ROMANIA

JUDETUL BACAU - COMUNA HEMEIUS

CONSILIUL LOCAL
LOC. Hemeius str.lon Simionescu,nr. 221, TEL./FAX, 0234/217510 -0234/217675;

E-MAIL : contact@primariahemeius.ro

HOTARARE

privind aprobarea REGULAMENTULUI de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Hemeius, judetul Baciu

CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI HEMEIUS,JUDETUL BACAU ,intrunit in
sedinta ordinara in data de 20 mai 2021, potrivit art.1 33,alin.(1},din QUG nr.57/2019:

Studiind:
a) proiectul de hotarare nr. 31 din 28.04.2021 si referatul de aprobare nr. 4459 din

28.04.2021 initiate de primarul comunei Hemeius,Sava Constantin;

b) raportul de specialitate inregistrat la nr. 4460 din 28.04.2021 si avizul favorabil al
comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local Hemeius inregistrat la nr.5194 din
19.05,2021 ;

Avand in vedere :

¢) prevederile art.5 lit.g) si q), art. 129 alin.3) lit.c), art. 139 alin.1), art. 154 alin.2)
sialin.3) din QUG 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare.

d) prevederile art.40 alin.1) lit.a) din Legea nr. 53/2003 privind Codul muncii, cu
modificarile si completarile ulterioare.

e) Statul de functii si organigrama aparatului de specialitate al primarului comuneij
Hemeius aprobate prin HCL nr. 16 din 26.02.202 1.

Luand in considerare dispozitiile Legii nr. 24/2000 privind Normele de tehnica
legislativa la elaborarea actelor normative,republicata,cu modificarile si completarile
ulterioare si ale Legii nr. 52/2003 privind transparenta decizional3 in administratia
publica, cu modificarile si completarile ulterioare.

In temeiul dispozitiilor art. 196 alin. 1) lita), art. 197 alin.1) siart. 200 si
art.243,alin.(1) lit"a" si “e” din OUG nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare,
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ROMANIA

JUDETUL BACAU - COMUNA HEMEIUS

CONSILIUL LOCAL

LOC. HEMEIUS str.lon Simionescu,nr. 221, TEL./FAX. 0234/21 7510 -0234/217675 ;

E-MAIL : cantact@primariahemeius.ro

ANEXANRIIA HOTARAREA

Consilinlui Local ny. 31 din 20.05.20271

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI
HEMEIUS,JUDETUL BACAU

CAPITOLUL 1
BAZA LEGALA DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE

Art.l1- (1) Primaria Comunei HEMEIUS, judetul Baciu este organizata si
functioneaza potrivit prevederilor Codului Administrativ §i in conformitate cu Hotirarile
Consiliului Local HEMEIUS privind aprobarea organigramei si a statului de functii ale
aparatului de specialitate al primarului.

(2) Activitatea primariei este reglementata de urmatoarele acte normative:

* OUG nr. 57/2019-privind Codul Administrativ, publicata in Monitorul Oficial nr. 355 din 5
iulie 2019;

*Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 273/2006 privind finantele publice, cu modificirile si completarile ulterioare:
*Legea nr. 227/2015 privind Codul fiscal, cu modificarile si completarile ulterioare:

*Legea nr. 119/1996 cu privire la actele de stare civild, cu modificarile si completirile
ulterioare;

*Legea nr. 292/2011 a asistentei sociale. cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului, cu modificarile si
completdrile ulterioare:

*Legea nr. 17/2000 privind asistenta sociald a persoanelor varstnice, cu modificarile si
completarile ulterioare;

*Legea nr. 448/2006 privind protectia i promovarea drepturilor persoanelor cu handicap, cu

modificarile si completirile ulterioare;
*Legea nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, asistenta, cu modificirile §1 completirile

ulterioare;



*Legea nr. 148/2005 privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu modificarile
s1 completarile ulterioare:

*Legea nr. 277/2010 privind alocatia de sustinere a familiei s1 alocatia de sustinere pentru
familia monoparentala. cu modificarile $1 completarile ulterioare:

*Legea nr. 287/2009 privind Codul civil, cu modilicarile si completarile ulterioare:

*Legea nr.273/2004 privind procedura adoptiilor, cu modificirile st completarile ulterioarc:
*Legea nr. 487/2002 a sanatitii mintale si a protectici persoanclor cu tulburari psthice, cu
modificarile si completirile ulterioare;

*Legea nr. 82/1991 a contabilitatii, cu modificarile i completarile ulterioare:

*Legea nr. 51/2006 a serviciilor comunitare de utilitati publice, cu modificirile s
completarile ulterioare:

*Legea nr. 247/2005 privind reforma in domeniile proprietsii si Justitici, precum si unele
masuri adiacente, cu modificarile st completarile ulterioare;

*Legea nr.18/1991a fonduluj funciar, cu modificarile si completarile ulterioare:

*Legea nr.7/1996 a cadastrului si a publicitatii imobiliare, cu modificarile si completarile
ulterioare:

*Legea nr.165/2013 privind masurile pentru finalizarea procesului de restituire, in naturg sau
prin echivalent, a imobilelor preluate in mod abuziv in perioada regimului comunist in
Romania, cu modificarile si completarile ulterioare;

*Legea nr.1/2000 pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
celor forestiere, solicitate potrivit prevederilor Legii fondului funciar nr. 18/1991 si ale Legii
nr. 169/1997, cu modificarile s1 completirile ulterioare;

*Legea nr.10/2001 privind regimul juridic al unor imobile preluat Jn mod abuziv]n perioada 6
martie 1945 - 22 decembric 1986, cu modificarile si completérile ulterioare:

*0.G. Nr.28/2008 privind registrul agricol, cu modificirile si completarile ulterioare:

*Legea nr.350/2001 privind amenajarea teritoriului si urbanismului, cu modificarile si
completirile ulterioare:

*Legea nr.50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, cu modificarile si
completarile ulterioare:

*H.G. Nr.395/2016 privind aprobarea continutului-cadru al documentatiei tehnico-economice
aferente investitiilor publice, precum si astructurii si metodologiei de elaborare a devizului
general pentru obiective de investitii si lucrari de interventii, cu modificérile si completirile
ulterioare;

*Legea nr.554/2004 a contenciosului administrativ, cu modificirile si completarile ulterioare;
*Legea nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si

completarile ulterioare;
*0.G. Nr.119/1999 privind controlu] intern i controlul financiar preventiv, cu modificarile si

completdrile ulterioare;

*Legea nr.52/2003 privind transparenta decizionali in administratia publica, cu modificarile
§1 completarile ulterioare:

*0.G nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

*Hotararile Consiliului Local al comune; HEMEIUS, judetul Bacau.

(3) Enumerarea de la alin. (2) nu este limitativd, aceasta completandu-se cu alte acte

normative care contin reglementari cu privire la atributii date in sarcina autoritéfilor publice

locale.
(4) Sediul Primariei este in Comuna HEMEIUS, sat HEMEIUS, Strada Ion Simionescu

nr.221, Judetul Baciu.



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art.2. - Comuna Hemeius este unitate administrativ-teritoriala cu personalitate
Juridica.Comuna Hemeius poseda patrimoniu si are inifiativa in ceea ce priveste administrarea
intereselor publice locale. exercitand in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-
tenitoriale stabilite,

Art.3. - Administragia publicd a comunei Hemeius se intemeiaza pe principiile
autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitaii autoritdgilor administra(iei
publice locale, legalitaii $i consultarii cetifenilor in probleme locale de interes deosebif.

Art.4- (1) Primarul este autoritatea executivi a administragiei publice prin care s¢
realizeaza autonomia locala in comuna.
(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertitilor fundamentale ale cetatenilor, a
prevederilor Constituiei si ale legilor tarii, ale decretelor Presedintelui Romaniei, ale
Hotararilor Guvernului, ale actelor emise de ministere si alte autoritati ale administratiei
publice centrale, ale Hotararilor Consiliului Judetean si asigurd executarea Hotarérilor
Consiliului Local.
(3) Primarul functioneazi ca autoritate administrativa autonoms si rezolva treburile publice
din comuna, in conditiile prevazute de lege.
(4) Statutul juridic al primarului cuprinde si calitatea de reprezentant al statului in comuni. Ca
atare, el are nu numai calitatea de demnitar ales, ci §i pe aceea de sef al administratiei publice

ey

locale aflat “in serviciul acesteia™.
(5) Atribatiile ce revin primarului, sunt stabilite de lege sau incredintate de citre Consiliul

local. Acestea sunt:
- atribufii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
- atributii referitoare |a relatia cu consiljul local;
- atributii referitoare la bugetul local al unitiii administrativ - teritoriale;
- atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de intercs local;
- alte atributii stabilite prin lege.
(6) Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferitc de lege si alte acte
normative viceprimarului, sceretarului  general al unitafii/subdiviziunii - administrativ -
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratoruluj public, precum §i conducatorilor institufiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective..
(7) Primarul constatd incalcirile legii i adopta masurile legale pentru inlaturarea acestora sau,
dupa caz, sesizeaza organele competente.
(8) Primarul, in exercitarea atributiilor sale, emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii dupi ce sunt aduse Ia cunostintd publici sau dupé ce au
fost comunicate persoanelor int eresate.
(9) In exercitarea functiei, primarul este ocrotit de lege.

Art.5- (1) Viceprimarul este ales de Consiliul local.
(2) Viceprimarul exercita atributii delegate de catre primar, prin dispozitia acestuia.
(3)Viceprimarul intocmeste si semneazi actele pe care le presupunc executarea atributiei
delegate.



Art.6 - (1) Secretarul gencral al comune; HEMEIUS estc functionar public de
conducere. este subordonat primarului, sc bucurd de stabilitaie in functie si indeplineste
atributiile stabilite de lege si cele incredintate de citre Consiliul Local sau de ciitre primar.

(2) Secretarul general al comune; isi desfésoara activitatea in conditiile legii.

