ROMANIA
JUDETUL COVASNA
COMUNA BELIN
CONSILIUL LOCAL

HOTARAREA Nr._19 /2022
privind aprobarea Regulamentului de organizare gi functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Belin

Consiliul Local al comunei Belin,

intrunit in sedinta sa ordinars din data de 05 mai 2022;

analizand referatul de aprobare si proiectul de hotarére privind aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului
Comunei Belin

vdzand rapoartele compartimentului de resort din cadrul aparatului de specialitate al

primarului gi comisiei de specialitate din cadrul Consiliului local Belin,
in baza: art. 129 alin, (2) lit. a) si alin. (3) lit. ¢), ale art. 136,precum si ale art. 197 alin. (2)
$i (4) din Ordonanta de urgent a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ,
cu modificirile §i completirile ulterioare, Legii nr. 53/2003 ~ Codul muncii, republicats,

cu modificrile si completirile ulterioare,
In temejul Legii nr.52/2003 privind transparenta decizionald in administratia

publicd,republicats;

in temeijul prevederilor 139 alin (1) , art. 129 alin (1) ,alin. (2) litera “d” , alin (14),
art. 196 alin ( 1) litera “a” din Ordonanta de Urgentd nr. 57/2019 privind Codul

administrativ, cu modificirile si completdrile ulterioare:

HOTARASTE:

Art.1. - Aproba Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate
al Primarului Comunei Belin, conform anexei la prezenta hotdrare, din care face parte
integrants.

Art.2. - Prezenta hotérare poate fi atacati in instantd, in conditiile Legii contenciosului
administrativ nr.544/2004,cu modificirile si completdrile ulterioare.

Art.3, - Cu aducerea la indeplinire a prezentei hotirari se insircineazs viceprimarul
comunei Belin, cu atributii de primar, aducerea la cunostinta publica si comunicarea Institutiei
Prefectului Judetului Covasna $i viceprimarului Comunei Belin se va realiza prin grija

secretarului general al comunei, in conditiile previzute de lege.

Belin la 05 mai 2022

Presedinte de sedinti

Contrasemneaz3

Secretarul general al comunei
Fekete Monika

CT}-_%» )
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CAPITOLUL1 - PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Regulamentul de organizare $i functionare al aparatului propriu de specialitate al primarului
Comunei Belin a fost elaborat in baza Ordonantei de urgenti a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cirora se desfasoari activitatea
specifica.

Art. 2. — Comuna Belin este o unitate administrativ-teritoriald cu personalitate Jjuridicid. Comuna
posedd un patrimoniu propriu §i are inifiativd in ceea ce priveste administrarea intereselor publice
locale, exerciténd, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite,

Art. 3. — Administratia publici a Comunei Belin se intemeiazd pe principiile autonomiei locale,
descentralizirii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, transparentei,
legalitatii, cooperdrii, responsabilitdtii si consultarii cetdgenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit,

Art. 4. — Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi au
sunt: Consiliul local al Comunei Belin, ca autoritate deliberativa

autoritate executivi, organe alese conform legii.
Art. 5. — Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome $i rezolva

treburile publice din comun4, in conditiile previzute de lege,

Art. 6. — Priméria constituie o structurs functionald cu activitate
viceprimar, secretar general si aparatul propriu de specialitate
indeplinire hotdrarile Consiliului local si dispozitiile primarului,

colectivititii in care functioneaza.
Art. 7. — Consiliul local al Comunei Belin, la propunerea primarului, aprobd organigrama, numdrul de

personal al aparatului propriu, precum $i Regulamentul de organizare si functionare a acestuia, prin
care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

tonomia locali la nivelul comunei
si Primarul Comunei Belin, ca

permanentd, formatd din primar,
al primarului. Primiria aduce la
gestionand problemele curente ale

CAPITOLUL II - OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8. — Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Belin au dreptul si capacitatea efectiva
de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor
publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9.~ (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atribuii referitoare la relatia cu consiliul local:

¢) 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. (1) lit. a), primarul:

a) indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara si asigurs functionarea serviciilor

publice locale de profil;

b) indeplineste atributii privind organizarea si
recensdmantului;

¢) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

desfagurarea alegerilor, referendumului si a
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(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:
a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport anual privind starea economici,

sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitigii

administrativ-teritoriale in conditiile legii:
b) participa la sedintele consiliului local gi dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfisurarea

in bune conditii a acestora;

¢) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte gi informdri;

d) elaboreazi, in urma consultérilor publice, proiectele de strategii privind starea economici, social# si
de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publicd pe site-ul unitatii administrativ-teritoriale si le

supune aprobdrii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:

a) exercita functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului unitatii administrativ-teritoriale si contul de incheiere a exercitiului

bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile si la termenele previzute de lege;

¢) prezintd consiliului local informéri periodice privind executia bugetara, in conditiile legii;

d) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri de
valoare in numele uniti{ii administrativ-teritoriale;

e) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la
organul fiscal teritorial, atdt a sediului social principal, cat si a sediului secundar.
(5) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), pnmarul

a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea i, dupd caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

c) ia mdsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitifilor din domeniile
prevazute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, cvidentei statistice, inspectiei §i controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local prevédzute la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, precum
$i a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

) numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conductorii institugiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege. le supune aprobdrii consiliului local i
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative,
ulterior verificdrii si certificdrii de catre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al
regularitdtii, legalitatii si de indeplinire a cerintelor tehnice;

h) asigurd realizarea lucrdrilor gi ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospoddririi apelor
pentru serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti s& duca la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citafiilor si a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010, cu
modificérile si completérile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreaza cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autontﬁt:le administratiei publice locale sl Jude;ene
(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensdmdnt, la organizarea si desfisurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.
(9) In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditij
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celoy

)
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administratiei publice centrale din unitagile administrativ-teritoriale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi
rezolvate prin aparatul de specialitate.

Art. 10. - (1) Primary] poate delega, prin dispozitie, atributiile ce 7i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducitorilor compartimentelor functionale
Sau personalului din aparatul de specialitate, administratorulyj public, precum i conducitorilor
institutiilor $i serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile

(3) Consiliul local alege din randul membrilor sii viceprimarul, cu votul majoritatii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimaruluj este egali cu cea a mandatulyj consiliului local.

(4) Viceprimarul este subordonat primaruluj §i, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie in care exercitd, in numele primaruluij, atributiile ce i revin acestuia. Primarul poate

delega o parte din atributiile sale viceprimarului,
(5) Viceprimaru] exercits atributiile ce jj sunt delegate de citre primar, in conditiile legii, astfel:
® coordoneazi si rdspunde de activitates personalului din serviciile de pazi, precum sj a

malurilor, Curafarea islazurilor comunale de citre concesionari say chiriagi, intrefinerea
spatiilor verzi, curdtarea santurilor si podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea
interioari a Primariei, lucrarile [a institutiile de invatimant, precum §i orice alte lucrdri
necesare;

® efectueazi instructajul, urméreste, Supravegheazi si dispune masurile necesare pentru
persoanele care au obligatia prestirii muncilor in folosul comunititii, conform legislatiei in
vigoare, pentru muncitorii, personalul de pazi, conducitorii auto, personalul din serviciul de
administrare a domeniulyj public si privat a] comunei;

" stabilegte, urmdreste, confirms si intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazs
munca in folosul comunitatii;

* ia misurile necesare pentru amenajarea, administrarea
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

* efectueaza constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producitor, receptia lucrdrilor in baza legislatiei privind autorizarea i disciplina in constructii,

solutionarea petitiilor intomegte documentele necesare si ia misurile care se impun;

-

spatiilor proprietate public, islazurile

adeverintele,
cumente ce se emit in cadruyl institutiei, cu exceptia celor care vizeazs

" exercitd orice alte atributii stabilite de Cons;i iul local sau de primar.
Art. 11. - Atributiile Secretaruluj general al Comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codu]

administrativ, sunt:

a) avizeazd proiectele de
hotarérile consiliului local;
b) participi la sedintele consiliului local;

hotadrédri i contrasemneazd pentry legalitate dispozitiile primarului si

Page 4 of 29
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c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i primar,

precum si intre acegtia §i prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statistics a hotarérilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului;
e) asigurd transparenta si comunicarea cétre autoritafile, institutiile publice §i persoanele interesate a

actelor prevazute la lit. a);
f) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local §i redactarea

hotaririlor consiliului local;
g) asigurd pregitirea lucririlor 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 modificari si completéri prin Legea nr. 246/2005, cu modificérile si
completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din care
face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia functioneaza;

i) poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare ale

consiliului local:
j) efectueaza apelul nominal si tine evidenta participérii la sedintele consiliului local a consilierilor

locali;
k) numérd voturile si consemneazi rezultatul votdrii, pe care il prezinta presedintelui de sedintd sau,

dupi caz. inlocuitorului de drept al acestuia;

