
ROMANIA 

JUDETUL COVASNA 

COMUNA BELIN 

CONSILIUL LOCAL 

H OT AR AR EA Nr. fl_/2022 

privind aprobarea Regularnentului de organizare ~i funcp.onare al aparatului de specialitate 

al Primarului Comunei Belin 

Consiliul Local al comunei Belin, 

intrunit 1n ~edinta sa ordinara din data de 05 mai 2022; 

analizand referatul de aprobare ~i proiectul de hotarare privind aprobarea 

Regulamentului de organizare $i functionare al aparatului de specialitate al Primarului 
Comunei Belin 

vazand rapoartele compartirnentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al 

primarului ~i cornisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Belin, 

1n baza: art. 129 alin. (2) lit. a) ~i alin. (3) lit. c), ale art. 136,precurn $i ale art. 197 alin. (2) 
~i (4) din Ordonanta de urgenta a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, 
cu modificarile $i completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003 - Codul muncii, republicata, 
cu modificarile ~i completarile ulterioare, 

In temeiul Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionala 1n administratia 
publica,republicata; 

'in temeiul prevederilor 139 alin (1), art. 129 alin (1) ,alin. (2) litera "d" , alin (14), 
art. 196 alin ( 1) litera "a" din Ordonanta de Urgenta nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, cu rnodificarile ~i completarile ulterioare: 

HOTARA~TE: 

Art.1. - Aproba Regulamentul de organizare $i functionare al aparatului de specialitate 

al Primarului Cornunei Belin, conform anexei la prezenta hotarare, din care face parte 

integranta. 

Art.2. - Prezenta hotarare poate fi atacata 'in instanta, 111 conditiile Legii contenciosului 

administrativ nr.544/2004,cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

Art.3. - Cu aducerea la 1ndeplinire a prezentei hotarari se 1nsarcineaza viceprirnarul 

cornunei Belin, cu atribupi de primar, aducerea la cuno~tinta publica ~i comunicarea Institupei 

Prefectului J udetului Covasna ~i viceprimarului Comunei Belin se va realiza prin grija 

secretarului general al comunei, 1n conditiile prevazute de lege. 

Belin la 05 mai 2022 

Pre~edinte de ~edinta 

Contrasemneaza 

Secretarul general al comunei 

Fekete Monika 
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Documentul de fata este proprietatea Primariei Comunei Belin. Reproducerea ~i difuzarea documentului sunt in 
exclusivitate dreptul institutiei. Copiile sunt numerotate ~i tinute sub control. 

CAPITOLUL I - PREVEDERI GENERALE 

Art. l. - Regulamentul de organizare ~i funcfionare al aparatului propriu de specialitate al primarului 
Comunei Belin a fost elaborat in baza Ordonantei de urgenta a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul 
administrativ, precum ~i a altor acte normative in vigoare, in temeiul carora se desfa~oara activitatea 
specifica. 

Art. 2. - Comuna Belin este o unitate administrativ-teritoriala cu personalitate juridica. Comuna 
poseda un patrimoniu propriu ~i are initiativa in ceea ce prive~te administrarea intereselor publice 
locale, exercitand, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite. 
Art. 3. - Administratia publica a Comunei Belin se intemeiaza pe principiile autonomiei locale, 
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei, 
legalitatii, cooperarii, responsabilitatii ~i consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de 
interes deosebit. 

Art. 4. - Autoritatile administratiei publice prin care se realizeaza autonomia locala la nivelul comunei 
sunt: Consiliul local al Comunei Belin, ca autoritate deliberativa ~i Primarul Comunei Belin, ca 
autoritate executiva, organe alese conform legii. 
Art. 5. - Consiliul local ~i Primarul functioneaza ca autoritati administrative autonome ~i rezolva 
treburi le publice din comuna, 1n conditiile prevazute de lege. 
Art. 6. - Primaria constituie o structura functionala cu activitate permanenta, formata din primar, 
viceprimar, secretar general ~i aparatul propriu de specialitate al primarului. Primaria aduce la 
1ndeplinire hotararile Consiliului local ~i dispozitiile primarului, gestionand problemele curente ale 
colectivitatii in care functioneaza. 
Art. 7. - Consiliul local al Comunei Belin, la propunerea primarului, aproba organigrama, numarul de 
personal al aparatului propriu, precum ~i Regulamentul de organizare ~i functionare a acestuia, prin 
care se stabilesc competentele ~i atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege. 

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE 

Art. 8. - Autoritafile administratiei publice locale ale Comunei Belin au dreptul ~i capacitatea efectiva 
de a rezolva ~i gestiona 1n nume propriu ~i sub responsabilitatea for o parte importanta a treburilor 
publice, 1n interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta. 
Art. 9. - (1) Potrivit legii, Primarul 1ndepline~te urmatoarele categorii principale de atributii: 
a) atributii exercitate 1n 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 functia de ofiter de stare civila ~i de autoritate tutelara ~i asigura functionarea serviciilor 
publice locale de profil; 
b) 1ndepline~te atributii privind organizarea ~i desfa~urarea alegerilor, referendumului ~i a 
recensamantului; 
c) indepline~te alte atributii stabil ite prin lege. 
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(3) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (I) lit. b), prirnarul: 
a) prezinta consiliului local, 'in prirnul trirnestru al anului, un raport anual privind starea econornica, 
sociala $i de rnediu a unitatii adrninistrativ-teritoriale, care se publica pe pagina de internet a unitatii 
adrn inistrativ-teritoriale 'in conditiile legii; 
b) participa la $edintele consiliului local $i dispune rnasurile necesare pentru pregatirea $i desfa$urarea 
in bune conditii a acestora; 
c) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte $i informari ; 
d) elaboreaza, 'in urrna consultarilor publice, proiectele de strategii privind starea economica, soc iala $i 
de mediu a unitatii adrninistrativ-teritoriale, le publica pe si te-ul unitatii administrativ-teritoriale $i le 
supune aprobarii consiliului local. 
(4) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (I) lit. c), prirnarul: 
a) exercita functia de ordonator principal de credite; 
b) 'intocrne$te proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale $i contul de incheiere a exercitiului 
bugetar $i le supune spre aprobare consiliului local, 'in conditiile $i la terrnenele prevazute de lege; 
c) prez inta consiliului local informari periodice privind executia bugetara, 'in conditiile legii ; 
d) initiaza, 'in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de irnprurnuturi $i erniterea de titluri de 
valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale; 
e) verifica, prin cornpartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la 
organul fi scal teritorial, atat a sediului soc ial principal, cat $i a sediului secundar. 
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (I) lit. d), primarul: 
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin interrnediul aparatului de specialitate 
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice $i de utilitate publica de interes local; 
b) ia rnasuri pentru prevenirea ~i. dupa caz, gestionarea s ituatiilor de urgenta; 
c) ia rnasuri pentru organizarea executarii ~i executarea 'in concret a activitatilor din domeniile 
prevazute la a rt. 129 alin. (6) ~i (7) din Codul adm inistrativ; 
d) ia rniisuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei $i controlului furnizari i 
serviciilor publice de interes local prevazute la art. 129 alin. (6) ~i (7) din Codul adrninistrati v, precum 
$i a bunurilor din patrirnoniul public ~i privat al unitatii adrninistrativ-teritoriale; 
e) nurne~te, sanctioneaza ~i dispune suspendarea, m odificarea ~i 'incetarea raporturilo r de serviciu sau, 
dupa caz, a raporturilor de rnunca, in conditiile legi i, pentru personalul din cadrul aparatului de 
specialitate, precurn ~i pentru conducatorii institutiilor ~i serviciilor publice de interes local; 
t) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii cons iliului local ~i 
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora; 
g) ernite avizele, acordurile ~i autorizatiile date 7n cornpetenta sa prin lege $i alte acte normative. 
ulterior verificarii ~i certificarii de catre compartirnentele de specialitate din punctul de vedere al 
regularitatii , legalitatii $i de indeplinire a cerintelor tehnice; 
h) asigura realizarea lucrarilor ~i ia rnasurile necesare conformarii cu prevederile angajarnentelor 
asurnate in procesul de integrare e uropeana 'in dorneniul protectiei rnediului ~i gospodaririi apelor 
pentru serviciile furnizate cetatenilor. 
(6) Prirnarul desemneaza functionarii publici anurne irnputemiciti sa duca la 'indeplinire obligatiile 
privind comunicarea citatiilor ~i a altor acte de procedura. in conditiile Legii nr. 135/20 I 0, cu 
rnodificarile $i completarile ulterioare. 
(7) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, prirnarul colaboreaza cu serviciile publice 
deconcentrate ale rninisterelor $i ale celorlalte organe de specialitate a le adrninistratiei publice centrale 
din unitatile adrninistrativ-teritoriale, precum ~i cu autoritatile adrninistratiei pub lice locale $i judetene. 
(8) in exercitarea atributiilor de autoritate tutelara $i de ofiter de stare c ivila, a sarcinilor ce i i revin din 
acte le normative privitoare la recensamant, la organizarea ~i desfa$urarea alegerilor, la luarea 
rnasurilor de protectie civila, precurn $i a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza ~i ca 
re prezentant al statului in comuna 'in care a fost ales. 
(9) in aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditi ' 
servic iilor publice deconcentrate ale rninisterelor ~i ale ce lo Q 

i, 

I conducatorilor 
ecialitate ale 
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administratiei publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce Ji revin nu pot fi 
rezolvate prin aparatul de specialitate. 
Art. 10. - (1) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributii le ce Ji sunt conferite de lege $i alte acte 
normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducatorilor compartimentelor functionale 
sau personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum $i conduciitorilor 
institutiilor ~i serviciilor publice de interes local. Jn functie de competentele ce le revin Jn domeniile 
respective. 
(2) Dispozitia de delegare trebuie sa prevadii perioada, atributiile delegate $i limitele exercitarii 
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate 
atributiile prevazute de lege Jn sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea 
prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile. 
(3) Consiliul local alege din randul membrilor siii viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a 
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egalii cu cea a mandatului consiliului local. 
(4) Viceprimarul este subordonat primarului ~i, Jn situatii le prevazute de lege, 1nlocuitorul de drept al 
acestuia, situatie 1n care exercita, Jn numele primarului, atributiile ce Ji revin acestuia. Primarul poate 
delega o parte din atributiile sale viceprimaru lui. 
(5) Viceprimarul exercitii atributiile ce Ji sunt delegate de ciitre primar, 1n conditiile legii, astfel: 

• coordoneazii $i riispunde de activitatea personalului din servici ile de paza, precum $i a 
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigramei; 

• dispune masurile necesare 1n domeniul gospodaririi localitatii; 
• dispune masurile necesare pentru gestionarea de$eurilor, potrivit legii; 
• ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei; 
• intocme~te programele de activitate ~i orice alte documente necesare, urmiire~te, supravegheazii 

activitatile pentru lucrari, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor $i 
malurilor, curl'qarea islazurilor comunale de ciitre concesionari sau chiria$i, 1ntretinerea 
spafiilor verzi, curatarea ~anturilor $i podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea 
interioara a Primariei, lucrarile la institutiile de invatamant, precum $i orice alte lucrari 
necesare; 