Art.7- (1) Aparatul de specialitate al primarului totalitatea compartimentelor
functionale, fira personalitate juridica, de la nivelul unitalii administratiy - teritoriale, precum
si secretarul gencral al unitatii administratiy - teritoriale:

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordanti cu specitficul
institutiei, in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor

legale.
Art.8- Aparatul de specialitate al primarului cuprinde doua categorii de personal dupi

Cum urmeaza:

(1) functionari publici carora le sunt aplicabile dispozitiile Codului Administrativ, completate
cu prevederile legislatiei muncii:

(2) personal angajat cu contract individual de munci, ciruia i sunt aplicabile
prevederile OUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
completirile ulterioare si se completeaza cu prevederile Legii nr. 53/2003, republicala, cu
modificarile si completarile ulterioare.

(3) Ambelor categorii de personal din aparatul de specialitate al Primarului, Ii se vor aplica in
mod corespunzitor, dispozitiile prezentului regulament;

Art.9— (1) Pentru indeplinirea atribufiilor stabilite, serviciile de specialitate
colaboreazi cu serviciile publice descentralizate ale ministerelor si ale celorlalte organe
centrale organizate la nivel Judetean.

(2) In vederea rezalvarii operative si oportune a sarcinilor ce le revi n,
compartimentele aparatului de specialitate al primarului colaboreaza atal intre cle, cat si cu
celelalte societati, mstitutii sau servicii din subordinea Consiliului local.

Art.10- Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Primaria
comunei HEMEIUS este reglementat de Codul Administrativ,

CAPITOLUL 111
TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 11— Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se

prezinta astfel:

- Relatii de autoritate ierarhice

a) subordonarea viceprimarului, administratorului public si a secretarului general al comunei
faja de primar;

b) subordonarea sefilor de servicii, a coordonatorilor compartimentelor si a personalului de
cxecutie, fala de primar, viceprimar, administrator public sau fata de secretarul general al
comunei, in limitele competentelor stabilite de legislatia in vigoare, de dispoziiile primarului
si de structura organizatorica;

- Relatii de cooperare:
a) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a Primariei comune;

HEMEIUS sau intre acestea si compartimentele corespondente din subordinea Consiliului
Local HEMEIUS.

b) se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorici a Primériei comunei
HEMEIUS si compartimentele similareale celorlaltor structuri ale administratiei centrale sau
locale din tara sau strainatate in limitele atribufiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitie a Primarului say hotarére a Consiliului Local HEMEIUS.
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Relatii de reprezentare :
In limitele legislatiei in vigoare si a mandatuluj acordat de Primarul comunei HEMEIUS prin
dispozitie, Secretarului general, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din
structura organizatorica a Primariei HEMEIUS, in relatiile cu celelalte structuri ale
administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G -uri. etc.. din tari sau strainatate;
Functionarii publici care reprezintd autoritatea say institutia publica in cadrul unor organizatii
nternationale, instituii de Invaamant, conferinte, seminarii si alte activitati cu caracter
internitional au obligatia sa promoveze o imagine favorabild comunei.
- Relatii de inspectie si control:

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectic sau personalului imputernicit
prin dispozitie a Primarului comune; HEMEIUS sau care deslagoara activitati supuse
inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte actenormative in

vigoare.

CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.12— Structura organizatorica aprobatd la nivelul comunei HEMEIUS, judetul
Bacau cuprinde:

SECRETARUL GENERAL AL COMUNEI;
COMPARTIMENTUL AUDIT INTERN;

COMPARTIMENTUI, URBANISM,ACHIZITII PUBLICE SI INVESTITII;
COMPARTIMENTUL FINANCIAR,CON‘TABIL[TATE,VEN]TURI SI BUGET;
COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI RESURSE UMANE;
COMPARTIMENTUL, SECRETARIAT,STARE CIVILAJURIDIC SI ARHIVA;
COMPARTIMENTUL CADASTRU »AGRICOL , NOMENCLATURA
STRADALA,ADMINISTRAREA DOMENIULUI PUBLIC SI PRIVAT AL COMUNEI
» PROTECTIE CIVILA;

COMPARTIMENUL CULTURA SI BIBLIOTECA;

COMPARTIMENTUL DESERVIRE;

- COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA;

CAPITOLUL Vv
ATRIBUTII GENERALE

Art.13- Primarul este seful administratiei publice locale a comunei H EMEIUS si al
aparatului de specialitate, pe care il conduce s1 controleazi conform atributiilor prevazute de
O.U.G nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarole si completarile ulterioare.

Art.14- (1) Viceprimarul este subordonat Primarului si este inlocuitorul de drept al
acestuia. Primarul deleag viceprimarului exercitarea atributiilor ce fi revin.
(2) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate si de buna
desfasurare a activitailor si/sau indeplinirea atributiilor care au fost delegate prin Dispozitia
Primarului comunei HEMEIUS, judetul Baciu.

Art.15- Secretarul general indeplineste atributiile prevazute de O.1).G nr. 57/2019
privind Codul Administrativ cu modificdrole si completirile ulterioare precum si cele
incredintate de citre Consiliul Local sau de cétre primar.

Art.16— Atribuiile, competentele si raspunderile ce revin sefilor de
birou/coordonatori compartimente:



- organizeaza activitatea, atat pe structuri cat si pe fiecare lucritor din subordine;
—urmaresc i rdspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele
legale sau stabilite, a activitatilor din programele de activitate sau conducere;

— asigura respeclarea disciplinei Tn munca de citre personalul subordonat. luand masurile
necesare in acest sens;
— urmdresc si verifica activitatea profesionali a personalului din cadrul structurilor pe care le
conduc/coordoneaza, i indruma si sprijind in scopul cresterii operativitatii, capacititii si
competentei lor in indeplinirea sarcinilor incredintate;
— asiguré respectarea reglementiirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment sau linie de munca, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a
personalului din subordine:
— repartizeazi personalului din subordine, sarcinile si corespondenta, asigurand o repartitie
echilibrata a volumului de munci. tinand cont si de experienja si pregitirea profesionals a
subordonatilor:
— verificA, semneaza sau vizeazi dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle s
corespondenta solufionata de personalul din subordine;
~ respecta si asigura respectarea normelor de conduits si deontalogie de citre personalul din
subordine in raporturile cu cetatenii;

— Intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare individuala a personalului din subordine, pana
la nivelul competentei lor;

~raspund de buna organizare si desfésurare a activitatii de primire si solufionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu prevederile 0.G nr.27/2002  privind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;
— indeplinesc orice alte atribuii prevazute de lege sau dispuse de conducerea mstitugiei in
legdtura cu domeniul lor de activitate;

Art.17- (1) Compartimentele colaboreaza permanent in vederea indeplinirii la termen
§i de calitate a atributiilor ce intrg in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din
partea conducerii institutiei.
(2) Munca prestatd de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu
necesitate un grad de organizare $1 disciplind. Aceastd organizare si stabilire a regulilor de
disciplina sunt in competenta primarului §i se concretizeazi prin Regulamentul intern, precum

s1 alte regulamente, dupa caz.

CAPITOLUL VI
ATRIBUTII SPECIFICE

Art 18. SECRETARUL GENERAL al comunei. indeplineste, in conditiile legii,
urmatoarele atributii:
- avizeaza proiectele de hotarari $i contrasemneazi pentru legalitate dispozitiile primarului,
respectiv ale presedintelui consiliului Judetean, hotdrarile consiliului local, respectiv ale
consiliului judetean, dupi caz:
- participd la sedintele consiliului local, respectiv ale consiliului Jjudetean;
- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si
primar, respectiv consiliul judetean si presedintele acestuia, precum si intre acestia si prefect;
- coordoneaza organizarea arhivei si evidenta statistica a hotarérilor consi liului local si a
dispozitiilor primarului, respectiv a hotararilor consiliului judelean si a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean;
- asigurd transparenta si comunicarea catre autoritéile, institutiile publice $1 persoanecle



imteresate a actelor previzute la lit, a);

- asigura procedurile de convocare a consiliului local, respectiv a consiliului Judetean. s
clectuarea lucrarilor de secretariat, comunicarea ordinii de zi. intocmirea procesului - verbal
al sedingelor consiliului local, respectiv ale consiliului judetean, si redactarea hotararilor
consiliului Jocal, respectiv ale consiliului judetean;

- asigura pregatirea lucririlor supuse dezbaterii consiliului local, respectiv a consilinlui
Judefean. si comisiilor de specialitate ale acestuia:

- poatc atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si {undatii, aprobata cu modificsri si completari prin Legea nr. 246/2005, cu
modificarile si completarile ulterioare, actul constitutiv §i statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatca administrativ - teritoriala in cadrul cireia
functioneaza;

- poate propune primarului, respectiv pregedintelui consiliului judefean inscrierea unor
probleme in proiectul ordinii de zi a sedintclor ordinare ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean;

- efectueaza apelul nominal $1 {ine evidenfa participarii la sedintele consiliului local. respectiv
ale consiliului judetean a consilierilor locali, respectiv a consilierilor judeteni;

- numara voturile si consemneazi rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de
sedinfé, respectiv presedintelui consiliului Judetean sau, dupi caz, inlocuitoruluj de drept al
acestuia;

- informeaza presedintele de sedin{i. respectiv presedintele consiliului Judefean sau, dupa caz,
inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la cvorumul $1 la majoritatea necesare pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliulyj local, respectiv a consiliului Judetean;

- asigura intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si
stampilarea acestora:

- urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, respectiv ale
consiliului judefean si nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care se incadreaza
in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeazs presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul
de drept al acestuia cu privire la asemenca situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de
lege in asemenea cazuri;

- certificd conformitatea copici cu actele originale din arhiva unitatii/subdiviziunii
administrativ - teritoriale;

_ indeplinieste activitatea pe linie de stare cjvi la,fiind ofiter de stare civila delegat;

_ Face parte din Comitetul Local pentru Situatii de Urgenta al comune;i Hemeius;

_ Participa la scdintele comisiei locale de fond funciar, aduce la cunostinta celor interesati
hotararile comisiei judetene de fond funciar;

_ Asigura lucrarile de desfasurare a alegerilor;

_ Controleaza si coordoneaza activitatea registrului agricol;

_ Elibereaza in baza solicitatii mostenitorilor anexa 23,anexa 24 Jprivind deschiderea
procedurilor succesorale:

- comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici,
precum si oficiului de cadastru si publicitate imobiliara, in a carei circumscriptic teritoriali
defunctul a avut ultimul domiciliy.

_alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local

sau de primar.

Art. 19, COMPARTIMENTUL AUDIT PUBLIC INTERN;

- raspunde pentru activitatea de audit intern §i activitatea de consiliere,



-d& asigurari si consiliere conducerii pentru buna administrare a veniturilor si cheltuielilor
publice, perfectionand activitdtile la nivelul UAT HEMEIUS.

-ajuta structurile din cadrul UAT HEMEIUS s isi indeplineasca obiectivele printr-¢ abordare
sistematicd si metodica. care cvalueaza st imbunariteste eficienta si eficacitatea sistemului de
conducere bazat pe gestiunea riscului, a controlului si a proceselor de administrare:

-cvalueazi daca sistemele de management si de control intern sunt transparente si conforme
cu normele de legalitate, regularitate, economicitate. eficienta;

-exercita auditul intern asupra tuturor activitatilor desfagurate cu privire la formarea si
utilizarea fondurilor publice, precum i la administrarea patrimoniului public.

-elaboareaza proiectul planului de audit public intern, pe baza evaluirii riscului asociat
diferitelor structuri, activitati, programe. proiecte sau operatiuni, precum si prin consultare cu
entitifile publice ierarhic superioare, {indnd scama de recomandirile Curtii de Conturi
(conducatorul entitatii publice aproba anual proiectul planului de audit public intern).
-desfasoard audituri ad-hoc respectiv misiuni de audit public intern cu caracter exceptional,
necuprinse in planul anual de audit public intern.

-auditul intern prezinta propuneri pentru dotarca si buna desfasurare a aclivitatii
compartimentului §i asigura arhivarea actelor pe care le administreaza.

Art. 20. COMPARTIMENTUL URBANISM,ACHIZITII PUBLICE S|
INVESTITII;

Activitatea legala de achizitii publice si investitii se refera la urmatoarele
atributii principale

- Gestioneaza Planul Urbanistic General (P.U.G.) al comunei HEMEIUS, judetul Bacau;

- Initiaza si propune spre aprobarea Consiliuluj Local proiecte de hotaréri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu(P.U.D.);

- Asigura prezentarea si promovarea documentatiilor urbanistice la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

- Se ingrijeste si rispunde de obtinerea avizlor pentru intoemirea si aprobarea PUG si PUD a
localitatii;

- Intocmeste propunerile de Certificat de Urbanism solicitate de Consiliul Judetean pentru
constructiile situate in extravilanul comuneci §1 pentru constructii edilitare;

- Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizarilor persoanclor fizice sau juridice referitoarc
la obiectul de activitate;

- Primeste si verifica documentatia necesara cliberarii certificatelor de urbanism, autorizatii de
construire si desfiinfare pentru intravilanul comunei;

- Asigura legatura cu serviciile ce au atributii in domeniul urbanismului si le sprijina in
activitate;

- Intocm cste in baza documentatiilor de urbanism aprobate de organele competente, certificte
de urbanism si autorizatii de construire/desfiintare, conform competentelor, pentru toate
lucrarile, in conformitate cu prevederile Legii nr.50/1991-republicati cu mofificarile si
completarile ulterioare;

- Urmiraste respectarea disciplinei in construclii;

- Urmareste, gestioneazj si raspunde de investitiile contractate la nivelul comunci HEMEIUS
- Asigura pastrarea si conservarea in siguranta a copiilor dupa documentele s1 informatiile ce
constituie sistemul de cvidentd datelor urbane pe teritoriul admini strativ al comunei;

- Identifica posibilitafi si avanseazs propuneri pentru dezvoltarca urbanistici a comunei;



- Realizeaza receptia la terminarea si finalizarea lucrarilor de constructii autorizate precum
regularizarea taxei de autorizatie de construire;

- fnmcmcsle §1 prezinta materiale si rapoarte referitoare la activitatea biroului:

- Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei implicate in activitatea de
urbanism;

- imocmcsle situalii statistice lunare., trimestrialc si anuale;

- fntocmeste rapoarte de specialitate si pentru elaborarea proicctelor de dispozitic ale
Primarului si hotarari ale Consiliului Local specifice biroului;

- Calculeaza si trimite pentru incasarca taxa de timbru de arhitecturs pentru lucrarile
autorizate;

- Arhiveaza documentele biroului de urbanism si amenajarea teritoriului:

- Ofera relatii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriuluj si aplicabilitatea
legislatiei in vigoare;

- Colaboreaza cu toate institufiile locale, judetene si centrale pentru rezolvarea situatiilor care
apar la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului:

- Electueaza activititi de control privind HCL date pentru respectarea domeniului privat si
public al Consiliului Local si intocmeste procesc verbale de constatare si sanctionare a
contraventiilor;

- Rezolva corespondenta biroului sl se va ocupa de transmiterea informatiilor de interes catre
cetateni;

- Identifica in teren si face propuneri de intrare in legalitate a imobilelor detinute fara acte de
propriclate;

- Pastreaza secretul de serviciu, profesional i asiguri confidentialitatea datelor si
informatiilor privind activitatea compartimentului;

Activitatea legala de achizitii publice si_investitii se refera la urmatoarele
atributii principale

- Tntocmesl:e planul anual al achizitiilor publice in urma solicitarilor compartimentelor din
cadrul primariei si primarului;

- Asigurd organizarea procedurilor de achizitie publica pentru bunuri, servicii si lucriri
conform legii;

- Propune primarului spre aprobarc componenta comisiilor de evaluare a ofertelor ;

- Intocmeste documentatia de elaborare si prezentare a ofertei la procedurile de achizitii
publice organizate pe baza documentatiei primite de la compartimentele din cadrul Primariei
comunei care solicitd demararea acestora;

- Asigura intocmirea formalititilor de publicitate/comunicare pentry procedurile organizate si
transmiterea documentatici de elaborare si prezentare a ofertei:

- Organizeaza si desfisoara acti vitati privind primirea, inregistrarea si pastrarea ofertelor la
procedurile organizate;

- fntocmcstt-. procesele verbale de deschidere a ofertelor, de analiza si1 de atribuire a
contractelor de achizitie publica si clarificari la proceduri;

- Comunica catre ofertantii participanti rezultatele procedurilor de achizitie publica;

- Inregistreazs contestatiile si asipurd comunicarea acestora catre ministere, ofertantii
implicati in proceduri s comisia de analizi si solutionare a contestatiilor;

- Asigurd transmiterea rezultatului analizei contestatiei tuturor persoanelor si institutiilor

interesate;
- Asigura restituirea garantiilor de participarc la procedura de achizitie publica:




- incheie contracte de achizitie publica cu castigatoii procedurilor de achizifie organizate
pentru bunuri, servicii si lucréri si le transmite pentru urmarire compartimentelor de
specialitate si compartimentelor beneficiare (solicitante):

- Intocmeste rapoarte de achzitii publice la termenele stabilite prin acte normative si e
transmit;

- Gestioncaza bazele de date cu privire la procedurilor de achizitic publica organizate. care
cupnnd informatii cu privire la firmele participante si rezultatele procedurilor destisurate:;

- fntocmcste note de comandé pentru achizitiile directe:

- Are obligativitatea cunoasterii si aplicarii legislatiei in vigoare, specifice de achizitii publice;
- Tine evidenta lucrarilor repartizate, ce urmeazs a [i executate, cele In curs de exceutare si
cele finalizate;

- Organizeazi si raspunde de receptia obiectivelor de i nvestfil, cu respectarea intocmai a
specificatiilor din proiect si respectarea legilor in vigoare;

- Asiguré din partea beneficiarului, pe parcursul executiei lucrarilor, controlulsi verificarea
fazelor intermediare pentru ca la final, lucrarea sa corespundi clauzelor contractuale stabilite:
- Intocmeste lista lucrarilor de investitii care urmeazi a fi continuate sau incepute, precum si
dotarile si utilajele propuse a fi achizitionate;

- Asigura obtinerea in termen a acordurilor si avizelor care, conform contractuluj incheiat, cad
in sarcina beneficiarului:

- Asiguri in termen util studiile de fezabilitate si proiectele tehnice privitoare la obiectivele a
caror desfasurare este aprobata prin lista de investitii;

- Urmireste si avizeazi lucrarile efectiv execulate, din punct de vedere calitatiy $1 cantitativ;

- Procura rechizitele necesare bunei desfasurari a activitatii Primariei:

- fntocmcgle si prezintd rapoarte referitoare la activitatea compartimentului:

- fnlocmegite formularele ciitre Directia Judeteana de Statistici;

- Urmareste derularea contractelor de achizitie publica;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primariei pentru indeplinirea atributiilor;

- Arhiveazi documentele aflate in evidenta biroului.

- se ingrijeste de exploatarea, intrefinerea si repararea mijloacelor de transport auto din dotare,
verificarea stirii tehnice a acestora $1 luarea masurilor operative de remediere a deficienfelor

constatate.

Art. 21. COMPARTIMENTUL FINANCIAR, CONTABILITATE,
VENITURI SI BUGET;

Activitatea compartimentului este grupata in doud mari categorii:
- activitate legata de bugetul local si contabilitate;
- impozite §i taxe

Activitatea legati de bugetul local si contabilitate se refers la

urmatoarele atributii principale:
- Intocmeste proiectul de buget pentru Consiliul Local la propunerea primarului;

- intocmeste propunerile privind rectificirile bugetare ori de céte ori este nevoie;

- intocmeste prognoza bugetari pe 3 ani, corelatd cu programul de investitii;

- defalca veniturile si cheltuielile bugetare pe trimestre, pe capitole si articole;

- urmircste executia bugetului local, inclusiv a institutiilor subordinate;

- Intocmegste rapoartele trimestriale si anuale privind executie bugetari si le transmite 1a
Directia Generali a F inantelor Publice:




- urmareste incadrarea cheltuielilor in nivelul creditelor bugetarc aprobate. pe trimestre.
pe capitole, articole pentru bugetul propriu al comunei:

- face propuneri privind virarile de credite bugetare intre capitole si/sau intre articole.
incepdnd cu trimestrul al 11l-lea al anuluj bugetar;

- primeste si inainteaza Primarului virdrile de c
unitatile subordonate.