) informeazé presedintele de sedintd sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotdréri a consiliului local;

m) asigurd intocmirea dosarelor de gedintd. legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora:

n) urmireste ca la deliberarea §i adoptarea unor hotdrari ale consiliului local s& nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ: informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea situatii i
face cunoscute sanctiunile prevdzute de lege in asemenea cazuri;

o) certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;
p) alte atributii prevzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau de

primar, dupé caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ:

a) transmite judecdtoriei in a cérei raza teritoriald se afld circumscripfia electorald pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validarii mandatelor
consilierilor locali declarati alesi (art. 114 alin. (4)):

b) informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii

acestora cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice

sau organizatiile cetdfenilor apartindnd minorititilor nationale. Incheierea judecitoriei prin care

sunt invalidate mandatele este comunicati si respectivilor consilieri locali declarati alesi (art. 114

alin. (5)):

transmite judecitoriei in a cdrei razi teritoriala se afld circumscriptia electorald pentru care au avut

loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la

mandat, in termenul prevédzut de lege (art. 115 alin. (2));

d) comunicd consilierilor locali ale cdror mandate au fost validate data i ora sedintei privind
ceremonia de constituire convocatd de prefect. care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin.
3

e) pastreazi dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

f) transmite judecitoriei documentele care i-au fost puse la dispog
precum si o adresad de informare prin care propune vali

c)
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g) transmite de indats confirmérile primite Jjudec
electorald pentry care au avut loc alegeri in vederea validdrii mandatelor consilierilor locali

declarati alesi, in condiiile art. |14, say a validdrii mandatelor supleantilor, in conditiile art. 119

sau art. 122 din Codul administrativ (art. [2] alin. (3));

h) transmite prefectului, sub semnitura sa, evidenta prezentei consilierilor localj la convocdrile pentru
i L, in termen de 3 zile de la data

transmisa prefectuluj precizeazi si situatiile in care, urmare a ultimei absente,
a intervenit cazul de incetare de drept a mandatulyj prevazut la art. 204 alin. (2) lit. €) din Codul

J) inregistreazs $i transmite proiectele de hotariri ale consili

® comisiilor de specialitate ale consiliuluj local in vederea dezbaterij $i intocmirii avizelor:

k) asigur. indeplinirea conditij
zi si

n) numeroteaza $i sigileazs impre
dupd aprobarea procesului-verbal (art, 138 alin. (16)):

0) afiseazi la sediy] primdriei si publica pe pagina de internet a unitatii/subdiviziunii administratiy-
teritoriale o copie a procesului-verbal al sedingei, in termen de 3 zile de la data aprobarii
procesului-verbal aj sedintei (art. 138 alin. (17));

p) contrasemneazi pentru  legalitate hotérérile consiliului  Jocal, Secretarul  general al
i ivizi i zd hotdrdrea in cazul in care

intd a consiliului local, depune in

scris i expune in fata ac

sedintei (art. 140);
q) sesizeazi instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local

(art. 143 alin. (2));
r) rezolvi problemele curente ale comunej, cy fespectarea competentelor si atributiilor ce §j revin,

potrivit legii (art. 147 alin. (1):

t) comunici prefectulu actele administrative cy caracter n
local si dispozitiile

legii. Hotararile si dispozitiile documentele i informatiile financiare, precum si alte documente
prevazute de lege se publica, pentru informare, in format electronic_sj in monitorul oficial local

- 206 alin. (1));
Page 6 of 29
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v) inmdéneazi legitimatia viceprimarului dupa alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitatile curente in conditiile legii

(art. 243 alin. (2));

x) comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cérei circumscriptie teritoriald defunctul a avut

ultimul domiciliu:
1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit

in localitatea de domiciliu;
2) la data ludrii la cunostint4, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitagi

administrativ-teritoriale;
3) la data primirii sesizirii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competenta teritoriald se afla
imobilele defunctilor inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizdrii inregistrarii

sistematice. (art. 243 alin. (3));
y) indeplineste, la cererea pértilor, acolo unde nu functioneaza birouri ale notarilor publici urmétoarele

w)

acte notariale:
1) legalizarea semndturilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, in vederea acorddrii de cétre

autorititile administratiei publice locale de la nivelul comunelor §i oragelor a beneficiilor de

asistentd sociald si/sau serviciilor sociale;
2) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub

semnaturs privatd. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL II1 - PATRIMONIUL

Art. 12. — Patrimoniul Comunei Belin este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin
domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, la care se adaugi drepturile si obligatiile

cu caracter patrimonial.
Art. 13. — Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si

insesizabile.
Art. 14. — Domeniul privat este alcatuit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului public,

dobandite prim modalititile prevazute de lege.
Art. 15. — Consiliul local al Comunei Belin hotiriste ce bunuri apartinind domeniului public sau

privat si fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori

inchiriate.
Art. 16. — Consiliul local hotéirdste cu privire la cumpdrarea §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 folosintd gratuitd, pe termen limitat, imobile din patrimoniul lui
societétilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in

scopul indeplinirii unor activitati care satisfac cerinfele cetitenilor din comuna.

CAPITOLUL IV — BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18. — Finantele Comunei Belin se administreaza in conditiile prevazute de lege, in conformitate cu
principiile autonomiei locale, anualitatii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19. — Bugetul Comunei Belin se elaboreaz3, se aprobd, i se executd in conditiile legii.

Art. 20. — Impozitele si taxele locale se stabilesc de catre Consiliul local al Comunei Belin, in limitele
si conditiile legii,

Art. 21. — Bugetul local este alcatuit din venituri proprii obtinut
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinafj
imprumuturi inteme i exteme, precum i din alte surse.

si impozite locale, din
ituri obtinute din

Page 7 of 29
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COMUNA BELIN
JUDETUL Cova SNA

conform Organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general $i
aparatul de specialitate a primarului constituie Primaria, institutie publici cy activitate permanents
care aduce la indeplinire efectivi hotararile Consiliului local si solutioneaz problemele curente ale
Comunei Belin,

Art. 23, - fntreaga activitate a primdriei este organizatd si condusj de citre primar,
Compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului say secretarului general care
asiguri gj raspund de realizarea atributiilor ce reyin acestora in conditii de legalitate i
eficiens.

Art. 24. — Primaria Comunei Belin este structurati pe compartimente,

Art, 25, - Compartimentele ny au personalitate juridic administrativi distinctd de cea a
autoritatilor in numele cdrora actioneazi.

Art. 26. — Primary] conduce, indrumsi $i controleazs activitatea compartimentelor functionale din
cadrul  Primarie, conform  atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si secretarul indrumg

l. Administrator public

2. Consilier personal al primarulyj

3. Compartimentu] financiar-contabi

4. Compartimentu] impozite si taxe locale

5. Compartimenty] cadastru i agricultury

6 Compartimenty] cultural, RECL, bibliotecar

7. Compartimentuy| adm inisiratiwgos;)odaresc

8. Compartimentu] agricol

9. Compartimentu] asistents social $i autoritate tutelars
10. Compartimentu] de utilitdti publice

Art. 28. - Activitatile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate dip cadrul
Primériei Comunei Belin sunt urmdtoarele:

1. Administrator public
Se subordoneazi direct primaruly; comunei,

Atributii:

® indeplineste atributii de coordonare a aparatului de specialitate g Primarului comunei, potrivit
delegdrii de competentd, respectiy:

® coordoneazi si urmireste * i i in conditijle legii a Regulamentului de
organizare sj functionare a] i, precum si
Intocmirea/actualizarea Regula

® asigurd aplicarea prevederilor legale pentru dezvol ui de control intern managerial
la nivelul Primariej comunei ctivitatile care necesity
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e consiliazi personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului, precum si consiliul
local in probleme legate de aplicarea legislatiei in domeniu;

urmireste realizarea planului anual de achizitii precum si a listei de investifii, constatd
deficiente §i propune masuri de imbunétatire a procesului de achizitii publice.