• efectueaza instructajul, urmare~te, supravegheaza ~i dispune masurile necesare pentru 
persoanele care au obligatia prestiirii muncilor Jn folosul comunitatii, conform legislatiei 1n 
vigoare, pentru muncitorii, personalul de paza, conducatorii auto, personalul din serviciul de 
administrare a domeniului public ~i privat a l comunei; 

■ stabile~te, urmare~te, confi rma ~i Jntocme$te documentele pentru persoanele ce presteaza 
munca Jn folosu l comunitati i; 

■ ia miisurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publica, islazurile 
comunale, pentru vanzarea produselor agricole; 

■ efectueaza constatari Jn teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de 
producator, receptia lucriirilor 1n baza legislatiei privind autorizarea ~i disciplina 1n constructii, 
solutionarea petitiilor, Jntome~te documentele necesare ~i ia masurile care se impun; 

■ exercita atributi ile specifice de membru Jn Comisia de aplicare a legilor fondului funciar; 
■ este Jnlocuitorul de drept al primarului in I ipsa acestuia, semneaza ~i $tampileazii adeverintele, 

certiticatele ~i alte documente ce se emit Jn cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeaza 
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare 
la referendum ori alegeri; 

■ exercitii orice alte atributi i stabilite de Consiliul local sau de primar. 
Art. 11. - Atributiile Secretarului general al Comunei, conform art. 243 a lin. (I) din Codul 
administrativ, sunt: 
a) avizeaza proiectele de hotarari ~i contrasemneazii pentru legalitate dispoziti ile primarului ~i 
hotararile consil iului local; 
b) participa la $edintele consiliului local ; 
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c) asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local $i primar, 
precum $i intre ace$tia $i prefect: 
d) coordoneaza organizarea arhivei $i evidenta statistica a hotararilor consiliului local $i a dispozitiilor 
primarului; 
e) asigura transparenta $i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice $i persoanele interesate a 
actelor prevazute la lit. a); 
t) asigura procedurile de convocare a consiliului local $i efectuarea lucrarilor de secretariat, 
comunicarea ordinii de zi, 7ntocmirea procesului-verbal al $edintelor consiliului local $i redactarea 
hotararilor consiliului local; 
g) asigura pregatirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate ale 
acestuia; 
h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la 
asociatii $i fundatii , aprobata cu rnodificari $i completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile $i 
completarile ulterioare, actul constitutiv $i statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care 
face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza; 
i) poate propune prirnarului 7nscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a $edintelor ordinare ale 
consiliului local; 
j) efectueaza apelul nominal $i tine evidenta participarii la $edintele consiliului local a consilierilor 
locali; 
k) numara voturile $i consemneaza rezultatul votarii, pe care ii prezinta pre$edintelui de $edinta sau, 
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia; 
I) informeaza pre$edintele de $edinta sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la 
cvorumul $i la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local; 
m) asigura intocmirea dosarelor de $edinta, legarea, numerotarea paginilor, semnarea $i $tampilarea 
acestora; 
n) urmare$te ca la deliberarea $i adoptarea unor hotarari ale consiliului local sa nu ia parte consilierii 
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ; informeaza 
pre$edintele de $edinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii $i 
face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in asemenea cazuri; 
o) certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT; 
p) alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau de 
primar, dupa caz. 

Alte atributii stabilite de Codul administrativ: 
a) transmite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru care au avut 

toe alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, 1n vederea validarii mandatelor 
consilierilor locali declarati ale$i (art. 114 alin. (4)); 

b) informeaza consilierii locali declarati ale$i cu privire la validarea mandatelor tor, supleantii 
acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati ale$i $i partidele politice 
sau organizatiile cetatenilor apartinand minoritatilor nationale. Incheierea judecatoriei prin care 
sunt invalidate mandatele este comunicata $i respectivilor consilieri locali declarati ale$i (art. 114 
alin. (5)); 

c) transmite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia electorala pentru care au avut 
loc alegeri $i prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati ale$i, care au renuntat la 
mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2)); 

d) comunica consilierilor locali ale caror mandate au fost validate data $i ora $edintei privind 
ceremonia de constituire convocata de prefect. care are toe la sediul consiliului local (art. 116 alin. 
(3)); 

e) pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2)):..; ~=::::::::,. 
t) transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispo · 

precum $i o adresa de informare prin care propune vali 
.Q;' 

0-

enului legal, 
re au depus 
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documentele prevazute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ sau, dupa caz, invalidarea 
supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4)); 

g) transmite de indata confirmarile primite judecatoriei in a carei raza teritoriala se afla circumscriptia 
electorala pentru care au avut lac alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali 
declarati ale~i, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119 
sau art. 122 din Codul administrativ (art. 121 alin. (3)); 

h) transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocarile pentru 
~ed intele care nu s-au putut desfa~ura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data 
convocarii. Evidenta transmisa prefectului precizeaza ~i situatiile 'in care, urmare a ultimei absente, 
a intervenit cazul de incetare de drept a mandatului prevazut la art. 204 alin. (2) lit. e) din Codul 
administrativ (art. 134 alin. (6)); 

i) redacteaza proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului 
sau a consilierilor locali, dupa caz, 1n conditiile legii (art. 135 alin. (I)); 

j) inregistreaza ~i transmite proiectele de hotarari ale consiliu lui local insotite de referatele de 
aprobare ale acestora ~i de alte documente de prezentare ~i de motivare: 

• compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea 
analizarii ~i intocmirii rapoartelor de specialitate; 

• comisiilor de specialitate ale consiliului local 'in vederea dezbaterii ~i intocmiri i avizelor; 
(art. 136 alin. (3)); 

k) asigura indeplinirea conditiilor prevazute de lege pentru proiectul de hotarare inscris pe ordinea de 
zi ~i aduce la cuno~tinta consiliului local cazul ne'indeplinirii acestora 'inainte de adoptarea ordinii 
de zi (art. 136 alin. (9)); 

I) semneaza alaturi de pre~edintele de ~edinta procesul-verbal al ~edintei consiliului local, asumandu
~i responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 al in. ( 13) ~i (14)); 

m) supune spre aprobare procesul-verbal al ~edintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15)); 
n) numeroteaza ~i sigileaza impreuna cu pre~edintele de ~edinta dosarul special al ~edintei respective 

dupa aprobarea procesului-verbal (art. 138 alin. (16)); 
o) afi~eaza la sediul primariei ~i publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii administrativ

teritoriale o copie a procesului-verbal al ~edintei, in termen de 3 zi le de la data aprobarii 
procesului-verbal al ~edintei (art. 138 al in. ( 17)); 

p) contrasemneaza pentru legalitate hotararile consiliului local. Secretarul general al 
unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotararea in cazul in care 
considera ca aceasta este ilegala. In acest caz, in urmatoarea ~edinta a consiliului local, depune in 
scris ~i expune in fata acestuia opinia sa motivata, care se consemneaza in procesul-verbal al 
~edintei (art. 140); 

q) sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local 
(art. 143 alin. (2)); 

r) rezolva problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelor ~i atributiilor ce ii revin, 
potrivit legii (art. 147 alin. (I)); 

s) elaboreaza referatul de 'incetare a mandatului primarului inainte de termen ~i 'ii transmite 
prefectului 'in termen de IO zile de Ia data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului 
primarului (art. 160 alin. (7) ~i (8)); 

t) comunica prefectului actele administrative cu caracter normativ ~i individual (hotararile consil iului 
local ~i dispozitiile primarului) in eel mult 10 zile lucratoare de la data adoptarii, respectiv emiterii. 
Hotararile consi liu lui local se comunica primarului. Comunicarea, 'insotita de eventualele obiectii 
motivate cu privire la legalitate, se face in scris ~i se inregistreaza intr-un registru special destinat 
acestui scop. Hotararile ~i dispozitiile se aduc la cuno~tinta publica ~i se comunica, in conditiile 
legii. Hotararile ~i dispozitiile, documentele ~i informatiile financiare, precum ~i alte documente 
prevazute de lege se publica, pentru informare, 'in format electroni i 'in monitorul oficial local 
(art. 197); 1N I4 

u) inmaneaza legitimatia primarului dupa depunereajuramantu !fa . 206 alin. (I)); 
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v) 1nmaneaza legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2)); 
w) tndepline~te functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente 'in conditiile legii 

(art. 243 alin. (2)); 

x) comunica o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum ~i 
oficiului de cadastru ~i publicitate imobiliara, in a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut 
ultimul domiciliu: 
1) in tennen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia 1n care decesul a survenit 
in localitatea de domiciliu; 
2) la data luarii la cuno~tinta, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitati 
adm in istrati v-teritoriale; 
3) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a carei raza de competenta teritoriala se atla 
imobilele defunctilor inscri~i tn carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii inregistrarii 
sistematice. (art. 243 alin. (3)); 

y) indepline~te, la cererea partilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urmatoarele 
acte notariale: 

1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de catre 
autoritatile administratiei publice locale de la nivelul comunelor ~i ora~elor a beneficiilor de 
asistenta socialii ~i/sau serviciilor sociale; 
2) legalizarea copiilor de pe \'nscrisurile prezentate de parti, cu exceptia \'nscrisurilor sub 
semnatura privata. (art. 243 alin. (8)). 

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL 

Art. 12. - Patrimoniul Comunei Belin este alcatuit din bunurile mobile ~i imobile care apartin 
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adauga drepturile ~i obligatiile 
cu caracter patrimonial. 
Art. 13. - Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile ~i 
insesizabi le. 
Art. 14. - Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile ~i imobile, ce nu apartin domeniului public, 
dobandite prim modalitatile prevazute de lege. 
Art. 15. - Consiliul local al Comunei Belin hotara~te ce bunuri apartinand domeniului public sau 
privat sa fie date in administrarea regiilor autonome ~i institutiilor publice, sa fie concesionate ori 
inchiriate. 
Art. 16. - Consiliul local hotara~te cu privire la cumpararea ~i vanzarea bunurilor ce fac parte din 
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avand obligatia inventarierii acestora. 
Art. 17. - Consiliul local poate da in folosinta gratuita, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui 
societatilor ~i institutiilor de utilitate publica sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in 
scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetatenilor din comuna. 

