — referent

1. Stabileste, evidentiazd si urmareste incasarca impozitelor si taxelor locale ce
revin  bugetului local in conditiile legii, asigurnd incadrarea corectd in clasificatia
bugetara
2. Raspunde de inregistrarca declaratiilor fiscale pentru stabilirea impozitului si
efectucaza debitele

Intocmeste instiintarile de platd si informari catre debitorii
4. Conduce evidenta zilnica a incasdrilor efectuate pe baza borderourilor desfasurator
al incasarilor
5. Conduce evidenta analitica a debitelor si incasérilor dupa rol pe fiecare contribuabil
6. Asigurd si urmareste incasarea la timp a creantelor din lichidarea obligatilor de
plata , ludnd masurile necesare in conditiile legii,
7. Asigurd eliberarea certificatelor fiscale
8. Raspunde pentru indeplinirea atributiilor in conformitate cu prevederile legale
9. Indeplineste orice alte atributii dispuse de ordonatorul principal de credite
10.Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din
bugetul comunei.eliberiri de valori materiale pentru operatiuni specifice
['1.Organizeaza si coordoneaza actiunea de elaborare a proiectului de buget al



comunei.pentru a {i supus aprobarii consiliului local

|2.Pregateste lucrdrile privind chletuielile bugetului atat in faza de proiect cat si in
forma definitiva

13.Stabileste dimensionarca cheltuielilor si transferuri din bugetul administratiei centrale
de stat in functie de nivelul veniturilor proprii determinate in colaborare cu organcle de
evidenta si incasare a impozitelor si taxelor locale

14.Contabilitate in partida simpla

I5.Contabilitate in partida dubla

16.Raspunde pentru agezarea impozitelor si taxelor locale in urma aprobarii de catre
consiliului local

I7.Raspunde pentru inregsitrarea declaratiilor de impunere a institutiilor de pe raza
comunei reci,si corespondenta in acest sens

I8.Urmareste executia cheltuielilor prevazute dn bugetul local al comunei cat si fonduri
extrabugetare si informeaza periodic consiliul local despre modul de realizare al acestuia
$1 propune masurile necesare de luat atunci cind aceasta nu se realizeaza potrivit
prevederilor legale

19.Verificd si analizeaza necesitatea §i oportunitatea propunerilor de modificare a
bugetului local

20.Executd controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin caseria proprie
21.Urmareste situatia activitatilor autofinantate pentru buna desfasurare a activitatilor
22.Conduce contabilitatea activitatilor administratiei publice locala, asistenta sociala,
invitamant, sandtate.ajutoare sociale,

23 Intocmeste situatii la finele lunii diri de seama contabile

24 Raspunde de adminsitrarea bunurilor li utilitatilor in dotare

25.Raspunde pentru efectuarea salarizarii personalului angajat

26.Raspunde pentru indeplinirea prevederilor legii in caz de licitatii. achizitii publice, la
organizarea lucrarilor de investitii

27.Raspunde pentru utilizarea fondului de rulment

28.1n calitate de membru in comisia de monitorizare din cadrul primdrici comunei reci,
indeplineste atributiile prevazute in dispozitia nr.81/2019,

29.1n calitate de responsabil cu riscurile in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei Rect, indeplineste atributiile prevazute in dispozitia nr.82/2019,

30. Indep]mc?tg orice alte atributii si sarcini prevazute in actele normative si dispuse de
sefii ierarhici si date prin dispozitia primarului.

COMPARTIMENTUL_TEHNIC SI URBANISM - este structura functionala
direct subordonatid Primarului Comunei Reci

ATRIBUTII

I. Asigura controlul si disciplina in constructii;
2. Conduce la zi a registrului de eliberare a certificatelor de urbanism, autorizatiilor de
constructii si autorizatiilor de demolare emise de presedintele consiliului judetean



covasna si avizelor eliberate in domeniul constructiilor si intocmeste lucririle de
statistica legate de constructii;

3. Conduce si pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale:

4. Coordoneazd activitatea de amenajare a teritoriului in cadrul comuner reci, se
ingrijeste de realizarea, actualizarea planului de amenajare a teritoriului comunei. a
planului urbanistic general. cét si actualizarea acestora;

5. Parcurge procedura de intabulare a imobilelor aflate in domeniul public sau privat al
comunei;

6. Tine evidenta domeniului public si privat al comunei;

7. Furnizeazd persoanelor fizice sau juridice planurile de parcelare sau planurile de
situatit;

8. Intocmeste, la cerere, adeverinte in vederea inscrierii in evidenta de carte funciari a
imobilelor de pe raza comunei sau alte adeverinte cu privire la imobile;

9. Urmadreste punerea in aplicare prevederile legilor fondului funciar, legea nr. 18/1991,
legea nr. 1/2000, legea 247/2005 cu toate modificarile si completdrile ulterioare in
vigoare a acestora;

10.Indeplineste atributiile ce-i revin din calitatea de membru in comisia locala pentru
stabilirea dreptului de proprietate privatéd asupra terenurilor;

11.Participd la sedintele comisiei de fond funciar;

12.Verifica dosarele aferente cererilor depuse pe baza legilor fondului funciar, in acest
scop solicitd relatii, date si acte necesare;

13.Primeste si transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale;

14:Intocmeste situatii definitive si completeaza anexele cu persoanele fizice si juridice
indreptatite sa li se atribuie teren:

15.Verifica pe teren si in evidentele primariei situatia juridicd actuala a terenului pentru
carc s¢ propune reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate si intocmeste
referatul de specialitate cu propunerea de solutionare;

16. Transmite  pentru  validare  comisiei  judetene  documentatiile  privind
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate;

I 7.Participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite s primeasca teren;
18.Completeazd documentele de punere in posesie si inmaneaza titlurile de proprietate
persoanelor indreptatite;

19.Convoaci persoanele indreptatite, precum si alte persoane in vederea clarificarii unor
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor:

20.Tine evidenta titlurilor de proprietate emise, a proceselor-verbale de punere in
posesie si a planurilor de parcelare;

21.Clarifica litigiile aparute in derularea legiilor fondului funciar;

22.Aduce la cunostinta celor interesati hotararile comisiei judetene de fond funciar;
23.Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale
in vigoare;

24. Trimite mstitutiilor interesate centralizatoare Tmpreund cu copiile documentelor
primite de la persoanele solicitante;

25.Se ocupa cu intocmirea raportérilor statistice;

26.Asigurd evidenta, inventarierea si pastrarea documentelor arhivate;



27.Asigura evidenta, pastrarea, arhivarea si conservareca documentelor privind activitatea
proprie;

28.Indosariaza si preda la arhiva actele din anii anteriori privind activitatea proprie;
29.Rezolva corespondenta repartizald, clibercazi adeverinie pe baza actelor din
activitatea proprie;

30.Participa la cursurile de perfectionare organizate de institutiile abilitate sau in cadrul
institutiei;

31.Respectd normele generale de conduita profesionala a functionarului public;
32.Indeplineste orice alte atributii repartizate de primar, secretar, consiliu local si cele
prevazute de actele normative;

33.Neexecutarea obligatillor de serviciu sau executarca lor in mod gresit atrage
raspunderea disciplinard, materiala, civild sau penala, dupa caz;

34.Inlocuieste in caz de nevoie referentul agricol.

COMPARTIMENT DE GESTIONARE A FONDURILOR EUROPENE - este
structura functionala direct subordonata Primarului Comunei Reci

ATRIBUTII CONSILIER I

[.Colaborator al echipelor de realizare a aplicatiilor de finantare; implicat in
monitorizare;

2. Asigura participarea la toate misiunile de verificare/audit a proiectelor in care
este implicat si aduce la indeplinire masurile dispuse in urma desfasurarii
acestora, in aria sa de competenta

3.Coordoneaza si monitorizeaza activitatile proiectului sub aspectul incadrarii in
bugetul estimat si in graficul de timp

4. Asigura legatura pe perioada desfasurarii procedurilor de achizitie a serviciilor intre
solicitant si firma de consultanta contractata

5.Propune impreuna cu responsabilul economic alocarea resurselor financiare

6.Semnecaza si stampileaza documentele din cadrul proiectului (,,conform cu
originalul; ,,bun de plata™; ,,certifica in privinta regularitatii si legalitatii’")

/.Supervizeaza activitatea colaboratorilor din cadrul contractelor aferente
proiectului

8.Colaboreaza cu firmele de consultanta, asistenta tehnica, audit, publicitate,
executle lucrari, etc. pe toata perioada de implementare a proiectului

9. Supervizeaza executarea lucrarilor de constructii, verifica solicitarile la plata ale
constructorului, consultantului, dirigintelui, furnizorului de publicitate si firmei de
audit

10.Propune conducerii efectuarea platilor catre constructori si furnizorii de servicii

[ I.Informeaza conducerea despre situatia financiara a proiectului (venituri —
cheltuieli)

I2.Asigura comunicarea dintre solicitant si autoritatile finantatoare

I3.Coordoneaza elaborarea bugetelor si pregateste planurile pentru desfasurarea
activitatilor;




[4.Raporteaza modul de realizare a obiectivelor propuse prin proiect catre
responasabilul legal

1 5.Reprezinta interesele si obligatiile Beneficiarului in derularea proiectului;

| 6.Monitorizeaza organizarea materialelor de prezentare a proiectului;

17.Sustine etapele derulate din proiect;

I 8.Prezinta din timp conducerii institutiei, problemele cu care se confrunta proiectul
si cauta metode de solutionare coerenta a acestora;

19.Raspunde la solicitarile/clarificarile cerute de catre orice organism abilitat in
verificarea proiectulut;

20.Respecta indeplinirea sarcinilor Beneficiarului aferente perioadei de

implementare a proiectului in relatia cu autoritatea finantatoare:

21.Urmareste ca indicatorii stabiliti prin cererea de finantare sa fie respectati;

22 Identifica riscurile in proiect si ia masuri de diminuare a acestora;

23.Studiaza Cadrul legal aterent proiectului, Ghidurile solicitantului pe axe prioritare

st se asigura de respectarea cerintelor, functie de activitatea desfasurata in cadrul
proiectelor;

24. Raspunde de monitorizarea proiectului pe perioada de durabilitate, prevazuta in
cadrul contractelor de finantare, avand atributii privind monitorizarea si
coordonarea activitatilor de administrare si intretinere a obiectelor de investitie ale
proiectulul.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA: este structura
functionald subordonata Viceprimarului comunei Reci

Obiective generale : punerea in executare a legilor si a celorlalte acte normative in
legatura cu activitate pe linie de protectie civild

Obiective specifice: elaborarea, stabilirea si aplicarea unor planuri de masuri la nivel
local, armonizate cu legislatia in domeniu, privind evitarea unor accidente sau catastrofe
in caz de incendii, inundatii, cutremure, sau alte calamitati naturale, pregatirea
personalului din cadrul aparatului de specialitate a primarului pentru situatii de urgenta
la nivel local:

ATRIBUTII

o Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri gencratoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei Reci;

e Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor
referitoare la situatiile de urgenta;

e Informarea si pregatirea preventivd a populatiel cu privire la pericolele la care este
expusd, masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie, obligatiile ce ii revin s modul de actiune pe timpul situatici de urgenta:



e Organizarea sl asigurarca stdrii de operativitate i a capacitatii de interventie optime a
serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in
domeniu;

e Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile de urgenta;

e Organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor
culturale si arhivistice, precum si a mediului impotriva efectelor dezastrelor si ale
conflictelor armate;

e [uarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatici in
situatii de urgenta sau de conflict armat;

e Organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerca pierderilor de vieti
omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor de urgentd civilda si pentru
reabilitarea utilitatilor publice afectate;

e Limitarea si inlaturarca cfectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul
conflictelor armate;

e Intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a exercitiilor de
specialitate;

e Propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de protectie civila;

e Participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire privind protectia
civila;

e (Coordonarea activitatilor serviciilor de urgenti voluntare;

e Intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati in domeniul
situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;

e Realizarea, Intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de instiintare si
alarmare n situatii de urgenta;

e (Organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta;

e Acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta;

e LExercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan local la
operatorii economici subordonati; '

e Coordonarea evacudrii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta:

e Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarca hranirii, a cazarii si a alimentarii cu
energie §i apa a populatiei evacuate;

e Asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele sinistrate;

e (estionarea, depozitarea, intretinerea $i conservarea tehnicii, aparaturii = si
materialelor de protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate;

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV GOSPODARESC - structura functionala
direct subordonata Viceprimarului comunei Reci

ATRIBUTII

e raspunde de organizarea si desfdsurarca activitatii la locul de munca repartizat in
cadrul punctului de lucru.



e construieste. monteaza si instaleaza diferite structuri in cadrul punctului de lucru,
respectand normele specifice de protectia muncii;

e ajutd la executarea diferitelor lucrari in cadrul institutiei:

e respecta intocmat sarcinile si indicatiile primite de la primar si viceprimar;

e participa active la exccutarea diferitelor lucrari de reparatii, vopsitorie, utilizand
rational timpul de lucru si material, echipamente de lucru din dotare;

e indeplineste orice alte sarcini, activitati si atributii specifice trasate de conducerea
executiva in legatura cu activitatea pe care o desfasoara;

e aduce la cunostinta primarului, viceprimarului orice disfunctionalitate cc pot aparea
in procesul muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii:

e ia masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv
in activitatea ce o desfasoara;

e sarespecte intocmai normele de tehnica securitatii muncii la locuol de munca,

e normele specifice de protectia muncii laa verificarea si functionarea utilajelor de
micd mecanizare si alimentarea cu energie electrica a acesstora;

e saisi insuseascd, sd cunoasca si sa aplice normele de protectie a muncii si de PSI din
cadrul instructajelor;

e sa utilizeze adecvat conform indicatiilor echipamentele de lucru si de protectie de
cate ori este nevoie;

e sdnu pdrascascd locul de muncd fara aprobarea primarului sau viceprimarului, lasand
locul de munca in ordine, utilajele in functiune sau sub stare de functiune;

e sdrespecte programul de lucru si in cazul in care este prelungit din diferite motive;

e sa aibd o conduita cuvinciioasa, de respect fata de ceilalti salariati ai institutiei;

e sd ia masuri de acordare de prim ajutor in caz de accident si sa informeze imediat
conducerea;

e sdia masuri de remediere a deficientelor constatate de catre cei care fac verificiri in
concordanta cu dispozitiile primarului si viceprimarului;

e sd gestioneze corespunzitor materialele si uneltele luate in primire;

COMPARTIMENT _CULUTRA - structura functionala direct subordonati
Viceprimarului comunei Reci

ATRIBUTH BIBLIOTECAR

e Sd pund la dispozitie servicii si sisteme de informatii cititorilor in cadrul bibliotecii ;

e Sa descopere ce 1i intereseaza pe cititori, sa sclecteze cartile, revistele si alte
publicatii care apar pentru biblioteca ;

e 54 {ina cataloage ale publicatiilor din biblioteci ;

e 54 {ind intregistrarile de documente cu privire la anumite publicatii sau articole cu
ajutorul computerului ;

e Sastabilesaca sistemul de informatii in cadrul bibliotecii ;

e Sa ofere servicii de consultanta pe baza solicitérilor cititorilor ;

e Sd imprumute cdrti cititorilor, pe bazd de fise de imprumut ;



Sd intocmeasca bibliografii de literatura de specialitate ;

Sd tina evidenta globala , prin registrul de miscare a fondurilor ;

Sa inregistreze fondul de carte in registrul de inventar, dupd descrirea bibliografica
internationala, standardizata a cartilor curente ;

Sd inventaricze ori de cate ori este nevoie fondul de carte ;

Sa faca propuneri de scoatere din inventar a fondului de carte degradat. sau cu termen
expirat ;

Sa ajute cititoril In alegerea cartilor cu o anumita tema. atunci cand este solicitata ;
Sd ordoneze fondul de carte in rafturi dupa domenii si ordine strict alfabetica ;

Sa participe la diferite activitati culturale de pe raza orasului ;

S& se deplaseze in teren pentru recuperarca fondului de carte imprumutat si
nerambursat la timp ;

Sd indeplineasca si alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ;

Sd indeplineascd cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios
indatoririre de serviciu si sd se abtind de la orice faptd care ar putea sa aduca
prejudicii autoritdtilor sau institutiilor publice in care isi desfasoara activitatea ;

In exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtina de la exprimarea sau manifestarca
convingerilor politice ;

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

Sa pastreze secretul de stat si secretul de serviciu, in conditiile legii ;

Sé pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele, informatiile sau documnetele de
care ia cunostintad in exercitarea functiei ;

Este interzis sd solicite sau sd accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru
altii, in considerarea functici publice daruri sau alte avantaje.

