CONSILIUL LOCAL RADAUTI-PRUT
JUDETUL BOTOSANI
COD SIRUES 38642 — COD FISCAL 3503651

TEL / FAX 0231 622607/0231622533 e-mail grimariargrut@yahoo.com

HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului
Comunei Radiuti-Prut

Consiliul Local al Comunei Radauti-Prut,

Avand in vedere Expunerea de motive a primarului Comunei Radauti-Prut, in calitate de
initiator al proiectului de hotarére, inregistrata sub nr.2283 /11 .04.2018 prin care propune
Consiliului Local al Comunei Rédauti-Prut aprobarea Regulamentului de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei Radauti-Prut;

Analizind raportul de specialitate intocmit de responsabil resurse umane din cadrul
aparatului de specialitate al primarului Comunei Radauti-Prut inregistrat sub nr. 2284 /
11.04.2018 ;

Avénd in vedere structura organizatorici a institutiei aprobata prin Hotdrdrea Consiliului
Local al Comunei Radauti-Prut nr. 9/30.03.20] 8;

In conformitate cu prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul Junctionarilor publici,
republicatd, cu modificarile si completirile ulterioare, prevederile O.S.G.G. nr. 400/2015
pentru aprobarea Codului controlului intern managerial al entitatilor publice;

Avand in vedere prevederile art. 40 din Legea nr. 53/2003-Codul Muncii, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

In baza prevederile Legii nr. 7/2004, privind Codul de conduitd a functionarilor publici,
republicati ;

Avand in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a
personalului contractual din autoritatile si institutiile publice ;

In temeiul prevederilor art. 36, alin (2), lit. a), alin. (3), lit b) si art 45 alin. (1) din Legea
nr. 215/2001 republicata si actualizata privind administratia publica locala,
Adopta prezenta,

HOTARARE:
Art.1. Se aproba Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de spacialitate al
primarului Comunei Radauti-Prut, conform Anexei nr. 1 parte integrantd a prezentei hotirari.
Art. 2 Prezentul Regulament de organizare si functionare va fi adus la cunostintd sub

semndturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al
primarului Comunei Radauti-Prut.



Art. 3 Cu data adoptarii prezentei hotiréri se abrogd Hotdardrea Consiliului Local al Comunei
Raddauti-Prut nr.28/29.10.201 4, privind aprobarea Regulamentului de organizare §i
Junctionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei Radduti-Prut.

Art.4 Prezenta se comunicd Institutiei Prefecutului Judetului Botosani, reprezentantilor din
cadrul compartimentelor Comunei Radauti-Prut si se posteaza pe site-ul institutiei.
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REGULAMENTUL
DE
ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
AL
APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI
COMUNEI RADAUTI - PRUT



ROMANIA Anexa la Hotararea Consiliului Local al
JUDETUL BOTOSANI Comunei Ridduti - Prut Nr, /// 76.0% 2o4p
COMUNA RADAUTI - PRUT
CONSILIUL LOCAL

REGULAMENTUL
de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului Comunei Riadauti - Prut

~Administratia publica are ca obiect realizarea valorilor care exprima interesele
statului sau ale unei comunitati distincte, recunoscuta ca atare de catre stat, valori care
sunt exprimate in actele elaborate de puterea legiuitoare. Administratia publica in unitatile
administrativ teritoriale se organizeaza si functioneaza in temeiul principiilor
descentralizarii, autonomiei locale (dreptul si capacitatea efectiva a autoritatilor
administratiei publice locale de a solutiona si de a gestiona in numele si interesul
colectivitatilor locale pe care le reprezinta, treburile publice in conditiile legii),
deconcentrarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale,
legalitatii si al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.”

CAPITOLULI
PREVEDERI GENERALE

Art.1. Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al
primarului a fost elaborat in baza Legii nr.215/2001 privind administratia publica locala,
republicata, cu modificarile i completarile ulterioare si a altor acte normative in vigoare,
in temeiul carora 1si desfisoara activitatea.

Art.2. Comuna Radauti - Prut este unitate administrativ teritoriald cu personalitate
Juridica. Comuna poseda patrimoniu, iar autoritatile administratiei locale au initiativd in
ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitind, in conditiile legii,
autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publici a Comunei Radauti - Prut se intemeiazi pe
principiile descentralizarii, autonomiei locale, deconcentrarii serviciilor publice,
eligibilitatii autoritatilor administratiei publice locale, legalitatii si al consultarii
cetatenilor in solutionarea problemelor de interes deosebit.

Art.4. Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia locals
la nivelul comunei sunt Consiliul Local al Comunei Radauti - Prut, ca autoritate
deliberativa si Primarul Comunei Radauti - Prut ca autoritate executivd, alesi in conditiile
legii.



Art.5. Consiliul local si primarul functioneazi ca autorititi ale administratiei
publice locale si rezolva treburile publice din comuna, in conditiile prevazute de lege.

Art.6. Comuna Radauti-Prut este o structura functionala cu activitate permanenta,
formata din primar, viceprimar, secretar si aparatul de specialitate, si are sediul
administrativ in Comuna Radauti - Prut , judetul Botosani . Comuna Réadauti-Prut aduce la
indeplinire hotarérile Consiliului Local si dispozitiile primarului, solutioneaza problemele
curente ale colectivitatii in care functioneaza.

Art.7. Primarul Comunei Radauti - Prut indeplineste o functie de autoritate
publica.

Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin legi, decrete ale
Presedintelui Romaniei, hotarari si ordonante ale Guvernului, ordine si instructiuni cu
caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, hotarari ale consiliului judetean, in conditiile legii,
primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care il conduce.

Art.8. Primarul comunei reprezintd autoritatea executiva in realizarea autonomiei
locale §i rdspunde de buna functionare a administratiei publice a Comunei Radauti - Prut ,
in conditiile legii.

Art.9. Primarul Comunei Radauti - Prut reprezintd comuna in relatiile cu alte
autorité(i publice, cu persoane fizice sau juridice romane ori straine, precum si in Justitie.

Art.10. In relatiile dintre Consiliul Local al Comunei Rédauti - Prut, ca autoritate
deliberativd §i Primarul comunei, ca autoritate executivi nu existd raporturi de
subordonare.

Art.11. intre Primarul comunei si Prefectul judetului nu existd raporturi de
subordonare.

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
Comuna Radauti - Prut este reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul
funcgionarilor publici, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare.

Art.13. Personalul care efectueaza activititi de intretinere-reparatii, deservire,
administrative este angajat cu contract individual de munca. Persoanele care ocupd
aceste functii nu au calitatea de functionar public si li se aplica legislatia muncii.

Art.14, Normele de conduita profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate atat de Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici, republicatd si sunt obligatorii pentru functionarii publici, cat si de
Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual din autoritatile
si institutiile publice, precum si pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica
in cadrul Comunei Radauti - Prut.



Art.15, (1) Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a

functionarilor publici din cadrul Comunei Radauti - Prut sunt urmaétoarele:

a)
b)

¢)

d)

g

h)

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia functionarii publici au
indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

prioritatea interesului public, principiu conform ciruia functionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decét interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

asigurarea egalitatii de tratament a cetatenilor in fata autoritdtilor si instituiilor
publice, principiu conform ciruia functionarii publici au indatorirea de a aplica
acelagi regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform caruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficients,
corectitudine si constiinciozitate:

impartialitatea si independenta, principiu conform céruia functionarii publici sunt
obligati s@ aiba o atitudine obiectiva, neutra faa de orice interes politic, economic,
religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

integritatea morala, principiu conform caruia functionarilor publici le este interzis
sa solicite sau sd accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru altii, vreun
avantaj ori beneficiu in considerarea functiei publice pe care o detin , sau si
abuzeze in vreun fel de aceasti functie;

libertatea gandirii si a exprimarii, principiu conform caruia functionarii publici pot
sa-si exprime si sa-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform ciruia in exercitarea functiei publice si
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie si fie de buni-
credinta;

deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitdtile desfasurate de
functionarii publici in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetitenilor.

(2) Principiile generale care guverneaza conduita profesionala a personalului

contractual din cadrul Comunei Radauti - Prut sunt:

a)
b)

c)

d)

suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform ciruia personalul contractual
are indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

prioritatea interesului public, principiu conform caruia personalul contractual are
indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

asigurarea egalititii de tratament a cetatenilor in fata autoritatilor si institutiilor
publice, principiu conform caruia personalul contractual are indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform ciruia personalul contractual are obligatia de
a findeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficient,
corectitudine si constiinciozitate;



e) impartialitatea ¢i independenta, principiu conform ciruia angajatii contractuali
sunt obligati sd aibd o atitudine obiectiva, neutrd fatd de orice interes politic,
economic, religios sau de alta natura, in exercitarea functiei publice;

f) integritatea morald, principiu conform ciruia personalului contractual ii este
interzis sd solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru el sau pentru altul,
vreun avantaj ori beneficiu moral sau material;

g) libertatea géndirii si a exprimarii, principiu conform caruia personalul contractual
poate sd-gi exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept
si a bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform caruia in exercitarea functiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie si fie de buna-
credin{a si sa actioneze pentru indeplinirea conforma a atributiilor de serviciu;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform ciruia activitatile desfasurate de
angajatii contractuali in exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetatenilor.

Art.16. (1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetatenilor, prin participarea activa la luarea
deciziilor §i la transpunerea in practicd, in scopul realizdrii competentelor institutiei
publice.