CAPITOLUL IV - BUGETUL ~I ADMINISTRAREA ACESTUIA 

Art. 18. - Finantele Comunei Belin se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate cu 
principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare ~i echilibrului . 
Art. 19. - Bugetul Comunei Belin se elaboreaza, se aproba, ~i se executa in conditiile legii. 
Art. 20. - lmpozitele ~i taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Belin, in limitele 
~i conditiile legii. 
Art. 21. - Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinutt~ fij·m=:~:e 
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinaf ~ 
7mprumuturi inteme ~i exteme, precum ~i din alte surse. C:;O 

~ 

impozite locale, din 
obtinute din 
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CAPITOLUL V - STRUCTURA ORGANIZATORICA 

Art. 22. - Aparatul de specialitate al primarului Comunei Belin este organizat pe compartimente, 
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general ~i 
aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, institutie publica cu activitate permanenta 
care aduce la 7ndeplinire efectiva hotararile Consiliului local ~i solutioneaza problemele curente ale 
Comunei Belin. 
Art. 23. - lntreaga act1v1tate a primariei este organizata ~i condusa de catre primar, 
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care 
asigura ~i raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora tn conditii de legalitate ~i 
eficienta. 
Art. 24. - Primaria Comunei Belin este structurata pe compartimente. 
Art. 25. - Compartimentele nu au personalitate juridica administrativa distincta de cea a 
autoritatilor 7n numele carora actioneaza. 
Art. 26. - Primarul conduce, 1ndruma ~i controleaza activitatea compartimentelor funqionale din 
cadrul Primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Yiceprimarul ~i secretarul tndruma 
compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit legii ~i delegate de catre primar. 
Art. 27. - Aparatul propriu al Primarului Comunei Belin are urmatoarea structura organizatorica: 

I. Administrator public 
2. Consilier personal al primarului 
3. Compartimentul financiar-contabil 
4. Compartimentul impozite ~i taxe locale 
5. Compartimentul cadastru ~i agricultura 
6. Compartimentul cultural, RECL, bibliotecar 
7. Compartimentul administrativ-gospodaresc 
8. Compartimentul agricol 
9. Compartimentul asistenta sociala ~i autoritate tutelara 
10. Compartimentul de utilitati publice 

Art. 28. - Activitatile specifice compartimentelor funqiona le ale aparatului de specialitate din cadrul 
Primariei Comunei Belin sunt urmatoarele: 

1. Administrator public 
Se subordoneaza direct primarului comunei. 

Atributii: 
• 7ndepline~te atributi i de coordonare a aparatului de specialitate al Primarului comunei, potrivit 

delegarii de competenta- respectiv: 
• coordoneaza ~i urmare~te 7ntocmirea/actualizarea 7n conditiile legii a Regulamentului de 

organizare ~i functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei, precum ~i 
7ntocmirea/actualizarea Regulamentului de ordine interioara; 

• asigura aplicarea prevederilor legale pentru dezvoltarea sistemului de control intern managerial 
la nivelul Primariei comunei, prin 7ntocmirea de proceduri · ivitatile care necesita 
proceduri, precum ~i prin actualizarea procedurilor exist O '-

. ' . ~ 
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• consiliazii personalul d in cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum ~i consiliul 
local in probleme legate de aplicarea legi slatiei in domeniu; 

• urmiire~te realizarea planului anual de achizitii precum ~i a listei de investitii, constatii 
deficiente ~i propune miisuri de imbuniitiitire a procesului de achiz itii publice. 

• sprijinii ~i urmiire~te realizarea strategiei, a planurilor ~i activitatilor de dezvoltare durabilii a 
comunei, economica, infrastructurii ~i cre~terea activitiitii; 

• asigurii relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass - media, relatia 
cu organ izatiile non - guvernamentale ~i societatea civila; 

• e laboreazii planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primariei comunei ~i urrniire~te 
realizarea acestora; 

• semneaza documente le necesare depunerii ~i implementiirii proiectelor Primariei comune i, cu 
finantare din fonduri nerambursabile; 

• prezintii rapoarte ~i informari primarului, viceprimarului ~i consi liului local privind realizarea 
obiectivelor cuprinse in programul de management ~i a indicatorilor de performant{t; 

• indepline~te orice obligatii prevazute ~i asumate in baza contractului de management, precum ~i 
alte atributii sau insiircinari stabilite de catre primar sau viceprimar ~i aprobate de consiliul local ; 

• reprez inta institutia la diferite evenimente, pe baza delegarii de catre primarul comunei ; 
• duce la indeplinire obiectivele ~i criteriile de performanta stabilite, in limitele de competenta 

stabilite prin fi~a postului sau prin dispoz itia primarului ; 
• e laboreazii ~i aplica strategii specifice, in miisurii sii asigure desfa~urarea in conditii de performanta 

a activitatii curente ~i de perspectivii a institutiei ; 
• adopta miisuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri ~i cheltuieli al 

institutiei, pentru dezvoltarea ~i divers ificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile 
reglementarilor legale in vigoare ~i a mandatului incredintat; 

• asigura respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite; 
• indepline~te atributii delegate de primar, in limitele impuse de catre acesta, respectiv poate sa 

indeplineascii in conditiile legii una sau mai multe dintre atributiile enumerate maijos: 
• coordonarea aparatului de specialitate al primarului; 

• coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de 
specialitate ~i/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice ~i de utilitate 

publica; 

• orice a lte atributii in domenii specifice institutiei ~i postului , incredintate de ciitre primar ~i/sau 
consiliul local prin act administrativ ~i care nu contravin legii. 

2. Consilier personal al primarului 
Se subordoneaza direct primarului comunei. 

Atributii : 
• 
• 
• 

• 
• 

• 

asigurii consilierea Primarului pe probleme specifice; 
participa ~i coordoneazii activitatea privind elaborarea documentelor specifice; 
reprezintii prin delegare Primarul comunei la activitatile specifice, precum ~i la intalnirile cu 
reprezentantii structurilor cu atributii similare; 
asigurii fundamentarea complexii a deciziilor de conducere; 
realizeaza materiale documentare pentru problemele cornplexe ce necesitii o documentatie 
voluminoasii; 
intocme~te note le de prezentare a unor lucrari/documente pentru a ti prezentate Primarului 
comunei ; 

• analizeazii ~i sintetizeazii informati ile referitoare la activita 
• colecteaza ~i prelucreaza date in vederea informarii eficien 
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• mentine legatura cu aparatul executiv al Primariei, precum ~i cu alte institutii din administratia 
publica; 

• studiaza ~i 1~i 1nsu~e~te continutul actelor normative care reglementeaza activitatea structurii; 
• este responsabi l de programe de integrare europeana ~i proiecte dezvoltare locala; 
• raspunde de cunoa~terea ~i aplicarea legis latiei specifice domeniului de activitate; 
• raspunde de pastrarea secretului de serviciu, a datelor ~i a in formatiilor cu caracter confidential 

detinute sau la care are acces, ca unnare a executarii sarcinilor de serviciu; 
• raspunde de indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine ~i in mod con~tiincios a 

indatoririlor de serviciu; 
• se abtine de la orice fapta care ar putea aduce prejudicii institutiei; 
• raspunde de realizarea la timp ~i intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor 

aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei ~i de raportarea asupra modului de 
realizare a acestora; 

• culege date ~i intocme~te proiecte de hotarari, dispozitii pe care le propune Primarul, cu sprijinul 
Secretarului general al comunei. 

3. Compartiment financiar-contabil 
Se subordoneaza direct primarului comunei. 

Atributii: 
Contabilitate 
• fundamenteaza pe baza unor studii ~i 1ntocme~te anual, la termenele prevazute de lege, pe baza 

propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local al Comunei, 
asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite ~i 
consiliului local. in vederea aprobarii bugetului anual; 

• intocrne~te proiectul de buget pentru institutiile de subordonare locala, pe baza datelor 
prezentate de ace~tia ~i a indicatorilor de baza, anual ~i ori de cate ori au loc corectii ~i 
rectificari de buget pentru intocmirea bugetului local al Comunei 'in vederea supunerii 
aprobarii ordonatorului principal de credite sau Consi liului local, dupa caz, potrivit 
reglernentarilor in vigoare; 

• centralizeaza ~i verifica propunerile institutiilor din subordine privind realitatea, I egalitatea ~i 
oportunitarea efectuarii virarilor de credite intre capitole sau 'intre subdiviz iunile clasificatiei 
bugetare 1n vederea supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite sau Consi liului 
local, dupa caz, potrivit reglementarilor 1n vigoare; 

• transrnite bugetul aprobat fiecarei unitati bugetare de subordonare locala, anual ~i dupa caz dupa 
rectificarile ~i corectiile efectuate la bugetul local; 

• lunar, prirne~te conturile de executie a le unitatilor bugetare, pe care le verifica, le analizeaza ~i le 
centralizeaza, 1ntocmind executia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare; 

• trimestrial prime~te darile de seama trimestriale a le unitatilor de subordonare locala, pe care le 
verifica 'in vederea centralizarii ; 

• trimestrial, intocme~te darea de seama contabila; 
• anual 1ntocme~te contul de 1ncheiere a exercitiului bugetar pe care ii supune aprobarii 

Consiliului local ; 
• lunar ~i de cate ori este nevoie, prime~te cererile de alimentare a conturilor de la unitati le de 

subordonare locala, analizeaza structura acestora ~i propune alimentarea conturilor in functie de 
prevederea bugetara; 

• lunar tine evidenta executiei obiectivelor de 
'intocme~te contul de executie; 

de surse ~i 
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• intocme~te dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare ~i ordine de plata pentru platile 
ce se efectueaza catre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baza de 
centralizator insotit de nota justificativa privind solicitarea de cote ~i sume defalcate din unele 
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului; 

• arhiveaza ~i gestioneaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea, 
elaborarea, aprobarea ~i executia bugetului local; 

• intocme~te documentele de plata ~i efectueaza inregistrarile in contabilitatea proprie a 
operatiunilor de incasari ~i plati, potrivit prevederilor legale; 

• tine evident-a contabila sintetica ~i anaJitica a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a 
mijloacelor fixe ~i a obiectelor de inventar, a bunurilor apartinand domeniului public ~i privat; 

• tine evident-a contabila a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara 
bugetului local; 

• tine evident-a contabila a garantiilor materiale; 
• tine evident-a contabila a disponibilului in lei ~i in valuta existent in conturile de la bancile 

comerciale; 
• supravegheaza incadrarea in plafoanele de cheltuieli ~i realizarea acestora cu respectarea 

prevederilor legale; 
• incaseaza ~i depune, pe baza de foi de varsamant, pe baza de fila cec, sumele in numerar; achitarea 

salariilor ~i a altar drepturi prin casierie; 
• intocme~te dispozitiile de plata ~i incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre 

decontare, precum ~i urmarirea decontarii acestora; 
• intocme~te dispozitiile pentru ridicari de sume din trezorerie, respectand plafoanele de plati, 

conform legislatiei in vigoare; 
• zilnic verifica registrul de casa; 
• tine evident-a creditelor bugetare, angajamentelor bugetare globale, I egale ~i a plati lor de casa; 
• lunar intocme~te balanta debitori-fumizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar ~i mijloace 

fixe; 
• lunar intocme~te registrele cantabile obligatorii; 
• lunar intocme~te executia bugetara a Primariei pe articole de cheltuieli; 
• lunar intocme~te ~i verifica balanta lunara de verificare, avandu-se in vedere concordant-a dintre 

conturile analitice ~i sintetice; 
• intocme~te darea de seama trimestriala a Primariei; 
• participa la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar, 

mijloacelor bane~ti ori de cate ori este nevoie; 
• anual inregistreaza in registrul inventar rezultatul inventarului; 
• urmare~te executia bugetului propriu in vederea respectarii prevederilor ~i destinatiilor aprobate; 
• face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei 

bugetare; 
• arhiveaza anual documentele cantabile potrivit prevederilor legale. 

