
ROMANIA 
JUDETUL COY ASNA 

COMUNA RECI 
CONSILIUL LOCAL 

HOT A.RAREA NR.48/2021 
privind aprobarea Regulamentului de Organizare ~i Functionare al 

aparatului de Specialitate al Primarului comunei Reci 

Consiliul Local al comunei Reci, judetul Covasna intrunit in sedinta ordinara in 
data de 22 IUNIE 2021; 

A vand 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.2 l 33/05.05.2021; 
Raportul compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al 
Primarului ,inregistrat sub nr.2135/05.05.202 I ; 
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.47/2021 privind aprobarea organigramei ~i a statului de funqii al 
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.l,lit.a si art.197,alin lsi 4 din OUG nr. 57/2019, privind Codul 
administrativ. 

HOTA.RSTE 

Art. 1 Se aproba Regulamentul de Organizare ~i 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. 

Reci, la 22 iunie 2021 

PRESEDINTE DE SEDI 
BUKUR ISTVAN 

~ 

Contrasemneaza, 
---s.EC~T AR GENERAL AL COMUNEI, 

NEMETH TIM~ LIN 

... :,de},~~ 



Anexa la H.C.L. nr.48/2021 

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTION ARE 
' ' AL AP ARA TULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI 

COMUNEI RECI 

JUDETUL COV ASNA 
' 



CAPITOLUL II 

STRUCTURA DE CONDUCERE 

Art.4. Structura organizatorica a Primariei comunei Reci este aprobata prin Hotarare a 
Consiliului Local al comunei Reci, in confonnitate cu prevederile OUG nr.57/2019, 
privind Codul administrativ, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 
Art.5. Primarul indepline$te o funqie de autoritate publica. El este $eful administratiei 
publice locale $i al aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, 
pe care ii conduce $i ti controleaza. 
Art.6. (I) Primarul indepline$te urmatoarele categorii principale de atributii prevazute 
in art.155 din OUG nr.57/2019, privind Codul administrative, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare $i sunt exercitate prin dispozitii care devin executorii dupa ce 
sunt aduse la cuno~tinta publica in conformitate cu prevederile art.198 din Oug 
nr.57 /20 I 9, privind Codul administrativ,cu modificarile $i 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 cetatenilor, de interes local; 
e) alte atributii stabilite prin lege. 

(2) in temeiul alin. (I) lit. a), primarul: 

a) indepline$te funqia de ofiter de stare civila $i de autoritate tutelara $i asigura 
funqionarea serviciilor publice locale de profil; 
b) indepline$te atributii privind organizarea $i desfa$urarea alegerilor, referendumului $i 
a recensamantului; 
c) indepline$te alte atributii stabilite prin lege. 

(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. ( l) lit. b ), primarul: 

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea 
economica, sociala $i de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, care se publica pe 
pagina de internet a unitatii administrativ - teritoriale in conditiile legii; 
b) pa11icipa la $edintele consiliului local $i dispune masurile necesare pentru pregatirea 
$i desfa$urarea in bune conditii a acestora; 
c)prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari; 
d) elaboreaza, in urma consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea 
economica, sociala $i de mediu a unitatii administrativ - teritoriale, le publica pe site-ul 
unitatii administrativ - teritoriale $i le supune aprobarii consiliului local. 

(4) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (I) lit. c), primarul: 



(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 ~i criteriilor aprobate de consiliul local la propunerea primarului, in 
conditiile pa11ii a VI - a titlul II capitolul VI sau titlul III capitolul IV, dupa caz- OUG 
57 /20 l 9-privind Codul administrativ 

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara ~i de ofiter de stare civila, a sarcinilor 
ce ii revin din actele normative privitoare la recensamant, la organizarea ~i desfa~urarea 
alegerilor, la luarea masurilor de protectie civila, precum ~i a altar atributii stabilite prin 
lege, primarul actioneaza ~i ca reprezentant al statului in comuna, in ora~ul sau in 
municipiul in care a fost ales. 
(2) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul 
conducatorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor ~i ale celorlalte organe 
de specialitate ale administratiei publice centrale din unitatile administrativ - teritoriale, 
daca sarcinile ce ii revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate. 