(2) in exercitarea functiei , functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia
de a avea un comportament profesionist, precum si de a asigura, in conditiile legii,
transparenta administrativd, pentru a cdstiga si a mentine increderea cetitenilor in
integritatea, impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

Art.17. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apira in
mod loial prestigiul Comunei Radauti - Prut , precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.
(2) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legiturd cu activitatea
Comunei Radauti - Prut , cu politicile i strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Comuna Radauti - Prut are calitatea de parte:

¢) sd dezviluie informafii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
previzute de lege;

d) s@ dezviluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca
aceasta dezvaluire este de naturd si atraga avantaje necuvenite ori si prejudicieze
imaginea sau drepturile institutiei ori ale unor functionari publici, precum si ale
persoanelor fizice sau juridice.

Art.18. (1) In indeplinirea atributiilor de serviciu, functionarii publici cat si
angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice detinute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Comunei Radduti - Prut

(2) In activitatea lor, angajatii contractuali si functionarii publici au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor si de a nu se lasa influentati de considerente personale sau de



popularitate. In exprimarea opiniilor, functionarii publici trebuie si aibid o atitudine
conciliantd si si evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

Art.19.In exercitarea functiei publice, functionarilor publici cat si angajatilor
contractuali le este interzis:

a) sa participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice;

b) sa furnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publici;

¢) sa colaboreze, in afara relatiilor de serviciu, cu persoanele fizice sau juridice care
fac donatii ori sponsorizari partidelor politice;

d) sa afigseze, in cadrul Comunei Ridauti - Prut , insemne ori obiecte inscriptionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.20. Functionarii publici si angajatii contractuali nu trebuie si solicite ori si
accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, périntilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de naturd politicd, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
definute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste functii.

Art.21. Consiliul Local al Comunei Radauti - Prut, la propunerea primarului,
aprobd organigrama, numarul de personal, precum si Regulamentul de organizare si
functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei Radauti - Prut, prin care
se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile previzute de lege.

CAPITOLUL 11
OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 22. Autoritatile administratiei publice locale ale Comunei Radauti - Prut au
dreptul si capacitatea efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu  si sub
responsabilitatea lor o parte importantd a treburilor publice, in interesul colectivititii
locale pe care o reprezinta.

Art. 23. (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.

(2) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului; dispune masurile
necesare si acorda sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ
ale ministrilor si ale celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale,
ale prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de specialitate, pe care
il conduce.

(4) Primarul Comunei Radiuti - Prut indeplineste urmatoarele categorii
principale de atributii :

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



b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local ;

¢) atributii referitoare la bugetul local ;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor :

¢) alte atributii stabilite de lege.

In temeiul alin. (2), lit. a) prevazute la alin. (1) lit. a) din Legea
215/2001,republicata, primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate
tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind
organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamantului. Primarul
indeplineste si alte atributii stabilite de lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (3), lit. b), prevazute la alin. (1, lit. b)
din Legea 215/2001, primarul :

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea
economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale ;

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

¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala si de mediu a
unitatii administrativ-teriotoriale si le supune aprobarii consiliului local.

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (4), lit. ¢), prevazute la alin (1) lit. ¢)
din Legea 215/2001, primarul :

a) exercita functia de ordonator principal de credite ;

b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar
si le supune spre aprobare consiliului local ;

¢) Initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si
emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale ;

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

In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (5), lit. d), prevazute la alin (1), lit, d)
din Legea 215/2001, primarul :

a) coordoneazd realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin
intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul orgasnismelor prestatoare de
servicii publice si de utilitate publica de interes local ;

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

¢) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a activitatilor
prevazute la art. 36, alin. (6), lit. a) — d) din Legea administratiei publice locale nr.
215/2001, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare :

d) ia masuri pentru asigurarea inventarieirii, evidentei statistice, inspectiei si
controlului efectuarii serviciiilor publice de interes local prevazute la art. 36, alin. (6), lit.
a) —d) din Legea administratiei publice locale nr. 215/2001, republicata, cu modificarile si
completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ-teritoriale ;

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

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora ;



g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte

acte normative ;

h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile

angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei
mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate cetatenilor.

Art.24. Viceprimarul Comunei Radauti - Prut indeplineste urmatoarele

atributii:

a)
b)

c)

d)

€)

g

h)
i)

i)

n)

0)

Q)

raspunde de buna gospodarire a satelor componente ale comunei si supravegheaza
curatenia in gospodariile cetatenilor, la agentii economici si in institutiile publice;
ia masuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;

asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei,
instalarea semnelor de circulatie, desfasurarea normala a traficului rutier si
pietonal in conditiile legii;

raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei;

organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si raspunde de executia
si receptia tuturor lucrarilor de constructii contractate de administratia publica
locala;

inlocuieste primarul, are specimen de semnatura in banca si semneaza, in lipsa
primarului, documentele curente eliberate de aparatul de specialitate, cu exceptia
avizelor, autorizatiilor si acordurilor, precum si a contractelor care angajeaza
comuna;

raspunde de efectuarea instructajului privind protectia muncii pentru persoanele
angajate de autoritatea publica locala;

indeplineste atributiile de ofiter de stare civila;

are in subordine Compartimentul administrativ — gospodarire, Compartimentul
Cultura si Compartimentul Drumuri;

indeplineste si alte atributii prevazute de lege, incredintate de primar sau consiliul
local ;

asigurd ordinea publica si linistea locuitorilor din comuni alituri de organele de
politie si organele de pazi ;

controleaza igiena si salubritatea locurilor publice si produselor alimentare puse in
vanzare pentru populatie, cu sprijinul organelor de specialitate ;

raspunde si controleaza modul de depozitare a deseurilor menajere, industriale sau
de orice fel, pentru asigurarea igienizarii malurilor cursurilor de apa de pe raza
comunei, precum si pentru decolmatarea viilor locale si a podetelor pentru
asigurarea scurgerii apelor mari ;

rdspunde de activitatea culturald si sportiva ;

raspunde de activitatea de gospodarie comunali ;

raspunde de activitatea de drumuri ;

raspunde de securitatea si santatea in munca a salariailor conform Legii nr. 319/
2006 .
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Art. 25. Atributiile secretarului Comunei Rédauti - Prut sunt:

avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotararile consiliului local;
participa la sedintele consiliului local;

asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local
si primar, precum si intre acestia si prefect;

organizeaza arhiva si evidenta statistica a hotararilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;

asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si
persoanele interesate a hotararilor de consiliu si a dispozitiilor primarului in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificarile si completarile ulterioare;

asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de
secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedintelor
consiliului local si redacteaza hotararile consiliului local:

pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate
ale acestuia;

acorda sprijin la redactarea proiectelor de hotarari:

semneaza, impreuna cu presedintele de sedinta, procesul verbal;

la inceputul fiecarei sedinte, supune spre aprobare procesul verbal al sedintei
anterioare;

intocmeste un dosar special pentru fiecare sedinta de consiliu care va fi numerotat,
semnat si sigilat impreuna cu presedintele de sedinta, dupa aprobarea procesului
verbal;

in termen de 3 zile de la terminarea sedintei, secretarul afiseaza la sediul primariei
si, dupa caz, pe pagina de internet a unitatii administrativ-teritoriale, o copie a
procesului verbal al sedintei;

contrasemneaza, pentru legalitate, hotararile consiliului local;

comunica hotararile consiliului local primarului si prefectului de indata, dar nu mai
traziu de 10 zile lucratoare de la data adoptarii;

comunica dispozitiile primarului prefectului judetului, in termen de cel mult 5 zile
de la semnarea lor;

inregistreaza comunicarile intr-un registru special destinat acestui scop;

aduce la cunostinta publica hotararile cu carcater normativ, in termen de S zile de
la data comunicarii oficiale catre prefect;

indeplineste atributii de stare civila;

pune la dispozitia consilierilor, la cererea acestora, in termen de cel mult 20 de
zile, informatiile necesare in vederea indeplinirii mandatului de catre primar;
sesizeaza instanta de contencios administrativ in caz de dizolvare de drept a
consiliului local, conform art. 55 alin. (1) din L 215/2001, republicata, cu
modificarile si completarile ulterioare;

rezolva problemele curente ale comunei potrivit competentelor si atributiile ce ii
revin, pana la constituirea consiliului local, in caz de dizolvare, in absenta
primarului, conform art. 55, alin. (8);



v' primeste de la cetateni proiecte de hotarare initiate de catre acestia si le aduce la
cunostinta publica; pune la dispozitia initiatorilor formulare pentru lista de
sustinatori a proiectului de hotarare respectiv;

v’ verifica proiectele de hotarare initiate de cetateni, urmand procedurile
regulamentare de lucru ale consiliului local;

v face publice rapoartele anuale de activitate ale consilierilor locali si

viceprimarului;
v' indeplineste atributiile prevazute de legile nr. 18/1991 a fondului funciar,
republicata, Legii nr. 169/1997, Legii nr. 1/2000, Legii nr. 247/2005 - alte

atributii prevazute de lege sau insarcinari date de consiliul local si primar ;
inregistreaza, intr-un registru special, contractele de arendare;

arhiveaza copiile contractelor de arendare;

urmareste inregistrarea in registrul agricol a suprafetelor de teren prevazute in
contractele de arendare ;

v’ indeplineste si alte atributii date de primar sau de consiliul local.

LR

CAPITOLUL 111
PATRIMONIUL

Conform Legii administratiei publice locale nr. 215 / 2001, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare, Art. 119 — Art. 120 — Art. 121 — Art, 122 —
Art. 123 - Art. 124:

Art.26. (1) Patrimoniul Comunei Radauti - Prut este alcituit din bunurile mobile
si imobile care apartin domeniului public al comunei. domeniului privat al acesteia, la care
se adauga drepturile i obligatiile cu caracter patrimonial.

(2) Apartin domeniului public al Comunei Radauti - Prut  bunurile care potrivit
legii sau prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de
uz sau de interes public national.

(3) Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile.