4. Compartimentul impozite ~i taxe 
Se subordoneaza secretarului general al comunei 

Atributii: 
lmpozite ~i Taxe 
• organizeaza, indruma ~i urmare~te: prrm1rea, verific 

arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite ~i taxe 
1n baza de date ~i 
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• raspunde de intocmirea ~i realizarea programului de control fiscal privind impozitele ~i 
taxele locale; 

• propune in conditiile legii masuri pentru solutionarea obiectiunilor ~i contestatiilor impotriva 
actelor de control ~i de impunere, care au ca obiect constatarea ~i stabilirea impozitelor ~i 
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadrul 
compartimentului; 

• organizeaza activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele ~i taxele locale; 
• analizeaza dupa fiecare termen de plata, pe baza evidentei analitice, l ista debitorilor persoane 

fizice ~i juridice, care inregistreaza restante la plata impozitelor ~i taxelor locale ~i incepe 
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale; 

• verificii ~i avizeaza efectuarea compensarilor ~i restituirilor de impozite ~i taxe; 
• verifica ~i analizeaza dosarele depuse de contribuabili persoane ftzice ~i juridice conform 

iegislatiei in vigoare, prin care se soiicita acordarea unor inlesniri la plata impozitelor ~i 
taxelor locale ~i intocme~te raportul de specialitate pe care ii 'inainteaza spre aprobare 
Consiliului Local; 

• stabile~te ~i aplicii masurile ce se impun pentru initierea unor actiuni referitoare la 
respectarea disciplinei financiare, descoperirea, impunerea ~i atragerea de venituri 
suplimentare la bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silitii a unitatilor ~i 
persoanelor care nu-~i achita 7n termen obligatiile fiscale; 

• organizeaza arhivarea ~i pastrarea dosarelor ftscale ~i celorlalte documente referitoare la 
depunerea ~i incasarea debitelor; 

• colaboreaza cu celelalte compartimente ale Primariei, cu societatile bancare ~i cu alte 
institutii, in vederea incasarii impozitelor ~i taxelor locale datorate de contribuabilii persoane 
juridice; 

• executa silit debitorii care nu i~i platesc de bunavoie obligatiile datorate bugetului local, 
intocmind pentru acesta documentele necesare, conform actelor normative 'in vigoare; 

• aduce la cuno~tinta conducerii ~i informeaza organele abilitate ori de cate ori constatii fapte care 
constituie infractiuni confom prevederilor legale; 

• identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie, 
Registrului Comertului sau a instantelor; 

• identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munca ale debitorilor, cu ajutorul bancilor ~i a 
Inspectoratului Teritorial de Munca, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile 
bancare; 

• aplicarea procedurilor executiirii silite previizute de actele normative in vigoare pentru 
recuperarea debitelor restante de la persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri 'in 
banci sau pe salarii; 

• efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor. 

Casierie 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

efectueazii operatiile de incasari ~i plati prin casierie; 
evidentiazii incasarile ~i platile 7n numerar prin registrul de casa, pe baza documentelor 
justificative; 
depune la trezorerie pe bazii de dispozitie sumele intrate in casierie; 
efectueaza operatiile de 7ncasari a impozitelor ~i taxelor locale, amenzi, venituri din 
concesiuni ~i chirii, imputatii, taxe judiciare ~i notariale; 
evidentiazii incasiirile ~i platile in numerar prin registrul de casa, pe baza documentelor 
justificative; 
face plata salariilor personalului aparatului propriu de ,ci8~ tre:=~ iciilor publice locale, 
asisten \i lor personal i, cons ii ieri lor locali, eel or ce pres :\nven\i i, contracte 
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temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite ~i 
contabil; 

• tine evidenta documentelor de plata a sa lariatilor ~i colaboratorilor, atat in forma scris~ cat ~i in 
s istem informatic; 

• efectueaza platile benefic iarilor de prestatii sociale; 
• intocme~te s ituatiile 'in vederea ridicarii drepturilor bane~ti pentru categoriile de beneficiari in 

domeniul asistentei sociale, precum ~i alte categorii, potrivit legii ; 

• emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu 'inscrierea lizibila a 
datelo r completate, fara prescurtari, conform rubricatiilor documentelor 'intocmite; 

• exerc ita orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legis latia 7n vigoare. 

5. Compartimentul cadastru ~i agricultura 
Se subordoneaza direct primarului comunei. 

Atributii: 
Fond Funciar 
• veri ficarea dosarelor aflate 1n lucru; 
• verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate; 
• verificarea corectitudinii amplasamentor; 
• pregatirea dosarelor pentru a fi analizate 'in cadrul ~edintei Comisiei judetene de fond funciar; 
• 1ntocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor 'in vigoare; 
• 'intocmirea diferitelor comunicari, 'in~tiintari privind masurile stabilite de comisia Iocala de fond 

funciar ~i hotararile comisieijudetene de fond funciar; 
• intocmirea proceselor-verbale de punere 'in posesie pentru terenurile agricole; 
• punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei; 
• intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectului, judecatorie, 

tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, po litie. etc.) privind modul de aplicare a 
Legii fondului funciar; 

• eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului, 
copii de pe dosare le de fond funciar, etc.); 

• intocm ire s ituatii, sol icitari de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte 
compartimente din cadrul primariei sau pentru alte institutii ; 

• 'intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar. 

Cadastru 
• 

• 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

participa la actiunea de delimitare a teritoriu lui administrativ a l comunei ~i asigura 
conservarea punctelor de hotare materializate prin borne; 
efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de 
comisia locala de aplicare a Legii fondului funciar; 
intocme~te fi~ele de punere in posesie; 
constituie ~i actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare ~i a modificarilor acestora; 
constituie ~i actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat; 
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei ; 
urmare~te modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora; 
fumizeaza date pentru completarea ~i tinerea la zi a Registrului agricol. 

6. Compartiment cultural, bibliotecar 
Se subordoneaza direct primarului comunei. 
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• intocmirea periodica a evidentei globale ~i individuale a publicatiilor prin completarea 
registrului de mi~care a fondului, registrului inventar; 

• realizarea evidentei zi lnice a cititorilor, a cartilor difuzate ~i a altor activitati pe formulare 
tipizate; 

• activitati de sprij in ~i inform are pentru uti I izatorii biblioteci i. 

7. Compartiment administrativ-gospodaresc 
Se subordoneaza direct viceprimarului comunei. 

Atributii: 
Activitii/i administrative 

• sa asigure curatenia permanentii 'in localul Primariei ~i 'injurul acesteia; 
• sa conduca 7n interes de serviciu autovehiculele Primariei; 
• sii asigure intretinerea ~i buna functionare a autovehiculelor Primariei ; 
• sii asigure paza sediului Primariei; 
• sii interzica accesul persoanelor straine 7n incinta primariei cu exceptia celor autorizate; 
• sa anunte conducerea Primariei despre evenimentele deosebite ~i miisurile luate; 
• sa execute 7ntocmai dispozitiile conducerii pentru buna desfa~urare a serviciului de paza; 
• sa depisteze orice persoana care aduce daune sed iului, 7n vederea recuperarii pagubelor; 
• sa respecte normele de protectie a muncii ~i de prevenire a incendiilor; 
• sa raspunda de asigurarea securitafii tuturor 7ncaperilor din sediul Primariei, 7n timpul 

serviciului. 

Protec/ia mediului 

• 

• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

urmare~te ducerea la 'indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia 
mediului; 
colaboreaza cu operatorii economici subordonati administratiei publice locale 7n vederea prevenirii 
deversarii accidentale a poluantilor sau a depozitarii necontrolate a de~eurilor ; 
dezvolta s istemul integrat de gestionare a de~eurilor comunale - colectare-transport-depozitare; 
promoveazii o atitudine corespunzatoare fata de comunitate in legiitura cu importanta protectiei 
mediului; 

verificii pe teren, solutioneaza ~i riispunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice ~i 
juridice (cereri, sesiziiri, reclamatii, note inteme, note de audienta), conform atributiilor stabilite de 
legislatia 7n vigoare; 
urmiire~te lansarea unor programe pentru dezvoltarea durabila a Comunei Belin, in vederea 
minimizarii impactului dezvoltarii soc io-economice a comunei asupra factorilor de mediu ~i a 
sanatatii populatiei; 
colaboreazii cu diferite institutii ~i organisme (ONG-uri, Directia de Sanatate Publica. Agentia 
pentru Protectia Mediului, lnspectoratul ~colar, Institute de cercetare ~i proiectare) care desfa~oara 
activitati specifice in domeniul protectiei mediului ; 
intocme~te referate, informari ~i rapoarte de spec ialitate catre co ·nstitutiei ~i/sau Consiliul 
local, in vederea aducerii la cuno~tintii, promovarii ~i/sau apr f!'i-1:iJdti l , crarilor de investitii, 
sau proiecte referitoare la probleme de mediu; 
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• raspunde de centralizarea unor date ~i studii statistice, necesare unor raportari solicitate de 
Consiliul Judetean, Directia de Statistica, ministerele de resort sau alte organe administrative la 
nivel national ; 

• asigura derularea contractelor de prestari servicii ~i/sau lucrari (etape, continut, finantare. receptie 
lucrari/documentatii.etc.) achizitionate de Comuna Belin, in domeniul sau de competenta privind 
protectia mediului ~i gospodarirea apelor; 

• participa la ~edintele ~i intrunirile ce au ca tema masuri de protectia mediului organizate de 
Primaria Comunei Belin sau alte institutii guvemamentale sau nonguvemamentale; 

• intocme~te studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrari de sinteza, concepe ~i redacteaza caiete de 
sarcini, note inteme, redacteaza rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note 
de fundamentare, in domeniul de competenta; 

• colaboreaza cu alte servicii din institutie/alte autoritati, pentru a obtine sprijinul necesar in 
rezolvarea problemelor specifice domeniului sau de competenta sau care au conexiuni cu 
activitatea specifica acestora. 

8. Compartimentul agricol 
Se subordoneaza Secretarului general al comunei. 

Atributii: 
Registrul agricol 
■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

■ 

completarea ~i tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) ~i in format electronic; 
centralizarea datelor din registrul agricol; 
opereaza in registrul agricol modificari ca urmare a actelor de vanzare-cumparare, mo~tenirilor, 
donatiilor, schimbarii categoriilor de folosinta a terenurilor; 
tine evidenta persoanelor fizice ~i juridice care au terenuri in arenda, conform leg ii; 
intocme~te ~i elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol ; 
intocme~te situatii statistice, dari de seama statistice, s ituatii cadastrale ~i alte situatii referitoare la 
registrele agricole ~i le tnainteaza institutiilor solicitante, conform legii; 
elibereaza copii de pe registrele agricole ~i furnizeaza date din registrele agricole, cu respectarea 
prevederilor legale; 
intocme~te ~i elibereaza atestatele de producator ~i raspunde de exactitatea datelor; 
solutioneaza cererile ~i redacteaza raspunsurile la cererile adresate Compartimentului; 
colaboreaza cu Compartimentul financiar-contabil pentru furnizarea datelor din registrele agricole, 
pentru impunere; 

■ intocme~te ~i elibereaza adeverinte C l, ~omaj, handicap, succesiune, burse ~i alte documente 
privind registrul agricol; 

■ face verificari in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol ; 
■ elibereaza documentele necesare pentru subventii (APIA, motorina, animate ~i altele); 
■ organizeaza ~i asigura arhivarea curenta a documentelor din sfera atributiilor sale. 

9. Compartimentul asistenta sociala ~i autoritate tutelara 
Se subordoneaza Secretarului general al comunei. 

Atributii: 
Asisten/a sociala 
• asigura solutionarea cererii de acordare a ajutorului s 

O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de soluf 
completarile ulterioare, ~i Legea nr. 486/2003 pentru ar. 