= sprijind si urmdreste realizarea strategiei, a planurilor §i activitatilor de dezvoltare durabild a

comunei, economicd, infrastructura §i cresterea activitatii;
» asigura relatiile directe cu publicul (audiente, rezolvare petitii etc.), relatia cu mass — media, relatia

cu organizatiile non — guvernamentale §i societatea civila;
= elaboreaza planuri de actiune pentru implementarea strategiilor Primdriei comunei i urmdregte

realizarea acestora;
« semneazd documentele necesare depunerii §i implementdrii proiectelor Primdriei comunei, cu

finantare din fonduri nerambursabile;
s prezinti rapoarte si informéri primarului, viceprimarului i consiliului local privind realizarea
obiectivelor cuprinse in programul de management si a indicatorilor de performanté;
indeplineste orice obligatii prevazute §i asumate in baza contractului de management, precum §i
alte atributii sau ins#rcindri stabilite de cétre primar sau viceprimar gi aprobate de consiliul local;
= reprezintd institutia la diferite evenimente, pe baza delegirii de c#tre primarul comunei;
duce la indeplinire obiectivele si criteriile de performantd stabilite, in limitele de competentd
stabilite prin fisa postului sau prin dispozitia primarului;
= elaboreazi si aplicd strategii specifice, in masuré sa asigure desfisurarea in conditii de performanta
a activitatii curente i de perspectivd a institutiei;
» adoptd miasuri in vederea indeplinirii prevederilor bugetului anual de venituri si cheltuieli al
institutiei, pentru dezvoltarea si diversificarea surselor de venituri extrabugetare, in conditiile
reglementarilor legale in vigoare i a mandatului incredintat;
» asigurd respectarea destinatiei alocatiilor bugetare aprobate de ordonatorul principal de credite;
» indeplineste atributii delegate de primar, in limitele impuse de citre acesta, respectiv poate sd
indeplineasc in conditiile legii una sau mai multe dintre atributiile enumerate mai jos:
e coordonarea aparatului de specialitate al primarului;
e coordonarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate gi/sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate

publici;
e orice alte atributii in domenii specifice institugiei §i postului, incre
consiliul local prin act administrativ i care nu contravin legii.

dintate de citre primar si/sau

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

Atribufii:
= asiguri consilierea Primarului pe probleme specifice:
= participd §i coordoneaza activitatea privind elaborarea documentelor specifice;

« reprezintd prin delegare Primarul comunei la activititile specifice, precum §i la intdlnirile cu
reprezentantii structurilor cu atributii similare;

= asigurd fundamentarea complexé a deciziilor de conducere;
s realizeazi materiale documentare pentru problemele complexe ce necesitd o documentatie

voluminoasa:
» intocmeste notele de prezentare a unor lucrdri/documente pentru a

comunei;
» analizeaz si sintetizeaza informatiile referitoare la activitateg

s colecteazi si prelucreazi date in vederea informarii eficientg/a’ry

fi prezentate Primarului
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Studiazi si isi insugeste continutul actelor normative care reglementeazs activitatea structurii;
este responsabil de programe de integrare €uropeand si proiecte dezvoltare locali;

rdspunde de pastrarea secretului de serviciy,
detinute sau la care arc acces, ca urmare a executari sarcinilor de serviciu;
rdspunde de indeplinirea cy profesionalism, loialitate, corectitudine $i in mod constiincios a

indatoririlor de serviciu;
se abtine de la orjce fapti care ar putea aduce prejudicii institutiei:
réspunde de realizarea |a timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii

realizare a acestora;
culege date si intocmeste proiecte de hotaréri, dispozitii pe care le propune Primarul, cu sprijinul

Secretarului general a) comunei.

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

Atributii:

Comtabilitate

fundamenteazs pe baza unor studij $i intocmeste anual, Ja termenele previzute de lege, pe baza
propunerilor venite din partea unitatilor din subordine, proiectul bugetului local al Comunei,
asigurdnd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite si
consiliului local, in vederea aprobdrii bugetuluj anual;

intocmeste proiectul de buget pentry institutiile de subordonare Jocals, pe baza datelor
prezentate de acestia si a indicatorilor de baza, anual si ori de cdte ori au loc corectii si
rectificari de buget pentry intocmirea bugetului local al Comunei in vederea supunerii
aprobérii ordonatoruluj principal de credite say Consiliului Jocal, dupd caz, potrivit

reglementirilor in vigoare;
centralizeaza si verifica propunerile institutii
bugetare in vederea Supunerii spre aprobare ordonatorului principal de credite say Consiliului
local, dupj caz, potrivit reglementarilor in vigoare;

transmite bugetul aprobat fiecdrei unitayi bugetare de subordonare locald, anual i dupd caz dupa
rectificarile §i corectiile efectuate la bugetul local;

lunar, primeste conturile de executie ale unitéilor bugetare, pe care le verificd, le analizeaz sile
centralizeazd, intocmind execufia bugetului local cu incadrarea in prevederile bugetare:

trimestrial primeste dirile de seamj trimestriale ale unitatilor de subordonare locald, pe care Je
verificd in vederea centralizirii;

trimestrial, intocmeste darea de seama contabilj:

anual fintocmeste contyl de incheiere a exercitiuluj
Consiliului local;

bugetar pe care i supune aprobérii

prevederea bugetari;
lunar tine evidenta executiei obiectivelor de investitii apro categorii de surse si

intocmegte contu] de executie;
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4.

intocmeste dispozitii bugetare de repartizare a creditelor bugetare si ordine de plati pentru platile
ce se efectueazi cétre ordonatorii tertiari de credite, pe care le transmite trezoreriei, pe baza de
centralizator insotit de notd justificativd privind solicitarea de cote si sume defalcate din unele
categorii de venituri de la bugetul de stat pentru echilibrarea bugetului;

arhiveaza si gestioneaza, conform prevederilor legale, toate dosarele ce tin de fundamentarea,
elaborarea, aprobarea si executia bugetului local:

intocmeste documentele de platd si efectueazd finregistrdrile in contabilitatea proprie a
operatiunilor de incasari §i plati, potrivit prevederilor legale;

tine evidenta contabild sinteticd §i analiticad a tuturor conturilor, inclusiv a materialelor, a
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, a bunurilor apartinind domeniului public si privat;

tine evidenta contabild a cheltuielilor aferente bugetului local, autofinantate, a conturilor din afara

bugetului local;
tine evidenta contabild a garantiilor materiale;
tine evidenta contabild a disponibilului in lei §i in valutd existent in conturile de la béncile

comerciale;

supravegheazi incadrarea in plafoanele de cheltuieli i
prevederilor legale:

incaseaza si depune, pe baza de foi de varsamant, pe baza de fila cec, sumele in numerar; achitarea

salariilor si a altor drepturi prin casierie;
intocmeste dispozitiile de platd §i incasare, privind acordarea in numerar de avansuri spre

decontare, precum si urmdérirea decontéirii acestora;
intocmeste dispozitiile pentru ridicdri de sume din trezorerie, respectdnd plafoanele de plfi,

conform legislatiei in vigoare;

zilnic verificd registrul de casd,

tine evidenta creditclor bugetare, angajamentelor bugetare globale, legale §i a platilor de cas;
lunar intocmeste balanta debitori-furnizori, balanta materialelor, obiectelor de inventar si mijloace

fixe;

lunar intocmeste registrele contabile obligatorii;

lunar intocmeste executia bugetard a Primdriei pe articole de cheltuieli;

lunar intocmeste §i verifica balanta lunard de verificare, avindu-se in vedere concordanta dintre

conturile analitice si sintetice;

intocmegte darea de seama trimestriald a Primariei;

participi la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor, obiectelor de inventar,
mijloacelor banesti ori de céte ori este nevoie;

anual inregistreaz3 in registrul inventar rezultatul inventarului;

urméireste executia bugetului propriu in vederea respectirii prevederilor i destinatiilor aprobate;
face propuneri fundamentate de modificare, virare a prevederilor bugetare pe structura clasificatiei

bugetare;
arhiveazi anual documentele contabile potrivit prevederilor legale.

realizarea acestora cu respectarea

Compartimentul impozite si taxe

Se subordoneaza secretarului general al comunei

Atributii:

Impozite si Taxe

L]

rea in baza de date si

organizeazd, indrumi §i urmdreste: primirea, verificarea,
arhivarea declaratiilor de impunere pentru impozite si taxe lo
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scal privind impozitele si

¢ raspunde de intocmirea $i realizarea programului de control fi
taxele locale;

® propune in conditiile legii mésuri pentry solutionarea obiectiunilor $i contestatiilor impotriva
actelor de control si de impunere, care ay ca obiect constatarea si stabilirea impozitelor si
taxelor locale, a accesoriilor acestora, intocmite de organele de specialitate din cadryl
compartimentului;

® organizeazi activitatea de eliberare a certificatelor fiscale privind impozitele si taxele locale;

° analizeazd dupi fiecare termen de platd, pe baza evidentei analitice, lista debitorilor persoane
fizice si juridice, care inregistreaz restante la plata impozitelor si taxelor locale si incepe
procedura de recuperare a creantelor bugetare in conformitate cu prevederile legale;

® verifics si avizeazi efectuarea compensdrilor i restituirilor de Impozite si taxe

® verificA si analizeazs dosarele depuse de contribuabili persoane fizice si juridice conform
legislatiei in vigoare, prin care se solicitd acordarea unor inlesniri la plata impozitelor i
taxelor locale gj intocmeste raportul de specialitate pe care il inainteazd spre aprobare
Consiliului Local :

* stabileste si aplica masurile ce se impun pentru inifierea unor actiuni referitoare |a
respectarea  disciplinei financiare, descoperirea, impunerea i atragerea de venituri
suplimentare |a bugetul local, inclusiv prin masuri de executare silitdi a unitailor $i
persoanelor care nu-si achitj in termen obligatiile fiscale:

® organizeazi arhivarea §i péstrarea dosarelor fiscale si celorlalte documente referitoare [a
depunerea si incasarea debitelor;

e colaboreazi cu celelalte compartimente ale Primdriei, cu societdtile bancare si cu alte
institutii, in vederea incasarii impozitelor §i taxelor locale datorate de contribuabilii persoane
Jjuridice;

¢ ©xecutd silit debitorii care ny isi platesc de bunavoie obligatiile datorate bugetului local,
intocmind pentru acesta documentele necesare. conform actelor normative in vigoare;

° aduce la cunostinta conducerij $i informeazi organele abilitate ori de céte ori constats fapte care
constituie infractiuni confom prevederilor legale:

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

¢ identificarea conturilor bancare sau a locurilor de muncg ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;

® aplicarea procedurilor executdrii silite prevazute de actele normative in vigoare pentru
recuperarea debitelor restante de ]a persoane fizice sau juridice, prin: somatii emise, popriri in
banci sau pe salarii;

e efectuarea procedurilor de insolvabilitate ale debitorilor.