Art. 27. (1) Apartin domeniului privat al Comunei Radauti - Prut bunurile mobile
si imobile altele decat cele prevazute la art. 26 alin (2) intrate in proprietatea acestuia prin
modalitatile prevazute de lege.

(2) Bunurile ce fac parte din domeniul privat al comunei sunt supuse dispozitiilor
de drept comun, daca prin lege nu se prevede altfel.

(3) Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptate numai cu aprobarea consiliului
local cu votul majoritatii consilierilor locali in functie.

(4) Schimbul de imobile din domeniul privat al Comunei Radauti - Prut se face in
conditiile legii pe baza unui raport de evaluare, insusit de consiliul local al Comunei
Raédauti - Prut.
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(5) Toate bunurile apartinand Comunei Radauti - Prut sunt supuse inventarierii
anuale. Consiliului local i se prezinta anual de catre primar un raport asupra situatiei
gestionarii bunurilor.

Art.28. Consiliul Local al Comunei Radauti - Prut hotardste ca bunurile ce
apartin domeniului public sau privat de interes local sa fie date in administrarea regiilor
autonome si institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.

Art.29. Consiliul local hotaraste cu privire la cumpdrarea si vAnzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii.

Art.30. Consiliul local poate da in folosintd gratuitd, pe termen limitat, bunuri
imobile si mobile proprietate publica sau privata locala persoanelor juridice fara scop
lucrativ, care desfasoara activitate de binefacere sau de utilitate publica ori serviciilor
publice.

CAPITOLUL IV
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.31. Finantele Comunei Radauti - Prut se administreaz in conditiile prevdzute
de lege, conform principiului autonomiei locale.

Art.32. Bugetul Comunei Rédauti - Prut se elaboreaza, se aproba si se executd in
conditiile Legii finantelor locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte
normative in domeniu.

Art.33. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfasoara pe baza clasificatiei
bugetare stabilite de Ministerul Finantelor Publice.

Art.34. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul
comunel si din alte surse, in conformitate cu prevederile legale.

Art.35. Impozitele si taxele locale se stabilesc de cétre Consiliul local al Comunei
Rédauti - Prut, in limitele si in conditiile legii.

Art.36. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social-
culturale, obiective si actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si
functionare a autoritatilor administratiei publice locale, precum si alte obiective prevazute
prin dispozitii legale.

Art.37. Primarul Comunei Radauti - Prut , ordonator principal de credite,

intocmeste - prin compartimentele de specialitate ale Comunei - si prezinta spre aprobare
Consiliului Local, contul de incheiere a exercitiului bugetar.
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CAPITOLUL V
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.38. Structura organizatorici a Comunei Radauti - Prut este in conformitate cu
Hotarérea nr. 06 din 10.02.2015 a Consiliului Local al Comunei Radauti - Prut privind
aprobarea organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului.

Art.39. Aparatul de specialitate al primarului Comunei Radduti - Prut este
organizat pe compartimente, conform Organigramei aprobate de Consiliul Local, care
face parte integranta din prezentul regulament.

Art.40. Intreaga activitate a comunei este organizatd si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului, care
asigurd si raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate si
eficienta.

Art.41. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe 8 compartimente,
in cadrul cérora isi desfdsoard activitatea la aceasta data un numir de 17 angajati: 9
functionari publici (din care 1 post de conducere - secretar) si 7 salariati cu contract de
munca.

Art.42. Compartimentele nu au capacitate juridica si administrativa distinctd de
cea a autoritdfii in numele ciruia actioneaza.

Art.43. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul
regulament, reprezentantii compartimentelor au urmitoarele atributii:

(1) Reprezentantul Compartimentului Contabilitate se subordoneaza direct
primarului si are urmatoarele atributii:

v Semneaza si vizeaza actele si documentele intocmite in cadrul Compartimentului,

potrivit competentelor stabilite prin prezentul regulament;

Exercita viza de control financiar preventiv;

Semneaza contractele de inchiriere cu terti;

Urmareste, aproba si semneaza corespondenta, documentele intrate si iesite la/de

la Compartiment ;

v’ Prezinta spre avizare primarului Bugetul de venituri si cheltuieli;

v" Fundamenteaza in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, categoriile de cheltuieli ce se finanteaza
din bugetul propriu pe care il supune spre avizare primarului:

v" Repartizeaza corespondenta care este de competenta Compartimentului;

v" Urmareste, verifica si raspunde de modul de indeplinire a atributiilor personalului
din subordine;

v' Evalueaza anual performantele profesionale individuale si elaboreaza fisa postului
pentru personalul din subordine pe care le prezinta spre aprobare primarului;

R
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v Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente pentru personalul din

subordine, conform legii;

la masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul Compartimentului;

Pune in aplicare sanctiunile disciplinare stabilite prin dispozitia primarului;

Asigura aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor

primarului;

v Reprezinta Compartimentul in relatiile cu tertii la propunerea primarului;

v' Asigura cunoasterea si aplicarea de catre personalul din subordine, in exercitarea
atributiilor ce ii revin, conform competentelor;

v" Colaboreaza cu Compartimentele de specialitate din cadrul primariei, cu

institutiile, serviciile publice si agentii economici de interes local, in limita

atributiilor;

Participa la sedintele Consiliului local cand este nevoie ;

Sustine proiecte de hotarari ale Consiliului local ce privesc activitatea

Compartimentului la Comisiile de specialitate ale Consiliului local;

v Asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele
Compartimentului:

v' Prezinta in scris materiale informative in legatura cu problemele
Compartimentului;

v’ Asigurd organizarea activitatii din cadrul compartimentului pentru fiecare
angajat .

%R K

% %

Art.44. Reprezentantii compartimentelor raspund, conform reglementérilor in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasi a sarcinilor care revin
entitailor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au dispus masuri contrare
prevederilor legale.

Art.45. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se
prezintd astfel:
a) relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea  reprezentantilor de compartimente fatd de primar, viceprimar si
secretar, in limita competentelor stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor
primarului si a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de reprezentantul de compartiment.

b) relatii functionale:

- se stabilesc de cétre compartimentele functionale din structura organizatoricd a
Comunei Radauti - Prut , in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile specifice
fiecdrui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele
prevederilor legale;
¢) relatii de cooperare se stabilesc intre:

- compartimentele functionale din structura organizatoricd a Comunei Radauti - Prut sau
intre acestea si compartimente corespondente din cadrul unitédtilor subordonate
Consiliului Local;

- compartimentele din structura organizatorici a Comunei Radauti - Prut si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din
fard. Aceste relafii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
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compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia Primarului sau hotirére a
Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare:

-in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar, secretarul |,
viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din structura organizatorici
reprezintd Comuna Radauti - Prut in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc.. din tard sau straindtate. Functionarii
publici care reprezinti autoritatea sau institufia publica in cadrul unor organizatii
internationale, institutii de invatamant, conferinte, seminarii §i alte activitati cu caracter
international au obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Comunei Radauti -
Prut .

e) relatii de inspectie si control:

-se stabilesc intre compartimentele specializate 1in inspectie si  control
(compartimentul audit intern, compartimentul , contabilitate) sau personalul mandatat
prin dispozitie a primarului si unititile subordonate Consiliului Local sau care desfasoara
activitafi supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si acte
normative in vigoare.

Art.46. Primarul conduce, indruma si controleazi activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primariei, conform atributiilor prevazute de lege. Viceprimarul si
secretarul indrumé compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii si delegate de catre primar.

Art.47. Atributiile compartimentelor din cadrul Comunei Radauti - Prut sunt
urmdtoarele:

COMPARTIMENTUL CONTABILITATE

Compartimentul contabilitate se subordoneaza direct primarului. Cuprinde un
numar de 5 salariati toti functionari publici .

Atributiile Activitatilor referitoare la buget-finante, contabilitate, impozite si taxe sunt:

- Fundamenteazd si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al Comunei Radauti - Prut , asigurdnd prezentarea tuturor documentelor
necesare primarului si Consiliului local in vederea aprobirii bugetului anual.

- Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

- Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local.

- Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului local orice nereguld sau incilcare constatata, precum si mésurile
ce se impun,

- Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar primarul.

- Realizeazd studiile necesare in vederea aprobarii de citre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucréiri publice,
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urmdrind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare si
rambursare a acestora.

- Asigurd si rdspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal
de credite.

- Asigurd pe baza documentatiei prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unititilor din domeniul invatdmantului, sdnatatii, culturd, etc.

- Organizeazd, asigurd si rispunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar - preventiv.

- Asigurd inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale
si a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;

- Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

- Colaboreazé cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri
in vederea elabordrii bugetului local, precum si pentru urmadrirea/verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe sl impozite.

- Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Comunei Radauti - Prut si
pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

- Asigurd si rispunde de respectarea legalitatii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar - contabile pe care le supune spre aprobare ordonatorului
principal de credite.

- Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotararilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico - financiar .

- Propune primarului angajarea, transferarea, sanctionarea si desfacerea
rapoartelor de serviciu sau contractelor de muncd ale personalului din subordine si alte
drepturi de personal (promovarea in grade, trepte profesionale, premii in cursul anului, la
sfarsit de an, calificative etc.) in conditiile legii.

- Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari
in domeniile de activitate ale compartimentului, in vederea promovdrii lor in Consiliul
local.