4) 

stabi I it prin 
modificarile ~i 
/2003 privind 
Page 15 of29 



COMUNA BELIN REGULAMENTULDEORGA IZARE ~I FUNCTIONARE Editia: I 
JUDETUL COVASNA AL A PARA TULUI DE SPECIALITATE Revizia: 0 

AL PRIMARULUI COMUNEI BELIN Pag. 16 din 29 
Cod: ROF-01 

procedura aprobarii tacite. lndruma cetaten ii cu privire la actele necesare ~i verifica documentatia 
depusa; 

• urmareste periodic respectarea conditiilor legale pentru acordarea ajutorului social, conform Legii 
nr. 416/200 I privind ven itul minim garantat, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• asigura efectuarea anchetelor sociale ~i a referatelor sociale dispuse de Primarul Comunei Belin; 
• prime~te ~i verifica intrunirea conditi ilor legale de catre cererile de ajutor de urgenta; 
• fotocme~te statul de plata pentru ajutorul social; 
• prime~te, verifica, solutioneaza ~i pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru 

asistentii personali ai persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind 
incadrarea, drepturile ~i obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap, aprobate 
prim H.G. nr. 427/200 I, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• fotocme~te, tine la zi ~i pastreaza in conditii de siguranta cartile de munca ale asistentilor 
persona Ii; 

• elibereaza adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor social; 
• intocme~te dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu varste cuprinse intre 0-7 ani; 
• realizeaza obiectivele necesare in domeniul prevenirii ~i combaterii violentei in familie, 

conform Legii nr. 217/2003, republicata, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• prime~te ~i solutioneaza cererile privind acordarea indemnizatiei de na~tere; 
• tntocme~te dosare pentru plata ajutoarelor, potrivit Legii nr. 416/200 I privind venitul minim 

garantat, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 
• intocme~te dosare pentru acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu energie termica 

fumizata in sistem centralizat ~i gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr. 81 /2003, 
aprobata cu modificari prin Legea nr. 525/2003, cu modificarile ~i completarile ulterioare; 

• prime~te, verifica, solutioneaza ~i pastreaza dosarele privind plata drepturilor salariale pentru 
asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr. 17/2000, republicata, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare; 

• organizeaza ~i controleaza activitatea stabilita prin hotararile Consiliului local privind locurile 
subventionate in cadrul programului de ocupare temporara a fortei de munca din randul 
~omerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modificarile ~i completarile ulterioare. 

A utoritate tutelarii 

• 
• 

• 

intocme~te dispozitii pentru minori ~i interzi~i judecatore~ti la solicitarea notarilor publici; 
intocme~te anchete psihosociale co form art. 229 al. 2 lit. b din Legea nr. 7 I /20 I I pentru punerea in 
aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cu privire la: 

o exercitarea autoritatii parinte~ti asupra minorilor la desfacerea casatoriei sau in cazul 
anularii acesteia; 

o modificarea masurilor privitoare la drepturile ~i obligatii le personale ~i patrimoniale dintre 
parinti ~i copii ; 

o exercitarea autoritatii parinte~ti asupra minorilor din afara casatoriei, care au filiatia 
stabilita fata de ambii parinti; 

o stabilirea locuintei minorului in cazul in care parintii nu locuiesc impreuna ~i nu au ajuns la 
un acord; 

o stabil irea obligatiei de intretinere ~i a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in 
cazul in care parintii nu se inteleg in aceste privinte. 

efectueaza raport de ancheta psihosociala la solicitarea notarilor publici conform art. 3 75 Cod civil 
cu privire la: 

o exercitarea autoritatii parinte~ti de catre parinti ; 
o stabi lirea locuintei copiilor dupa divort; 
o modalitatea de pastrare a legaturilor personale de cat at ~i fiecare dintre 

copii ; O 
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o stabilirea contributiei parintilor la cheltuielile de cre$tere, educare, tnvatatura $i pregatire 
profesionala a copiilor. 

• consilierea cetatenilor, in vederea intocmirii declaratiilor prevazute de noul Cod civil, ca de 
exemplu: declaratie persoana curator, confonn dispozitiilor art. I I 3 Cod civil, declaratie minor de 
14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie necesara incuviintarii cumpararii/donatiei 
unui bun pe numele minorului/interzisului; 

• identificarea persoanelor propozabile pentru numire de catre instanta de tutela in calitate de 
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. I 18, 170, 125, 180 Cod 
civil; 

• efectuarea verificarilor periodice in teren $i intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce 
presupun interventia instantei de tutela, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, 'insu$irea de 
bunuri ale minorului de catre tutore/parinte, administrare necorespunzatoare a bunurilor minorului 
sau alte cazuri care se incadreaza in ,,fapte pagubitoare pentru minor", conform dispozitiilor art. 
155 Cod civil: 

• intocmirea inventarului bunurilor minorulu i/interzisului judecatoresc, conform dispozitiilor art. 140 
Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tutela; 

• efectuarea anchetei privind situatia, daca actul corespunde nevoii minorului sau daca prezinta un 
folos neindoielnic pentru minor, conform dispozitiilor 145 Cod civil; 

• efectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv $i continuu asupra modului 7n 
care tutorele $i consiliul de familie i$i indeplinesc atributiile cu privire la minor $i bunurile 
acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil $i sesizarea instantei de tutela in cazurile prevazute de 
art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile; 

• consilierea tutorilor privind darea de seama anuala, convocarea tutorilor in fata instantei de tutela 
prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie; 

• consilierea tutorilor privind darea de seama generala, convocarea tutorilor in fata instantelor de 
tutela prin deplasari la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de politie. 

• efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata, in vederea instituirii tutelei pentru 
minori atunci cand ambii parinti sunt, dupa caz, decedati, necunoscuti, decazuti din exercitiul 
drepturilor parinte$ti sau Ii s-a aplicat pedeapsa penala a interzicerii drepturilor parinte$ti, pu$i sub 
interdiqie judecatoreasca, disparuti ori declarati judecatore$te morti, precum $i in cazul in care, la 
incetarea adoptiei, instanta hotara$te ca este in interesul minorului instituirea unei tutele; 

• efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei judecatore$ti, pentru a se stabili daca o persoana 
indepline$te conditiile pentru a putea ti numita tutore pentru bolnavul a carui punere sub interdictie 
a fost solicitata in instanta; 

• efectueaza anchete sociale la solicitarea instantei de judecata la domiciliul condamnatilor pentru a 
constata situatia familiala a acestora, intrucat au solicitat intreruperea executarii pedepsei; 

• efectueaza anchete sociale la domiciliul interzi$ilor judecatore$ti care sunt institutionalizati in 
vederea reintegrarii acestora in familie; 

• indepline$te orice alte atributii date de catre $eful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de 
competenta sau se incadreaza in obiectul $i atributiile serviciului. 

9. Compartimentul de utilitati publice 
Compartimentul se a fla in subordinea primarului comunei. 

Atributii: 
• sa gestioneze serviciul de alimentare cu apa $i de canalizare pe criterii de competitivitate $i 

eficienta economica; 
■ sa promoveze dezvoltarea, modernizarea $i reabilitarea 

serviciului; 
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• sa monitorizeze $i sa controleze activitatile de fumizare/prestare a serviciului $i sa adopte masurile 
prevazute in contractul de delegare a gestiunii, in cazul in care operatorul nu asigura indicatorii de 
performanta asumati ; 

• sa stabileasca $i sa aprobe indicatorii de performanta ai serviciului numai dupa ce ace$tia au fost 
supu$i in prealabil dezbaterii publice; 

• sa adopte normele locale $i modalitatile de gestiune a serviciului de alimentare cu apa $i de 
canalizare; 

• sa informeze $i sa consulte utilizatorii $i asociatiile acestora cu privire la strategiile de dezvoltare a 
serviciului, precum $i despre necesitatea instituirii unor taxe locale privind serviciul de alimentare 
cu apa $i de canalizare; 

• sa medieze rezolvarea conflictelor dintre utilizatori $i operator sau dintre operatori, la cererea uneia 
dintre parti; 

• sa monitorizeze $i sa controleze: 
• mentinerea echilibrului contractual rezultat prin procedura de delegare a gestiunii serviciului ; 
• 1ncadrarea profitului operatorului in limitele minime $i maxime negociate; 
• respectarea clauzelor de administrare, intretinere $i predare a bunurilor publice $i pastrarea 

integritatii patrimoniului public sau privat aferent serviciului; 
• respectarea programului social de limitare a efectelor negative ale concedierilor; 
• respectarea obligatiilor contractuale potrivit contractului de delegare a gestiunii $i indeplinirea 

indicatorilor de performanta ai serviciului, indiferent de forma de gestiune; 
• aplicarea penalitatilor prevazute de documentele contractuale, 1n cazul neindeplinirii de catre 

operatori a indicatorilor de performanta asumati; 
• exploatarea eficienta a s istemului de alimentare cu apa $i de canalizare; 
• respectarea reglementarilor administrative, tehnice, fiscale $i comerciale din domeniu ; 
• impactul serviciului asupra mediului ~i asupra sanatatii publice; 
• siguranta serviciu lui $i protectia utilizatorilor; 
• asigurarea patrimoniului preluat in gestiune $i asigurarea pentru daunele provocate tertilor, in 

cazul gestiunii delegate. 

Alte activitati derulate in cadrul Primariei : 

Activita/i_iuridice 

• 
• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

as igura consultatii cu caracter juridic in toate do meniile dreptului; 
intocme$te proiecte de hotarari in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local; 
asigura, prin acordarea de asistenta j uridica, cadrul legal necesar pentru activitatea 
compartimentelor din cadrul primariei ; 
asigura, in conditiile legii, reprezentarea Consiliului local $i al primarului in fata instantelor 
judecatore$ti sau a altor organe de jurisdictie, a organelor de urmarire penala, a notarilor publici, 
precum ~i in relatiile cu alte persoane juridice $i fiz ice; 
avizeaza legalitatea actelor care pot angaja ri'ispunderea patrimoniala a Consiliului local $i, dupa 
caz, participa la negocierea $i redactarea acestora; 
cerceteazi'i $i so lutioneaza scrisorile, sesizarile $i rec lamatiile cetatenilor in spiritul prevederi lor 
legale, adresate Consiliului local $i repartizate de conducere; 
tine evidenta operat iva a tuturor cauzelor aflate in curs de j udecata $i urmare$te asigurarea 
reprezentarii in fata instantei; 
avizeaza contractele economice, actele aditionale $i alte acte de gestiune care implica raspundere 
juridica, contrasemnand pentru legalitate aceste acte administr tl4'1,. :te=ire=:~ai 
acorda asistenta de specialitate $i indrumare la organizareN'.iX!.tt't'IJ.i:.~nt examenelor pentru 
ocuparea posturilor vacante; 
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• asigura evidenta, pastrarea, conservarea ~i arhivarea documentelor privind activitatea proprie; 
• participa 7n comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/ 1991 ~i Legii nr. I 0/200 I, 7n cele de 

achizitii publice, licitatii, concesiuni. 