- organizeaza si conduce contabilitates patrimoniului intocmind trimestrial darea de

redite bugetare solicitate de catre

scama contabila:

- exercita controlul financiar preventiv, respectind legalitatea si  regularitatea
operatiunilor efectuate pe seama fondurilor publice;

- tine evidenta cheltuielilor pe capitole, titluri, articole si alineate de Cheltuieli;

- efectucazi operatiuni de deschidere de credite in baza bugetului de venituri §i
cheltuieli;

- iIntocmeste documentele de platd catre societiile bancare §1 urmireste primirea la timp
a extraselor de cont si verificarea acestora cu documente insofitoare:

- Intocmeste acte contabile in conformitate cu reglcmentarile in vigoare;

- intocmegte rapoarte si statistici;

- centralizcazi statele de plata, calculeza si vireazd sumele retinute din salariile
angajailor si sumele datorate de catre unitate pregatind documentatiile necesare:;

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

Activitatea legati de impozite s1 taxe se referi la urmiitoarele atributii
principale:

- stabileste si sisteazd impozitele si taxele locale datorate de persoanele fizice si juridice,
operarea tuturor modificarilor intervenite in baza de date conform actelor doveditoare;

- verifica situatia contribuabilor asupra determinarii materiei impozabile reale, precum
$1 asupra calculului impozitelor si taxelor datorate bugetului local;

- confrunta datele prezentate in dosar cu evidentele fiscale:

- verificé pe teren datele prezentate in cererea contribuabilului;

- stabileste, constati si realizeazi controlul impozitelor $i taxelor locale si calculul
majordrilor de intarziere, solufioneaza obiectiunile, contestatiile si plangerile
formulate la actele de control si de impunere;

- actualizeaza toate evideniele fiscale;

- clibereaza certificatele fiscale si Inscrisuri persoanelor fizice si Juridice;

- Indosariaza si arhiveaza actele;

- realizeaza impunerea din oficiu a persoanelor fizice si juridice;

- verifica §i confrunta datele primite de la alte compartimente ale primariei (urbanism.,
starea civild, compartimentul agricol);

- ndicara si verifica documentele bancare de la trezoreria statului;

- {ine evidenia restituirilor catre contribuabili;

- intocmeste contul de debite si incasiri la sfarsitul anului fiscal:

- Intocmeste situatii si rapoarte trimestriale si anuale;

- emite chitanfe pentru sumele incasate;

- calculeazi si incaseazi dobanzile §1 penalitatile de intdrziere in cazul plagilor facute
dupa expirarea termenclor prevazute de lege si acorda bonificatii in cazul platilor
facute cu anticipatie:

- Inscrie zilnic sumele incasate in borderouri, desfigurate pe surse.

- intocmeste §i transmite instiinari de plata debitorilor;




- Intocmeste titluri executorii in baza cirora se declanseaza procedura si se efectucaza
operatiunile de exccutare silita;

- Intocmeste si comunicy somatii de plata debitorilor:

- cereeleaza prin mijloace proprii si identifics domiciliului/sediului sau bunurilor
debitorului:

- realizeaza operatiuni

organe;

aplica dupa caz succesiv sau concomitent masuri de executare silita asupra bunurilor

mobile si imobile, precum si infiintdri de popriri potrivit legii. in limita valorii

necesare realizérii creantei bugetare:

- scade din evidenti obligatiile bugetare urmirite, achitate inainte de a fj transmise sprc
urmarire si incasare organului de cxecutare, celor anulate de instantele Judecitoresti, a
celor transmise altor organe de executare si a celor restituite din diferite motive

de executare silitd in baza tithurilor executorii transmise de alre

organului constatator;
clectueaza stingerea efcctelor procedurii de executare silitd in situafia in care pe
parcursul acesteia debitul a fost achitat;

- realizeaza operatiunile de compensare §i restituire:

Art.22. COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA SI RESURSE
UMANE;

Activitatea legati de resurse umane se refers la urmatoarele atributii
principale:

- Propune structura organizatorica detaliati a primdriei si statul de functii si la supune spre
aprobare primarului si consiliului local;

- Urmareste si asigura aplicarea corecti a reglementarilor legale in vigoare referitoare Ja
incadrarea si promovarea personalului din aparatul propriu al primaériei;

- Elaboreazad documentatia pentru avizarea de catre Agentia Nationali a F unctionarilor
Publici, a functiilor publice de conducere $1 de executie utilizate in cadrul primariei;

- Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru obfinerea avizelor
prevazute de reglementirile legale in vigoare si urméreste ocuparea posturilor vacante pentru
aparatul propriu al primiriei:

- Asigura secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a contestatiilor
penru concursurile organizate in vederea recrutarii sau promovarii personalului primariei:

- Elaboreazi proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarca sau suspendarea
raporturilor de serviciu/munca, sanctionarea pentru personalul din aparatul propriu al
primarului;

- Comunica Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucratoare, orice
modificare intervenita in situatia functionarilor publici;

- Elaboreaza contractele individuale de munca pentru personalul contractual, inclusiv pentru
asistentii personali ai persoanelor cu handicap grav si le modifica prin acte aditionale, in
conditiile legii, de cate ori este cazul;

- Elaboreazi proiectele de dispozijii privind constituirea comisiilor de concurs si a comisiilor
de solutionare a contestatiilor de céte ori se organizeaza concursuri pentru ocuparea posturilor
vacante in cadrul aparatului de specialitate al primarulu;

- Asigura intocmirea, completarea permanenta, pastrarea si cvidenta dosarelor profesionale si
personale ale functionarilor publici din aparatul propriu al primariei:




- Llibereaza adeverinte sau alte documente prevazute de reglementdrile legale.la solicitarca
salariatiilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptitite:

- Gestioneaza fisele posturilor pentru toate functiile cuprinse in statul de functii. conformitate
cu atributiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare;

- Gestioneaza rapoartele de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
functionarii publici si personalul contractual din cadrul primariei si centralizeaza calilicativele
acordate;

- Asigura organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici si personalul contractual
si definitivarea acestora la incheiera stagiulu;

- Intocmeste s1 actualizeaza permanent documentatia privind vechimea in munci a salariatilor
institutiei si acorda. in conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce decurg din
acestea;

- Elaboreaza documentatia privind programarea concediilor de odihn pentru salariafii
primariei, o supune aprobirii primarului si urmireste modul de efectuare Sdu reprogramare a
acestor concedii;

- Intocmeste anual planul de formare profesionala a personalului si urmareste modul de
rcalizare a a cestuia;

- Primeste si tine evidenta declaratiilor de avere si de inlerese pentru functionarii publici care
ocupd functii publice de conducere si de executie din cadrul primariei si asigurd afisarea lor
pe pagina deinternet a institutiei:

- Elaboreazi proiectul de regulament intern pe care il supune spre aprobare primarului. dupa
consultarea compartimentelor din structura organizatorica;

- Asigura rezolvarca corespondentei repartizata;

- Actualizeazi Registrul Electronic de Evidenta a Salariatilor din cadrul Primariej -
REVISAL;

- Tntocmesn: situatii citre AN.F.P. cu privire la cariera functionarilor publici;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primériei pentru indeplinirea atributiilor:

- Arhiveaza documentele aflate in avidenta compartimentului.

Activitatea legatii de asistenta sociala se referi la urmitoarele atributii
principale:

- intocmeste dosarele pentru acordarea ajutorului social privind venitul minim garantat,
conform Legii 416/2001 si planul de lucriri lunare pentru beneficiarii legii mentionate;

- intocmeste dosarele pentru ajutoarele de urgent3, potrivit Legii 416/2001 privind venitul
minim garantat, cu modificirile si complearile ulterioare;

- primeste, intocmeste si analizeaza cererile privind acordarea de ajutoare pentru incalzirea
cu lemne (altele decat Legea 41 6/2001) pentru stabilirea cuantumul in lei, in functie de venitul
persoanelor beneficiare conform QUG 107/2006;

- Comunica prin rapoarte statistice Directiei de Munca Salidaritate Sociala si Familiei
centralizatoarele privind persoanele beneficiare i sumele platite;

- comunica Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Socoali in scris $1 pe suport magnetic
beneficiarii ajutorului si sumele aferente;

- se deplaseazi in teren pentru efectuarea anchetelor sociale pentru persoanele cu handi cap
conform Legii 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor drepturilor persoanelor cu
handicap, republicati cu modificarile si completarile ulterioare:

- intocmeste dispozitiile de curateli in diverse situatii;

- se deplaseaza in teren pentru efectuarea raportului de ancheta scociali la solicitarea
diferitelor institufii;




- Intoemeste dosare de plasament a minorilor conform Legii 272/2004, privind protectia si
promovarea drepturilor copilului:

- se deplaseaza in teren pentru efectuarea de monitorizari familiei aflate in situatii de criza.