Art.7. Primarul indepline~te ~i alte atributii conform Iegilor in vigoare. 
Art.8. Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege ~i alte 
acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii/subdiviziunii administrativ 
- teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul 
de specialitate, administratorului public, precum ~i conducatorilor institutiilor ~i 
serviciilor publice de interes local, in funqie de competentele ce le revin 'in domeniile 
respective, 'in conformitate cu prevederile art.157 din OUG nr.57/2019,privind Codul 
administrativ,cu modificarile ~i 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.IO. Secretarul general al comunei indepline~te, i'n conditiile legii, urmatoarele 
atributii: 
a) avizeaza proiectele de hotarari ~i contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile 
primarului, respectiv ale pre~edintelui consiliului judetean, hotararile consiliului local, 
respectiv ale consiliului judetean, dupa caz; 
b) participa la ~edintele consiliului local, respectiv ale consiliului judetean; 
c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local ~i 
primar, respectiv consiliul judetean ~i pre~edintele acestuia, precum ~i intre ace~tia ~i 
prefect; 
d) coordoneaza organizarea arhivei ~i evidenta statistica a hotararilor consiliului local ~i 
a dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judetean ~i a dispozitiilor 
pre~edintelui consiliului judetean; 
e) asigura transparenta ~i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice ~i persoanele 
interesate a actelor prevazute la lit. a); 
f) asigura procedurile de convocare a consiliului locaL respectiv a consiliului judetean, ~i 
efectuarea lucrarilor de secretariat. comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului -
verbal al ~edintelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, ~i redactarea 
hotararilor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean; 



Asigurarea comunicarii actelor adoptate: 
• verifica daca in~tiintarea sau aducerea la cuno~tinta s-a realizat in conformitate cu 
prevederile legale; 
• organizeaza audiente, dupa caz, in zilele ~i orele stabilite prin Regulamentul de 
organizare ~i funqionare interna; 
• comunica ~i remite, in termenele prevazute de O.U.G. nr. 57/2019, autoritatilor ~i 
persoanelor interesate actele emise de consiliul local sau de primar. 
Legalizarea ~i autentificarea actelor ~i documentelor: 
• legalizeaza copiile conforme cu actele originale, cu respectarea prevederilor legale in 
v1goare; 
Asigura efectuarea lucrarilor de secretariat ~i de evidenta a bunurilor: 
• prime~te, distribuie, intretine corespondenta ~i urmare~te transmiterea acesteia; 

• 1mpreuna cu speciali~tii primariei intocme~te proiecte de hotarari ale consiliului 
local ~i proiecte de dispozitii ale primarului; 

• redacteaza la calculator acte, adrese, hotarari ~i dispozitii ale primarului; 

• colecteaza ~i prezinta primarului informatii pentru raportul anual privind starea 
economica ~i sociala a comunei Reci 

Responsabilitatile: 
• Raspunde de exercitarea atributiilor sale de serv1c1u in stricta conformitate cu 
legislatia 1n vigoare ~i Regulamentul intern al autoritatii; 
• Raspunde de calitatea materialelor elaborate ~i prezentarea !or in termenele stabilite; 
• Raspunde de depistarea la timp a lacunelor existente 1n managementul autoritatii ~i 
elaboreaza propuneri de inlaturare ale acestora; 
• Raspunde de calitatea ~i veridicitatea informatiilor in baza carora se adopta decizii in 
domeniul sau de competenta; 
• Raspunde de examinarea in termen a petitiilor ce tin de domeniul de activitate; 
• Raspunde de sporirea competentei sale profesionale. 

imputernicirile: 
• Avizeaza proiectele de hotarari ale consiliului local ~i contrasemneaza hotararile; 
• Elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor 
care contin informatii secrete, stabilite potrivit legii. 
• Semneaza procesele verbale al ~edintelor consiliului local; 
• Propune solutii de optimizare a activitatii in cadrul autoritatii publice; 
• Participa la activitatile de instruire (~edinte, conferinte, mese rotunde, seminare, 
stagii, etc.) organizate in tara ~i peste hotare, pe tematici ce tin de domeniul de activitate; 

Atributii 

I. Aplicarea ~i executarea legilor, studii, indrumarea, elaborarea proiectelor de hotarari. 
lucrari pregatitoare pentru luarea unor dispozitii ~i activitati de conducere. 

2. Participa in mod obligatoriu la ~edintele Consiliului local. 



• Atributiile privind activitatea de arhiva: 

1. Asigura legatura cu Arhivele Nationale, m vederea verificarii ~1 confirmarii 
nomenclatorului'. unnare~te modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea 
dosarelor; 

2. Seful compartimentului de arhiva este secretarul comisiei de selectionare ~i, in 
aceasta calitate, convoaca comisia in vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare 
expirate $i care, in principiu, pot fi propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; 
intocme$te formele prevazute de lege pentru confim1area lucrarii de catre Arhivele 
Nationale; asigura predarea integrala a arhivei seleqionate la unitatile de recuperare; 
3. Cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor ~i certificatelor 
solicitate de cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in 
v1goare; 

4. Organizeaza depozitul de arhiva dupa criterii prealabil stabilite, conform prevederilor 
Legii Arhivelor Nationale, mentine ordinea ~i asigura curatenia in depozitul de arhiva; 
solicita conducerii unitatii dotarea corespunzatoare a depozitului (mobilier, rafturi, 
mijloace P.S.l. $.a.): informeaza conducerea unitatii $i propune masuri in vederea 
asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare $i conservare a arhivei; 

5. Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu 
prilejul efectuarii actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori; 
6. Pregate$te documentele ( cu valoare istorica) $i inventarele acestora, in vederea 
predarii la Arhivele Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale. 