Casierie

° efectueazi operatiile de incaséri si plati prin casierie;

® evidentiazi incasirile si plitile in numerar prin registrul de cass, pe baza documentelor
Justificative;

® depune la trezorerie pe bazi de dispozitie sumele intrate in casierie;

e cfectueazd operatiile de incasari a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din
concesiuni si chirii, imputatii, taxe judiciare §i notariale:

® evidentiazi incasarile si platile in numerar prin registrul de casi. pe baza documentelor
Justificative;

e face plata salariilor personalului aparatului propriu de spegi

asistentilor personali, consilierilor locali, celor ce preste
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temporare, alte categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite i

contabil;
tine evidenta documentelor de platd a salariatilor i colaboratorilor, atat in forma scrisd, cét gi in
sistem informatic;

efectueaza platile beneficiarilor de prestatii sociale;
intocmeste situatiile in vederea ridicarii drepturilor banesti pentru categoriile de beneficiari in

domeniul asistentei sociale, precum si alte categorii, potrivit legii;

emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibild a
datelor completate, fird prescurtiri, conform rubricatiilor documentelor intocmite;

exercitd orice alte atributii din domeniul de activitate prevazute de legislatia in vigoare.

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

Atributii:
Fond Funciar

Cadastru

6. Compartiment cultural, bibliotecar
Se subordoneazi direct primarului comunei.

verificarea dosarelor aflate in lucru;
verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;

verificarea corectitudinii amplasamentor;
pregdtirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judetene de fond funciar;

intocmirea rispunsurilor la diversele solicitdri privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
intocmirea diferitelor comunicdri, instiin{dri privind masurile stabilite de comisia locald de fond
funciar si hotdrdrile comisiei judetene de fond funciar;

intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;

punerea efectiva in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;
intocmirea rdspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institufia prefectului, judecétorie,

tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a

Legii fondului funciar;
eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale. titlurile de proprietate, ordinele prefectului,

copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);
intocmire situatii, solicitiri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte

compartimente din cadrul primdriei sau pentru alte institugii;
intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar.

participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei gi asigurd

conservarea punctelor de hotare materializate prin borne;
efectueazd masuritori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de
comisia locald de aplicare a Legii fondului funciar;

intocmeste fisele de punere in posesie;
constituie si actualizeaza evidenta proprietatilor imobiliare si a modificérilor acestora:

constituie si actualizeaza evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei.

urmireste modul in care detindtorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;

furnizeaza date pentru completarea si finerea la zi a Registrului agricol.
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Biblioteca
Atributii:

® organizarea de activitati culturale;

® imprumut carte;

® completarea colectiilor bibliotecii:

® intocmirea periodica evidenfei globale §i individuale a publicatiilor prin completarea
registrului de miscare a fondului, registrului inventar;

realizarea evidentei zilnice a cititorilor, a cértilor difuzate si a altor activitifi pe formulare
tipizate;

® activitdfi de sprijin si informare pentry utilizatorii bibliotecii.

7. Compartiment administmtiv—gospodéresc
Se subordoneazi direct viceprimarului comunei.

Atributii:

Activitdti administrative

Protectia mediului

® sdasigure curdtenia permanenta in localul Primariej §i in jurul acesteia:
® sdconducdin interes de serviciu autovehiculele Primiriei;

° sdasigure Intretinerea $i buna functionare a autovehiculelor Primérie;;
® sdasigure paza sediuluj Primériei:

® sd interzici accesul persoanelor striine in incinta primdriei cu exceptia celor autorizate;
® sd anunte conducerea Primariei despre evenimentele deosebite §i masurile luate;

L:]

-]
®
[ ]

sd rdspundi de asigurarea securitdtii tuturor incdperilor din sedijul Primiriei, in timpul
serviciului.

urmareste ducerea la indeplinire a obligatiilor administratiei publice locale privind protectia

mediului;

mediului;
verifici pe teren, solutioneazj s raspunde in termenul legal la toate adresele persoanelor fizice gi

Juridice (cereri, sesizri, reclamatii, note interne, note de audient), conform atributiilor stabilite de

legislatia in vigoare;
urméregte lansarea unor programe
minimizarii impactului dezvoltdrii socio-economice a comun
sanatdtii populatiei;

colaboreazi cu diferite institutii si organisme (ONG-uri,
pentru Protectia Mediului, Inspectoratul Scolar, Institute de
activitati specifice in domeniu] protectiei mediului:
intocmeste referate, informdri si rapoarte de specialitate citre condueera
local, in vederea aduceri la cunogtinta, promovidrii si/sau apr

sau proiecte referitoare |a probleme de mediu:

pentru dezvoltarea durabils a Comunei Belin, in vederea
ei asupra factorilor de mediy si a

Directia de Sanatate Publica, Agentia
cercetare §i proiectare) care desfasoars
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raspunde de centralizarea unor date si studii statistice, necesare unor raportiri solicitate de
Consiliul Judetean, Directia de Statisticd, ministerele de resort sau alte organe administrative la
nivel national;

asigurd derularea contractelor de prestari servicii si/sau lucréri (etape. continut, finantare, receptic
lucrdri/documentatii,etc.) achizitionate de Comuna Belin, in domeniul sdu de competent privind
protectia mediului si gospodarirea apelor;

participd la gedintele si intrunirile ce au ca temd mdasuri de protectia mediului organizate de
Primdria Comunei Belin sau alte institutii guvernamentale sau nonguvernamentale;

intocmeste studii, rapoarte, caiete de sarcini, lucrdri de sintezi, concepe si redacteazi caiete de
sarcini, note interne, redacteazi rapoarte de specialitate, proiecte de HCL, note justificative, note
de fundamentare, in domeniul de competenta;

colaboreazd cu alte servicii din institutie/alte autorititi, pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor specifice domeniului sdu de competentd sau care au conexiuni cu

activitatea specifica acestora.

8. Compartimentul agricol
Se subordoneazi Secretarului general al comunei.

Atributii:
Registrul agricol
* completarea si tinerea la zi a registrului agricol scris (registru) si in format electronic;

s centralizarea datelor din registrul agricol;

opereaza in registrul agricol modificéri ca urmare a actelor de vanzare-cumpdrare, mostenirilor,

donatiilor, schimbdrii categoriilor de folosinta a terenurilor;

= tine evidenta persoanelor fizice i juridice care au terenuri in arenda, conform legii;

* intocmeste i elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existenta in registrul agricol;

= intocmeste situafii statistice, dari de seama statistice, situatii cadastrale i alte situatii referitoare la
registrele agricole si le inainteaz3 institutiilor solicitante, conform legii;

= elibereazd copii de pe registrele agricole si furnizeazd date din registrele agricole, cu respectarea
prevederilor legale:

= Intocmeste si elibereazi atestatele de producator si rispunde de exactitatea datelor;

* solufioneazi cererile si redacteazi rdspunsurile la cererile adresate Compartimentului;

® colaboreaza cu Compartimentul financiar-contabil pentru furnizarea datelor din registrele agricole,

pentru impunere;

= intocmeste §i elibereazd adeverinte Cl, somaj, handicap, succesiune, burse si alte documente
privind registrul agricol:

= face verificdri in teren cu privire la veridicitatea datelor declarate in registrul agricol;

= elibereazd documentele necesare pentru subventii (APIA, motoring, animale si altele);

® organizeaz3 si asigurd arhivarea curentd a documentelor din sfera atributiilor sale.