- intoemeste planul de servicii, intruneste Bordul Comunitar Consultativ pentru minori:

- la masurile necesare pentry prevenirea situatiilor de risc care pot determina separarea
copiilor de parini;

- colaboareazi cu medicii de familie. scolile 51 DGASPC:

- Indruma, orienteaza si informeazi familiile in ceea ce priveste drepturile st modurile de
accesare a prestaliilor sociale:

- se deplaseazi in teren pentru identificarea rudelor pana la gradul 1V de rudenie a persoanelor
institutionalizate, minori sau adulti;

- intocmeste si transmite la DGASPC fisa trimestriald de montorizare:

- raspunde adreselor de la Serviciul de Probatiune in ceea ce priveste persoancle condamnate
care trebuie si efectueze munci in folosul comunitatii:

- tine evidenta persoanelor care trebuje i electueze activitati de munci in folosul comunitatii,
derularea si finalizarea acesteia;

- intoemeste caracterizari ale persoanclor la solicitarea diferitelor institutii;

- intocmeste dosarele de alocatii de stat pentru copii, aga cum prevede Legea nr. 61/] 993, cu
modificarile i complearile ulterioare;

- intocmeste dosarele beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 148/2003 privind
concediul i indemnizatia lunari pentru cregterea copiilor, cu modificirile si completarile
ulterioare;

- intocmegte dosarele, efectucazi anchete la domici liul beneficiarilor Legii nr. 277/2010
privind alocatia pentru susfinerea familiei, republicata:

- se deplaseaza in teren pentru efectuarca anchetelor sociale solicitate de catre instantele de
Jjudecata pentu divort;

- se deplaseazi in teren pentru ordine de restrictie la solicitarea unuia dintre sot;

- se deplaseazi lunar la AJPIS Bacau pentru a depune dosarele si situatiile pentru alocatiile de
stat;

- se deplaseazi lunar la AJPIS Baciu pentru a depune dosarele si situatiile pentru
beneficiarilor Ordonantei de urgentd a Guvernului nr. 148/2003 privind concediul si
indemnizatia lunara pentru cregterea copiilor. cu modificarile si completarile ulterioare:

- depune lunar la AJPIS Baciu incetirile sau acordarile alocatiei pentru sustinerea familiei
conform Legii nr. 277/2010:

- intocmceste dosare privind stimulentul educational conform Legii 248/201 5, privind
stimularea participarii in invatdmantul prescolar a copiilor provenind din familiile
defavorizate;

- protectia persoanelor cu handicap i a celor varstnice care se incadreaza in gradul | de
handicap, acordarea asistentei sociale, stabilita de legislatie si data in competenta autoritatilor
locale;

- Intocmeste dosare privind angajarea asistentilor personali a persoanelor cu handicap
conform Legii 448/2006;

- intocmeste referate privind aprobarca angajarii asistentilor personali (insotitori ai
persoanelor cu handicap) si cei cu indemnizatie;

- urmareste termenele de valabilitate a certificatelor persoanelor cu handicap care beneficiaza

de indemnizatie sau asistent personal;

- efectuareza anchetele sociale pentru persoancle care isi revizuiesc certificatele de incadrare
in gradul I de handicap;

- intocmeste situatii statistice referitoare la activitafile ce-i revin;

- asigurd gratuit consultant de specialitate in domeniul asistentei sociale;



Art.23. COMPARTIMENTUL SECRETARIAT,STARE

CIVILAJURIDIC SI ARHIVA;
Activitatea legati de secretariat se referd la urmitoarele atributi

principale:

- Primeste, prezinta pentry rezolutionare, inregistreaza si repartizeaza corespondenta in
termenul prevazut de lege;

- Coordoneaza si urmireste activitateade solutionare a petitiilor conform O.G. 27/2002;

- Gestioneaza orice activitate de informare cu privire la anunturi comunitare si de utilitate
publici;

- Asigura legatura permanents cu publicul;

- Asigura informarea publici directs a cetatenilor conform Legii 544/2001;

- Asigura primirea si inregistrarea sesizirilor cetatenilor, a solicitérilor, reclamatiilor adresate
Primariei si Consiliului Local, distribuirea acesteia catre compartimentele de specialitate in
vederea solutiondrii in termenele legale, tindnd astlel evidenta intrarilor si iesirilor de

corespondenfa la nivelul institutjei:
- Urmareste circuitul corespondentei i prezinta trimestrial informari cu privire la stadiul

rezolvarii acestora;
- Preia apelurile telefonice din exterior si din birouri si faxurile pe care le inainteaza spre

inregistrare;

- Asigura informarea cetatenilor cu privire la actele necesare eliberarii documentelor
solicitate, precum si cu privire Ia programul de audiente si de lucru cu publicul;

- Informeaza si indruma publicul referitor la atributiile si competenta compartimentelor
primariei, dand informatii primare pentru diferse solicitari;

- Asigura informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primarici ¢y privire la
Intocmirea dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare, certificate de urbanism,
autorizatii de construire diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente, ajutoare
sociale, etc;

- Tipdreste si elibereaza formularc specifice fiecarui compartiment din primdric si le
distribuie cetatenilor, acordandu-le Sprijin pentru completare;

- Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

- Afiseaza la avizier si posteazs pe site-ul Primdriei diferitele comunicari de intercs;

- Asigura expedierea corespondentei create la nivelul Primariei HEMEIUS;

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primarici pentru indeplinirea atributiilor;
- Arhiveaza documentele aflate in evidenta compartimentului.

- Este responsabil cu activitatea de gestionare a registrelor: Registrul de intrare-icsire a -
corespondentei generale si a Registrului de Petitii.

- Tine evidenta Registrului notelor telefonice.

-Tine evidenta Condicii de prezenta a salaniatilor contractuali si functionari publici.

- Gestioneaza condicile de audiente ale primarului si viceprimarului comunei Hemeius,
Persoana/persoanele din acest compartiment de specialitate care are/au ca atributii
organizarea Monitorului Oficial Local, precum si asigurarea publicarii oricaror documente,

potrivit prevederilor QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificarile si
completérile ulterioare, se stabilesc prin dispozitie a autoritafii exccutive. Persoanele
desemnate de autoritatea executivi au responsabilitatea respectarii prevederilor legale cu
privire la organizarea si publicarea Monitorului Oficial Local.



Activitatea legati de stare civila se referi la urmatoarele atributii
principale:

- fntocmcsle. tine cvidenta si elibereazi certificatele de stare civila:

- Tnregistreaza actele si faptele de stare civila, precum i mentiunile si modificarile intervenite
in statutul civil, in domiciliul si resedinta persoanei. in conditiile legii;

- intocmestc. completeaza si pastreaza registrele de stare civila, in conditiile legii:

- Tntocmef,;le, completeaza, rectifica, transcrie, anuleazi sau reconstituje actele de stare civila,
precum si orice mentiuni ficute pe actele de stare civila, in conditiile legii;

- Se ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civils pierdute sau distruse
total sau partial dupa exemplarul existent, certificind exectitatea datelor inscrise;

- Elibercazi extrase de pe actele de stare civili;

- Primeste ccreri si efectueazs menfiuni cu privire la schimbarea numelui pe calc
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civila procurate in striinitate;

- intocmegc situatiile statistice ce contin activitatile desfisurate lunar, trimestrial si anua] in
cadrul serviciului public comunitar de evidenld a persoanelor:

- Inainteaza structurii de evidenta a persoanelor, pana la data de S ale luni urmatoare
inregistrari referitoare la: comunicarile nominale pentry nascutii vii, cetiteni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al persoanelor in varsta de 0-14 ani, precum
si actele de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezults ci persoanele
decedate nu au avut acte de identitate;

- fntncme;jte buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statistics pe care le trimite lunar Directiei Judetene de Statistica;

- Transmite Centrului Militar Baciiu, pana la data de 5 a lunii urmstoare inregistririi
decesului, livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare:
- Atribuie codul numeric personal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care Ic arhiveazi
si le pastreazi in condifii depline de securitate;

- Intocmeste documentatia primara privind cererile de deschidere d procedurii succesorale

- Elibereazi Anexa 24, privind sesizarea pentru deschiderca procedurii succesorale

- Comunica compartimentului de evidenta clectoral datele de identificare ale persoanelor
pentru care s-a dispus punerea sub interdictie sau scoaterea de sub interdictie;

- Actualizeazi listele electorale permanente ,cu radierea persoanelor decedate in termenul
legal,

- Colaboreaza cu toate compartimentele din cadrul primarici pentru indeplinirea atributiilor;

- Arhiveaza documentele aflate in avidenta compartimentului.

Activitatea legati de juridic se referi la urmatoarele atributii
principale:

-Intocmegte dosare de instanta si {ine evidena acestora.
-Promoveaza ac(iuni in justifie in reprezentarea unitatii administrativ-teritoriale.
-Depune toate diligengele pentru rezolvarea dosarclor ce au ca obiect legile proprietatii.
-Solicita informatiile necesare de lacompartimentele de specialitate din cadrul Primdriei
comunei Hemeius in vederea pregatirii apararilor.




-In calitate de pérat. depune diligenfele necesare pentru formularea apararilor in cauzele
respective si pentru administrarea probelor utile solufionarii acestora.

-Asigur reprezentarea intereselor institutiei in justitic, participa la dezbateri si pune concluzii
conform pozitiei precizate in aparirile formulate in SCTis.

- Exercitd caile de atac previizute de lege atunci cand solutiile instantelor impun aceasti
situafie.

- Pentru actiunile promovate de unitatea administrativ-teritoriala, ia masurile nccesare pentru
timbrarea corespunzitoare.

- Informeaza in legatura cu desfagurarea cursului judecayii, precum si asupra situatiei
dosarelor aflate pe rolul instantelor judecatoresti,

- Manifesta preocupare in perfectionarea profesionali a consilierilor-juridici prin studierea
legislafiei. a literaturii de specialitate. doctrinei si Jurisprudentei.

- Acorda asistenta juridica tuturor compartimentelor si serviciilor din cadrul Primérie;.

- Raspunde operativ la notele interne transmise de directiile de specialitate din cadrul
Primariei,

- Manifesta solicitudine fata de cetajeni si raspunde petitiilor adresate de acestia institutiei,
cand solicitarile lor au caracter juridic,

- Inregistreaza cauzele in registrul special de evidenta a cauzelor $i urmareste derularea lor.
- Tine evidenta termenelor de judecata.

- la masuri pentru inchiderea dosarelor solutionate definitiv si predarea lor la arhiva.

- Comunici directiilor de specialitate hotarérile definitive s1 irevocabile ale instantelor
Judecitoresti pentru ducerea lor la indeplinire.

- Vizeazi juridic contractele (care i se aduc la cunostinta) incheiate de comuna Hemeius.

- Indeplineste si alte atribuii ce-i sunt incredintate de conducerea institufiei.