Atributiile ca responsabil pentru activitatea de arhivar:

Inregistrarea si evidenta documentelor intrate, iesite sau intocmite pentru uz intern;
Prelucrarea documentelor la nivelul compartimentelor creatoare:

Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva);

Verifica statele de salarii si dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor si
adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca si copii de pe documente;

La solicitare, elibereaza copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize,
autorizatii de vanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizatii de constructii,
planuri, certificate de urbanism, hotarari ale consiliul local si dispozitii ale
primarului, impreund cu documentatia aferenta, etc.);

Asigurd punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se
solicitd, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnaturi;
Réspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari
ale unor petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente
din arhiva;

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi pe baza
registrul de evidenta curenta;



Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire;

Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar nomenclatorul arhivistic al primariet;
Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de
evidenta prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea
instrumentelor de evidenta si se ingrijeste de conservarea in bune conditii a acelor
Instrumente;

Asigura secretariatul comisici de selectionare a documentelor in vederea analizarii
dosarelor cu termene de pastrare expirate;

Pregateste lucrarile pentru comisia de expertizd in vederea expertizei valorii
materialelor documentare, pentru selectionarea si pastrarca in continuare in bune
conditii a celor de interes stiintific si eliminarea celor a céror valoare practici a
expirat;

Organizeaza depozitul de arhivad dupa criterii prealabil stabilite:

Informeaza conducerea unitdtii si propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivet:

Pune la dispozitia arhivelor nationale toate documentele solicitate cu prilejul
efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatort;

Comunica n scris in termen de 30 de zile arhivelor nationale infiintarea
reorganizarea sau oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu
implicatii asupra compartimentului arhiva;

Inregistreaza neconformitatile cu sprijinul responsabilului cu managementul calitatii
si urmareste solutionarea acestora;

Initiaza daca este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu
procedurile generale cuprinse in manualul calitétii:

Asigurd respectarea normelor de protectie a muncii si psi pentru depozitul de arhiva
pe care il gestioneaza:

Asigura respectarca normelor legale privind secretul de serviciu si confidentialitatea
in legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinid ;

Verificd si preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite;
Intocmeste inventare pentru documentele fira evidenta, aflate in depozit;
Indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea institutici.

ATRIBUTII GUARD

Curata si igienizeaza spatiile (salile de spectacole, sdlile de proba, sala de sport,
grupuri sanitare, biblioteca)

Maturd, spala si aspira pardoselile

Sterge praful si dezinfecteaza suprafetele

Colecteaza si evacueaza deseurile conform prevederilor Legii nr. 132/2010 privind
colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice

Aprovizioneaza consumabilele (hartie igienica, sapun etc.)

Utilizeaza corect produsele de curatenie

Respectd normele de igiena si securitate



ATRIBUTII MUNCITOR 11

- raspunde de intretinerea cladirilor caminelor culturale din satele Reci, Aninoasa si
Saciova, precum si de Centrul cultural sportiv din satul Rect,

- raspunde de intretinerea cladirii administrative din Comolau in cadrul caruia este
amenajata biblioteca si arhiva Primariei.

- raspunde de intretinerea spatiilor verzi din jurul caminelor culturale din comund, al
cladirii administrative din Comolau, si Centrul cultural sportiv din satul Reci.

- inainte de spectacole, indeplineste sarcinile de fochist, respectand prevederile
protectiei muncii si PSI

- construieste, monteaza si instaleaza diferite structuri in cadrul punctelor de lucru,
respectand normele specifice de protectia muncii;

- ajutd la executarea diferitelor lucrari in cadrul institutiei;

- respectd intocmai sarcinile si indicatiile primite de la primar si viceprimar;

- participa activ la executarea diferitelor lucriri de reparatii. vopsitorie, utilizand
rational timpul de lucru si material, echipamente de lucru din dotare;

- indeplineste orice alte sarcini, activitéti si atributii specifice trasate de conducerea
executiva in legaturd cu activitatea pe care o desfasoard;

- aduce la cunostinta primarului, viceprimarului orice disfunctionalitate ce pot aparea
in procesul muncii sau care poate afecta bunul mers al activitatii;

- ia masuri pentru evitarea intreruperilor, stagnarilor si reducerea timpului neproductiv
in activitatea ce o desfasoara;

COMPARTIMENT DE STARE CIVILA, ASISTENTA SOCIALA, RELATII CU
PUBLICUL, AUTORITATE TUTELARA SI RESURSE UMANE —
se subordoneaza direct secretarului general al comunei Reci

ATRIBUTII:

I. Intocmeste rapoarte, informatii cu pivire la activitatea de autoritate tutelare ;

2. Inregistreaza cererile familiilor beneficiare de ajutor social, intocmeste anchete
sociale;

3. Intocmeste fisele de calcul si statele de plata in vederea ducerii la indeplinire a legii
nr.416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, intocmeste lunar rapoarte
statistice in acest sens;