• Alte atributii ~i sarcini: 
1. Exercita activitatea de resurse umane in cadrul Primariei comuunei Reci 
2. Completeaza ~i transmite Registrul General de Evidenta a Salariatilor in format 
electronic. 
3. Solutioneaza adresele transmise de institutiile publice, petitii ale cetatenilor, once 
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 $i autorizatii de construire/desfiintare, raspunzand 
pentru legalitatea acestora; 
6. Prime~te ~i pastreaza intr-un registru special declaratiile de avere ~i de interese ale 
ale$ilor locali din Comuna Reci, Judetul Reci; 

Art. I I. lntreaga activitate a Primariei comunei Reci este organizata ~i condusa de catre 
primar ~i compa1iimentele, fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului $i 
secretarului general al comunei, care asigura ~i raspund de realizarea atributiilor ce le 
revin acestora. 
Art. 12. Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Reci, vor fi semnate, de 
regula, de catre primar sau de viceprimar- in limita delegarii atributiilor stabilite de catre 
primar, secretarul general al comunei $i de functionarul public direct implicat. 



in subordinea directa a Viceprimarului Comunei Reci se afla : 
• Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta 
• Compartirnent cultura 
• Cornpa1iiment adrninistrativ gospodaresc 

in subordinea directa a Secretarului general al UA T Reci se afla : 
• Cornpa1iiment de stare civila. Asistenta sociala, relatii cu publicul, 

autoritate tutelara si resurse umane 
• Cornpa1iiment agricol 
• Cornpa1iiment juridic 

Servicii publice subordinate Consiliului Local al comune1 Reci, tara personalitate 
juridica: - Asistenti personali 

CAPITOLUL IV 
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE AL 

PRIMARULUI 

Art. 21 Compartimentele din structura aparatului de specialitate au urmatoarele atributii 
generale comune: 
• intocmirea ~i promovarea catre Primar a rapoartelor de specialitate in conformitate cu 
prevederile legale in vigoare 
• realizarea la termen a tuturor actiunilor ~i activitatilor necesare implementarii 
sistemelor ~i programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de 
activitate; 
• intocmirea bugetelor proiectelor, programelor ~i activitatilor proprii; intocmirea la 
termen a documentelor de angajare bugetara ~i de plata ale activitatilor din coordonarea 
biroului; 
• intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie, a agendei de lucru a 
• serviciului sau biroului, a programului comisiilor speciale pe care le coordoneaza, 
pentru publicarea !or, conform regulamentului stabilit de primar; intocmirea unui 
calendar cu activitatile anuale cu caracter permanent din cadrul compartimentului; 
• participarea la ~edintele comisiilor de specialitate ~i ale plenului Consiliului local al 
comunei Reci, ori de cate ori este necesar; 
• solutionarea in termenul legal a tuturor cererilor, petitiilor, reclamatiilor, sugestiilor 
etc adresate institutiei. 
• indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini ~i lucrari din domeniul propriu de 
activitate, incredintate verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de catre 
Primar. 
• urmarirea ~i cunoasterea permanente a modificarile legislative care reglementeaza 
domeniul de activitate propriu, fiind raspunzator pentru toate consecintele care apar 
datorita aplicarii necorepunzatoare sau a neaplicarii unor prevederi legale in activitatea 
pe care o des:fa~oara. 