9. Compartimentul asistentsi sociald si autoritate tutelars
Se subordoneazd Secretarului general al comunei.

Atributii:

Asistentd sociald

e asigurd solutionarea cererii de acordare a ajutorului
O.G. nr. 27/2002 privind reglementarea activititii de soluti

completérile ulterioare, 5i Legea nr. 486/2003 pentru ap

aenul  stabilit  prin
u modificarile si
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COMUNA BELIN

procedura a
depusi;
urmareste periodic res

intocmeste statul de plata pentru ajutorul social;

primeste, verifica, solutioneaza si pastreazi dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii personali aj persoanelor cu handicap, conform Normelor metodologice privind
incadrarea, drepturile si obligaiile asistentulu; personal al persoanei cy handicap, aprobate

prim H.G. nr. 427/2001, cu modificirile si completarile ulterioare;
intocmeste, tine [a zi §i pastreazi in condifii de sigurangs cartile de munci ale asistentilor

personali;
elibereazi adeverinte necesare beneficiarilor de ajutor socjal:

intocmegte dosare pentru plata alocatiei de stat pentru copiii cu vérste cuprinse intre 0-7 ani;
realizeazd obiectivele necesare in domeniul prevenirij si combaterii violentei in familie,
conform Legii nr, 21 7/2003, republicata, cu modificrile si completirile ulterioare;

primeste si solutioneazi cererile privind acordarea indemnizatiei de nasgtere;

intocmeste dosare pentru plata ajutoarelor, potrivit Legii nr. 416/2001 privind venitul minim

garantat, cu modificirile §i completarile ulterioare:
intocmeste dosare pentru acordarea ajutorului pentru incdlzirea locuintei cu energie termici
fumizatd in sistem centralizat si gaze naturale, conform prevederilor O.U.G. nr. 81/2003,
aprobatd cu modificari prin Legea nr. 525/2003, cu modificdrile si completarile ulterioare;
primeste, verifica, solutioneazi si pastreazs dosarele privind plata drepturilor salariale pentru
asistentii persoanelor varstnice, in conditiile Legii nr, 17/2000, republicats, cu modificarile s

completirile ulterioare;
ilitd prin hotararile Consiliului local privind locurile

subventionate in cadry] programului de ocupare temporard a forfei de muncs din rindul
somerilor, conform Legii nr. 76/2002, cu modificarile si completdrile ulterioare.

a

intocmeste anchete psihosociale coform art, 2
aplicare a Legii nr. 287/2009 privind Codul civil cy privire la;
O  exercitarea autoritdfii parintegti asupra minorilor la desfacerea casdtoriei sau in cazul

anuldrii acesteia;
© modificarea misurilor privitoare la drepturile si obligatiile personale $i patrimoniale dintre
périnti si copii;
O exercitarea autoritatii parintesti asupra minorilor din afara césatoriei,
stabilitd fati de ambij parinti;
© stabilirea locuintei minoruly; i
un acord;
o stabilirea obligatiei de intretinere si a contributiei datorate de fiecare parinte minorului, in
cazul in care parintii ny se inteleg in aceste privinte.
efectueazi raport de anchetd psihosocialj Ia solicitarea notarilor publici conform art. 375 Cod civil
cu privire Ja:
© exercitarea autoritaii périntesti de citre parinti;
o stabilirea locuingei copiilor dupi divort;
© modalitatea de pastrare a legaturilor personale de cét
copii;

care au filiafia

n cazul in care parintii nu locuiesc impreuna si nu ay ajuns la
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o stabilirea contributiei périntilor la cheltuielile de crestere, educare, invitaturd si pregétire
profesionald a copiilor.

consilierea cetdtenilor, in vederea intocmirii declaratiilor prevézute de noul Cod civil, ca de
exemplu: declaratie persoani curator, conform dispozitiilor art. 113 Cod civil, declaratie minor de
14 ani asistat la incheierea actului juridic, documentatie necesard incuviingdrii cumpérdrii/donatiei
unui bun pe numele minorului/interzisului;
identificarea persoanelor propozabile pentru numire de cétre instanta de tuteld in calitate de
tutore/curator/membru in consiliul de familie, conform dispozitiilor art. 118, 170, 125, 180 Cod
civil;
efectuarea verificarilor periodice in teren si intocmirea de rapoarte pentru semnalarea cazurilor ce
presupun interventia instantei de tuteld, ca de exemplu: deces tutore, inlocuire tutore, insugirea de
bunuri ale minorului de cétre tutore/parinte, administrare necorespunzitoare a bunurilor minorului
sau alte cazuri care se incadreazi in ,fapte pdgubitoare pentru minor”, conform dispozitiilor art.

155 Cod civil;
intocmirea inventarului bunurilor minorului/interzisului judecétoresc, conform dispozitiilor art. 140

Cod civil, in calitate de delegat al instantei de tuteld;

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

efectuarea de verificari pe teren pentru realizarea controlului efectiv si continuu asupra modului in
care tutorele si consiliul de familie isi indeplinesc atributiile cu privire la minor si bunurile
acestuia, prevazut de art. 151 noul Cod civil §i sesizarea instantei de tuteld in cazurile previzute de
art. 163 Cod civil pentru aplicarea amenzii civile;

consilierea tutorilor privind darea de seami anuald, convocarea tutorilor in faa instantei de tuteld
prin deplaséri la domiciliu, adrese. inclusiv prin organele de poliie,

consilierea tutorilor privind darea de seama generald, convocarea tutorilor in fata instantelor de
tuteld prin deplasiri la domiciliu, adrese, inclusiv prin organele de poligie.

efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecats, in vederea instituirii tutelei pentru
minori atunci cind ambii périnti sunt, dupd caz, decedati, necunoscuti, decizuti din exercitiul
drepturilor parintesti sau li s-a aplicat pedeapsa penald a interzicerii drepturilor parintegti, pugi sub
interdictie judecatoreascd, disparuti ori declarati judecdtoreste morti, precum si in cazul in care, la
incetarea adoptiei, instanta hotdragte c4 este in interesul minorului instituirea unei tutele;
efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei judecatoresti, pentru a se stabili dacd o persoand
indeplineste conditiile pentru a putea fi numita tutore pentru bolnavul a cirui punere sub interdictie
a fost solicitatd in instanta;

efectueazi anchete sociale la solicitarea instantei de judecatd la domiciliul condamnatilor pentru a
constata situatia familiala a acestora, intrucét au solicitat intreruperea executdrii pedepsei:
efectueazd anchete sociale la domiciliul interzigilor judecdtoresti care sunt institutionalizafi in
vederea reintegrarii acestora in familie;

indeplineste orice alte atributii date de citre seful ierarhic superior, care, prin natura lor, sunt de
competenta sau se incadreaza in obiectul si atributiile serviciului.

9. Compartimentul de utilititi publice
Compartimentul se afla in subordinea primarului comunei.

Atributii:
si gestioneze serviciul de alimentare cu apa si de canalizare pe criterii de competitivitate i

eficienta economici;
si promoveze dezvoltarea, modernizarea si reabilitarea infra

serviciului:
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performant3 asumati;
sa stabileascy si sz aprobe indicatorii de performanta ai serviciului numai dupi ce acegtia au fost

supusi In prealabil dezbateri; publice;
sd adopte normele locale si
canalizare;

a conflictelor dintre utilizatori $i operator sau dintre operatori, la cererea uneia

s monitorizeze $i sé controleze:
® mentinerea echilibrulyj contractual rezultat prin procedura de delegare a gestiunii serviciului:

® incadrarea profituluj Operatorului in limitele minime $i maxime negociate;

® respectarea clauzelor de administrare, intretinere si predare 4 bunurilor publice §i péstrarea
integritatii patrimoniului public say privat aferent serviciului;

® Tespectarea programului socia] de limitare a efectelor negative ale concedieri lor;

® [respectarea obligatiilor contractuale potrivit contractului de delegare a gestiunii
indicatorilor de performantj ai serviciului, indiferent de forma de gestiune;

¢ aplicarea penalitétilor prevazute de documentele contractuale, in cazy] neindeplinirii de citre
operatori a indicatorilor de performanti asumati;

si indeplinirea

siguranta serviciului $i protectia utilizatorilor:
asigurarea patrimonjulu; preluat in gestiune si asigurarea pentru daunele provocate tertilor, in

cazul gestiunij delegate.
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Alte activitati derulate in cadrul Primériei:

Activitati juridice

e
e
L]

asigurg consultatii cu caracter juridic in toate domeniile dreptului;
intocmeste proiecte de hotaréri in vederea supunerii spre adoptare Consiliului local;
asigurd, prin  acordarea de asistents Jjuridicd, cadrul legal necesar pentru activitatea
Compartimentelor din cadryl primériei;
asigurl, in conditiile legii, reéprezentarea Consiliului jocal si al primarului in fata instantelor
Judecdtoresti say a altor organe de Jurisdictie, a organelor de urmirire penald, a notarilor publici,
precum si in relatiile cu alte persoane juridice si fizice:

avizeazi legalitatea actelor care pot angaja raspunderea patrimoniala a Consiliuluj local si, dupa
Caz, participi la negocierea §i redactarea acestora:

cerceteaza si solutioneazy scrisorile, sesizirile si reclamatiile cet3

legale, adresate Consiliului local $i repartizate de conducere;
fine evidenta operativd a tuturor cauzelor aflate in curs de Judecats si urmdreste asigurarea

reprezentdrii in faga instantei;
avizeaz contractele €conomice,
Juridica, Contrasemnand pentry legalitat

acordd asistentd de specialitate si indrumare la organizareg
Ocuparea posturilor vacante: 7

tenilor in spiritul prevederilor
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L]
e participa in comisiile constituite pentru aplicarea Legii nr. 18/1991 si Legii nr. 10/2001, in cele de

asigurd evidenta, pdstrarea, conservarea si arhivarea documentelor privind activitatea proprie:

achizitii publice, licitatii. concesiuni.