In exercitarea atributiilor ce ii revin acestui compartiment, se colaboreaza cu
urmdtoarele institutii:

-Trezoreria Darabani ;

- Administratia Finantelor Publice a Orasului Darabani :
- Directia Generala Regionali a Finantelor Publice lasi;
- Institutii de asistenta sociala;

- Institutii de invatamant;

- Institutii de cultura;

- Institutii sanitare;

- referitor la -IMPOZITE SI TAXE

se indeplinesc urmitoarele atributii corespunzatoare activitatilor desfdsurate:
1. Activitatea de impunere fiscald :

Activitatea de impunere fiscald are ca obiect stabilirea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe cladiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa pentru
eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor, taxa pentru folosirea mijloacelor de
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reclamd §i publicitate, impozitul pe spectacole, taxe speciale si alte taxe locale).

v
v

AR

<R

Identificarea materiei impozabile ;

Verificarea declaratiilor de impunere privind materia impozabila, corectarea
erorilor privind calculul impozitului si stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale (in
cazul nedepunerii declaratiilor fiscale), conform documentelor existente in dosarul
fiscal al contribuabililor ;

Calcularea impozitelor tinand cont de incadrarea cladirilor si terenurilor in zonele
de impozitare;

Actualizarea borderourilor de debite si scideri ;

Consilierea contribuabililor privind modul de calcul al impozitelor si taxelor
locale si a altor venituri la bugetul local :

Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale ;

Inscrierea in evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabild (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclama si publicitate):;

Stabilirea, conform prevederilor legale i a documentelor prezentate, a facilitatilor
care se pot acorda persoanelor fizice si intocmirea evidentei persoanelor fizice care
beneficiaza de facilitati ;

Completarea dosarelor de inlesnire la plata impozitelor si taxelor locale ;
Transmiterea dosarelor fiscale ale contribuabililor care si-au schimbat sediul sau
domiciliul catre alte organe fiscale;

Confirmarea debitelor transmise de citre alte organe fiscale;

Eliberarea certificatelor de atestare fiscald, vizarea fiselor de inmatriculare a
mijloacelor de transport si completarea cu informatii referitoare la impozitele si
taxele locale a sesizarii pentru deschiderea procedurii succesorale;

Inscrierea in evidentele fiscale a debitelor corespunzitoare veniturilor la bugetul
local;

Completarea registrului de partizi — venituri pentru evidenta impozitelor si taxelor
locale pe categorii de venituri;

Controleaza si verifica gestiunile proprii ale unitatii potrivit normelor legale in
vigoare;

Realizarea situatiilor centralizatoare privind debitele si incasirile impozitelor,
taxelor §i a altor venituri la bugetul local si transmiterea situatiilor pentru
inscrierea in evidenta contabila.

2. Activitatea de inspectie fiscald :

Inspectia fiscala are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalitatii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii si exactitatii indeplinirii obligatiilor de
catre contribuabili, respectarii prevederilor legislatiei fiscale si contabile, stabilirea
diferentelor obligatiilor de platd, precum si a accesoriilor aferente acestora.

v

v

Verificarea declaratiilor fiscale ale contribuabililor si compararea acestora cu
inregistrarile contabile;

Verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din teren;
Redactarea adreselor catre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare
clarificarii situatiei fiscale;
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Identificarea in teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia,
stabilirea debitelor si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

Stabilirea diferentelor de debite corespunzatoare declaratiilor eronate ale
contribuabililor si calcularea accesoriilor aferente;

Constatarea contraventiilor si aplicarea sanctiunilor in ceea ce priveste declararea
impozitelor si taxelor locale;

Intocmirea raportului privind inspectia fiscala, in care se vor prezenta constatarile
inspectiei, din punct de vedere faptic si legal.

3. Activitatea de colectare a creantelor fiscale

Colectarea creantelor fiscale consta in exercitarea actiunilor care au ca scop

stingerea creantelor fiscale si se efectueaza in temeiul unui titlu de creantd sau al unui
titlu executoriu, dupa caz.

v
v

R % %

LRAE 4%

LK

<<

Stingerea creantelor fiscale prin platd, compensare si restituire, dupa caz;
Stingerea creantelor fiscale prin acfiuni de executare silitd desfasurate de citre
executorii fiscali, potrivit prevederilor legale;

Identificarea cazurilor in care se impune aplicarea masurilor de executare siliti a
creantelor bugetare;

Emiterea instiintarilor de plata, ca act premergétor al executarii silite;

Emiterea somatiilor si a titlurilor executorii;

Emiterea adreselor de infiintare a popririi asupra veniturilor debitorilor si
transmiterea acestora tertului poprit impreun cu o copie certificati a titlului
executoriu;

Instiintarea debitorului despre infiintarea popririi;

intocmirea sl transmiterea adreselor de sistare a popririi in cazul in care creantele
au fost recuperate integral sau partial;

Instituirea sechestrului asupra bunurilor mobile sau imobile, dupi caz;

Inscrierea dreptului de ipoteca la Birourile de cadastru si publicitate imobiliara;
Evaluarea bunurilor sechestrate;

Efectuarea actiunilor privind publicitatea vanzarii bunurilor mobile sau imobile
prin licitatie;

Valorificarea bunurilor sechestrate;

Distribuirea sumelor obtinute in urma valorificirii acestora, conform prevederilor
legale;

Constatarea cazurilor de insolvabilitate si verificarea anuald a situatiei financiare a
debitorilor declarati insolvabili pana la termenul de prescriptie;

Intocmirea referatelor pentru sesizarea cazurilor in care se impune deschiderea
procedurii de reorganizare judiciara sau a falimentului, conform prevederilor
legale;

Transmiterea dosarelor de executare silita organelor de executare competente;
Anularea creantelor fiscale la inchiderea anuluj fiscal, conform hotérarilor
Consiliului Local.

4. Activitatea de incasare a impozitelor si taxelor locale
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Incasarea impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieria
Institutiei ;

Realizarea borderourilor zilnice si a borderoului centralizator privind incasarea
impozitelor, taxelor si altor venituri la bugetul local prin casieria institutiei ;
Verificarea zilnica a borderourilor de incasare a impozitelor, taxelor si altor
venituri la bugetul local cu chitantele emise ;

Depunerea numerarului incasat la Trezoreria Darabani :

Completarea registrului privind evidenta documentelor cu regim special
(chitantiere si adrese de confirmare debite):

Realizarea situatiei centralizatoare privind incasarile veniturilor la bugetul local.

3. Alte activitati

v

™

Intocmirea documentatiei aferente proiectelor de hotarari privind aprobarea
bugetului local (fundamentarea veniturilor), stabilirea impozitelor si taxele locale,
aprobarea sau respingerea inlesnirilor solicitate la plata impozitelor si taxelor si a
altor proiecte referitoare la activitatea compartimentului;

Realizarea rapoartelor privind incasarea veniturilor la bugetul local;

Actualizarea bazelor de date privind impozitele si taxele datorate de contribuabili,
conform documentelor din dosarul fiscal;

Eliberarea certificatelor de autentificare pentru persoanele fizice si juridice (pentru
consultarea bazei de date privind impozitele si taxele locale prin Internet);
Redactarea réspunsurilor in activitatea de solutionare a petitiilor, conform
prevederilor legale ;

Arhivarea documentelor, conform prevederilor legale;

Exercitarea altor atributii stabilite prin acte normative, prin hotarari ale Consiliului
Local sau dispozitii ale primarului .

- referitor la -CONTABILITATE BUGET se indeplinesc urmatoarele atributii:

v

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele prevazute de lege, proiectul
bugetului local al Comunei, asigurand prezentarea tuturor documentelor necesare
primarului si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual :

Asigura si rdspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreazi la finalizarea proiectului si adoptarea bugetului ;

Centralizeaza propunerile de la compartimentele de specialitate ale Comunei, de la
institutiile de inva{amant, sanatate, culturi etc. cu privire la necesarul de fonduri
pentru indeplinirea sarcinilor sau, dupid caz, executarea lucrarilor ce intra in
atributiile lor ;

Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;
Verifica si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virari de credite, de repartizare pe trimestre si de
utilizare a fondului de rezerva, pe care le supune aprobarii Consiliului local sau
ordonatorului de credite ;
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intocmegte contul anual de incheiere a exercitiului bugetar :

Stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local ;

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului local orice nereguld sau incalcare constatatd, precum si
mdsurile ce se impun ;

Urmaéreste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeaza lunar primarul ;

Realizeaza studiile necesare in vederea aprobirii de catre Consiliul local a
imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor actiuni si lucrari publice,
urmérind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare
si rambursare a acestora ;

Asigurd si raspunde de respectarea legalititii privind intocmirea si verificarea
tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului
principal de credite ;

Asigurd pe baza documentafiei prezentate, fondurile necesare pentru buna
functionare a unitatilor din domeniul invagimantului, sanatafii, asistentei sociale,
culturd, etc.