4. Intocmeste dosarele cu cererile privitoare la obtinerea alocatiei pentru sustinerea

familiei, Tntocmeste anchete sociale in acest sens si rdspunde pentru inaintarea in

termen legal la ajpis covasna;

Intocmeste dosarele cu cererile privitoare la indemnizatii pentru cresterea copilului.

stimulentului si a alocatiei de stat pentru copii conform oug.nr.111/2010, cu

modificarile si completérile ulterioare;

Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme sociale precare;

Executa lucrdri de inventariere, selectionare si pastrare a materialului arhivistic;

Intocmeste dosarele pentru obtinerea alocatiei de stat pentru copii:

9. Participa la lucréarile de inventariere, clasare si declasare a bunurilor consiliului local;

10. Verificarea situatiei copiilor abandonati in institutii sanitare sau ocrotire;

h
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1 1.Este membru al comisiei pentru autoritate tutelara si protectia copilului;

12.Efectueazd in teren si intocmeste anchete sociale pentru divorturi. minori infractori,
persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele;

I3.Raspunde la timp si corect atributiilor postului. precum si circulatia si pastrarea
documentelor privind acordarea ajutorului social;

I4.Elibereaza adeverinte si certificate la solicitarea cetatenilor pe baza actelor aflate in
cvidenta primdriei legate de probleme sociale;

15.Intocmeste invitatiile si scrisorile din oficiu atat catre cetateni cét si pentru forurile
superioare;

16.In caz de nevoie conlucreaza cu secretarul si referentul agricol la efectuarea
lucrarilor urgente in domeniul agricol, gospodaric comunale si in alte domenii de
activitate;

17.Indeplineste atributiile privind comunicarea citatiilor si a altor acte de procedura, in
conditiile codului de procedura civila/disp.17/12.01.20135,

18.Indeplineste atributiile privind respectarca prevederilor legii nr.416/2001, precum
indeplinirea atributiilor si sarcinilor de asistentd sociala/disp.20/12.01.2015,

19.Indeplineste atributiilor privind primirea, inregistrarca de rezolvare a petitiilor,
expedierea raspunsurilor catre petitionari, precum exercitarca activitatii  de
registraturd si trimiterea corespondentei/disp.19/12.01.2015.

20.Inlocuieste cu drept de semndturd “pentru”, pe secretarul general al comunei cand
aceasta este in concediu de odihna, medical, delegatie, cursuri de perfectionare, cu
exceptia comisiel de stabilire a dreptului de proprietate asupra terenurilor;

21.Indeplineste atributii de accesare si operare in registrul electoral conform dispozitiei
nr.240/2015

22.i1‘1deplinc$lc atributiile de consilier de etica conform dispozitiei nr.150/2016,

23.Indeplineste atributiile de ofiter de stare civild conform prevederilor disp. 280/2016,

24.Indeplineste atributiile prevazute de dispozitia nr.41/2017 privind desemnarea
responsabililor cu implementarea strategiei nationale anticoruptic 2016-2020 la
nivelul primariei comunei reci;

25.Indeplineste atributiile previzute de dispozitia nr.106/2018 privind desemnarea
doamnei szabo eliz, ca responsabil caz prevenire (rcp) pentru copiii incadrati intr-un
grad de handicap aflati In evidentele comunei reci;

26.Indeplineste atributiile previazute de legea nr.544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public, conform dispozitici nr.3/2019.

27.in calitate de membru in comisia de monitorizare din cadrul primariel comunei reci,
indeplineste atributiile prevazute in dispozitia nr.81/2019,

28.1n calitate de responsabil cu riscurile in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei reci, indeplineste atributiile prevazute in dispozitia nr.82/2019,

29.Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevazute in actele normative si dispuse de
sefii ierarhici si date prin dispozitia primarulu.



COMPARTIMENT AGRICOL - se¢ subordoneaza direct secretarului general al
comunel Reci

ATRIBUTII

. Inscrierca corecta a datelor in registru agricol si tinerea acestora la zi conform
prevederilor actelor normative in vigoare;

2. Pastrarea registrelor agricole in bund stare iar dupd expirarea termenului de
folosire,predarea acestora la arhiva;

3. Aducerea la cunostinta secretarului comunei a tuturor greselilor de inscriere in registrul
agricol,pentru rectificarca de cétre acesta a erorilor existente;

I. Pregatirea datelor pentru inscrierea in centralizatorul agricol si darile de seama;

2. Efectuarea unor sondaje la gospodariile populatiei privind sinceritatea datelor declarate
de catre capul familiei;

2 Inloc,mlrea adeverintelor si certificatelor ce contin date din registrul agricol;

4. Intocmirea si inméanarea biletelor de proprietate si a certificatelor de producdtor cu
respectarea actelor normative in vigoare;

5. Culege si tine o evidentd clara si la zi privitoare la gospodariile, situatia suprafetelor,
culturilor, animalelor;

6. Popularizarea legislatiei privind registrul agricol, precum actelor normative aparute in
domeniul agriculturii;

7. Raspunde de documentele preluate de la fostele cap-uri si participa la inventaricrea,
precum sclectarea acestora conform legii;

8. Intocmeste fiscle de pensii pentru fostii membrii cap:

9. Participd la toate lucrarile de inventariere, clasare si declasare a bunurilor consiliului
local;

10.Participa activ la executarea si aplicarea legii fondului funciar;