Achizitii publice

elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
la nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilititile de atragere a altor fonduri;

realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrdrilor ce fac obiectul

contractelor de achizitie publica;
efectuarea testdrii pietei privind prejurile practicate de operatorii economici in vederea efectudrii

achizitiilor ce fac obiectul cumpérarii directe;

asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului de
sarcini, precum si a documentafiei primite de la compartimentele care solicitd demararea
procedurii;

intocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucrdrile ce vor constitui obiectul unei achizifii publice si il supune aprobarii
conducerii;

asigurarea participdrii cu membrii comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care
insotesc oferta, verificd indeplinirea criteriilor de calificare de cétre ofertanti/candidati, realizeaza
selectia conform procedurii care se aplica:

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

asiguri activitatea de informare a operatorilor care solicitd documentatia de atribuire/selectare,
rispunde in mod clar, complet si fard ambiguitéti la solicitdrile de clarificari, raspunsurile Insofite
de intrebdrile aferente transmitindu-le citre toti operatorii economici care au obtinut documentatia
de atribuire;

elaboreaza impreun3 cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritifii contractante in cazul existentei unei
contestatii si duce la indeplinire masurile impuse Autoritétii contractante de citre CNSC;

opereaza modificdri sau completdri ulterioare in programul anual al achizitiilor, cénd situatia o
impune, cu aprobarea conducitorului institutiei i avizul Compartimentului economic;

asigurd respectarea obligatiei de a derula procedurile de atribuire a contractelor de achizifii publice,
utilizand Sistemul Electronic de Achizifii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin

legislatia in materie;
intocmeste, transmite si rdspunde de corespondenta ce se deruleazd cu operatorii economici, pe

parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapi;
asigurd arhivarea documentelor create in compartiment i predarea acestora la arhiva institufiei in

baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificérile si
completérile ulterioare.

Dezvoltare locald

L ]

1.

Identificarea nevoilor comunitatii si raportarea lor la domenii de interes pentru finantatori:
Identificarea problemelor economice si sociale ale comunei ‘%‘ W‘n incidenta asistentei
(intare

acordate prin programe UE sau a altor programe ce oferd Fnbursabild, sinteza si

....
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sistematizarea datelor generale/speciale referitoare Ja zonele/domeniile de interes si corelarea

acestora cu strategia de dezvoltare a comunei,

Elaborarea cererilor de finantare.
[dentificarea, selectares §i procurarea surselor informationale privitoare la programele UE sau a
de fi

altor surse interne/externe Inanfare nerambursabild, precum $i monitorizarea acestor surse de
finantare nerambursabilj;
Initierea si dezvoltarea unor contacte directe cy principalii finantatori aj unor proiecte de
dezvoltare locala: realizarea de parteneriate cu alte institutii/organiza;ii cu abilitafi in
Mmanagementul strategic si dezvoltarii durabile;

Promovarea citre factorii interesati din comuni a ofertelor de programe din partea UE, inclusiv in
colaborare cu structuri responsabile de administrare a acestor programe, precum si a ofertelor de

programe din partea oraselor infritite cu comuna.

Atragerea de finanare nerambursabilj - managementul proiectelor:
Atragerea de finantiri nerambursabile i managementul proiectelor accesate in calitate de aplicant
principal;
Acordarea de asistentd potentialilor beneficiari ai programelor specifice UE din réndul institutiilor
de interes local inflintate de consiliul Joca] sau din cadrul aparatuluj de specialitate al primaruluj in
accesarea si implementarea unor proiecte finantate (co-finantate) din fonduri UE;

Colaborarea, prin stabilirea de parteneriate, cu factori interesati in elaborarea de propuneri de
finantare din fonduri nerambursabile europene pentru proiecte de interes local, in concordants cu
prioritatile de dezvoltare locald identificate:
Strategii de dezvoltare locala:
Coordonarea elaboririi proiectelor, politicilor $i strategiilor, a programelor si iilor,
statisticilor necesare realizirii $i implementirii politicilor publice;

Elaborarea, impreuns cu institufiile implicate, a unor prognoze orientative si programe de
dezvoltare economico-sociala locala $i supunerea acestora spre aprobare Consiliului local;
intocmirea anual sau ori de cite orj este nevoie, in colaborare cu celelalte compartimente, de
rapoarte privind starea economici $i sociald a comunei §1 prezentarea acestora Ja termenele
prevazute de lege sau stabilite de primar, Consiliului local;

Propunerea citre primar, Consiliul local de referate de specialitate, vizand actualizarea strategiei de
dezvoltare local, anual say in functie de nevoi pentru organizarea de dezbateri publice;
Monitorizarea graduluj de indeplinire a strategiei de dezvoltare a comunei, impreund cu factori
interesati, pe domenij specifice mentionate in cadruy] strategiei;

Intocmirea de referate de specialitate in domeniul de activitate al com
proiectele de hotirari, in vederea promovdrii lor in Consiliul local:

Urmdreste postimplementare contractele cu finantare nerambursabili;
i rapoartele solicitate de finantator dupa perioada post-

partimentului pentry

A

Intocmeste si transmite toate documentele §

implementare a contractelor de finantare;
Particip4 la vizitele €X-post la fata locului si solutioneazd masurile ce trebuje intreprinse in vederea

indeplinirii eventualelor recomandari efecuate de catre reprezentantii institutiilor finantatoare:;
. Realizeaza o evidentd tehnic-operativi a proiectelor derulate in comund, cu sprijin financiar
provenit din fonduri €uropene sau alte fonduri:
Realizeazi o evidenta cu privire la parteneriatele din cadrul proiectelor derulate cy sprijin financiar
provenit din fonduri €uropene sau alte fonduri;
Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare i
materialelor legate de activitatea de derulare, urmirire a programelor

pastrarea evidentelor tuturor
UE sau a altor programe,
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Resurse umane
colaboreazd cu compartimentele de specialitate din cadrul Primdriei in vederea intocmirii

proiectelor de hotérari privind organigrama, statul de functii, statul de personal si figele de evaluare
a posturilor;

colaboreazé cu Agentia Nationald a Functionarilor Publici in vederea transmiterii datelor personale
ale functionarilor publici, precum si functiile publice vacante sau modificdrile intervenite in
situatia functionarilor publici;

e tine evidenta cursurilor de perfecfionare la care participd angajatii Primariei;

e intocmeste, la solicitarea primarului, statistici, sinteze, analize si informari referitoare la actele
administrative ce fin de resursele umane;

asigurd elaborarea strategiei si politicii de resurse umane pe functii publice, functii de specialitate
si meserii pentru serviciile Primériei;

asigurd si urmdreste integrarea noilor angajati, efectueaza controlul respectdrii disciplinei muncii;
asigura crearea bancii de date privind evidenta personalului, atdt a functionarilor publici, cit si a
personalului contractual;

asigurd implementarea si aplicarea statutului functionarilor publici;

efectueazd operatiunile privind incadrarea, redistribuirea, detasarea, pensionarea, incetarea
contractului de muncd si sanctionarea disciplinard, atit a functionarilor publici, cit si a

personalului contractual;
o fundamenteaza cheltuielile de personal si
salarii necesar pentru inscrierea acestuia in bugetul local;
urmdreste intocmirea figelor posturilor pentru functionarii publici si personalul contractual din
cadrul Primariei si asigura gestionarea acestora;
indeplineste formalitdfile necesare pentru incheierea, modificarea, suspendarea sau incetarea
contractelor de munca si completeazi REVISAL. in conformitate cu prevederile Codului muncii

si ale altor acte normative specifice;
intocmeste dosare de pensie pentru limitd de vérsta si vechime, precum §i pentru pensionarea pe

motiv de boald si le transmite in timp util;
controleazd prezenta la serviciu a salariatilor Primériei si face propuneri de sanctionare

disciplinard a celor vinovati;

intocmeste la sfarsitul anului in curs planificarea concediilor de odihnd pentru anul urmétor, in

colaborare cu celelalte servicii i urméreste efectuarea acestora conform planificarii;

o asigurd intocmirea s§i gestionarea fiselor de evaluare a posturilor pentru functionarii
publici si personalul contractual din Primarie;

e intocmeste dirile de seamd statistice din domeniul si3u de activitate si
institutiilor interesate;

e intocmeste statul de personal in baza statului de functii aprobat;
asigurd aplicarea sistemului de salarizare in vigoare, completat cu actele normative ce
apar pe parcurs, in concordanti cu structura organizatoricd si numdrul de posturi aprobat de

transmite Compartimentului contabilitate fondul de

le transmite

Consiliul local;
raspunde de organizarea examenelor i concursurilor pentru incadrarea in muncé si avansarea fin

grade, trepte superioare sau functii de conducere, precum si pentru verificarea indeplinirii
conditiilor de angajare, pregétire si avansare;

conduce la zi registrul de evidentd a persoanelor imputernicite de Primarul comunei s3 constate
si sd aplice sanctiuni contraventionale, precum si a legitimatiilor intocmite §i eliberate in acest

scop;
e indeplineste orice alte atributii date in sarcina sa de cétre prim
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Consilier etic

® actualizarea periodica a Codului de conduiti al Primariei;
® aducerea la cunostini a Codului de conduit catre toate structurile Primériei;

® monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduitd de catre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

® desfisurarea activitatii de consiliere eticd, pe

¢ organizarea de sesiuni de informare a functionarilor
modificari ale cadrului normatiy in domeni

€ practici sau proceduri institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor
si normelor de conduit in activitatea functionarilor publici;

¢ analizarea sesizarilor i reclamatiilor form
Primariei cu privire Ia comportamentul personalului care asigura relati
formularea de recomandari cu caracter
disciplini;

precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primdrie;
® indeplinirea oriciror atributii incredintate de conducerea Primdriei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, in legatura cu asigurarea respectirii Codului de conduité in cadrul institutiei.