• Atributii privind administrarea domeniului public ~i privat 

l. Tinerea evidentei imobilelor, terenuri $i cladirL din domeniul public $i privat $i 
opereaza pe baza de hotarari de consiliu, HG, contracte, etc., intrarile, ie~irile, 
schimbarea valorii, a suprafetelor etc. 
2. Intocmirea pentru primar raportul gestionarii bunurilor ~i-1 prezinta primarului pentru 
aprobare. 
3. Luare de masuri pentru ca toate bunurile apartinand domeniului public sa fie 
Intabulate in carte funciara ~i in cazul in care sunt folosite fara act administrativ de 
gestiune, sa propuna primarului initierea darii in administrare ~i a conditiilor de 
administrare 
4. Intocmirea in terrnen de I an de la numirea in functia publica anexa la proiectul de 
hotarare a consiliului local pentru propunerea modificarilor, abrogarilor ~i completarilor 
cu noi pozitii In inventarul bunurilor care apartin domeniului public al comunei urmand 
ca dupa aprobarea prin HG sa intocmeasca, anual, pana la l 0 februarie pentru anul 
anterior, anexa privind propunerea de modificare, completare sau abrogare a unor pozitii 
din inventarul public. 
5. lntocmirea trimestriala a evidentei bunurilor din domeniul public care nu sunt 
intabulate ~i informarea primarului ~i a Consiliului local 
6. Urmarirea ~i respectarea instructiunilor, observatiilor, recomandarilor Ministerului 
Dezvoltarii Regionale ~i Adminiistratiei publice nr.964 75/30.10.2015 sau cele transmise 
de catre Consiliul Judetean Covasna ~i lnstitutia Prefectului pentru intocmirea 
documentatiei necesare la elaborarea proiectelor de acte normative privind modificarea 
~i coompletarea inventarului bunurilor ce apartin domeniului public al comunei, 
7. Urmarirea mi$carilor mijloacelor fixe de la un loc de folosinta la altul; 
8. Tinerea evidentei lunare a lucrarilor de investitii sau reparatii care se efectueaza 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 ~i regimul juridic al acesteia. 
9. Reactualizarea ~i punerea la dispozitia comisiei speciale, anual inventarul bunurilor 
care alcatuiesc domeniul public al comunei. 
10.Pregatirea ~i transmiterea Consiliului Judetean a inventarului bunurilor care apaqin 
domeniului public al comunei Reci, insu~it de Consiliul local, in vederea atestarii prin 
Hotarare de Guvern a apartenentei bunurilor la domeniul public al comunei. 
11. lndeplinirea oricaror alte atributii ~i sarcini prevazute in actele normative ~i dispuse 
de ~efii ierarhici ~i date prin dispozitia prirnarului. 

• Alte atributii ~i sarcini: 

l. lndepline$te atributiile prevazute de Dispozitia nr.81 /2018 privind desernnarea 
persoanei responsabile cu protectia datelor cu caracter personal la nivelul Primariei 
comunei Reci; 
2. Indepline$te atributiile privind completarea ~i transmiterea registrului general de 
evidenta a salariatilor in format electronic conform Dispozitiei nr.99/20 l 8; 



12. Initiaza programe si proiecte de investi\ii de interes local in parteneriat cu institutii si 
organizatii nonguvemamentale. 

13. Duce la indeplinire orice alte atributiuni date de primar sau cele care rezulta din 
14. actele nom1ative in vigoare. 
15. Colaboreaza cu viceprimarul comunei Reci privind rezolvarea problemelor; 
16. in colaborare cu viceprimarul, mdruma formatiile de lucru; 
17. Atiibutii de control privind pastrarea aspectului comunei $i in domeniul protectiei mediului 

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

ATRIBUTII 

I. Conduce evidenta contabila privind efectuarea cheltuielilor prevazute in bugetele de 
venituri $i cheltuieli aprobaate din mijloace bugetare, extrabugetare $i din alte fonduri 
legal constituite, a gestionarii valoorilor mate1iale, bunurilor de inventar $i a mijloacelor 
bane$ti, a decontarilor cu debitorii $i creditorii 
2. Contabilizeaza veniturile bugetare 
3. Asigura reflectarea in contabilitate a mijloacelor fixe rezultate din executarea 
4. Obiectivelor aprobate cu finantare din alocatii bugetare $i din fonduri speciale 
extrabugetare 

5. intocme$te documentele de plata catre organele bancare, urmare$te primiirea la timp 
a extraselor de cont $i verificarea acestora cu documentele lor insotitoare, asigurand 
incadrarea corecta pe subdiviziunile clasificatiei bugetare a cheltuielilor pentru bugetul 
comune1 
6. Prime$te zilnic actele asupra operatiunilor efectuate prin casierie 
7. Pregate$te lucrarile de fundamentare pentru elaborarea proiectului anual a bugetului 
local $i bugetului de venituri $i cheltuieli ai institutiilor publice 
8. lntocme$te propunerile privind utilizarea fondului de rulment pentru finantarea unor 
investifii 
9. lntocme$te programul de investitii cu nominalizarea in listele de investitii a 
categoriilor de obiective $i lucrari 
I 0. Efectueaza virarile de credite bugetare intre subdiviziunile clasificatiei bugetare 
inainte de angajarea cheltuielilor 
11. Urmare$te executia bugetului $i rectificarea acestuia pe parcursul anului bugetar, in 
conditii de echilibru 
12. intocme$te note le justificative pentru obtinerea sumelor lunare privind finantarea 
cheltuielilor descentralizate $i deschiderile de credite in limita creditelor bugetare 
aprobate 
l 3.Intocme$te situatiille financiare lunare, trimestriale pivind executia bugetara $i 
incheie exercitiul bugetar pentru comuna reci 
14.Efectueaza lunar calculele privind drepturile salariale ale personalului din aparatul 
propriu al primarului comunei reci 
15.Calculeaza $i intocme$te statele de plata a indemnizatiilor cuvenite consilierilor locali 