I'l.Raspundere de tinerea unei evidenta reala si la zi a locuintelor si a populatici din raza
comunei;

12.Urmareste situatia terenurilor scoase din circuitul agricol:

13.Raspunde de efectuarea operatiilor de plati in numerar din casierie conform dispozitiei
nr. 33/09.02.2009

14.Indeplineste atributii de accesare si operare in registrul electoral conform dispozitiei
nr.240/2015,

15.Indeplineste  atributii pentru eliberarca atestatului de producator si efectuarea
verificarilor cu privire la existenta suprafetelor de teren. respectiv a efectivelor de
animale pentru care se solicitd eliberarea atestatului de producitor,

16. Indcplme%te atributiile de ofiter de stare civila conform prevederilor disp. 280/2016,

17.Indeplineste atributuiile prevazute de dispozitia nr.48/2017 pentru desemnarea
reprezentantului primariei comunei reci in grupul de lucru ce se va constitui la nivelul
judetului covasna, in vederea intocmirii proiectelor de amenajament pastoral,

18.Indeplineste prevederile dispozitiei nr.75/2017 privind desemnarea d-rei majos
magdolna, in vederea activarii conturilor de utilizatori pentru sistemul informatic renns
st pentru sistemul informatic ran

19.1n calitate de membru in comisia de monitorizare din cadrul primariel comunei reci.
indeplineste atributiile prevazute in dispozitia nr.81/2019



20.In calitate de responsabil cu riscurile in cadrul aparatului de specialitate al primarului
comunei reci, indeplineste atributiile prevazute in dispozitia nr.82/2019,

21.Indeplineste orice alte atributii si sarcini prevdzute in actele normative si dispuse de
sefii ierarhici si de consiliului local.

COMPARTIMENT JURIDIC - se subordoneaza direct secretarulur general al
comunei Rect:

OBIECTIVE:

- asigurarea apararii drepturilor si intereselor legitime ale institutiei in fata intantelor
judecatoresti de toate gradele, a organelor de urmarire penald, precum si a tuturor
autoritatilor si organelor administrative cu atributii jurisdictionale, in baza delegatiei de
imputernicire;

- imbunatatirea modului de acordare a asistentei juridice compartimentelor din cadrul
institutiei si anumitor categorii de cetatenti;

- gestionarea procedurilor administrative privind organizarea si destasurarea sedintelor
Consiliului Local;

- asigurarea logisticii necesare desfasurarii in conditii optime a sedintelor comisiilor de
specialitate si plenului consiliului local.

ATRBUTII:

e Reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata
instantelor de judecatd de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice,
institutii de orice naturd, precum s$i cu orice persoand juridicd sau fizicd, in conditiile
legii, formularea de intampindri, motive de apel, motive de recurs si alte cai de atac, in
cazurile in care se impun;

e Asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in justitie privind
bunurile proprictatea autoritatii:

e Avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

e Asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea
contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

e Lliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate;

e Initierca procedurilor de recuperare a sumelor banesti reprezentand creante provenite
ca urmare a dispozitiilor instantelor judecétoresti, iesiri din indiviziune, cheltuieli de
judecata, sulta, datorate de cétre debitorii municipiului beius;

e Urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si irevocabile in care
a asigurat apararea municipiului;

e Participarea in comisiile de concurs, licitatii, etc

e Asigurd rezolvarea solicitarilor privind informatiile de interes public cu caracter
juridic adresate institutiel

e Inregistreaza cererile formulate in scris privind informatiile de interes public dupa
care realizeaza o evaluare primara a solicitarii in urma céreia stabileste daca informatia
solicitata este furnizabila la cerere sau exceptata de la liberul acces.in cazul formularii
unor cereri verbale informatia se va furniza pe loc daca este posibil.



o Redacteaza raspunsul catre solicitant impreuna cu informatia de interes public sau cu
motivatia intarzierii ori a respingerii solicitdrii in conditiile legii. Obligatia de a raspunde
solicitarii este de 10 zile sau dupa caz in termen de 30 de zile de la inregistrarea
solicitarii in functie de dificultatea.complexitatea .volumul lucrarilor documentare si
urgenta solicitarii.

e Asigura disponibilitatea in format scris la afisier sau pe pagina internet a informatiilor
comunicate din oficiu.

e Asigurd avizarea actelor de autoritate emise de primarul comunei reci si a actelor
administrative elaborate in cadrul compartimentelor din structura organizatoricd a
primariei reci.

e Avizeazd toate proicctele de contracte transmise de cdtre compartimentele de
specialitate din cadrul primariei.

e Analizeaza si propune secretarului comunei reci, spre avizare pentru legalitate,
dispozitiile ce urmeaza a f1 semnate de catre primar;
exprima puncte de vedere privind interpretarea actelor normative in cazul ludrii unor
masuri de catre conducerea institutiei sau la cererea compartimentelor din structura
aparatului propriu de specialitate si al unititilor fara personalitate juridicd din subordinea
consiliului local, daca aceste solicitari privesc comuna reci.

e Comunica, persoanelor interesate, hotararile redactate sau copii de pe cele emise;
Arhiveaza si conserva dosarele sedintelor consiliului local:

Arhiveaza si conservi dosarele cu dispozitiille emise de primar;

transmite, la solicitarea organelor judecatoresti, sau a altor organe copii de pe acte
precum si relatiile solicitate;

e indruma petitionarii asupra formalitdtilor ce urmeaza a fi indeplinite;dactilografiaza
corespondenta si dispozitiile ce privesc lucrdrile de serviciu ale biroului;tine evidenta
cauzelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti;redacteaza intdmpindri, raspunsuri la
adrese si la interogatorii; redacteaza apeluri, recursuri precum si actiuni judecatoresti;

e Promoveazi ciile extraordinare de atac;asigura reprezentarea primdriei prin primar, a
consiliului local si a unitatilor fara personalitate juridica de sub autoritatea consiliului
local in fata organelor judecatoresti in cauze comerciale in vederea recuperarii debitelor:
e asigurd reprezentarea in fata altor organe jurisdictionale cum ar fi colegiul
jJurisdictional al curtii de conturi, organele specializate ale ministerului de finante,
consiliul concurentei, ete.:

e Asigurd punerea in executare a hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile;

e Urmadreste aplicarea legislatiei in vigoare de catre aparatul propriu al primarului,
potrivit competentelor incredintate, precum si sd aducd la cunostinta conducerii si s
formuleze propuneri in sensul avizarii, rezilierii/rezolutiunii ori modificarii contractelor
incheiate intre primaria comunei reci si diverse persoane fizice sau juridice;

e Formuleazi puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele
contractuale si incadrarea lor conform legislatiei.

e Convocarea consilierilor pentru participarea la sedintele consiliului;



e Comunicarea documentatiilor aferente sedintelor de consiliu catre consilierii locali in
termenul prevazut de lege;

e [ntocmirea proceselor-verbale ale sedintelor de consiliu;

e isi exprima punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea ciilor de atac;

e Compartimentul juridic indeplineste si alte atributii care intrd In competenta
compartimentului juridic stabilite prin dispozitia primarului.

- Obligatiile angajatiilor in domeniul securititii si sindtatii in munca

 Fiecare lucrator trebuie sa isi desfasoare activitatea, in conformitate cu pregitirea $i
instruirea sa, precum si cu instructiunile primite din partea angajatorului, astfel incat sa nu
expund la pericol de accidentare sau imbolnavire profesionalad atat propria persoana, cat si
alte persoane care pot fi afectate de actiunile sau omisiunile sale in timpul procesului de
munca.

* In mod deosebit, in scopul realizarii obiectivelor prevdzute mai sus, lucrdtorii au
urmatoarele obligatii:

a) sa utilizeze corect masinile, aparatura, uneltele, substantele periculoase, echipamentele de
transport si alte mijloace de productic;

b)sa utilizeze corect echipamentul individual de protectie acordat si, dupa utilizare, sa il
inapoieze sau sa 1l pund la locul destinat pentru pastrare:

¢)sa nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea. schimbarea sau inlaturarea
arbitrara a dispozitivelor de securitate proprii, in special ale masinilor, aparaturii, uneltelor,
instalatiilor tehnice si cladirilor, si sa utilizeze corect aceste dispozitive;

d)sa comunice imediat angajatorului si/sau lucratorilor desemnati orice situatie de munca
despre care au motive intemeiate sa o considere un pericoi pentru securitatea si sandtatea
lucratorilor, precum si orice deficienta a sistemelor de protectie;

e)sé aduca la cunostintd conducatorului locului de munca si/sau angajatorului accidentele
suferite de propria persoani;

f)sa coopereze cu angajatorul si/sau cu lucrdtorii desemnati, atdt timp cat esic necesar,
pentru a face posibila realizarea oricaror masuri sau cerinte dispuse de catre inspectorii de
munca si inspectorii sanitari, pentru protectia sanatatii si securitatii lucratorilor;

g)sa coopereze, atat timp cat este necesar, cu angajatorul si/sau cu lucratorii desemnat,
pentru a permite angajatorului sa se asigure cd mediul de munca si conditiile de lucru sunt
sigure si fara riscuri pentru securitate si sanatate, in domeniu! sau de activitate;

h)sa isi insuseasca si sa respecte prevederile legislatiel din domeniul securitatii $i sanatagii
in munca si masurile de aplicare a acestora;

- Obligatiile angajatiilor in domeniul apararii impotriva incendiilor

Fiecare salariat are, la locul de munca, urmatoarele obligatii principale:
a)sd respecte regulile si masurile de apdrare impotriva incendiilor, aduse la cunostintd, sub
orice forma, de seful serviciului;



b)sa utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si
echipamentele, potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de seful serviciului,
dupd caz;

c)sa nu efectueze manevre nepermise sau modificari neautorizate ale sistemelor si
instalatiilor de aparare impotriva incendiilor;

d)sd comunice. imediat dupd constatare, conducétorului locului de munci orice incalcare a
normelor de apdrare impotriva incendiilor sau a oricarei situatii stabilite de acesta ca fiind
un pericol de incendiu, precum si orice defectiune sesizatd la sistemele si instalatiile de
aparare impotriva incendiilor;

e)sd coopereze cu salariatii desemnati de seful de serviciu, dupa caz, respectiv cu cadrul
ethnic specializat, care are atributii in domeniul apérarii impotriva incendiilor, in vederea
realizarii masurilor de aparare impotriva incendiilor;

f)sa actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munca, in cazul aparitici
oricarui pericol iminent de incendiu;

g)sd furnizeze persoanclor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostinta,
referitoare la producerea incendiilor.