Asigura inventarierea anuald sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si
a valorilor béanesti ce apartin comunei si administrarea corespunzatoare a acestora;
Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii,

intocmeste, pastreaza, gestioneaza si tine evidenta la zi a dosarelor fiscale pentru
demnitarii, functionarii publici si salariatii din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local precum si a unitatilor subordonate;

Intocmeste si tine evidenta fiselor fiscale in vederea impunerii globale;

Realizeaza calculul salariilor personalului aparatului propriu si a unitatilor
subordonate comunei;

Realizeaza calculul salariilor pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap
adulti si minori;

Intocmeste statele de plata si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din
salariu pentru personalul aparatului propriu si ale unitatilor subordonate comunei;
Intocmeste statele de platd si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din
salariu pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind salariile;
intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual darile de seama statistice privind
salariile;

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmirirea - verificarea
incasdrii veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe si impozite;

Asigurd asistenta de specialitate pentru structurile comunei sl pentru institutiile
aflate in subordinea Consiliului local ;

Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotirarilor Consiliului local, a
dispozitiilor primarului si a celorlalte acte normative in domeniul economico -
financiar ;

Raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
vederea promovarii lor in Consiliul local ;
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Exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotaréri ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ;
Tine evidenta contabild a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

a) incasari provenind din venituri cu destinatie speciali si anume: venituri din
vanzarea unor bunuri apartindnd domeniului privat, donatii si sponsorizari,
sume acordate de persoane fizice si juridice in vederea participarii la
finantarea unor actiuni de interes public

b) cote defalcate de impozite pe venit, conform legislatiei in vigoare;

¢) impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane fizice;

d) venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de
persoane fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe
pentru folosirea terenurilor proprietate de stat, folosite in alte scopuri decat
pentru agricultura sau silvicultur;

e) venituri provenind din impozitul pe cladiri si terenuri de la persoane
juridice, taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane juridice,
impozitul pe spectacole, venituri din valorificarea de bunuri;

f) venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea
cheltuielilor de judecatd, imputatii si despagubiri, venituri din amenzile si
sanctiunile aplicate potrivit dispozitiilor legale de organele proprii, venituri
din valorificarea bunurilor confiscate potrivit legii, restituiri din fonduri din
finantarea bugetara locala a anilor precedenti;

Urmdregte rezolvarea corespondentei in conformitate cu prevederile legale;
Urmdreste si raspunde de respectarea actelor normative in materie si de aplicarea
hotararilor Consiliului local;

Urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare;

Asigurd si raspunde de respectarea legalitdtii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar - contabile pentru aprobare ordonatorului principal
de credite ;

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezintd
primarului si Consiliului local informari privind executia bugetara ;

Prezintd anual si ori de cate ori este necesar datele necesare pentru evidentierea
starii economice si sociale a comunei ;

Asigurd inventaricrea anuala si ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banesti ce aparfin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;
lntocmeste situatiile financiare trimestriale si anuale;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de
verificare ;

Asigurd intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate ;

Asigurd plata drepturilor bénesti cuvenite personalului din aparatul de specialitate
al primarului, al consilierilor etc. ;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept ;
Urmdregte rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislagia in vigoare ;
Urmaregte si raspunde de respectarea aplicarii hotararilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative privind activitatea financiar — contabila ;
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Prezintd, la cererea Consiliului local gi a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea , in termenul si forma solicitata ;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de
activitate.

ACTIVITATEA DE INVESTITII SI ACHIZITII PUBLICE

Este asigurata de catre consilierul superior din cadrul Compartimentului

contabilitate.

In contextul angajamentelor asumate de Romania fata de Uniunea Europeana in

cadrul Capitolului 1 ,Libera circulatie a marfurilor” si al recomandarilor Comisiei
europene, a fost adoptata Legea nr. 98/2016 care reglementeaza procedurile de atribuire a
contractului de achizitie publica.

1. Scopul noii legislatii il constituie:

a)
b)
¢)
d)

promovarea concurentei intre operatorii economici

garantarea tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economici
asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica

asigurarea utilizarii eficiente a fondurilor publice prin aplicarea procedurilor de
atribuire.

2. Principiile care stau la baza intregului proces de achizitie publica sunt:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

nediscriminarea;

tratamentul egal:

recunoasterea reciproca;
transparenta;

proportionalitatea;

eficienta utilizarii fondurilor publice;
asumarea raspunderii

3. Efectele urmarite;

a)
b)
c)

d)
e)
f)
g)

h)

i)
)

deschiderea si dezvoltarea pietei de achizitii publice;

instituirea unui cadru bazat pe incredere, corectitudine si impartialitate:

eliminarea elementelor de natura subiectiva care ar putea influenta deciziile in
procesul de achizitie publica;

eliminarea tratamentului preferential acordat operatorilor economici locali;
asigurarea”viabilitatilor” regulilor, oportunitatilor, procedurilor si a rezultatelor;
eliminarea cerintelor restrictive:

obtinerea celei mai bune valori pentru fondurile publice, intotdeauna considerate
ca fiind insuficiente in raport cu necesitatile;

supravegherea costurilor procesului de achizitie publica, intelegand prin aceasta
atat costurile aferente administratiei, cat si costurile aferente ofertantului;

limitarea aparitiei erorilor pe parcursul desfasurarii procesului de achizitie publica;
reducerea fraudei si a coruptiei.



nevoile comunitatii de produse, servicii ori lucrari publice prin atribuirea de contracte cum

ar fi:

- contracte de lucrari:

- contracte de furnizare;

- contracte de servicii
Atributiile sunt urmatoarele:

- organizeaza “Procesul de achizitie publica” ce reprezinta o succesiune de etape, dupa
parcurgerea carora se obtine produsul sau dreptul de utilizare a acestuia, serviciul sau
lucrarea, ca urmare a atribuirii unui contract de achizitie publica, care consta in:

L. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
i)

identificarea necesitatii;

estimarea valorii;

punerea in corespondenta cu CPV;

ierarhizarea;

alegerea procedurii;

identificarea fondurilor;

elaborarea calendarului;

definitivarea si aprobarea programului;

daca se impune, elaborarea si transmiterea anuntului de intentie;

2. Elaborarea documentatiei de atribuire:

a)
b)

c)

d)
e)
)

g
h)

stabilirea specificatiilor tehnice ;

stabilirea clauzelor contractuale;

stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor
de selectare;

stabilirea criteriului de atribuire;

daca este cazul, solicitarea garantiei de participare;

completarea fisei de date a achizitiei;

stabilirea formularelor si modelelor;

definitivarea documentatiei de atribuire.

3. Chemarea la competitie;
a) publicarea anuntului de participare;
b) punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire;
¢) raspuns la solicitarile de clarificari;

d)

reguli de participare si de evitare a conflictului de interese;

4. Derularea procedurii de atribuire:

a)
b)
c)
d)
¢)
f)

daca este cazul, primirea candidaturii si selectarea candidatilor;
daca este cazul, derularea rundelor de discutii;

termen pentru elaborarea ofertelor;

primirea ofertelor;

deschiderea ofertelor;

examinarea si evaluarea ofertelor;

g) stabilirea ofertei castigatoare;

g)

anularea procedurii daca este cazul;

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-
cadru;

a)

notificarea rezultatului;
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b) perioada de asteptare;
¢) daca este cazul, solutionarea contestatiilor;
d) semnarea contractului sau incheierea acordului-cadru;
6. Incheierea dosarului de achizitie;
Definitivarea dosarului de achizitie publica
7. Derularea contractului sau acordului-cadru:
a) daca este cazul constituirea garantiei de buna executie;
b) intrarea in cfectivitate;
¢) indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale;
8. Finalizarea contractului:
a) receptia finala;
b) daca este cazul, eliberarea garantiei de buna executie;
9. Analiza procesului:
a) concluzii;
b) masuri de imbunatatire.
- Deruleaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publice cum ar fi:
1. - licitatia deschisa;
2. - licitatia restransa;
3. - dialogul competitiv;
4. - negocierea;
a) - negociere cu publicare prealabila a unui anunt de participare;
b)- negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare;
5. - cererea de oferta;

- Achizitioneaza direct, produse, servicii sau lucrari in masura in care valoarea
achizitiei estimate nu depaseste echivalentul in lei a 132.519lei fara tva pentru fiecare
achizitie de produse si servicii si 441.730leifara tva pentru fiecare lucrare.

- Publica in conditiile art. 142 din Legea nr. 98/2016:

. wanuntul de intentie” :

. »=anuntul de participare la licitatia deschisa” :

. »anuntul de participare la licitatia restransa :

. »» anuntul de participare la dialogul competitiv”

. »» anuntul de participare la negociere”

., anuntul de atribuire™:

pentru: a) achizitia de produse;
b) achizitia de servicii;
¢) achizitia de lucrari;
7. ,, anuntul pentru concursul de solutii”
- anuntul de participare la concurs;
- anuntul privind rezultatul concursului
- Intocmirea si depunerea documentatiilor pentru deschiderea de finantare, pe baza
documentatiilor tehnice avizate :
- Intocmirea si depunerea anunturilor de intentie, de participare si de atribuire
pentru publicare in Jurnalul Oficial al Uniunii Europene;

N B W —
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SECRETARUL COMUNEI

- referitor la activitatea de administratie publica locala

v

% %

% %

Executd lucrdrile tehnice necesare pentru pregitirea si desfasurarea alegerilor
locale, parlamentare si prezidentiale precum si a referendumurilor locale sau
nationale, cu contributia tuturor compartimentelor functionale ale aparatului
propriu;

Actualizeazd listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor
electorale;

Intocmeste proiecte de dispozitii ale primarului si rapoarte la proiectele de
hotérari, in domeniile de competenta;

Inregistreaza, in registrul special, in ordine cronologica, dispozitiile emise de
primar si indosariazi exemplarul original si documentatia anexata acestora;
Asigurd aducerea la cunostinid publicd a dispozitiilor normative si comunica
institutiei Prefectului toate dispozitiile pentru exercitarea controlului de legalitate;
Asigurd comunicarea dispozitiilor primarului persoanelor si institutiilor interesate
precum si compartimentelor functionale ale aparatului propriu, pentru aducerea la
indeplinire;

Aduce la cunostintd publicd proiectele de acte normative care urmeazi si fie
dezbitute in sedintele consiliului local precum si data, ora si locul desfasurarii
sedintelor publice, in termenele prevazute de lege;

Organizeazd dezbateri publice pe marginea proiectelor de acte normative, la
cererea organizatiilor legal constituite;

Multiplicd si comunica proiectele de hotaréri, impreund cu intreaga documentatie
presedintilor comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea emiterii
avizelor;

Intocmeste procesele verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de indata ale
consiliului local;

Intocmeste minutele sedintelor consiliului local, in care se mentioneazi votul
fiecdrui consilier pentru fiecare proiect de hotarare aflat pe ordinea de zi si le
aduce la cunostinta publica;

Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionald in administratia publica;
Tehno-redacteaza hotararile adoptate de consiliul local si le comunicd prefecturii
pentru controlul de legalitate;

Solutioneaza plangerile si reclamatiile cetdtenilor repartizate de conducerea
executiva;

Asigura asistenta juridica in cauzele aflate pe rolul instantelor judecétoresti, in care
figureaza ca parte comuna Radauti - Prut ;

Initiazd actiunile care se inainteaza in instantd, impreund cu documentatia
necesara ;

Exercitd cdile legale de atac pentru apararea domeniului public si privat al
comunei , a drepturilor si obligatiilor cu caracter patrimonial si a altor drepturi si
obligatii legale ;

Studiaza dosarele aflate pe rol si tine evidenta acestora ;

Solicita investirea cu titlu executoriu a hotararilor judecatoresti rimase definitive;
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Comunica hotérarile judecatoresti compartimentelor interesate;

Colaboreazd cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza
carora se Intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare,
inchiriere, asociere, expropriere);

Asigurd consultanta juridicd compartimentelor functionale ale Primariei ;

Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitati ;

Analizeaza, indruma si coordoneazi activitatea privind aplicarea Legii nr.10/2001;
Analizeaza notificarile formulate in baza Legii nr. 10/2001;

Rezolva cererile si intocmeste documentatiile pentru aplicarea Legii nr.10/2001 ;
Pregateste dosarele pentru a fi discutate in sedintele Comisiei de aplicare a Legii
nr. 10/2001 ;

Intocmeste referate privind dosarele cu notificari formulate in baza Legii
nr.10/2001.