16.Completeaza raportariler lunare, trimestriale. semestriale, anuale catre Consiliul 
Judetean, DGFP Sf. Gheorghe si alte institutii. 
17.Tine evidenta la zi a scutirilor $i facilitatilor fiscale acordate contribuabililor -
persoane fizice. 
l 8.Intocme$te, lunar situatii cu restantieri - persoane fizice. 
19.Face propuneri pentru majorari/scaderi/indexari pentru elaborarea anuala a 
impozitelor $i taxelor locale 
20.Tine evidenta la zi a debitelor $i platilor taxelor speciale la persoane fizice. 
21. Participa la elaborarea si fundamentarea proiectul de bu get local-pa11ea de venituri. 
22. Urmareste indeplinirea prevederilor contractelor de inchiriere, concesionare s1 
vanzare-cumparare inchieate intre institutia publica si persoanele /fizice, 
23. lmplementeaza, 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 nonnative in vigoare. 

A TRIBUTII - referent 

I. Stabile$te, evidentiaza ~i urmare$te 1ncasarea impozitelor $i taxelor locale ce 
revin bugetului local 111 conditiile legii, asigurand 1ncadrarea corecta in clasificatia 
bugetara 
2. Raspunde de inregistrarea declaratiilor fiscale pentru stabilirea impozitului ~1 

efectueaza debitele 
3. Intocme$te 1n~tiintarile de plata $i informari catre debitorii 
4. Conduce evidenta zilnica a 1ncasarilor efectuate pe baza borderourilor desfa$urator 
al 1ncasarilor 
5. Conduce evidenta analitica a debitelor ~i 1ncasarilor dupa rol pe fiecare contribuabil 
6. Asigura $i urmare~te incasarea la timp a creantelor din lichidarea obligatilor de 
plata , luand masurile necesare in conditiile legii, 
7. Asigura eliberarea certificatelor fiscale 
8. Raspunde pentru indeplinirea atributiilor 111 confom1itate cu prevederile legate 
9. Indepline$te orice alte atributii dispuse de ordonatorul principal de credite 
I 0.Asigura exercitarea controlului financiar preventiv pentru platile efectuate din 
bugetul comunei,eliberari de valori materiale pentru operatiuni specifice 
11.Organizeaza ~i coordoneaza aqiunea de elaborare a proiectului de buget al 



covasna ~i avizelor eliberate 1n domeniul construqiilor ~i 1ntocme~te lucrarile de 
statistica legate de constructi i; 
3. Conduce ~i pastreaza registrele cadastrale, hartile cadastrale; 
4. Coordoneaza activitatea de amenajare a teritoriului 1n cadrul comunei reci, se 
ingrije~te de realizarea, actualizarea planului de amenajare a teritoriului comunei, a 
planului urbanistic general, cat ~i actualizarea acestora; 
5. Parcurge procedura de 1ntabulare a imobilelor aflate 1n domeniul public sau privat al 
comunei; 
6. Tine evidenta domeniului public ~i privat al comunei; 
7. Fumizeaza persoanelor fizice sau juridice planurile de parcelare sau planurile de 
situatii; 
8. llltocme~te, la cerere, adeverinte 111 vederea inscrierii 'in evidellta de carte funciara a 
imobilelor de pe raza comunei sau alte adeverinte cu privire la imobile; 
9. Urmare~te punerea Ill aplicare prevederile legilor folldului funciar, legea nr. 18/ 1991 , 
legea nr. 1/2000, legea 247/2005 cu toate modificarile ~i completarile ulterioare in 
vigoare a acestora; 
I 0.llldeplille~te atributi ile ce-i rev ill din calitatea de membru Ill comisia local a pelltru 
stabilirea dreptului de proprietate privata asupra terenurilor; 
11.Participa la ~edilltele comisiei de fond funciar; 
12. Verifica dosarele aferente cererilor depuse pe baza legilor fondului funciar, in acest 
scop solicita relatii, date ~i acte necesare; 
13.Prime~te ~i transmite comisiei judetene contestatiile formulate de persoanele 
interesate impreuna cu punctul de vedere al comisiei locale; 
14. intocme~te situatii definitive ~i completeaza anexele cu persoanele fizice ~i juridice 
indreptatite sa Ii se atribuie teren; 
15. Verifica pe teren ~i 1n evidentele primariei situatia juridica actuala a terenului pelltru 
care se propune reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate ~i intocme~te 
referatul de specialitate cu propunerea de solutionare; 
16. Transmite pentru validare com1s1e1 judetelle documentatiile privind 
reconstituirea/constituirea dreptului de proprietate; 
17.Participa la punerea in posesie a persoanelor indreptatite sa primeasca teren; 
18.Completeaza documentele de punere in posesie ~i 1nmaneaza titlurile de proprietate 
persoanelor indreptatite; 
19.Convoaca persoanele 1ndreptatite, precum ~i alte persoane 111 vederea clarificarii unor 
situatii privind solicitarile de restituire a imobilelor; 
20. Tine evidenta titlurilor de proprietate emise, a proceselor-verbale de pun ere in 
posesie ~i a planurilor de parcelare; 
21.Clarifica litigiile aparute in derularea legiilor fondului funciar; 
22.Aduce la cuno~tinta celor illteresati hotararile comisiei judetelle de fond fullciar; 
23.Arhiveaza documentele comisiei locale de fond funciar conform prevederilor legale 
in vigoare; 
24.Trimite institutiilor interesate celltralizatoare impreuna cu copiile documentelor 
primite de la persoanele solicitante; 
25.Se ocupa cu 111tocmirea raportarilor statistice; 
26.Asigura evidellta. inventarierea ~i pastrarea documentelor arhivate; 



• Luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei In 
situatii de urgenta sau de conflict armat; 
• Organizarea ~i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti 
omene~ti, limitarea ~i inlaturarea efectelor situatiilor de urgenta civila ~i pentru 
reabilitarea utilitatilor publice afectate; 
• Limitarea ~i Inlaturarea efectelor dezastrelor ~i a efectelor atacurilor din aer pe timpul 
conflictelor annate; 
• Intocmirea planurilor operative, de pregatire ~i planificare a exercitiilor de 
specialitate; 
• Propunerea fondurilor necesare realizarii masurilor de proteqie civila; 
• Pa11iciparea la exercitiile, aplicatiile ~i activitatile de pregatire privind proteqia 
civila; 

• Coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare; 
• lntocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati In domeniul 
situatiilor de urgenta ~i organismele nonguvernamentale; 
• Realizarea, 111tretinerea ~i funqionarea legaturilor ~i mijloacelor de In~tiintare ~, 
alarmare In situatii de urgenta; 
• Organizarea unor aqiuni pentru pregatirea populatiei pentru situatiile de urgenta; 
• Acordarea asistentei tehnice ~i sprijinului pentru gestionarea situatiilor de urgenta; 
• Exercitarea controlului aplicarii masurilor de proteqie civila in plan local la 
operatorii economici subordonati; 
• Coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de urgenta; 
• Stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii ~i a alimentarii cu 
energie ~i apa a populatiei evacuate; 
• Asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice 111 zonele sinistrate; 
• Gestionarea, depozitarea, intretinerea ~i conservarea tehnicii, aparaturii ~, 
materialelor de protectie civila, prin serviciile de specialitate subordonate; 

COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV GOSPODARESC - structura functionala 
direct subordonata Viceprimarului comunei Reci 

ATRIBUTII 

• raspunde de organizarea $i desfa$urarea activitatii la locul de munca repartizat in 
cadrul punctului de lucru. 

• construie$te, monteaza $i instaleaza diferite structuri in cadrul punctului de lucru, 
respectand normele specifice de protectia muncii ; 

• ajuta la executarea diferitelor lucrari in cadrul institutiei; 
• respecta Intocmai sarcinile $i indicatiile primite de la primar $i viceprimar; 
• participa active la executarea diferitelor lucrari de reparatii, vopsitorie, utilizand 

rational timpul de lucru $i material, echipamente de lucru din dotare; 
• Indepline$te orice alte sarcini, activitati $i atributii specifice trasate de conducerea 



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

• Sa ajute cititorii in alegerea cartilor cu o anumita tema, atunci cand este solicitata; 
• Sa ordoneze fondul de carte in rafturi dupa domenii ~i ordine strict alfabetica ; 
• Sa participe la diferite activitati culturale de pe raza ora$ului ; 
• Sa se deplaseze in teren pentru recuperarea fondului de carte imprumutat $1 

nerambursat la timp ; 

• Sa indeplineasca $i alte sarcini stabilite de conducerea institutiei ; 
• Sa indeplineasca cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con$tiincios 

indatoririre de serviciu $i sa se abtina de la orice fapta care ar putea sa aduca 
prejudicii autoritatilor sau institutiilor publice in care i~i desfli$oara activitatea ; 

• In exercitarea atributiilor ce-i revin sa se abtina de Ia exprimarea sau manifestarea 
convingerilor politice; 

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

• Sa pastreze secretul de stat $i secretul de serviciu, in conditiile legii ; 
• Sa pastreze confidentialitatea in legatura cu faptele. informatiile sau documnetele de 

care ia cuno$tinta in exercitarea functiei ; 
• Este interzis sa solicite sau sa accepte, direct sau indirect, pentru dansa sau pentru 

altii, in considerarea funqiei publice daruri sau alte avantaje. 