Achizifii pub/ice 
• elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor ~i prioritatilor identificate 

la nivelul institutiei, 7n functie de fondurile aprobate ~i de posibilitatile de atragere a altor fonduri ; 
• realizarea punerii 7n corespondenta cu sistemul de grupare ~i codificare utilizat 7n Yocabularul 

comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor ~i lucrarilor ce fac obiectul 
contractelor de achizitie publica; 

• efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea efectuarii 
achizitiilor ce fac obiectul cumpararii directe; 

• asigurarea 7ntocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului de 
sarcini, precum ~i a documentatiei primite de la compartimentele care solicita demararea 
proceduri i; 

• 7ntocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile, 
serviciile ~i lucrarile ce vor constitui obiectul unei achizitii publice ~i 71 supune aprobarii 
conducerii; 

• asigurarea participarii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor ~i a altor documente care 
7nsotesc oferta, verifica 7ndeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, realizeaza 
selectia conform procedurii care se aplica; 

• elaborarea notelor de fundamentare ~i notelor justificative 'in cadrul aplicarii procedurilor de 
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea ~i 
pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor ~i a hotariirilor de licitatii, prin 
incheierea contractelor de achizitie publica, constituirea ~i pastrarea dosarului achizitiei; 

• asigura activitatea de informare a operatorilor care solicita documentatia de atribuire/selectare, 
raspunde 7n mod clar, complet ~i fara ambiguitati la solicitarile de clarificari, raspunsurile insotite 
de intrebarile aferente transmitandu-le catre toti operatorii economici care au obtinut documentatia 
de atribuire; 

• elaboreaza impreuna cu responsabilul pe problemele juridice ~i transmite la Consiliul National de 
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante 7n cazul existentei unei 
contestatii ~i duce la indeplinire masurile impuse Autoritatii contractante de catre CNSC; 

• opereaza modificari sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, ciind situatia o 
impune, cu aprobarea conducatorului institutiei ~i avizul Compartimentului economic; 

• asigura respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizitii publice, 
utiliziind Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin 
legislatia in materie; 

• intocme~te, transmite ~i raspunde de corespondenta ce se deruleaza cu operatorii economici, pe 
parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa; 

• asigura arhivarea documentelor create in compartiment ~i predarea acestora la arhiva institutiei in 
baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificarile ~i 
completarile ulterioare. 

Dezvoltare /ocalii 
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sistematizarea datelor generale/speciale referitoare la zonele/domeniile de interes ~i corelarea 
acestora cu strategia de dezvoltare a comunei. 

2. Elaborarea cererilor de finantare. 
3. Identificarea, selectarea ~i procurarea surselor informationale privitoare la programele UE sau a 

altor surse interne/externe de finantare nerambursabila, precum ~i rnonitorizarea acestor surse de 
finantare nerambursabila; 

4. Initierea ~i dezvoltarea unor contacte directe cu principalii finantatori ai unor proiecte de 
dezvoltare locala; realizarea de parteneriate cu alte institutii/organizatii cu abilitati 'in 
managementul strategic ~i dezvoltarii durabile; 

5. Promovarea catre factorii interesati din comuna a ofertelor de prograrne din partea UE, inclusiv 'in 
colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum ~i a ofertelor de 
programe din partea ora~elor 'infratite cu comuna. 

• Atragerea de finantare nerambursabila - managernentul proiectelor: 
I. Atragerea de finantari nerambursabile ~i managernentul proiectelor accesate 'in calitate de aplicant 

principal; 
2. Acordarea de asistenta potentialilor beneficiari ai prograrnelor specifice UE din randul institutiilor 

de interes local 'infiintate de consiliul local sau din cadrul aparatului de specialitate al primarului 'in 
accesarea ~i irnplementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE; 

3. Colaborarea, prin stab ii irea de parteneriate, cu factori interesati 'in elaborarea de propuneri de 
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordanta cu 
prioritatile de dezvoltare locala identificate; 

• Strategii de dezvoltare loca la: 
I. Coordonarea elaborarii proiectelor, politicilor ~i strategiilor, a programelor ~i studiilor, analizelor ~i 

statisticilor necesare realizarii ~i implementarii politicilor publice; 
2. Elaborarea, 'impreuna cu institutiile implicate, a unor prognoze orientative ~i programe de 

dezvoltare econornico-sociala locala ~i supunerea acestora spre aprobare Consiliului local ; 
3. lntocmirea anual sau ori de cate ori este nevoie, in colaborare cu celelalte compartirnente, de 

rapoarte privind starea economica ~i sociala a cornunei ~i prezentarea acestora la termenele 
prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local; 

4. Propunerea catre primar, Consiliu l local de referate de specialitate, vizand actual izarea strategiei de 
dezvoltare locala, anual sau in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice; 

5. Monitorizarea gradului de indeplinire a strategiei de dezvoltare a cornunei, impreuna cu factori 
interesati, pe domenii specifice mentionate 1n cadrul strategiei; 

6. lntocmirea de referate de specialitate in dorneniul de activitate al cornpartimentului pentru 
proiectele de hotarari, in vederea promovarii lor in Consiliul local; 

7. Urmare~te postirnplementare contractele cu finantare nerambursabila; 
8. lntocme~te ~i transmite toate docurnentele ~i rapoartele solicitate de finantator dupa perioada post

implernentare a contractelor de finantare; 
9. Participa la vizitele ex-post la fata locului ~i solutioneaza rnasurile ce trebuie intreprinse in vederea 

indeplinirii eventualelor recornandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor finantatoare; 
10. Realizeaza o evidenta tehnic-operativa a proiectelor derulate in cornuna, cu sprijin financiar 

provenit din fonduri europene sau alte fonduri ; 
11. Realizeaza o evidenta cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cu sprijin financiar 

provenit din fonduri europene sau alte fonduri; 
12. Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare ~i pastrarea evidentelor tuturor 

rnaterialelor legate de activitatea de derulare, urmarire a programelor UE sau a altor programe. 
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Resurse umane 

• 

• 

• 
• 

• 

• 
• 

• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 
• 

colaboreaza cu compartimentele de specialitate din cadrul Primariei Tn vederea Tntocmirii 
proiectelor de hotarari privind organigrama, statul de functii, statul de personal ~i fi~ele de evaluare 
a posturilor; 
colaboreaza cu Agentia Nationala a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale 
ale functionarilor publici, precum ~i functiile publice vacante sau modificarile intervenite 'fn 
situatia functionarilor pub I ici; 
tine evidenta cursurilor de perfectionare la care participa angajatii Primariei; 
'fntocme~te, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize ~i informari referitoare la actele 
administrative ce tin de resursele umane; 
asigura elaborarea strategiei ~i politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate 
~i meserii pentru serviciile Primariei; 
asigura si urmare~te integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectarii disciplinei muncii; 
asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atat a functionarilor publici, cat ~i a 
personal u I u i contractual; 
asigura implementarea ~i aplicarea statutului functionarilor publici; 
efectueaza operatiunile privind 'fncadrarea, redistribuirea, deta~area, pensionarea, Tncetarea 
contractului de munca ~i sanctionarea disciplinara, atat a functionarilor publici, cat ~i a 
personalului contractual; 
fundamenteaza cheltuielile de personal ~i transmite Compartimentului contabilitate fondul de 
salarii necesar pentru Tnscrierea acestuia in bugetul local ; 
urmare~te 'fntocmirea fi~elor posturilor pentru functionarii publici ~i personalul contractual din 
cadrul Primariei ~i asigura gestionarea acestora; 
indepline~te formalitatile necesare pentru 'fncheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea 
contractelor de munca ~i completeaza REVISAL, 'in conformitate cu prevederile Codului muncii 
~i ale altor acte normative specifice; 
'intocme~te dosare de pensie pentru limita de varsta ~i vechime, precum ~i pentru pensionarea pe 
motiv de boala ~i le transmite in timp util ; 
controleaza prezenta la serviciu a salariatilor Primariei ~i face propuneri de sanctionare 
disciplinara a celor vinovati; 
'intocme~te la sfar~itul anului in curs planificarea concediilor de odihna pentru anul urmator, in 
colaborare cu celelalte servicii ~i urmare~te efectuarea acestora conform planificarii; 
asigura intocmirea ~i gestionarea fi~elor de evaluare a posturilor pentru functionarii 
publici ~i personalul contractual din Primarie; 
Tntocme~te darile de seama statistice din domeniul sau de activitate ~i le transmite 
institutiilor interesate; 
intocme~te statul de personal 'in baza statului de functii aprobat; 
asigura aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce 
apar pe parcurs, in concordanta cu structura organizatorica ~i numarul de posturi aprobat de 
Consiliul local ; 

• raspunde de organizarea examenelor ~i concursurilor pentru incadrarea in munca ~i avansarea in 
grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum ~i pentru verificarea indeplinirii 
conditiilor de angajare, pregatire ~i avansare; 

• conduce Ia zi registrul de evidenta a persoanelor imputernicite de Primarul comunei sa constate 
si sa aplice sanqiuni contraventionale, precum ~i a legitimatiilor 'intocmite ~i eliberate in acest 
scop; 

• indepline~te orice alte atributii date in sarcina sa de catre pri 
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Consilier etic 

• actualizarea periodica a Codului de conduita al Primariei; 

• aducerea la cuno~tinta a Codului de conduita catre toate structurile Primariei; 

• monitorizarea modului de aplicare ~i respectare a principiilor ~i normelor de conduita de catre 
functionarii publici ~i intocmirea de rapoarte ~i analize cu privire la acestea; 

• desta~urarea activitatii de consiliere etica, pe baza solicitarii scrise a functionarilor publici sau la 
initiativa sa atunci cand funqionarul public nu i se adreseaza cu o solicitare, 'insa din conduita 
adoptata rezulta nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia; 

• elaborarea de analize privind cauzele, riscurile ~i vulnerabi litatile care se manifesta 'in activitatea 
functionarilor publici ~i care ar putea determina o 'incalcare a principiilor ~i normelor de conduita, 
pe care le 'inainteazil Primarului, ~i propunerea de masuri pentru inlaturarea cauzelor, diminuarea 
riscurilor ~i a vulnerabilitatilor; 

• organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de etica, 
modificari ale cadrului normativ in domeniul eticii ~i integritatii sau care instituie obligatii in 
legatura cu respectarea drepturilor cetatenilor in relatia cu administratia publica sau Primaria; 

• semnalarea de practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la 'incalcarea principiilor 
~i normelor de conduita in activitatea functionarilor publici; 

• analizarea sesizarilor ~i reclamatiilor formulate de cetateni ~i de ceilalti beneficiari ai activitatii 
Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directa cu cetatenii ~i 
formularea de recomandari cu caracter general, fara a interveni in activitatea comisiilor de 
disciplina; 

• adresarea 'in mod direct de 'intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor ~i beneficiarilor directi 
ai activitatii Primariei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia cu publicul, 

precum ~i cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primarie; 

• indeplinirea oricaror atributii incredintate de conducerea Primariei, in conformitate cu legislatia in 

vigoare, in legatura cu asigurarea respectarii Codului de conduita in cadrul institutiei. 