- referitor la activitatea de secretariat

v

Asigurd circulatia documentelor adresate Comunei Radauti - Prut si Consiliului
local precum si comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local;

Urmareste realizarea raspunsurilor in termenul legal;

Asigurd evidenta si distribuirea corespondentei primite prin posta secretd cu
respectarea dispozitiilor legale in vigoare;

Pastreazd arhiva primariei, preia periodic, de la compartimentele  acesteia
documentele ce trebuie pastrate in arhiva;

Efectueazi impreund cu personalul specializat in domeniul arhivistic din cadrul
Primériei, operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de
fiecare compartiment in parte si a indicatorului termenelor de péstrare a diverselor
documente;

Raspunde de arhivarea, in conditiile legii, a tuturor documentelor emise de
Consiliul local si Primar in numele acestora;

Elibereazd, sub semnitura , copii de pe orice act din arhiva Primdriei sau
Consiliului local, in afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii;
Asigura activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativa a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului
arhivistic;

Controleaza aplicarea prevederilor legislatiei in vigoare pe linia activitatii de
arhiva si stabileste masurile ce se impun potrivit legii;

- referitor la activitatea de arhivare a documentelor

.

v

Intocmeste nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pastrare, si il
inainteazd Directiei judetene a Arhivelor Statului pentru avizare;

Arhiveazi documentele create si gestionate de Serviciul administratie publica si le
preda pe baza de proces verbal;

Arhiveaza dispozitiile primarului, in ordine cronologica:
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Arhiveaza dosarele cuprinzénd lucririle sedintelor consiliului local, intocmind cate
un dosar pentru fiecare sedint;

Participa la selectionarea materialului arhivistic si scoaterea din evidentd a
dosarelor ale caror termene de pastrare au expirat.

- referitor la relatiile cu publicul
reprezintd baza comunicdrii in ambele sensuri, intre cetdteni si administratie, o
comunicare profesionald, decenta i agreabild ce are ca obiective:

v

v
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asigurarea accesului gratuit si permanent la informatie, atdt in domeniul
administratiei locale, cat si din alte domenii de activitate;

scurtarea timpului si a efortului afectat de cetitean rezolvirii unor probleme
personale sau comune unui grup;

verificd, inregistreaza si predia compartimentelor de specialitate cererile si
documentele depuse de cetateni;

oferd informatii cetatenilor cu privire la stadiul in care se afld solutionarea unui
act, a unui dosar depus la Primdrie;

asigurd respectarea prevederilor Legii nr. 544/2001 privind accesul liber la
informatiile de interes public;

organizeazd in cadrul punctului de informare-documentare al institutiei accesul
publicului la informatiile furnizate din oficiu;

atribuie numar de inregistrare a cererii, sesizirii sau documentatiei prezentate sau
transmise de persoane fizice, organizatii neguvernamentale, persoane juridice, etc.
asigurd primirea, evidentierea si expedierea raspunsului la petitiile ce sunt adresate
Comunei Radauti - Prut (conform O.G. nr.27/2002 cu modificarile si completarile
ulterioare), in termenul legal;

semestrial, intocmeste un raport cu privire la activitatea de solutionare a petitiilor;
asigurd relatia cu societatea civila;

elaboreazé programe si proiecte de implicare cetiteneasci;

asigurd arhivarea documentelor inregistrate.

- referitor la activitatea privind resursele umane
Activitatea  se desfisoard in subordinea directd a secretarului si indeplineste
urmdtoarele sarcini:

v

v

Propune spre aprobare consiliului local regulamentul de organizare si functionare
al aparatului de specialitate al primarului si a unitatilor subordonate ]

Intocmeste organigrama, statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
si a unitétilor subordonate si le inainteaz spre aprobare Consiliului Local;
Propune, fundamentat, Primarului , spre aprobarea Consiliului Local, anual si de
cate ori este nevoie, modificarile structurale ale organigramei aparatului propriu de
specialitate si a activitétilor din subordonate;

Intocmeste si actualizeaza statele de functii si le transmite spre aprobare
Consiliului Local;

intocmeste regulamentul de ordine interioarad al aparatului de specialitate al
primarului ;
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Intocmeste anual impreuna cu primarul, fisa postului pentru fiecare functionar
public si salariat;

Intocmeste contractul colectiv de munca si contractul individual de munca;
Tntocmeste referatele, proiectele dispozitiilor privind angajarea, numirea,
eliberarea din functii, indexarea salariilor, acordarea sporurilor stabilite prin lege,
incetarea raporturilor de munca, etc.:

Urmareste respectarea ponderii privind incadrarea in functii de executie si de
conducere, precum si a ponderii functiilor publice de executie pe grade, conform
Legii nr.161/2003 privind unele masuri pentru asigurarea transparentei in
exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul de afaceri,
prevenirea si sanctionarea coruptiei:

Participa la actiunile de recrutare, selectare si incadrare a personalului:

Verifica conditiile de participare la concurs a candidatilor;

Intocmeste tematica si bibliografia privind concursurile pentru ocuparea posturilor
vacante;

Asigurd publicarea in presa si afisarea la sediul institutiei a conditiilor solicitate
pentru posturile vacante §i urmareste primirea dosarelor de corncurs;

Organizeaza si desfasoara, in conditii de legalitate, concursurile privind angajarea
personalului, conform dispozitiilor primarului:

Asigurd transmiterea rezultatelor concursurilor ;

Intocmeste procesele verbale privind desfasurarea concursurilor, stabilirea
rezultatelor precum si cele privind rezolvarea contestatiilor;

intocmeste, pastreaza si gestioneazi dosarele personale si profesionale ale
functionarilor publici din cadrul aparatului propriu de specialitate al Consiliului
Local;

Efectueazi lucrarile privind evidenta si miscarea personalului din aparatul de
specialitate al Comunei Radauti - Prut ;

Intocmeste proiectele de dispozitii si celelalte lucrari privind incadrarea si
promovarea in munca si de verificarea indeplinirii de catre solicitanti a conditiilor
prevazute de lege;

Efectueazi lucrérile legate de incadrarea, pensionarea si incetarea contractului de
muncd, pentru personalul contractual din cadrul comunei;

Efectueaza lucrérile legate de incadrarea, suspendarea, transferarea, pensionarea si
incetarea raportului de serviciu, pentru functionarii publici;

Asigurd pastrarea copiilor dupa carnetele de munca;

Tine evidenta salariatilor in programul REVISAL;

Asigurd inregistrarea si pastrarea fiselor de evaluare a performantelor profesionale
ale personalul contractual, a rapoartelor de evaluare ale functionarilor publici si a
fiselor posturilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Radauti-Prut;

Organizeaza in luna decembrie pentru anul urmator, programarea concediilor de
odihna ale salariatilor aparatului de specialitate si urmareste efectuarea acestora;
Elibereazd adeverinte solicitate de personalul din cadrul Comunei privind
incadrarea;

Organizeaza concursuri si examene in vederea ocuparii posturilor vacante;
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fntocmegte si tine evidenta salariatelor care sunt in concediu pentru ingrijirea
copiilor pana la 2 ani;

Asigurd intocmirea, completarea si pastrarea dosarelor profesionale si personale;
Tine evidenta i intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

Tine evidenta declaratiilor de avere;

Introduce si actualizeaza programul contindnd datele functionarilor publici si
comunicd in termen de 10 zile orice modificare intervenitd in situatia acestora la
Agentia Nationala a Functionarilor Publici;

Tntocmeste Registrul pentru evidenta datelor personale ale salariatilor;

fntocmeste proiectele de hotdrari cu privire la functiile publice conform Legii
nr.188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu modificarile si
completdrile ulterioare si Legii nr.161/2003 privind unele mésuri pentru asigurarea
transparentei in exercitarea demnitatilor publice, a functiilor publice si in mediul
de afaceri, prevenirea si sanctionarea coruptiei;

Calculeaza si tine evidenta vechimii in munca pentru trecerea in trange superioare
a sporului de vechime ;

Urméreste fintocmirea fiselor si rapoartelor de evaluare a performantelor
profesionale si stabilirea calificativelor anuale pentru toti functionarii publici si
pentru personalul contractual al aparatului propriu de specialitate i al unitatilor
subordonate;

Rezolvi corespondenta repartizati privind activitatea de personal;

Propune masuri pentru imbunétdtirea calitdtii muncii, organizarea muncii,
colaborand in acest sens cu celelalte compartimente functionale;

fntocmeste incadrarea in munca si promovarea in functii a personalului;
Programeaza participarea functionarilor publici si a personalului contractual la
programele de perfectionare organizate;