Obligatiile angajatiilor in domeniul protectiei civile

Salariatii au urmatoarele drepturi si obligatii:

a)sd beneficieze, In mod gratuit de echipament de protectie individuala, de tratament;
b)sa beneficieze de masurile de protectie sociala prevazute prin lege pentru perioadele de
Intrerupere a activitatii, impuse de situatiile de protectie civila:

¢)sd respecte normele, regulile si masurile de protectie civila stabilite.

CAPITOLUL YV
ALTE REGLEMENTARI

Art. 23. (1) Salariatii Primériei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —
calculatoare, imprimante, copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii
sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara
institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a
anunta compartimentul informatica si media sau biroul administrativ gospodaresc, dupa
caz.

Art. 24. (1) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum si
a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarca prevederilor
Ordonantei nr 80/2001 privind stabilireca unor normative de cheltuieli pentru
autoturismele autoritdtilor administratiei publice si institutiile publice, cu completarile si
modificarile ulterioare.



CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art.25.(1) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii
publici, indiferent de functia pe care o detin si pentru personalul incadrat cu contract
individual de munca din aparatul de specialitate al Primarului comunei Reci.
(2)Prezentul Regulament este valabil de la data aprobarii sale prin Hotararea Consiliului
LLocal al comunei Reci si isi produce efectele fata de angajati din momentul aducerii la
cunostiinta acestora.

Art. 26. In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se vor elabora
fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al
Primarului, dupa modelul anexa nr. 4, conform Hotarare nr. 611/2008 pentru aprobarea
normelor privind organizarea si dezvoltarea carierei functionarilor publici, actualizatd si
sarcinile de serviciu pentru fiecare angajat din subordine.

(2) Redactarea fiselor postului si a sarcinilor de serviciu se va face pe suport electronic si
pe suport de hartie in trei exemplare: cate unul pentru salariat, unul pentru seful
compartimentului si unul pentru Compartimentul Resurse Umane.

(3) Fisa postului si sarcinile de serviciu pentru conducatorii de compartimente cuprind in
mod obligatoriu urmatoarele atributii:

- organizarea activitatii compartimentului; luarea masurilor necesare in vederea realizarii
atributiilor compartimentului;

- urmdrirea $i raspunderea pentru elaborarca corespunzidtoare si in termen a tuturor
lucrdrilor si sarcinilor incredintate compartimentului:

- asigurarea respectdrii disciplinei in munca de catre toti salariatii compartimentului;
aducerea la cunostintd a salariatilor a tuturor reglementarilor specifice domeniului de
activitate, a dispozitiilor Primarului, a hotararilor Consiliului local;

- elaborarea, modificarea figei postului urmare a modificarilor legislative aparute;

- intocmirea figelor anuale de evaluare a performantelor profesionale ale salariatilor din
cadrul compartimentului pe care il conduc; elaborarea propunerilor de modificare a
functiilor publice, avansari in trepte, grade profesioanle:;

- atributiile generale comune ale compartimentelor, conform prezentuluiRegulament.
Art. 27. (1) Toti salariatit Primariei comunei Reci sunt obligati sd cunoasci, si

respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare.
Secretarul general al comunei se va ocupa de aducerea la cunostinid a prevederilor
acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet
a comunei Reci.

Art. 28. Prezentul Regulament se completeaza, se¢ modifica ori de céte ori este nevoie,
urmare a unor modificari legislative, noi activita{i sau competente date in sarcina
administratiei publice locale sau reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin
Hotarare a Consiliului Local al comunei Reci.

Presedinte de sedint, Secretar general al comunei Reci
Németh Timea-Katalin



ROMANIA
JUDETUL COVASNA
PRIMARIA COMUNEI RECI
primariareci@gmail.com, tel./fax.0267373803

Nr.2241/28.04.2026

RAPORT DE SPECIALITATE
La proiectul de hotarire privind aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al Primarului Comunei Reci

Avand in vedere prevederile art.632 din O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
Administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare, potrivit cdreia: in termen de 90 de zile
de la data intrarii in vigoare a prezentului cod, consiliile locale au obligatia de a-si revizui
regulamentele de organizare si functionare.

Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locald sunt
Consiliul Local al comunei Reci, ca autoritate deliberativa $1 primarul comunei Reci, ca
autoritate executiva.

Proiectul Regulamentului de organizare i functionare a aparatului de specialitate al
primarului comunei Reci, este menit sa reglementeze raporturile de serviciu si individuale de
munca ale aparatului de specialitate care au calitatea de functionari publici si personal
contractual, indiferent de funciile pe care le detin si de durata contractului de munca.

Aparatul de specialitate al primarului asigura conditiile necesare indeplinirii in bune
conditii a atributiilor ce-i revin consiliului local, scop in care aduce la indeplinire hotararile
consiliului local si dispozitiile primarului.

Avand in vedere modificarile intervenite in organigrama si statul de functii al aparatului
de specialitate al primarului comunei Reci in urma adoptarii Hotdrarii nr.17/2026, este necesard
adoptarea unui nou Regulament de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Reci.

In urma studierii proiectului de hotardre cu privire la aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului comunei Reci, constat ci
proiectul de hotardre este elaborat in conformitate cu prevederile OUG nr.57/2019 privind
Codul administrativ si a altor acte normative in vigoare.

Fata de cele precizate mai sus, consider ca prezentul proiect de hotarare indeplineste
conditiile legale drept pentru care il supun avizirii comisiilor de specialitate si propun
adoptarea sa in cadrul consiliului local al comunei Reci, in forma initiata de dl. Primar.
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