Atributiile ca responsabil pentru activitatea de arhivar: 
• Inregistrarea ~i evidenta documentelor intrate, ie~ite sau intocmite pentru uz intern; 
• Prelucrarea documentelor la nivelul compartimentelor creatoare; 
• Elibereaza copii de pe documentele din depozit (arhiva); 
• Verifica statele de salarii $i dosarele de personal in vederea intocmirii referatelor $i 

adeverintelor pentru stabilirea vechimii in munca $i 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 $i dispoz itii ale 
primarului, impreuna cu documentatia aferenta, etc.); 

• Asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cate ori se 
solicita, tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura; 

• Raspunde la corespondenta cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari 
ale unor petenti, persoane fizice $i juridice cu privire la autenticitatea unor documente 
din arhiva; 

• Asigura evidenta tuturor documentelor intrate $i ie$ite din depozitul de arhiva pe baza 
registrul de evidenta curenta; 

• Verifica integritatea documentelor imprumutate dupa restituire; 
• Reactualizeaza, ori de cate ori este necesar nomenclatorul arhivistic al primariei; 
• Organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de 

evidenta prevazute de instruqiunile mentionate supravegheaza folosirea 



5. Intocme~te dosarele cu cererile privitoare Ia indemnizatii pentru cre~terea copilului, 
stimulentului ~i a alocatiei de stat pentru copi i conform oug.nr.111 /2010, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 

6. Face propuneri pentru ajutorarea familiilor cu probleme sociale precare; 
7. Executa lucrari de inventariere, selectionare ~i pastrare a materialului arhivistic; 
8. Intocme~te dosarele pentru obtinerea alocatiei de stat pentru copii; 
9. Participa la lucrarile de inventariere, clasare ~i declasare a bunurilor consiliului local; 
10. Yerificarea situatiei copiilor abandonati in institutii sanitare sau ocrotire; 
l I .Este membru al comisiei pentru autoritate tutelara ~i protectia copilului; 
12. Efectueaza in teren ~i intocme~te anchete sociale pentru divorturi, minori infractori. 

persoane varstnice, alocatii suplimentare, tutele, curatele; 
13.Raspunde la timp ~i corect atributiilor postului, precum ~i circulatia ~i pastrarea 

documentelor privind acordarea ajutorului social; 
14.Elibereaza adeverinte ~i cettificate la solicitarea cetatenilor pe baza actelor atlate in 

evidenta primariei legate de probleme sociale; 
15.Intocme~te invitatiile ~i scrisorile din oficiu atat catre cetateni cat ~i pentru forurile 

superioare; 
16. In caz de nevoie conlucreaza cu secretarul ~i referentul agricol la efectuarea 

lucrarilor urgente in domeniul agricol, gospodarie comunale ~i in alte domenii de 
acti vi tate; 

l 7.Indepline~te atributiile privind comunicarea citatiilor ~i a altor acte de procedura, in 
conditiile codului de procedura civila/disp.17/12.01.2015, 

I 8.Indepline~te atributiile privind respectarea prevederilor legii nr.416/2001, precum 
indeplinirea at1ibutii lor ~i sarcinilor de asistenta sociala/disp.20/12.01.2015, 

19.Indepline~te atributiilor privind primirea, inregistrarea de rezolvare . a petitiilor, 
expedierea raspunsurilor catre petitionari, precum exercitarea activitatii de 
registratura ~i trimiterea corespondentei/disp.19/ 12.01.2015, 

20.Inlocuieste cu drept de semnatura .. pentru .. , pe secretarul general al comunei cand 
aceasta este in concediu de odihna, medical, delegatie, cursuri de perfeqionare, cu 
exceptia comisiei de stabilire a dreptului de proprietate asupra terenurilor; 

21.lndepline~te atributii de accesare ~i operare in registrul electoral conform dispozitiei 
nr.240/2015 

22.Indepline~te atributiile de consilier de etica conform dispozitiei nr. l 50/20 I 6, 
23.Indepline~te atributiile de ofiter de stare civila conform prevederilor disp.280/2016, 
24.lndepline~te atributiile prevazute de dispozitia nr.41 /2017 privind desemnarea 

responsabililor cu implementarea strategiei nationale anticoruptie 20 l 6-2020 la 
nivelul primariei comunei reci; 

25.lndeplineste atributiile prevazute de dispozitia nr.106/2018 privind desemnarea 
doarnnei szabo eliz, ca responsabil caz prevenire (rep) pentru cop iii incadrati intr-un 
grad de handicap aflati in evidentele comunei reci; 

26.Indeplineste atributiile prevazute de legea nr.544/2001, privind liberul acces la 
infonnatiile de interes public, conform dispozitiei nr.3/2019. 