Stare civil
* intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nagtere, casdtorie sau deces, in dubly

exemplar, si elibereazi persoanelor fizice indreptitite certificate doveditoare privind actele §i
faptele de stare civilz inregistrate;

® inscriv mentiuni pe marginea actelor de stare civilg aflate in péstrare si trimit comunicri de
mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civilj — exemplarul I sau, dupi caz, exemplarul I1, in

conditiile metodologiei:

* clibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice,
civild, precum si fotocopii ale documentelor aflat
Legii nr. 16/1996, cu modificirile $i completirile

2016/679;
* clibereazi la cererea persoanelor fizice dovezi privind inregistrarea unui act de stare civi 14, potrivit

modelului prevazut in anexa 9, dovezile cuprinzand, dupd caz, preciziri referitoare la mentiunile
existente pe marginea actului de stare civili;
" trimit structurilor de evidentd din cadrul SPCLEP, la care este arondata unitatea administrativ-
teritoriald, in termen de 10 zile de la data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor
intervenite in statutul civil, comunicari nomi
la modificdrile intervenite in statutul civil al cetdtenilor rom i;
decedate ori declaratiile din care rezults ca
trimit la structura de evidenti a persoanelor din cadrul SPCLEP de la
® trimit centrelor militare pana la data de a lunii urmétoare inrggffpahid
evidentd militari aflat asupra cetdtenilor incorporabili sau recr /‘i

extrase pentru uzul oficial de pe actele de stare
e in arhiva proprie, cu respectarea prevederilor
ulterioare, precum si ale Regulamentului (UE)
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trimit structurilor de stare civild din cadrul SPCLEP la care este arondatd unitatea administrativ-
teritoriald, pana la data de 5 a lunii urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmesc buletine statistice de nagtere, césétorie sau deces in conformitate cu normele INS pe care
le trimit, pand la data de 5 a lunii urméatoare inregistrarii la Directia Judeteana de Statistici;

dispun masurile necesare pastririi registrelor si certificatelor de stare civild, in conditii care si
asigure evitarea deteriordrii sau disparitiei acestora si asigurd spatiul necesar destinat desfasurdrii

activitdtilor de stare civili;
atribuie codurile numerice personale CNP, din listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si

Ie arhiveazi in conditii de deplini securitate;

propun necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare, imprimate auxiliare si cerneald
speciald, pentru anul urmétor, si il comunicd anual structurii de stare civild din cadrul SPCJEP;
reconstituie registrele de stare civild pierdute ori distruse partial sau total, prin copierea textului din
exemplarul existent, certificind exactitatea datelor inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului §i
parafei;

primesc cererile de schimbare a numelui pe cale administrativd si documentele prezentate in
motivare, pentru a fi transmise spre verificare SPCLEP/DIJEP;

primesc cererile de inscriere mentiuni cu privire la modificarile intervenite in strdinétate, in statutul
civil al persoanei, determinate de divort, adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si
documentele ce sustin cererile respective, pe care le inainteazi DEPABD, in vederea avizérii
inscrierii mentiunilor corespunzétoare sau, dupd caz, a emiterii aprobdrii;

primesc cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila procurate din strdinétate,
insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu propunerile de aprobare sau respingere a
cererii de transcriere, pe care le inainteazd, impreund cu intreaga documentatie, in vederea avizarii
prealabile de SPCJEP in coordonarea cdrora se afld;

primesc cererile de rectificare a actelor de stare civild si efectueaza verificéri pentru stabilirea cu
exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare civild sau a mentiunilor inscrise pe
acestea, intocmesc documentatia si referatul cu propunere de aprobare sau respingere si le
inainteaza SPCJEP, pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozifiei de aprobare/respingere de
rectificare de cétre Primarul UAT;

primesc cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare civild, intocmesc
documentatia si referatul prin care se propune primarului UAT emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al SPCJEP;

inainteazd SPCIJEP exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen de 30 de zile de la data
cind toate filele din registru au fost completate, dupd ce au fost operate toate mentiunile din

registrul de stare civild — exemplarul I;
sesizeazd imediat SPCJEP/DGEPM Bucuresti — DSC, in cazul pierderii sau furtului unor

documente de stare civila cu regim special;
elibereazi, la cererea persoanelor fizice indreptitite, certificate care si ateste componenta familiei,
necesare reintregirii familiei aflate in straindtate:

efectueazd verificdrile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de intocmire ulterioard a actelor
de stare civild pentru cetdfenii roméani si persoanele fird cetidtenie domiciliate in Roménia;
efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de citre SPCJEP, a
cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare civild eliberate de autorititile strdine,
precum si a cererilor de rectificare a actelor de stare civila:

efectueazd verificéri gi intocmesc referate cu propuneri in dosarele avind drept obiect anularea,
completarea, modificarea pe cale judecitoreascd a actelor de stare civild si a mentiunilor existente
pe marginea acestora, declararea judecétoreascd a disparitiei §i a mortii unei persoane, precum §i
inregistrarea tardiva a nasterii;

inscriu in registrele de stare civild, de indatd, mentiunile prwn
renuntarea la cetdtenia romand, in baza comunicarilor primite/ée
stare civild din cadrul SPCJEP;
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efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa;
colaboreazi cu directiile de sanatate judefene si a municipiului Bucuresti si cu maternitatile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fard acte de identitate asupra lor sau a caror identitate
nu este cunoscuts si a cazurilor de parasire a copiilor nou-néscuti gi neinregistrati la starea civilg;
colaboreaza cy unittile sanitare, Directia Generaly de Asistentd Sociali si Protectia Copilului,
reprezentantii serviciului public de asistents socialz $i unitdtile de politie, dupi caz, pentru
cunoasterea permanents a situatiei numerice $i nominale a persoanelor cy situatie neclars pe linie
se fac pentru punerea acestora in
legalitate, pani |a rezolvarea fiecdrui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuts;
transmit lunar la SPCJEP situatia indicatorilor specifici;
transmit semestrial la SPCJEP situatia cdsatoriilor mixte.

Urbanism

gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comune; Belin;
inifiaza si Propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotdrdri la nive] de Planuri

Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.UD.);
elaboreaza si asiguri prezentarea $i promovarea documentatiilor urbanistice Ia nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliy (P.U.D.);

participi la rezolvarea reclamatiilor si a sesizirilor i

domenijul (obiectul) de activitate;

emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de org
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor:;
identifica posi bilitati si avanseazi propuneri pentru dezvoltarea urbanistic a Comunei;

anele competente, certificate de

controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;
rezolva si riispunde in scris |a sesizdrile si audientele cetdfenilor referitoare la semnalarea cazurilor

de abatere privind disciplina in constructii;

si irevocabile investite cu titly executoriu, privind cazurile de incélcare a
prevederilor Legii nr. 50/199] privind autorizarea executirii lucrarilor de constructii, cu

modificarile si completarile ulterioare;

de dispozitii ale Primarului $i

ﬁNL{ .
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Registratura

e o o o

primirea si inregistrarea documentelor;
repartizarea si solutionarea corespondentei;
redactarea si semnarea documentelor;

operarea iesirii documentelor si expedierea acestora;
arhivarea documentelor.

Relatii cu publicul

stabilirea modului in care se desfagoard activitatile specifice registraturii;

asigurarea activitétii de relatii publice;

asigurarea simplificarii accesului cetitenilor la serviciile publice:

asigurarea integritatii si transparentei in domeniul informatiilor de interes public;

oferd informatii cetdtenilor cu privire la activitatea primdriei i consiliului local;

oferd informatii cetdfenilor privind modalitatea de a obtine documente (certificate, autorizatii,
avize, adeverinte, etc), care intrd in sfera de competentd a Consiliului local si primariei;

in limitele create de relatiile stabilite cu alte institutii publice §i organizatii neguvernamentale ofera
informatii ce vizeazd comunitatea;

desfdsoara activitifi de primire, evidentd §i urmérire a rezolvarii petitiilor, conform Ordonantei
Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea activitdtii de solutionare a petitiilor, aprobati cu

modificéri prin Legea nr. 233/2002.