Activitatea legata de arhiva se referi la urmiatoarele atributii principale:

- elibereaza copii de pe documentele din arhiva;

- verifica statele de salarii si dosarcle de personal in vederca intocmirii referatelor si
adeveringelor pentru stabilirca vechimii in munca $1 copii de pe documente;

- la solicitare, elibereazi copii de pe documentele aflate in arhiva primariei (avize, autorizatii
de véanzare, instrainare, partaje, acorduri unice, autorizafii de constructii, planuri, certificate de
urbanism, hotaréri ale Consiliul Local s1 dispozilii ale Primarului, Impreund cu documentatia
aferents, etc.);

- asigura punerea la dispozitie a documentelor spre consultare, ori de cite ori se solicits,
tuturor compartimentelor din aparatul de specialitate, pe baza de semnatura;

- raspunde la corespondenti cu autoritatile administratiei publice privitoare la sesizari ale unor
petenti, persoane fizice si juridice cu privire la autenticitatea unor documente din arhiva;

- asigura evidenia tuturor documentelor intrate $i iesite din depozitul de arhivi pe baza
registrul de evidents curenta;

- verificd integritatea documentelor imprumutate dupi restituire;

- reactualizeaza. ori de cate ori este necesar Nomenclatorul Arhivistic al Primdriei;

- organizeaza evidenta materialelor documentare intocmind instrumentele de

evidentd prevazute de instructiunile mentionate supravegheaza folosirea instrumentelor de
cvidenta si se ingrijeste de conservarca in bune conditii a acelor instrumente:

- asigura secretariatul comisiei de selectionare a documentelor in vederea analiziri; dosarelor
cu termene de pastrare expirate;

- pregateste lucrarile pentru Comisia de expertiza in vederea expertizei valorii materialelor
documentare, pentru selectionarea $i pastrarea in continuare in bune condifii a celor de interes



stiinfific si eliminarea celor a ¢caror valoare practica a expirat;

- organizeaza depozitul de arhivi dupa criterii prealabil stabilite:

- informeazi conducerca unitatii $i propune masuri in vederea asigurarii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei:

- pune la dispozitia Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectuarii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori:

- comunica in scris in termen de 30 de zile Arhivelor Nationale infiinfarea reorganizarea sau
oricare alte modificari survenite in activitatea institutiei cu implicalii asupra
Compartimentului Arhiva;

- inregistreazi neconformitiile cu sprijinul responsabilului cy managementul calitayii si
urmaregte solutionarea acestora;

- Initiaza daci este cazul actiuni preventive sau corective in conformitate cu procedurile
generale cuprinse in Manualul Calitatii;

- asigura respectarea normelor de protectie a muncii si PSI pentru depozitul de arhiva pe care
il gestioneazi:

- asigurii respectarea normelor legale privind secretul de serviciu s1 confidentialitatea in
legatura cu faptele, informatiile sau documentele de care ia cunostinta ;

- verifica i preia de la compartimente, pe baza de inventare, dosarele conslituite;

- intocmesgte inventare pentru documentele fira eviden(a, aflate in depozit;

- indeplineste orice alte sarcini transmise de conducerea serviciului si a institutiei.

Art. 24. COMPARTIMENTUL CADASTRU ,AGRICOL ,
NOMENCLATURA STRADALA,ADMINISTRAREA DOMENIUL UI
PUBLIC SI PRIVAT AL COMUNEI, PROTECTIE CIVILA:

Activitatea legati de cadastru si agricol se referi la urmitoarele
atributii principale:

- actualizeazd, organizeaza si exploateazi baza de date privind imobilele situate pe

teritoriul comunei; Completeaza si tine la zi evidentele din registrele agricole.

ia in evidentd imobilele situate pe teritoriul administrativ al comunei, in vederea

actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale, in funcie de titlurile

legale de propictate (acte instrainare, partajare, mosltenire,ete.) si planurile de situatie
anexe la acestea sau ridicari topografice:

- 1a in evidentd imobilele situate pe teritoriul administrativ a] comunei, in vederea
actualizarii bazei de date si materializarii ei pe planuri cadastrale in functie de titlurile
legale de propietate emise in conformitate cu prevederile Legii nr. 18/ 199]
republicata i a Legii Nr. 1/2000, a proceselor verbale de punere in posesie si a
planurilor de situatie anexe la acestea;

- 1ain evidentd si materializeaz: pe planuri cadastrale imobilele retrocedate in baza unor
hotaréri judecatoresti, dispozitii ale Primarului si puneri in posesie;

- verificd §i intocmeste referatul de specialitate din punct de vedere al evidentelor
cadastrale pentru documentatiile de urbanism;

- Se va ocupa de verificarea lucrarilor privind realizarea Registrului local al spatiilor
verzi din intravilanul comunei Hemeius, jud. Bacau.

- Intocmeste procese-verbale de constatare si evaluare a pagubelor produse culturilor
agricole de fenomene meteorologice nefavorabile pe raza comunei H emetus, jud.
Bacau, cu ocazia deplasarilor in teren, la solicitarea persoanelor fizice si Juridice.



- Intocmeste darile de seama statistice privind efectivele de animale si productia
agricola;

- verificarifica suprafetelor de teren respectiv a efectivelor de animale atat in baza
datelor din registrul agricol cat si in teren.

- Tine evidenta cametelor de comercializare a produselor din sectorul agricol printr-un
registru special deschis in acest scop si a atestatelor de producator.

- Elibereaza atestatele de producator sj carnctele de comercializare.

- Comunica organelor fiscale trimestrial informatii cu privire la beneficiarii carnetelor

de comercializare emise, precum si datele cuprinse in acestea.
furnizeaza persoanclor fizice sau juridice informatii existente in cadrul sistemului de

evidenta destinate uzului public,

- preia, inrcgistreaza si analizeazi cererile formulate pentru reconstituirea dreptului de
propietate asupra terenurilor:

- intocmesle situatii definitive, si in urma verificarilor efectuate, completeazi anexele
regulamentului cu persoanele fizice $i juridice Indreptatite si Ii se atribuie teren, cu
mentionarea suprafetei si amplasamentelor stabilite, conform planului de delimitare gj
parcelare intocmit, le prezinti comisici comunale spre aprobare si validare, impreuna
cu documenta;ia neccsara:

- verifica pe teren si in evidenfele existente la Primiria comunei HEMEIUS, situatia
Juridicd actuala a terenului st intocmeste referatul de specialitate;

- prezinta comisiei de aplicare a Legii Fondului Funciar referatul intocmit cu situatia
Juridica a terenuluj si propunerea de emitere sau neemitere a titlului de propietate;

- intocmeste tabelele centralizatoare pe care le inainteaza Prefecturii judetului Bacau
impreuna cu actcle de propietate;

- preia titlurile de propietate si le inmaneaza persoanelor indreptatite potrivit

competentelor ce le revin, participi la punerea in poscsie a persoanelor indreptatite sa

primeasca terenul:

tine evidenta titlurilor de propictale emise, a procesclor verbale de punere in posesie si

a planurilor de parcelare intocmite.

- delimiteazi exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitatilor;

- acordd consultan(d agricols, urmaresc aplicarca tehnologiilor adecvate si iau masuri de
protectie fitosanitara:

- intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli,
in conditiile previzute de lege, si urmiresc realizarea acestor acfiuni.

Activitatea legati de protectie civila se referi la urmitoarele atributii

principale:

- planifica si desfasoara, contreale, verificari si alte actiuni de prevenire privind modu]
de aplicare a prevederilor legale in domeniu si stabileste masurile necesarc pentru
cresterea nivelului de securitate al cetatenilor si bunurilor:

- participa la elaborarea reglementarilor specifice zonei de competenla in domeniul
prevenirii si interventiei in situatii de urgenta;

- monitorizeaza si evalueazi tipurile de risc;

- organizeaza pregitirea personalului propriu;

- controleaza si indruma structurile subordonate.



participa la identificarea resurselor umane si materialelor disponibile pentru raspuns in
situatii de urgenti si tine cvidenta aceslora:

stabileste conceptia de interventie si elaboreaza/ coordoneazi ¢laborarea documentelor
operative de raspuns;

planifica si desfisoars exercifii. aplicafii si alte activita{i de pregatire. pentru
verificarea viabilitafii documentelor opcrative:

organizeazi evidenta privind interventiile, analizeazi periodic situatia operativa si
valorifica rezultatele;

participa la cercctarea cauzelor de incendiu. a conditiilor si imprejurarilor care au
determinat ori au favorizat producerea accidentelor s dezastrelor;

stabileste, impreuna cu organele abilitate de lege, cauzele probabile ale incendiului:
respecta criteriile de performana, stabilite in conditiile legii, in organizarca si dotarca
serviciului voluntar pentru situatii de urgentd din zona de competenti;

constata prin personalul desemnat. incalcarea dispozitiilor legale din domeniul de
competenta;

participa cu personalul de specialitate din serviciu la concursuri profesionale;

acorda sprijin unitatilor de invagimant in organizarea §i desfAsurarea activitatilor de
pregétire in domeniul PSI si protectie civila.

planifica si conduce activitatile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrarc si de
aplicarc a documentelor operative ale S.V.S.U.Participa la intocmirea planurilor de
interventie specifice tipurilor de risc din sectorul de competenta (Planul de interventie
in caz de cutremur si alunecari de teren, Planul de aparare impotriva mundatiilor,
gheturilor si poluirilor accidentale, Plan interventie incendii, Planul de Analizg si
acoperire a riscurilor si a Planului de Evacuare al comunei HEMEIUS.) precum si a
documentelor cerute de esaloanele superioare.

asigurd masurile organizatorice, materialele necesare si documentele necesare privind
instiingarea si aducerea personalului S.V.S.U. la sediul respectiv, in caz de dezastre sau
la ordin.

conduce coform graficului de pregatire, sedintele de pregatire ale S.V.S.U. si le
verifica prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii stirii de operativitate si de
interventie in caz de dezastre.

organizeaza si conduce, in limita competentel, actiunile de interventie desfisurate de
catre S.V.S.U. in sectoru] de competenta.

transmite ordine si dispozitii de interventie la formatiunile subordonate, potrivit
indicatiilor primite de la Presedintele C.1 o

elaboreaza si aduce la ideplinire documentele privind activitail S.V.S.U., pregatirea
serviciului, dezvoltarea bazei materiale, si le prezinti spre aprobare Presedintelyj
C.LSU,

conduce pregatirca membrilor S.V.5.U., line evidenta pregatirii acestora si raporteazi
despre activitatea serviciului la L.S.U ,, Maior C-tin Ene’’Bacau.

conduce instuctajele si exercitiile planificate conform documentelor intocmite in acest
SCOp.