27.In calitate de membru in comisia de monitorizare din cadrul primariei comunei reci, 
indeplineste atributiile prevazute in dispozitia nr.8I /2019, 



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

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

19.In calitate de membru in comisia de monitorizare din cadrul primariei comunei reci, 
indepline~te atributiile prevazute in dispozitia nr.81 /2019 

20.In calitate de responsabil cu riscurile in cadrul aparatului de specialitate al prirnarului 
comunei reci, indepline~te atributiile prevazute in dispozitia nr.82/20 I 9, 

21.Indepline~te orice alte atributii ~i sarcini prevazute in actele normative ~i dispuse de 
sefti ierarhici ~i de consiliului local. 

COMPARTIMENT JURIDIC - se subordoneaza direct secretarului general al 
comunei Reci: 

OBIECTIVE: 
- asigurarea apararii drepturilor ~i intereselor legitime ale institutiei in fata intantelor 
judecatore~ti de toate gradele, a organelor de urmarire penala, precum ~i a tuturor 
autoritatilor ~i organelor administrative cu atributii jurisdictionale, in baza delegatiei de 
imputemicire; 
- imbunatatirea modului de acordare a asistentei juridice compartimentelor din cadrul 
institutiei ~i anumitor categorii de cetateni; 
- gestionarea procedurilor administrative privind organizarea ~i desfa~urarea ~edintelor 
Consiliului Local; 
- asigurarea logisticii necesare desfii~urarii 'in conditii optime a ~edintelor comisiilor de 
specialitate ~i plenului consiliului local. 
ATRBUTII: 
• Reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei publice locale in fata 
instantelor de judecata de toate gradele, in raporturile acesteia cu alte autoritati publice, 
institutii de orice natura, precum ~i cu orice persoana juridica sau ftzica, in conditiile 
legii, formularea de intampinari, motive de ape!, motive de recurs ~i alte cai de atac, in 
cazurile in care se impun; 
• Asigurarea consultantei in promovarea ~i redactarea aqiunilor 'in justitie privind 
bunurile proprietatea autoritatii; 
• Avizarea ~i contrasemnarea actelor cu caracter juridic; 
• Asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul institutiei in elaborarea 
contractelor ~i a altor acte cu caracter juridic; 
• Eliberarea de adeverinte privind imobilele revendicate; 
• Initierea procedurilor de recuperare a sumelor bane~ti reprezentand creante provenite 
ca urmare a dispozitiilor instantelor judecatore~ti, ie~iri din indiviziune, cheltuieli de 
judecata, sulta, datorate de catre debitorii municipiului beius; 
• Urmarirea executarii hotararilor judecatore~ti ramase definitive ~i irevocabile in care 
a asigurat apararea rnunicipiului; 



• Urmare~te aplicarea legislatiei 1n vigoare de catre aparatul propriu al primarului, 
potrivit competentelor 1ncredintate, precum ~i sa aduca la cuno~tinta conducerii ~i sa 
formuleze propuneri 1n sensul avizarii , rezilierii/rezolutiunii ori modificarii contractelor 
1ncheiate 1ntre primaria comunei reci ~i diverse persoane fizice sau juridice; 
• Formuleaza puncte de vedere cu privire la diverse cereri referitoare la clauzele 
contractuale ~i 1ncadrarea lor conform legislatiei. 
• Convocarea consilierilor pentru pa11iciparea la ~edintele consiliului; 
• Comunicarea documentatiilor aferente ~edintelor de consiliu catre consilierii locali 1n 
termenul prevazut de lege; 
• lntocmirea proceselor-verbale ale ~edintelor de consiliu; 
• l~i exprima punctul de vedere in scris (referat) privind neexercitarea cailor de atac; 
• Compartimentul juridic indepline~te ~i alte atributii care intra in competenta 
compartimentului juridic stabilite prin dispozitia primarului. 

CAPITOLUL V 
ALTE REGLEMENTARI 

Art. 23. (I) Salariatii Primariei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare -
calculatoare, imprimante, copiatoare - numai in interes de serviciu, in scopul 1ndeplinirii 
sarcinilor ce le-au fost atribuite. 
(2) Este interzisa 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. ( l) Salariatii Primariei au obligatia utilizarii telefoanelor mobile, fixe, precum ~i 
a autoturismelor din dotare numai in interes de serviciu, cu respectarea prevederilor 
Ordonantei nr 80/200 I privind stabi lirea unor normative de cheltuieli pentru 
autoturismele autoritatilor administratiei publice ~i institutiile publice, cu completarile ~i 
modificarile ulterioare. 

CAPITOLUL VI 
DISPOZITII FINALE 

Art.25.( I) Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru functionarii 
publici, indiferent de functia pe care o detin ~i pentru personalul 1ncadrat 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 
Local al comunei Reci ~i i~i produce efectele fata de angajati din momentul aducerii Ia 
cuno~tiinta acestora. 
Art. 26. in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, se vor elabora 
fi~a postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama aparatului de specialitate al 
Primarului, dupa modelul anexa nr. 4, conform Hotarare nr. 611 /2008 pentru aprobarea 