Primeste de la compartimentele functionale aprecierile anuale ale functionarilor
publici si certifici absolvirea programelor de perfectionare din sistemul
administratiei publice;

Asigurd managementul carierei in functia publicd prin aplicarea principiului
competentei si al profesionalismului, in vederea dezvoltiri; profesionale
individuale;

Urmareste recrutarea functionarilor publici in conformitate cu prevederile
Hotardrii Guvernului nr.611/2008 privind organizarea si dezvoltarea carierei
functionarilor publici si 1173/2008:

Propune programe concrete privind formarea $i perfectionarea profesionald a
functionarilor publici:

[ntocmeste proiecte de dispozitii si referate privind stabilirea componentei
comisiei paritare si a comisiei de disciplina;

Transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici intreaga documentatie
solicitatd in vederea asigurdrii unei monitoriziri corecte, exacte si in termen a
carierei functionarilor publici;

Solicitdi Agentiei Nationale a Functionarilor Publici avizul privind functiile
publice vacante din institutic si transmite periodic situatia functiilor si
functionarilor publici;

fndepline:ste si alte atributii previzute de lege sau insarcinari date de primar.
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in exercitarea atributiilor ce i revin, colaboreaza cu urmatoarele institutii:
- Institutia Prefectului Botosani;
- Consiliul Judetean Botosani :
- Agentia Nationald a Functionarilor Publici
- Instante judecatoresti
- Directia Generald Regionald a Finantelor Publice Iasi;
- Inspectoratul Judetean de Politie;
- Politia Comunei Radauti - Prut ;
- Persoane fizice si juridice aflate in litigiu cu ,Comuna Radauti - Prut.

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

Aceasta este o structurd specializata, cu o dotare specifica care se constituie in
subordinea viceprimarului, destinat si execute activitati de prevenire, monitorizare si
gestionare a situatiilor de urgentd in sectorul de competenta, asigurd coordonarea de
specialitate a activitatilor de apdrare impotriva incendiilor si de protectie civila,
indeplineste atributiile de prevenire a riscurilor producerii unor situafii de urgentd, prin
activitati de indrumare si control, intervine in timp oportun pentru limitarea sau inliturarea
consecintelor situatiilor de urgenta si sa efectueze actiuni de ajutor si salvare a oamenilor
si a bunurilor materiale in caz de dezastre, in cooperare cu celelalte structuri abilitate
pentru asemenea situatii.

Compartimentul situatii de urgenti isi indeplineste atributiile legale si presteaza
servicii intr-un sector de competenti stabilit cu acordul Inspectoratului pentru situatii de
urgentd “Nicolae lorga” al judetului Botosani. In cadrul acestei activitati functioneaza un
salariat cu contract de munca.

COMPARTIMENTUL AMENAJAREA TERITORIULUI SI
URBANISM

Acest compartimentul este subordonat secretarului si are urmatoarele atributii -

v’ Initiaza intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului
administrativ al comunei ce se executa din bugetul local sau din alte fonduri;

v Se fingrijeste de aplicarea planului urbanistic general si a regulamentului de
urbanism aferent, pe care apoi le detaliazd si reglementeazi prin planurile de
urbanism zonale si de detaliu si prin autorizatiile de construire si de desfiintare;

v Organizeaza consultarea cetatenilor in vederea avizarii si aprobarii planurilor de
urbanism in conformitate cu prevederile legale;

v' Asigura respectarea prevederilor legale privind protectia si conservarea
monumentelor istorice §i arhitecturd, a parcurilor si a tuturor zonelor protejate,
indiferent de natura acestora;

v' Asigurd emiterea certificatelor de urbanism si autorizatiilor de construire si
desfiintare pe teritoriul comunei;
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Elibereaza certificate de urbanism, autorizatii de construire-reconstruire,
modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare, conservare etc.

Propune masurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fira autorizatii
sau prin nerespectarea autorizatiilor;

Asigura respectarea disciplinei in constructii conform competentelor stabilite prin
lege;

Urmdreste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucririlor autorizate pe
baza declaratiilor inregistrate;

Participd impreuna cu , comisia constituie de catre primarul comunei la receptia
constructiilor autorizate in baza instiintarilor transmise la primarie de titularii
autorizatiilor.

Referitor la activitatea privind Cadastrul si Agricultura

SN
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Compartimentului Amenajarea teritoriului si urbanism are urmatoarele atributii :
Gestioneazd, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al Comunei Radauti - Prut;

Asigurd actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-
imobiliard si a planurilor cu retelele subterane de pe teritoriul comunei;
Colaboreaza cu persoana responsabild privind Registrul Agricol si Administratie
Publica Locala, Juridic referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu
Priméria Comunei Radauti - Prut , efectueaza analize referitoare la expertizele
topo:

Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor
conform legislatiei in vigoare;

Colaboreaza cu persoana responsabila privin activitatea de Urbanism, Amenajarea
Teritoriului si Disciplina in Constructii pentru eliberarea avizelor privind
amplasamentul bunurilor imobile in extravilan;

Asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de
strazi;

Lucrarilor de cadastru imobiliar - edilitar si de constituire a bancii de date;
Organizeaza si intocmeste banca de date computerizati privind cadastrul general la
nivelul teritoriului administrativ al comunei;

Asigurd arhivarea documentelor serviciului in conformitate cu legislatia in vigoare
si raspunde pentru acestea;

Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului si rispunde de
trimiterea raspunsurilor petentilor;

Rezolva sesizarile cetatenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate;
Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile corespunzatoare;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari in domeniile de
activitate ale serviciului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator
necesitatilor comune; ;

Prezintd la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind
activitatea de cadastru general;
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Gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul Comunei
Radauti - Prut;

Participa la constituirea bancii de date prin inregistrarea si inventarierea datelor
cadastrale;

Intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul Comunei
Radauti - Prut;

Participa la activitatea de intocmire a inventarelor bunurilor din patrimoniu care se
realizeaza anual sau ori de cate ori este nevoie;

Furnizeaza informatii privind regimul juridic al unor bunuri la solicitarea
institutiilor publice, persoanelor fizice si juridice:

Asigura intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri (terenuri,
constructii);

Actioneaza pentru clarificarea regimului juridic al unor bunuri si intocmeste
documentatia pentru includerea lor in patrimoniu;

Raspunde de aplicarea prevederilor Legii nr.15/2003: asigura verificarea si
primirea dosarelor; asigura calculul punctajului conform criteriilor aprobate si
intocmirea listei de prioritati; verifica loturile solicitate de tineri in vederea
atribuirii; identifica noi loturi de teren; asigura documentatia necesara in vederea
intoemirii planurilor cadastrale, a declararii la rol si intabularii terenurilor conform
legii; intocmeste Raportul de specialitate si documentatia necesara la proiectul de
hotarare privind aprobarea listei de prioritati si a propunerilor de atribuire;
transmite documentatia serviciului de specialitate in vederea incheierii contractelor
de comodat;

Asigura actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului
public si privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul
informatic ;

Primeste, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica, redacteaza
raspunsurile in termen;

Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

Asigura si raspunde de respectarea legislatiei in vigoare pentru domeniul sau de
activitate;

Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii pentru domeniul sau de
activitate;

Furnizeaza date prin generarea de harti tematice;

Compartimentul Cadastru si Agricultura exercitd si alte atributii stabilite prin legi
sau alte acte normative, prin hotérdri ale Consiliului local sau dispozitii ale
primarului.

In exercitarea atributiilor ce ii revin, compartimentul colaboreazi cu urmatoarele

institutii:
- O.CP.I;

Institutii de proiectare-cercetare in domeniu.
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COMPARTIMENTUL REGISTRUL AGRICOL

Acest compartimentul este subordonat direct secretarului Comunei Radauti - Prut

si cuprinde 2 posturi de functionari publici, care exerciti urmatoarele atributii:

%%

LW

Conduce activitatea privind Registrul Agricol conform Ordonantei Guvernului
Romaniei nr. 28/2008:

Urmdreste completarea corectd potrivit legii, a evidentei specifice din Registrul
Agricol;

Asigura eliberarea atestatelor de producitor;

Intocmeste si actualizeaza evidenta crescatorilor de animale de pe teritoriul
comunei ;

Intocmeste documentatiile pentru aplicarea prevederilor Legii fondului funciar ;
Elibereazd adeverintele in urma emiterii ordinului Prefectulu sau, dupi caz, a
hotararii Comisiei Judetene de aplicare a Legii nr. 18/1991 - Legea fondului
funciar, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare;

Asigurd evidenta si folosirea rationala si completa a terenurilor agricole apartinand
producétorilor privati si a terenurilor din administrarea unitatii administrativ
teritoriale;

Controleaza si determini aplicarea legislatiei in vigoare cu privire la cresterea,
exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea rationala si eficientd a culturilor
furajere si suprafetelor de pasuni si pajisti naturale;

Recomanda tuturor categoriilor de producatori agricoli tehnologii specifice pe
zone si microzone, privind cultura plantelor si cresterea animalelor ;

Indruma producétorii agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor detinute si
aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;

Elibereaza adeverintele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;
Organizeaza si intocmeste banca de date computerizatd a compartimentului;
Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului
administrativ al Comunei Ridauti - Prut :

Réspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotirari in
domeniul de activitate al compartimentului, in vederea promovdrii lor in Consiliul
local ;

Asigura arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile
legale ;

Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei in
vigoare ;

Prezintd la cererea Consiliului local si a Primarului rapoarte si informdri privind
activitatea compartimentului, in forma si termenul solicitate.,

In exercitarea atributiilor ce i revin legat de Registrul Agricol colaboreazi cu:

- Instante judecitoresti;

- Directia Judeteana de Statistica Botosani ;
- Directia Sanitar - veterinard Botosani :

- Consiliul Judetean Botosani ;

- Prefectura judetului Botosani :

- Directia pentru agricultura Botosani

32



COMPARTIMENTUL CULTURA

a carui program se desfasoara, conform Regulamentului propriu de functionare a
Caminelor si a bibliotecilor comunale. Acest compartiment este direct subordonat
Viceprimarului si are urmatoarele atributii :

v
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actioneazd pentru completarea colectiilor bibliotecii cu lucrdri din productia
editoriala curentd si retrospectiva, prin achizitii, donatii, transfer, abonamente,
sponsorizéri si alte surse.