Stare civilii 
• intocme~te, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de na~tere, casatorie sau deces, in dublu 

exemplar, ~i elibereaza persoanelor fizice indreptatite certificate doveditoare privind actele ~i 
faptele de stare civila inregistrate; 

• inscriu mentiuni pe marginea actelor de stare civila aflate in pastrare ~i trimit comunicari de 
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila - exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II, in 
conditiile metodologiei; 

• elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare 
civila, precum ~i fotocopii ale documentelor atlate in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor 
Legii nr. 16/ 1996. cu modificarile ~i completarile ulterioare, precum ~i ale Regulamentului (UE) 
2016/679; 

• elibereaza la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civila, potrivit 
modelului prevazut in anexa 9, dovezile cuprinzand, dupil caz, precizari referitoare la mentiunile 
existente pe marginea actului de stare civila; 

• trimit structurilor de evidenta din cadrul SPCLEP, la care este arondata unitatea administrativ
teritoriala, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civila sau a modificarilor 
intervenite in statutul civil, comunicari nominale pentru nascupi vii, cetateni romani, ori cu privire 
la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani ; actele de identitate ale persoanelor 
decedate ori declaratiile din care rezulta ca persoanele decedate nu au avut act de identitate se 
trim it la structura de evidenta a persoanelor din cadrul SPCLEP de I ,. · ~ c de domiciliu; 

• trimit centrelor militare pana la data de 5 a lunii urmatoare 'inr ·NteQ_f ·· i, documentul de 
evidenfa militara aflat asupra cetatenilor incorporabili sau recr 
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• trimit structurilor de stare civila din cadrul SPCLEP la care este arondata unitatea administrativ
teritoriala, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare; 

• 1ntocrnesc buletine statistice de na~tere, casatorie sau deces 1n conformitate cu normele INS pe care 
le trim it, pana la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii la Directia Judeteana de Statistica; 

• dispun masurile necesare pastrarii registrelor ~i certificatelor de stare civila, ,n conditii care sa 
asigure evitarea deteriorarii sau disparitiei acestora ~i asigura spatiul necesar destinat desfa~urarii 
activitatilor de stare civila; 

• 

• 

• 

atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza ~i 
le arhiveaza in conditii de deplina securitate; 
propun necesarul de registre, certificate de stare civila, formulare, irnprimate auxiliare ~i cerneala 
speciala, pentru anul urmator, ~i II comunica anual structurii de stare civila din cadrul SPCJEP; 
reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului din 
exemplarul existent, certificand exactitatea datelor rnscrise prin semnare ~i aplicarea sigiliului ~i 
parafei; 

• 

• 

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa ~i documentele prezentate in 
motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DJEP; 
primesc cererile de 1nscriere mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strainatate, in statutul 
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume ~i/sau prenume, precum ~i 
documentele ce sustin cererile respective, pe care le rnainteaza DEPABD, in vederea avizarii 
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii; 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

primesc cererile de transcriere a certificatelor ~i extraselor de stare civila procurate din strainatate, 
insotite de actele ce le sustin, rntocmesc referatul cu propunerile de aprobare sau respingere a 
cererii de transcriere, pe care le inainteaza, impreuna cu 1ntreaga documentatie, in vederea avizarii 
prealabile de SPCJEP in coordonarea carora se afla; 
primesc cererile de rectificare a actelor de stare civila ~i efectueaza verificari pentru stabilirea cu 
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civila sau a rnentiunilor inscrise pe 
acestea, intocmesc documentatia ~i referatul cu propunere de aprobare sau respingere ~i le 
inainteaza SPCJEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere de 
rectificare de catre Primarul UAT; 
primesc cererile de reconstituire ~i intocmire ulterioara a actelor de stare civila, intocmesc 
documentatia ~i referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozitiei de aprobare sau 
respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP; 
inainteaza SPCJEP exemplarul 11 al registrelor de stare civila, in termen de 30 de zile de la data 
cand toate filele din registru au fost completate, dupa ce au fost operate toate mentiunile din 
registrul de stare civila- exemplarul I; 
sesizeaza imediat SPCJEP/DGEPM Bucure~ti - DSC, in cazul pierderii sau furtului unor 
documente de stare civila cu regim special; 
elibereaza, la cererea persoanelor fizice 1ndreptatite, certificate care sa ateste cornponenta familiei, 
necesare reintregirii famil iei aflate in strainatate; 
efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire ~i de intocmire ulterioara a actelor 
de stare civila pentru cetatenii romani ~i persoanele fara cetatenie domiciliate in Romania; 
efectueaza verificari ~i intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de catre SPCJEP, a 
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civila eliberate de autoritatile straine, 
precum ~i a cererilor de rectificare a actelor de stare civila; 
efectueaza verificari ~i intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand drept obiect anularea, 
completarea, modificarea pe cale judecatoreasca a actelor de stare civila ~i a mentiunilor existente 
pe marginea acestora, declararea judecatoreasca a disparitiei ~i a mortii unei persoane, precum ~i 
inregistrarea tardiva a na~terii; 
rnscriu in registrele de stare civila, de indata, mentiunile privi 
renuntarea la cetatenia romana, 1n baza comunicarilor primite ~t- .... - ....... . 
stare civila din cadru l SPCJEP; .t:J::O 
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• efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa; 
• colaboreaza cu directiile de sanatate judetene ~i a municipiului Bucure~ti ~i cu maternitatile pentru 

prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra lor sau a caror identitate 
nu este cunoscuta ~i a cazurilor de parasire a copiilor nou-nascuti ~i neinregistrati la starea civila; 

• colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generala de Asistenta Sociala ~i Protectia Copi lului, 
reprezentantii serviciului public de asistenta sociala ~i unitatile de politie, dupa caz, pentru 
cunoa~terea permanenta a situatiei numerice ~i nominale a persoanelor cu situatie neclara pe linie 
de stare civila ~i de evidenta a persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in 
legalitate, pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum ~i pentru c larificarea situatiei 
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta; 

• transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor spec ifici; 
■ transmit semestrial la SPCJEP s ituatia casatoriilor mixte. 

Urbanism 
• 
■ 

■ 

• 

■ 

■ 

■ 

• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

gestioneaza Planul Urban istic General (P.U.G.) al Comunei Belin; 
initiaza ~i propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotarari la nivel de Planuri 
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) ~i Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); 
elaboreaza ~i asigura prezentarea ~i promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri 
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) ~i Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.); 
participa la rezolvarea reclamatiilor ~i a sesizarilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la 
domeniul (obiectul) de activitate; 
emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate de 
urbanism ~i autorizatii de construire, conform competentelor; 
identifica posibilitati ~i avanseaza propuneri pentru dezvoltarea urbanistica a Comunei; 
umare~te realizarea lucrari lor de constructii autorizate, verifica in teren declaratia de incepere a 
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrarilor respective; 
participa la ~edintele Consiliului local, la Com isia de specialitate ~i asigura informatiile solicitate; 
intocme~te ~i prezima materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului; 
colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism; 
executa in permanenta controale privind respectarea disciplinei in constructii; 
controleaza respectarea normelor privind autorizarea constructi ilor; 
rezolva ~i raspunde in scris la sesizarile ~i audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor 
de abatere privind disciplina in constructii; 
actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indiscip lina in constructii prin avertizarea cetaten ilor care 
intentioneaza sa execute lucrari fara obtinerea prealabila a avizelor ~i autorizatiilor de constructii; 
verifica ~i ia masurile care se impun privind ob ligatiile ~ntierelor de constructii, in conformitate 
cu prevederile Legii nr. 50/ 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 
participa impreuna cu alte organe specializate la verificarea amplasarii constructiilor provizorii de 
pe domeniul public, luand masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare. demolare); 
intocme~te somatii ~i procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care incalca 
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, f nspectia de 
Stat in Constructii ; 
in colaborare cu organele de politie ~i alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor 
judecatore~ti definitive ~i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incalcare a 
prevederilor Leg ii nr. 50/ 1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, cu 
modificarile ~i completarile ulterioare; 
intocme~te referate de specialitate in vederea elaborari i proiectel r de dispozitii a le Primarului ~i 
de hotarari ale Consi liului Local specifice activitatii servici , 1\-N 14 
colaboreaza pentru realizarea activitatii cu diferite institu o • 
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Registraturii 
• primirea ~i 'inregistrarea documentelor; 
• repartizarea ~i so lutionarea corespondentei ; 
• redactarea ~i semnarea documentelor; 
• operarea ie~irii documentelor ~i expedierea acestora; 
• arhivarea documentelor. 

Relafii cu publicu/ 
• 
• 
• 
• 
• 
• 

• 

• 

stabilirea modului tn care se desfa~oara activitatile speciftce registraturii; 
asigurarea activitatii de relatii publice; 
as igurarea s impliftcarii accesului cetatenilor la serviciile publice; 
asigurarea integritatii ~i transparentei in domeniul informatiilor de interes public; 
ofera informatii cetatenilor cu privire la activitatea primariei ~i consiliului local; 
ofera informatii cetatenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii, 
avize, adeverinte, etc), care intra in sfera de competenta a Consiliului local ~i primariei; 
in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice ~i organizatii neguvernamentale ofera 
informatii ce vizeaza comunitatea; 
desfa~oara activitati de primire, evidenta ~i urmarire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonantei 
Guvemului nr. 27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petiti ilor, aprobata cu 
modiftcari prin Legea nr. 233/2002. 

Comunicare ~i lnformare 
• realizarea unei comunicari ~i cooperari eficiente 'intre cetatean ~i administratia publica locala; 
• cre~terea calitatii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor ~i audientelor, astfel incat sa 

satisfaca nevoile cetatenilor. 

Arhiva 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

• 

initiaza ~i organizeaza activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, 'in cadrul unitatii; 
as igura legatura cu Arhivele Nationale, in vederea veriftcarii ~i conftrmarii nomenclatorului; 
urmare~te modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor; 
veriftca ~i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele constituite; intocme~te 
inventare pentru documentele fara evidenta, atlate in depozit; asigura evidenta tuturor 
documentelor intrate ~i ie~ite din depozitul de arhiva, pe baza registrului de evidenta curenta; 
responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selectionare ~i, 'in aceasta calitate, convoaca 
comisia tn vederea analizarii dosarelor cu termene de pastrare expirate ~i care, tn principiu, pot ft 
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; 'intocme~te formele prevazute de lege pentru 
conftrmarea lucrarii de clitre Arhivele Nationale; asigura predarea integrala a arhivei se lectionate la 
unitatile de recuperare; 
cerceteaza documentele din depozit in vederea eliberarii copiilor ~i certiftcatelor solicitate de 
cetateni pentru dobandirea unor drepturi, in conforrnitate cu legile in vigoare; 
pune la dispozitie, pe baza de semnlitura. ~i tine evidenta documentelor irnprumutate 
compartimentelor creatoare; la restituire, veriftca integritatea documentului imprumutat; dupa 
restituire, acestea vor ft reintegrate la fond ; 
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 corespunzlitoare a depozitului (mobilier, rafturi , mijloace P.S.I. ~.a.): informeazli 
conducerea unitatii ~i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzatoare de pastrare 
~i conservare a arhivei; 
pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate doc cu prilejul efectuarii 
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori' O 

~ 
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• pregate~te documentele (cu valoare istorica) ~i inventarele acestora, 'in vederea predarii la Arhivele 
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale. 