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura si utilajele care pot fi folosite de S.V.S.U.
in caz de situaii de urgenga $1 0 actualizeazi,

se preocupa de asigurarea conditiilor de depozitare, intretinere si folosire corecta a
tehnicii, aparaturii si materialelor din dotare.

la solicitarea acestora, indruma $i sprijina structurile pentru situatii de urgenta de la
nivelul agentilor economici de pe raza comunei.



- deslasoara activitafi de informare publicd pentru cunoasterea de catre cetaleni a
tipurilor de risc specifice sectorului de competenfa, masurilor de prevenire., precum si
a conduitei de urmat pe timpul situatiilor de urgenta:

- lransmite date gi informatii Centrului Operativ(S.T.P.) al Comitetului Iocal pentru
Situatii de Urgenta (S.T.P. al C.L.S.LLL

- participa la pregitirea in domeniul situafiilor de urgenta a salanatilor Primariei
Hemeius.

- efeclueaza instructajul privind Securitatea si Sanatatea in Munca cu tofi membrii
serviciului, consemnand aceasta in fisele individuale:

- electueaza instructajul in domeniul situatiilor de urgenti a personalului institutiei.

- face propuneri pentru schimbarea sau completarea efectivelor serviciului.

- desfigoara activititi privind solutionarea petiiilor in domeniul specific.

- acorda sprijin unititilor de invagamant in domeniul situatiilor de urgenta.

- controleaza §i indruma in domeniul apararii impotriva incendiilor si protectiei civile
operatorii cconomici/institutiile st structurile subordonate Consiliulu; Local:;

- exccuta alte sarcini dispuse de Pimarul comune; Hemeius.

Activitatea legata de_domeniul public si privat sc referi la urmitoarele
atributii principale:

- intocmeste,organizeaza si raspunde de procedura privind inchirierea/concesionarea
terenurilor din domeniul public sau privat al comunei impreuna cu responsabilul cadastru.:
- intocmeste/perfecteaza contracte de concesiunc/incheriere, care au ca obiect bunuri din
domeniul public/privat al comunei HEMEIUS impreuna cu responsabilul cadastru;

- elaboreaza si Tnainteaza spre aprobare referatele si dispozitiilor pentru constituirca
Comisiei de licitatie;

- asigura realizarea tuturor masurilor stabilite prin hotaréri ale Consiliului Local Hemeius sau
dispozitii ale Primarului, pentru tinerea evidentiei, valorificarea si buna administrare a
domeniului public si privat al comunei Hemeius, conform legii dupa inscrierea in evidentele
contabile;

-participa la toate actiunile care vizeaza actualizarea cvidentei, administrarea, exploatarea,
conscrvarea si intretinerea domeniului public si privat al comunei Hemeius;

- asigura evidenta miscarilor patrimoniului apartinind UATC Hemecius;

- elaborarea de documentatii privind trecerea bunurilor din domeniul public in cel privat si
Invers impreuna cu responsabilul cadastru:

- raspunde de tinerea la zi a registrelor privind evidenta ofertelor si a contractelor de
concesionare, prevazute de legislatia in vi goare;

- rezolva in termenul legal sesizarile primite de la cetatenii;

- constituie si exploateaza baza de date referitoare la situatia juridica a imobilelor;

- propune legalizarea situatiilor juridice ale imobilelor (terenuri si cladiri) apartinand
domeniului public si privat al comunei Hemeius;

-tine evidenta tuturor bunurilor, apartinand domeniului public prin urmarirea,completarea si
modificarea inventarului domeniului public al comunei, ocupate cu constructii ( chioscuri,
tonete, terase etc.) sau fara constructii;

- asigura inregistrarea in evidentele unitatii administrativ teritoriale, a terenurilor si
constructiilor care, potrivit dispozitiilor legale, sunt proprietatea localitatii Hemeius;

- intocmeste documentatii pentru procedura de expropricre pentru cauza de utilitate publica;



- sesizeaza compartimentele de specialitate in cazul existentei unor constructii neautorizate pe
domeniul public sau privat, in vederea luarii masurilor in contormitate cu prevederile legale in
vigoare;

- asigura elaborarea in termen a documentatiilor rapoarte si proiecte de hotarare pentru
sedintele consiliului local, ce privesc activitatile de care raspunde:

- raspunde de procedura privind inregistrarea, intocmirea si inaintarea la DAJ Bacau a
dosarelor privind Legea 17/2014.

-indeplineste si alte atributii stahilite prin lege, hotarari alc consiliului local sau dispozitii ale
primarului comunei Hemeius;

Art. 25.COMPARTIMENTUL CULTURA SI BIBLIOTECA

- Tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-
cititor, in conformitate cu normele legale in vigoare;

- Prelucreaza biblioteconomic, descric bibliogralic si clasifici colectiile, conform normelor
tehnice promovate : organizcaza cataloage generale alfabetic si sistematic;

- Asigura orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile:

- Practica imprumutul bibliotecar la cerere;

- Organizeaza activitati de comunicare a colectiilor sub forma de expozifii, intdlniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitagi culturale:

- Tine evidenta cititorilor, a frecvenlei acestora gi publicatiilor eliberate spre lectura, statistica
de biblioteca, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale;

- Elaboreazi lucriri bibliografice pentru valorificarea colectiilor. bibliografii tematice,
scolarg;

Efectueaza lucrari de conservare, igiena si patologie a cartilor in masura posibili tagilor
existente;

- Orice alte obligatii prevazute in legile speciale.

- In cazuri de forfa majori, incendii, calamitafi naturale etc. personalul bibliotecii dispune
scoaterea din evidenta a documentelor distruse.

- Asigura cresterea anuali a colectiilor din biblioteca publica astfel incit sa se asigure
minimum de documente specifice la 1.000 de locuitori.

- Asigura colectiilor hibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sili cu acces liber
special amenajate, asigurinduy-se conditii de conservare si securitate adecvate.

. fntocmcae cataloage, efectucazi cercetiri documentare, elaboreazi bibliografii, sinteze,
lucriri de informare documentara si alte instrumente specifice, constituie si gestioneazi baze
de date, organizeaza sectii si filiale, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor
de biblioteca, precum si alte servicii.

- Situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutulyj National de
Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor
legale.

- Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activiti(ii pe bazi de programe anualc si
trimestriale; raspunde de respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si
confinutul activitafii, actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunziloare a
fondului de publicatii si reprezinta bhiblioteca comunal3 in relatiile cu alte organisme,
institutii, persoane fizice sau juridice.



Art.26 COMPARTIMENTUL DESERVIRE

-asigura zilnic curatenia si igienizarea intregii cladiri a Primariei comunei Hemeius:

- Va asigura curatenia la toate cladirile apartinand Primariei comunei Hemeijus (sediul
Primariei, Caminul cultural, Biblioteca,Baza sportiva, Monumentul eroilor ete):

- asigura curatenia tuturor spatiilor verzi si alesilor din domeniul public al comune; Hemetus:
- va asigura paza si integritatea bunurilor Primariei Hemeius pe durata efectuarii serviciului si
va anunta de urgenta orice aspect referitor la lipsuri si distrugeri:

- va gestiona corect si judicios materialele si materiile prime aflatc in procesul de lucru,
asigurand totodata si paza lor;

- va avea un comportament civilizat in colectivul de munea si in afara sa;

- venifica permanent starea si integritatea tuturor obiectelor de mobilicr urban aflate pe
teritoriul comunei Hemeius si va informa de urgenta asupra aspectelor negative privind starea
acestora;

- asigura activitatea de gestiune a tuturor bunurilor mobile si imobile a U.A.T. Hemeius

- distribuie materiale,unelte,scule si raspunde de magazii si spatii de depozitare;

- gestioneaza materialul antiderapant iarna impreuna cu responsabilii de zona (pe sate);

- gestioneaza spatiul exterior al primariei si ia masuri pentru curatenia spatiilor verzi din jurul
Primariei;

- pestioneaza si are in intretinere motocositoarcle;

- lucreaza cu motocositoarea la dispozitiile primaruluj si viceprimarului;

- pe timp dc iarna supravegheaza modalitatilc de utilizarc a centralelor termice din institutiile
de care raspunde primaria Hemeius;

- asigura permanent incalzirea pc toata durata iernii, nclasand nesupravegheate centralele
termice, iar cand este plecat anunta persoana de serviciu pentru a o inlocui;

- Va avea grija de uneltele si sculele cu care lucreaza si le va preda la magazie de indata ce va

termina lucrarea;
- Vva gestiona corect si judicios materialele si materiile prime aflate in procesul de lucru,

asigurand totodata si paza lor;

- Vaavea un comportament civilizat in colectivul de munca si in afara sa;

- verifica permanent starea si integritatea tuturor obicctelor de mobilier urban aflate pe
teritoriul comunei Hemeius si va informa de urgenta asupra aspectelor negative privind starea
acestora;

- Va asigura in timpul iernii, in perioada serviciului, dezapezirea curtii si aleilor de acces la
Primaria Hemeius.

- Sanu se prezinte la serviciu sub influenta bauturilor alcoolice sau sa consume bauturi
alcoolice in timpul serviciului.

- Raspunde de conducerea autoturismului/ utilajului in vederea executarii lucrarilor pentru
care acesta a fost construit, in conditii de siguranta si prortectie;

- Raspunde de integritatea autoturismului/ utila jului si a dotarilor sale, pe perioada
programului de lucru;

-Raspunde de mentinerea in stare de functionare a autoturismului/ utilajului si
echipamentelor cu care acesta este dotat:.