Comunicare §i Informare

realizarea unei comunicdri si cooperéri eficiente intre cetdfean si administratia publica locali;
cresterea calitatii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incit si

satisfacd nevoile cetitenilor.

Arhiva

inifiaz& $i organizeazd activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii;
asigurd legétura cu Arhivele Nationale, in vederea verificdrii si confirmdrii nomenclatorului;
urméregte modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verificd si preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite; intocmeste
inventare pentru documentele firi evidentd. aflate in depozit; asigurd evidenta tuturor
documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivé, pe baza registrului de evidentd curenti;
responsabilul de arhiva este secretarul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate, convoaca
comisia in vederea analizérii dosarelor cu termene de péstrare expirate si care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare; intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de citre Arhivele Nationale; asigura predarea integrald a arhivei selectionate la
unitatile de recuperare;

cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdfeni pentru dobédndirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

pune la dispozitie, pe bazi de semniturd, i tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare; la restituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea i asigura curdtenia in depozitul de arhiva; solicita conducerii
unitdtii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier. rafturi, mijloace P.S.I. s.a.): informeazi
conducerea unitétii §i propune masuri in vederea asigurdrii conditiilor corespunzatoare de pastrare

si conservare a arhivei;
pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate doc
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
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® pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

Situatii de urgentd
® conduce interventia la incendii. calamitati naturale si catastrofe;

®* rdspunde de informarea cetdtenilor prin mijloacele puse la dispozitie de citre primar;

" supravegheazi unele activititi cu public numeros, de naturd religioass, cultural-sportiva sau

distractive, sarbitori traditionale;
* intocmeste documentele de organizare si desfisurare a activitdtii de prevenire a situatiilor de

urgenta la nivelul unitagii administrativ-teritoriale $i le supune spre aprobarea Consiliului local;

* raspunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU:

®  propune primarului si Consiliuluj loca] masuri de imbunitatire a activitatii de prevenire a situatiilor
de urgenti la nivelu] unitatii administrativ-teritoriale §i a activitatii SU;

* elaboreaza tematica de instruire a membrilor SU si efectueazi instruirea in do
urgenid a angajatilor din aparatul administrativ al Primériei:

® acordi asistentd tehnicy de specialitate conducitorilor de unitdfi subordonate Primarie; (unitagi de
invagimant, unitéfi sanitare, cimine culturale) si verifici indeplinirea masurilor stabilite;

* urmdreste procurarea mijloacelor $i materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

® participd la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,

consfatuiri, concursuri organizate de ISU):
® inindeplinirea atributiilor de serviciu solicita asistenfa §i consultants tehnica de specialitate la ISU.

CAPITOLUL VI - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL
Art. 29. — Primaria Comunei Belin este operator de date cu caracter personal, exercitind atributiile

prevazute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 30. - In intelesul Regulamentului (UE) 679/201 6, urmdtorii termeni se definesc astfel:

Prin operator se infelege persoana fizici sau Juridicd, autoritatea publica, agentia sau alt organism

bilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucrare,
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilitatile fiecaruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, in special in ceea
ce priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecaruia de furnizare a
informatiilor previzute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui acord intre ei, cu exceptia cazului si
in mésura in care responsabilitatile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau in dreptul intern
care se aplica acestora. Acorduyl poate sa desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.,
Persoana imputernicitg de dperator este persoana fizica sau juridica, autoritatea publici, agentia sau
alt organism care prelucreazi datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 31. — Atributiile Primiriei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt urmdtoarele:
l. desemneazi un responsabil cu protectia datelor cu caracter p
indeplinirea sarcinilor stabilite | art. 37 - 39 din Regulament;
2. cartografiazi prelucririle de date cu caracter personal efectug
Regulament, dupa cum urmeazs:

In cazul in care doi sau mai mulfi operatori sta
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2.1. identificd cu precizie prelucrérile de date cu caracter personal efectuate:
= diferitele prelucrdri de date cu caracter personal;
= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;
= scopurile urmdrite prin operatiunile de prelucrare a datelor;
= persoanele care prelucreazi aceste date;
= fluxurile de date, indicand originea si destinatia datelor.
2.2. pistreazd evidenta prelucrdrilor de date cu caracter personal, in scris, inclusiv in format electronic,

aceasta cuprinzand informatiile prevézute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identificd actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerinfele impuse de Regulament,

avand in vedere:
a) si colecteze si sd prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;
b) si identifice temeiul legal in baza céruia se efectueazi prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament

(ex. consimtamantul persoanelor vizate, contract, obligatie legald);
¢) sa revizuiascid/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat sa respecte ceringele

impuse la art. 12 — 14 din Regulament;
d) sd verifice existenta clauzelor contractuale si sd asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;

e) sa verifice m3surile de securitate implementate;
4. prioritizeazd actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter

personal;

5. aplici mésuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului
la informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtimantului persoanelor vizate (dupd caz), obtinerea
autorizirii pentru transferurile de date in state terte (daci este cazul);

6. efectueazi o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in
cazul in care au fost identificate prelucrdri de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta
riscuri ridicate pentru drepturile si libertdtile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, ludnd in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextul si scopurile prelucrérii si utilizarea noilor

tehnologii;
8. asigurd elaborarea procedurilor interne care si garanteze respectarea protectici datelor in orice

moment;

9. coopereazi, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notifica autorititii de supraveghere incdlcarea securitétii datelor cu caracter personal, fird intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostinta de aceasta, cu exceptia
cazului in care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertdtile persoanelor fizice;
11. informeazi persoana vizaté, fara intdrzieri nejustificate, cu privire la incilcarea securitafii datelor
cu caracter personal;

12. consulti autoritatea de supraveghere inainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectiei datelor previizutd la articolul 35 indicd faptul ca prelucrarea ar genera un risc ridicat in
absenta unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului;

13. furnizeazi autoritatii de supraveghere, atunci cind o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrdrii preconizate, misurile §i garantiile prevdzute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si

orice alte informatii solicitate;
14. pune la dispozitia autoritagii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea

datelor cu caracter personal;
15. faciliteazsi exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,

dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — ,.dreptul de
prelucririi, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozifig
decizii bazate exclusiv pe prelucrarea automaté);
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16. furnizeazs persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse in urma unei cereri in temeiuy|
articolelor 15-22, fira intdrzieri nejustificate §i in orice caz in ce] mult o lunj de Ia primirea cererii,

perioadi ce poate fi prelungita la dous luni, in conditiile stabilite prin Regulament;
17. informeazy Persoana vizata, fard intarziere $1 in termen de cel muit 0 luni de la primirea cererii, cu
privire la motivele peniru care nu ia misur $i la posibilitatea de 2 depune o plangere in fata unei

CAPITOLUL vi1 - RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR cCuU CARACTER
PERSONAL

* ce garantii (inclusiv masuri tehnice si organizationale) sz puné in aplicare pentry reducerea

oricdror riscuri la adresa drepturilor §i intereselor persoanelor vizate;
sau nu efectuatd corect si daci

respectivele concluzii (daca sa continue say ny prelucrarea si ce garantii si puni in aplicare)

respectd Regulamentu ( UE) 2016/679: = -

f) s& actioneze ca punct de contact pentry a facilita accesul auto ,;,, )
informatii  pentry indeplinirea atributiilor mentionate la af

entru exercitarea
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competentelor de investigare, corectare, autorizare §i consultare mentionate la art. 58 din

Regulamentul (UE) 2016/679;
g) s contacteze i sa solicite consiliere autoritéii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la

aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
h) s prioritizeze activitatile sale si si-si concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti riscuri

mai mari pentru protectia datelor;
i) s elaboreze inventare si s& detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor

furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu

caracter personal;
j) s& indeplineasca orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din

legislatia specifica in vigoare.

CAPITOLUL VIII - DISPOZITII FINALE

Art. 35. — Fiecare salariat din cadrul Primériei Comunei Belin isi desfdgoard activitatea conform
prezentului regulament, figei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcind dispusd in
scris sau verbal de conducerea Primariei Comunei Belin. De asemenea, execut3 hotdrarile Consiliului
Local Belin ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.

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
si se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc probleme de
organizare, sarcini i atributii noi pentru functionarii primériilor.

Art. 38. — Conduc#torii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea §i respectarea de cétre
intregul personal a regulamentului de fata.

Art. 39 — (1) Prezentul regulament va fi adus la cunostintd sub semnitura fiecdrei persoane. Personalul
Primariei Comunei Belin este obligat si cunoasca si sa respecte prevederile prezentului regulament.

(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decit dupd ce au semnat cé au luat

la cunostinté de continutul acestui regulament.

Prezentul regulament intrd in vigoare de la data de ......... :

Elaborat:
Secretar general Comund,

Fekete Monika

]
)

Page 29 of 29