Situa/ii de urgen/ii 
• conduce interventia la incendii, calamitati naturale ~i catastrofe; 
• atentioneaza cetatenii asupra unor masuri preventive specifice 1n sezonul de primavara-toamna, 

perioade caniculare ~i cu seceta prelungita sau cand se inregistreaza fenomene meteo deosebite; 
• raspunde de informarea cetatenilor prin mijloacele puse la dispozitie de catre primar; 
• supravegheaza unele activitati cu public numeros, de natura religioasa, cultural-sportiva sau 

distractive, sarbatori traditionale; 
• intocme~te documentele de organizare ~i desfa~urare a activitatii de prevenire a situatiilor de 

urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale ~i le supune spre aprobarea Consiliului local; 
• raspunde in fata primarului ~i a Consiliului local de activitatea SU; 
• propune primarului ~i Consiliului local masuri de imbunatatire a activitatii de prevenire a situatiilor 

de urgenta la nivelul unitatii administrativ-teritoriale ~i a activitatii SU; 
• elaboreaza tematica de instruire a membrilor SU ~i efectueaza instruirea 7n domeniul situatiilor de 

urgenta a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei; 
• acorda asistenta tehnica de specialitate conducatorilor de unitati subordonate Primariei (unitati de 

7nvatamant, unitati sanitare, camine culturale) ~i verifica 'indeplinirea masurilor stabilite; 
• urmare~te procurarea mijloacelor ~i materialelor necesare interventiei 'in caz de dezastre; 
• participa la activitatea de prevenire ~i stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize, 

consfatuiri, concursuri organizate de ISU); 
• 'in 'indeplinirea atributiilor de serviciu solicita asistenta ~i consultanta tehnica de specialitate la ISU. 

CAPITOLUL VJ - PRIM.ARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL 

Art. 29. - Primaria Comunei Belin este operator de date cu caracter personal, exercitand atributiile 
prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016. 
Art. 30. - in 'intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, unnatorii termeni se definesc astfel: 
Prin operator se 7ntelege persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau alt organism 
care, singur sau 'impreuna cu altele, stabile~te scopurile ~i mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter 
personal; atunci cand scopurile ~i mijloacele prelucrarii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul 
intern, operatorul sau criteriile specifice pentru desemnarea acestuia pot ti prevazute in dreptul Uniunii 
sau 'in dreptul intern. 
In cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile ~i mijloacele de prelucrare, 
ace~tia sunt operatori asocia/i. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in ceea 
ce prive~te indeplinirea obligatiilor care le revin 'in temeiul prezentului regulament, in special in ceea 
ce prive~te exercitarea drepturilor persoanelor vizate ~i indatoririle fiecaruia de fumizare a 
informatiilor prevazute la articolele 13 ~i 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului ~i 
in masura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau 'in dreptul intern 
care se aplica acestora. Acordul poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate. 
Persoana fmputernicitii de operator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publica, agentia sau 
alt organism care prelucreaza date le cu caracter personal in numele operatorului. 
Art. 31. -Atributiile Primariei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmatoarele: 
I. desemneaza un responsabil cu protectia datelor cu caracter p_s.~ A conditiile ~i pentru 
indeplinirea sarcinilor stabilite la art. 37 -39 din Regulament; ,~h.Nt1,, 
2. cartografiaza prelucrarile de date cu caracter personal efectu 

I 
ort 'it erile art. 30 din 

Regulament, dupa cum urmeaza: ., 
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2.1. identifica cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate: 
• diferitele prelucrari de date cu caracter personal; 

• categoriile de date cu caracter personal prelucrate; 

• scopuri le unnarite prin operatiunile de prelucrare a datelor; 
• persoanele care prelucreaza aceste date; 

• tluxurile de date, indicand originea ~i destinatia datelor. 

2.2. pastreaza evidenta prelucrarilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv 'in format electronic, 
aceasta cuprinzand infonnatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament; 
3. identifica actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament, 
avand in vedere: 
a) sa colecteze ~i sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor; 
b) sa identifice temeiul legal in baza caruia se efectueaza prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament 
(ex. consimtamantul persoanelor vizate, contract, obligatie legala); 
c) sa revizuiasca/completeze informatiile fumizate persoanelor vizate, astfel incat sa respecte cerintele 
impuse la art. 12 - 14 din Regulament; 
d) sa verifice existenta clauzelor contractuale ~i sa asigure actualizarea obligatiilor persoanelor 
imputemicite privind securitatea, confidentialitatea ~i protectia datelor cu caracter personal prelucrate; 
e) sa verifice masurile de securitate implementate; 
4. prioritizeaza actiunile in functie de riscurile pe care le prezinta prelucrarea datelor cu caracter 
personal ; 
5. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului 
la infonnare al persoanelor vizate, obtinerea consimtamantului persoanelor vizate (dupa caz), obtinerea 
autorizari i pentru transferuri le de date in state terte ( daca este cazul); 
6. efectueaza o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, 1n 
cazul tn care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta 
ri scuri ridicate pentru drepturile ~i libertatile persoanelor fizice; 
7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in 
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul ~i scopurile prelucrarii ~i utilizarea noilor 
tehnologii ; 
8. asigura elaborarea procedurilor interne care sa garanteze respectarea protectiei datelor in orice 
moment; 
9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, tn indeplinirea atributiilor acesteia; 
l 0. notifica autoritatii de supraveghere incalcarea securitatii datelor cu caracter personal, fara intarzieri 
nejustificate, in termen de eel mult 72 de ore de la data la care a luat cuno~tinta de aceasta, cu exceptia 
cazului in care este putin probabil si'i genereze un rise pentru drepturile ~i libertatile persoanelor fizice; 
11. infonneaz i'i persoana vizata, fara 7ntarzieri nejustificate, cu privire la incalcarea securitatii datelor 
cu caracter personal; 
12. consulta autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra 
protectiei datelor prevazuta la articolul 35 indica faptul ca prelucrarea ar genera un rise ridicat in 
absenta unor miisuri luate de operator pentru atenuarea riscului ; 
13 . fumizeazii autoritatii de supraveghere, atunci cand o consultii, informatii privind: scopurile ~i 
mijloacele prelucrarii preconizate, miisurile ~i garantiile prevazute pentru protectia drepturilor ~i 
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum ~i 
orice alte informatii solicitate; 
14. pune la dispozitia autoritatii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea 
datelor cu caracter personal; 
15. faci liteaza exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces, 
dreptul la rectificare, dreptul la ~tergerea datelor - ,,dreptul de a tu! la restrictionarea 
prelucri'irii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie ~ face obiectul unei 
decizii bazate exclusiv pe pre lucrarea automata); .q,, 

<I 
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16. furnizeaza persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiul 
articolelor 15-22, fara intarzieri nejustificate ~i in orice caz in eel mult o luna de la primirea cererii, 
perioada ce poate fi prelungita la doua luni, in conditiile stabilite prin Regulament; 
17. informeaza persoana vizata, fara intarziere ~i in termen de eel mult o luna de la primirea cererii, cu 
privire la motivele pentru care nu ia masuri ~i la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei 
autoritati de supraveghere ~i de a introduce o cale de atac judiciara; 
18. asigura instruirea personalului cu privire la obligatiile ce ii revin in raport cu protectia datelor cu 
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/20 I 6; 
19. indepline~te orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016. 

CAPITOLUL VII - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR CU CARACTER 
PERSONAL 

Art. 32. - Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneaza pe baza calitatilor 
profesionale ~i, in special, a cuno~tintelor de specialitate in dreptul ~i practicile in domeniul protectiei 
datelor, precum ~i pe baza capacitatii de a-~i indeplini sarcinile. 
Art. 33. - Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joaca un rol-cheie in promovarea 
unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei ~i ajuta la implementarea elementelor esentiale 
ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor, drepturile persoanelor 
vizate, asigurarea proteqiei datelor incepand cu modul conceperii ~i in mod implicit, inregistrarea 
activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrarii, precum ~i notificarea ~i comunicarea rncalcarilor de 
securitate. 

Art. 34. - Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele prevazute in 
fi~a postului: 

a) sa informeze ~i sa consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum 
~i angajatii care se ocupa de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentului 
(UE) 2016/679 ~i al altor dispoz itii legale referitoare la protectia datelor; 
b) sa monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 ~i a altor dispozitii legale referitoare la 
protectia datelor ~i a politicilor/procedurilor interne ale institutiei sau ale persoanei imputemicite de 
institutie in ceea ce prive~te protectia datelor cu caracter personal, astfel: 

• sa colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare; 
• sa analizeze ~i sa verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare; 
• sa informeze, sa consilieze ~i sa emita recomandari institutiei sau persoanei imputernicite de 

institutie; 
c) sa organizeze audituri, activitati de sensibilizare ~i de formare a personalului implicat in operatiunile 
de prelucrare; 

d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce prive~te evaluarea impactului asupra protectiei datelor ~i 
sa monitorizeze functionarea acesteia, in conformitare cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016; 
e) sa acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legatura cu urmatoarele aspecte: 

• daca sa efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor; 

• ce metodologie sa fie folosita Ia efectuarea evaluarii impactului asupra protectiei datelor; 

• daca sa efectueze intern sau sa externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor; 

• ce garantii (inclusiv masuri tehnice ~i organizationale) sa puna in aplicare pentru reducerea 

oricaror riscuri la adresa drepturilor ~i intereselor persoanelor vizate; 

• daca evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuata corect ~i daca 

respectivele concluzii (daca sa continue sau nu prelucrarea ~i ce garantii sa puna in aplicare) 
respecta Regulamentul (UE) 20 16/679; ~~ 

f) sa actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul auto · ,us;:...:.uufu1 'iJ ere la documente ~i 
informatii pentru indeplinirea atribufiilor mentionate la ~i entru exercitarea 
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competentelor de investigare, corectare, autorizare ~i consultare mentionate la art. 58 din 
Regulamentul (UE) 2016/679; 
g) sa contacteze ~i sa solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la 
aplicarea Regulamentului (UE) 20 16/679; 
h) sa prioritizeze activitatile sale ~i sa-~i concentreze eforturile asupra problemelor care prezinta riscuri 
mai mari pentru protectia datelor; 
i) sa elaboreze inventare ~i sa detina un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor 
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu 
caracter personal; 
j) sa indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 ~i din 
legislatia specifica 'in vigoare. 

CAPITOL UL VIII - DISPOZITII FINALE 

Art. 35. - Fiecare salariat din cadrul Primariei Comunei Belin i~i desfa~oara activitatea conform 
prezentului regulament, fi~ei postului, dispozitiilor Primarului, tndeplinind orice sarcina dispusa in 
scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Belin. De asemenea, executa hotararile Consiliului 
Local Belin ce le-au fost date spre aducere la tndeplinire. 
Art. 36. - Compartimentele din cadrul Primariei Comunei Belin vor colabora cu comisiile de 
specialitate ale Consiliului Belin, in functie de domeniul de activitate. 
Art. 37. - Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecarui compartiment functional 
~i se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse 'in legislatia in vigoare, care privesc probleme de 
organizare, sarcini ~i atributii noi pentru functionarii primariilor. 
Art. 38. - Conducatorii compartimentelor sunt obligati sa asigure cunoa~terea ~i respectarea de catre 
'intregul personal a regulamentului de fata. 
Art. 39 - (1) Prezentul regu lament va fi adus la cuno~tinta sub semnatura fiecarei persoane. Personalul 
Primarie i Comunei Belin este obligat sa cunoasca ~i sa respecte prevederile prezentului regulament. 
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-~i pot incepe activitatea decat dupa ce au semnat ca au luat 
la cuno~tinta de continutul acestui regulament. 

Prezentul regulament intra 'in vigoare de la data de .... . .... . 

Elaborat: 
Secretar general Comuna, 

Fekete Monika 
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