-Cunoaste principiul de functionare a autoturismului/ utilajului si partile componente;

- Executa lucrarile care i-au fost comandate, in timpul programat si la parametride calitate

ceruti;
- Executa intretinerea zilnica a autoturismuluj si utilajului;
-participa la reviziile si reparatiile care se executa in atelier;



-respecta procedurile interne legate de autoturismului/ utilizarea utilejului si a cchipamentelor
cu care este dotat:

-daca nu are numar de circulatie. se deplaseaza pe drumurile publice numai insotit de un
mijloc de transport, sau autotractat;

-toloseste autoturismului/ utilajul doar in interesul institutiei;

- sesizeaza primarul comunei Hemei us, judetul Bacau. cand apar consumuri exagerate de
combustibil, sau lubrifianti, sau daca lucrarile pe care trebuie sa le cxecute, pun in pericol
integritatea utilajului, a mecanicului, sau a celorlalti salariati de la punctul delucru:

Art. 27.(1) COMPARTIMENTUL POLITIE LOCALA este un
compartiment functional firi personalitate Juridica, in cadrul aparatului de specialiatate al
Primarului, sub directa coordonare a Primarului comunei HEMEIUS, destinat sa apere
drepturile si libertatile fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, sa previna
si sa descopere infractiunile peraza de competentd, in urméatoarele domenii:

* ordinea si linistea publica, precum $1 paza bunurilor:
* circulatia pe drumurile publice:

* disciplina in constructii s1 afisajul stradal:

* protectia mediului;

* activitatea comerciala;

* evidenta persoanelor;

* alte domenii stabilite prin lege.
(2) Intreaga activitate a Compartimentului Politia Locala HEMEIUS se deslisoara exclusiv pe

baza si in exccutarea legii, precum si a actelor autoritatii deliberative si ale celei executive ale
administratiei publice locale in interesul comunitatii locale, in conformitate cu reglementirile
specifice fiecarui domeniu de activitate, cu respectarea princi piilor legalitatii, increderii,
previzibilitatii, proximitatii si proportionalititii, deschiderii $1 transparentei, eficientei si
eficacitafii, raspunderii si responsabilitatii, impartialitatii si nediscriminirii.

(3) Coordonatorul Compartimentulu Politia Locala HEMEIUS isi indeplineste atributiile in
mod nemijlocit sub autoritatea si controlul Primarului.

(4) In indeplinirea atributiilor si sarcinilor specifice, Compartimentu] Politie Locala
HEMEIUS coopereazi cu unitatile, respectiv cu structurile teritoriale ale Politiei Romane, ale
Jandarmeriei Romane, ale Politiei de Frontiera Romane si ale Inspectoratului General pentru
Situatii de Urgent3, cu celclalte autoritafi ale administratiei publice centrale s1 locale si
colaboreazi cu organizafii neguvernamentale, precum si cu persoane fizice gi juridice, in
conditiile legii.

- constata contraventiile, aplici sanctiunile potrivit legi si tine evidenta acestora;

- Organizeaza activitatile de pregatire de specialitate, pe linie de protectia muncii si prevenire
si stingere a incendiilor cu tematica stabilita §i fine evidenta acestora;

- stabileste reguli cu privire la predarea — primirea armamentului $1 munifiei, portul $i
folosirea acestora in timpul serviciului, precum $i intrefinerea asigurarca deplinei lor securitij
cand nu se afla asupra personalului;

- Informeazi de indati Primarul comune; Hemeius despre toate evenimentele deosebite
inregistrate in activitatea de paza si apdrare a ordinii si fine evidenia acestora;

- analizeaz3 lunar activitatea personalului din subordine:



CAPITOLUL vII
SISTEMUL DE CONTROL INTERN / MANAGERIAL

Art. 28. (1) Controlul intern managerial este definit ca reprezentand ansamblu]
formelor de control reprezentand ansamblul formelor de control exercitate 1a nivelul entitatii
publice, inclusiv auditul intern, stabilite de conducerc in concordanta cu obiectivele acesteia S
cu reglementarile legale, in vederea asiguririi administrarii fondurilor publice in mod
economic, eficient si eficace. Aceasta include de asemenea structurile organizatorice,
metodele si procedurile.

(2) Sistemul de control intern/managerial al UAT COMUNA HEMEIUS (SCIM)
reprezinta ansamblul de masuri, metode si proceduri intreprinse la nivelul fiecarei structuri
din cadrul institutiei, instituite in scopul realizarii obiectivelor la un nivel calitativ
corespunzator si indeplinirii cu regularitate, in mod economic, eficace si eficient a politicilor
adoptate.

(3) Programul de dezvoltare a Sistemuluj de control intern/managerial al UAT Comuna
HEMEIUS este elaborat in conformitate cu prevederile lepale, in baza dispozitiilor Ordinului
Secretarului General al Guvernuluj nr.600/2018.

Art. 29. (1) Obiectivele generale ale controlului intern/managerial la nivelul sunt:

- realizarea atributiilor la nivelu] fiecarei structuri in mod cconomic, eficace si eficient;

- conformitate cu legile, normele, standardele si reglementarile in vigoare:

- dezvoltarea unor sisteme de colectare, stocare, actualizare si difuzare a datclor si
informatiilor financiare si de conducere:

- protejarea fondurilor publice

(2) Obiectivele generale ale Programului de dezvoltare a SCIM din cadrul UAT Comuna

HEMEIUS sunt urmaétoarele:

- Dezvoltarea activitatilor de prevenire si control pentru protejarea resurselor alocate
impotriva pierderilor datorate risipei, abuzului, erorilor sau fraudelor.

- Imbunatatirea comunicirii intre structurile UAT Comuna HEMEIUS, in scopul
asigurdrii circulaiei informatiilor operativ, fira distorsiuni, astfel incat acestea si poati fi
valorificate eficient in activitatea de prevenire si control intern.

- Proiectarea, la nivelul fiecire; Structure a standardelor de performanfa pentru fiecare
activitate, in scopul utilizirii acestora si la realizarea analizelor pe baza de criteria obiective
privind valorificarea resurselor allocate.

Art. 30. Implementarea Sistemului de control intern/ managerial
(1) Inteaga activitate a compartimentelor si serviciilor din structura aparatului de specialitate
al Primarului comunei HEMEIUS se organizeaza si se desfiisoara cu respectarea tuturor
masurilor, procedurilor si structurile stabilite pentru implemantarea Sistemului de Control
intern/managerial si a implementirii Standardelor de control intern/magerial.
(2) Programul de dezvoltare a Sistemului de control intern/managerial este sarcina de serviciu
pentru tot personalul implicat care raspunde de implementarea s respectarea acestuia,
(3) Toate documentele elaborate si aprobate de conducerea UAT Comuna HEMEIUS privind
implemantarea Sistemului de Control intern/managerial completeazi de drept prevederile
prezentului Regulamentulyi de Organizare si Functionare.



CAPITOLUL VIII
DISPOZITII FINALE

Art.31- (1) Prezentul regulament se aplica $1 intrd in vigoare in conditiile legii si va fi
supus completérii. respectiv modificarii in functie de modificarile legislative survenite
ulterior,

(2)Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al Primarului. va i
nsusit si respectat de catre fiecare salariat,

(3)Atributiile specifice ficcirei functii/post prevazute in organigrama se vor regasi in fiscle
posturilor ce vor fi intocmite pe baza dispozitiilor prezentului regulament, putand fi
completate cu alte activitati cu ocazia intoemirii si aprobarii acestora sau ulterior prin
dispozitie a Primarului comune; HEMEIUS,

(4)Fiscle posturilor se aprobd de citre primar $i se intocmesc in dous exemplare, cate unua lg
salariat si una la compartimentul resurse umane.

Art.32- Toate compartimentele Primariei comunei HEMEIUS au obligatia de a
colabora in vederea solutiondirii comune a problemelor curente ale comunei.

Art.33- Compartimentele din structura organizatorici a Primirie; comunei HEMEJUS
au obligatia de a comunica Responsabilului resurse umane orice modificare interveniti in
atributiile specifice domeniuluj de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislafjei aparute
ulterior aprobarii prezentului regulament, precum sj aplicarii, conform legii, a hotirarilor
Consiliului local i dispozitiilor Primarului.

Art.34- Primarul va asigura securitatea materialelor cu continut confidential $1 vor
raspunde de scurgerea informatiilor sau de sustragerea documentelor din cadru)
compartimentelor pe care le coordoneaza, asigura securitatea materialelor, cu confinut secret,
raspund de scurgerea de informatii si de instrainarea documentelor din cadrul serviciilor pe
care le conduc;

Art.35- Furnizarea datelor in afara institutiei si participarea la activitagi organizate de
alte autoritafi publice se face numai cu acordul Primarului comune; HEMEIUS.

Art.36- Documentele elaborate in cadrul compartimentelor care sunt diseminate in
afara institutici se Semneazi/aprobi/stampileazi de citre Primarul comunej HEMEIUS sau de
catre alte persoane, conform competentelor delegate de Primarul comunei HEMEIUS, prin
dispozitie pentru acesla, precum si de catre functionarii care le-au intocmit.

Art.37- Toti salariafii Primariei comunei HEMEIUS raspund de cunoasterea si
aplicarea legislatiei in vigoare, specifice domeniuluj de activitate.

Art.38- Angajatorul se obliga sa protejeze conform Legii nr. 5712004, persoanele
care au reclamat sau sesizat incalciiri ale legii in cadrul autoritatilor publice.

Art.39- Comisiile de disciplingd au competenta de a cerceta incilcarea prevederilor
QUG nr. 57/2019 privind Codul Administrativ cu modificirile si completirile ulterioare si de
a propune aplicarea de sanctiuni disciplinare, in condifiile legii.

¥

Art.40 In cazurile in care faptele savarsite intrunesc elementele constitutive ale unor

Art.42- Statul de functii si Organigrama Institutiei Primarului HEMEIUS, se
actualizeazi pe baza delegarilor de Competente date de Primar pentru coordonarea unar

compartimente.
Art.43. - Competenta teritoriali a functionarilor publici si personalului contractual din

cadrul Primériei comunei Hemeius este comuna Hemeius, Jjudetul Baciu.



Art.44. - Prevederile prezentului regulament se consi
drept, din momenty] aparifiei de noj dispozitii legale.

Art45. - Prezentul Regul
completeaza de drept si
elaborate si aprobate

derd completate si modificate de

ament de Organizare si Funetion
Cu procedurile de sistem, procedurile de Jucry
in cadrul Sistemuluj de Control In
Art.46- Prezentul Regulament

se va difuza, sub semnaturi, tuturor compartimentelor
si va i prelucrat de sefii/coordonatorii acestora cu salariatii din structura condusa.

are se modifica si se

. Instrucfiunile de Jucry
tern Managerial.
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