Intocmesgte evidenfa globala i individuald a publicatiilor prin completarea
registrului de miscare a fondului (RMF),a registrului inventar si a statisticii
oficiale anuale

Prelucreaza biblioteconomic colectiile bibliotecii si le organizeaza conform
accesului liber la raft pe domenii.alfabetic .

organizeaza si actualizeaza periodic cataloagele de biblioteca.

asigurd orientare beneficiarilor in utilizarea cataloagelor.

claboreaza la cerere sau din proprie initiativa liste bibliografice de popularizare sau
bibliografii tematice pentru sprijinirea procesului de invitimant, cercetare,
productie

stabilegte colabordri cu alte biblioteci si practica imprumutul interbibliotecar cénd
apar cereri speciale din partea beneficiarilor

se intereseaza de organizarea unor sectii sau filiale in zonele intens populate, mai
indepdrtate de sediul bibliotecii

ia masuri pentru pastrarea integritdtii fondului de publicatii si recuperarea valorica
a lucrdrilor distruse sau nerestituite

efectueaza lucrdri de conservare, igiena si patologia cirtii si se preocupd de
efectuarea curateniei si de intretinerea localului bibliotecii

realizeaza evidenta zilnica a cititorilor, a cartilor difuzate si a altor activitati
organizeaz activitafi specifice de popularizare a colectiilor: expozitii, dezbateri,
expuneri, simpozioane,recenzii,bibliografii

organizeaza  activitafi de valorificare a fondului de carte prin:
spectacole,concursuri, cluburi, cenacluri,sezitori,serate

inifiazd,organizeaza sau participa la realizarea unor programe de valorificare a
traditiilor, la aniversarea unor evenimente sau personalititi, la activitdti de
promovare a creatiei stiingifice si tehnice

Intocmeste programe de activitate care se aproba de Consiliul Local si se avizeazi
de Biblioteca Judeteana.

Intocmeste statistica anuala de biblioteca.

Intocmeste lucriri bibliografice pentru valorificarea colectiilor: bibliografii
tematice, bibliografii locale, cercetéri bibliografice si documentare.

Asigurd deservirea bibliotecii in baza unui orar de 40 de ore saptamanal, din care
cel putin 35 de ore rezervate publicului.

Raspunde de buna functionare a bibliotecii, de administrarea fondului de publicatii
si de realizarea obiectivelor cuprinse in fisa postului si programul de activitate.

33



4

v

v

Réaspunde de buna intretinere, de exploatarea adecvata a localului bibliotecii ca si
de curatenia acestuia.

Semneazi si stampileaza documentele oficiale pe care le intocmeste si raspunde
pentru efectele acestora.

Participa la activitatile de instruire i perfectionare profesionala organizate pe plan
judetean si national.

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Activitatea de asistenta sociald,autoritate tutelari si stare civili este asigurata

de 1 angajat, functionar public, care are urmatoarele atributii:

v

v

Indeplineste atributiile de ofiter de stare civila daca exercitarea lor i-a fost delegata
de catre primar ;

Isi exercita atributiile numai in limita unitafii administrativ teritoriale determinate
prin lege;

Tntocmeste actele de stare civila pentru cetatenii romani sau persoanele fara
cetdtenie si pot inscrie la cerere actele sau faptele de stare civila ale cetatenilor cu
domiciliul sau aflati temporar pe teritoriul Romaniei;

Tntocmeste din oficiu-potrivit legii- sau la cerere acte de nastere, de cisdtorie sau
deces i elibereazi certificatele doveditoare:

Inscrie mentiuni in conditiile legii pe marginea actelor de stare civila aflate in
péstrare;

Elibereazi extrase de pe actele de stare civild, precum si dovezi privind
inregistrarea unui act de stare civila:

la masuri pentru pastrarea corespunzitoare a registrelor cu acte de stare civila si a
certificatelor pentru a evita pierderea sau deteriorarea lor;

Verifica registrele de stare civila si raspunde de exactitatea datelor cuprinse in
extrasele pe care le elibereazi;

Asigurd folosirea corecta gi pastrarea in conditii de securitate a listelor de CNP.
Verifica realitatea continutului declaratiei si concordanta acesteia cu actele de
identitate, certificatele de stare civila si cu celelalte inscrisuri prezentate de
declarant.

raspunde de activitatea de autoritate tutelar si de ocrotire a minorilor, precum si
de activitatea de asistenta sociali;

intocmeste dosarele de ajutor social si alocatii de nastere si efectueaza toate
lucrarile legate de acestea, conform Legii nr. 416/2001;

participd Tmpreund cu alti membri ai Colectivului de sprijin pentru autoritate
tutelard si asistentd sociald la anchete sociale si intocmeste, in termen, anchete
sociale;

fine evidenta minorilor care necesita ocrotire sociali si a altor persoane pentru care
se acorda asistenta sociala;

participd la intocmirea lucrdrilor privind tutela, curatela, plasamentul familial;
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v' intocmeste dosarele de alocatie de stat pentru copii conform Legii nr.
61/1993,republicatd si dosarele pentru alocatie de sustinere a familiei conform
OUG.nr. 277/2010 cu modificarile si completarile ulterioare:

v' intocmeste dosare privind acordarea ajutorului pentru incalzirea locuintei cu

lemne;

primeste si distribuie laptele praf pe baza retetelor eliberate de medicul de familie;

intocmeste dosare privind acordarea de ajutoare de urgenta;

intocmeste §i {ine evidenta dosarelor insotitorilor persoanelor cu handicap ,

intocmeste contracte de munci, state de platd si completeaza cartile de munca ale

acestora;

v’ asigurd secretariatul fiecdrei intdlniri a Consiliului Comunitar Consultativ si
intocmeste procesul verbal de sedint;

v intocmeste adeverinte, certificate si dovezi conform Ordonantei Guvernului

Romaniei nr. 33/2002, pe baza documentelor existente in institutie, in domeniul de

activitate;

studiaza legislagia si literatura de specialitate in scopul perfectionarii profesionale;

propune proiecte de imbunétatire a activititii din domeniu;

sesizeazd factorii de decizie cu aspecte negative din activitatea proprie si propune

masuri de inldturare a acestora;

v intocmeste rapoarte statistice lunare, trimestriale si anuale dupd caz, privind
activitatea desfasuarti;

v raspunde de gestionarea documentelor arhivate, elibereaza adeverinte dupi
acestea;

v' indeplineste orice alte atributii previzute de lege sau incredintate de primar si
secretar.
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COMPARTIMENTUL ADMINISTRATIV - GOSPODARIRE

Este format din 5 angajati cu contract de munca si se afla in subordinea directa a
viceprimarului si indeplineste urmatoarele atributii:
- Asigura conditiile materiale pentru functionarea Comunei;
- Asigura gestionarea mijloacelor fixe aflate in dotare:
- Controleaza si asigura curatenia in spatiile Comunei.

COMPARTIMENTUL DRUMURI

Este asigurat de un muncitor si se afla in subordinea directd a viceprimarului sia
carui activitate se desfasoara conform fisei postului .

Atributiile comisiei pentru monitorizarea, coordonarea si
indrumarea metodologicd a dezvoltirii sistemului de control
intern/managerial din cadrul Comunei RADAUTI - PRUT sunt:
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Pregedintele CM coordoneaza procesul de implementare a SCM, urmdrind
parcurgerea celor 10 etape astfel:

© Etapa I. Stabilirea obiectivelor generale si specifice ale entitatii publice.

o Etapa II. Stabilirea activitatilor si actiunilor/operatiilor, pentru realizarea
obiectivelor specifice.

o Etapa IIl. Descrierea modului de organizare si functionare a SCM,
respectiv stabilirea arhitecturii SCM.

o Etapa IV. Identificarea riscurilor care pot afecta realizarea obiectivelor.
Elaborarea registrelor de riscuri (RR) si constituirea echipei de gestionare a
riscurilor (EGR) .

Inventarierea riscurilor (evaluarea) la nivelul compartimentelor, precum si
monitorizarea acestora in vederea stabilirii controalelor interne
corespunzatoare.

o Etapa V. Stabilirea modalititilor de dezvoltare a SCM.

o Etapa VI. Inventarierea documentelor, a fluxurilor de informatii si a
proceselor.

o Etapa VII. Stabilirea unui sistem de monitorizare a desfasurarii activitatilor
si actiunilor.

o Etapa VIII. Autoevaluarea realizirii obiectivelor generale si specifice.

o Etapa IX. Elaborarea procedurilor operationale de lucru (PO) pentru
activitatile entitatii.

Elaborarea procedurilor de lucru de citre persoanele cu atributii in activitatile
respective. Supervizarea de cdtre CM, conform codificarii procedurilor din etapa V.
Procedurile trebuie avizate de seful Comisiei de monitorizare si aprobate de Ordonatorul
principal de credite.

o Etapa X. Elaborarea programului de pregdtire profesionald in domeniul
SCM.

- sd elaboreze programul de dezvoltare a sistemului de control managerial care si
cuprinda, obiectivele, actiunile, responsabilititile, termenele, precum si alte
componente ale masurilor, conform art. 4, din 0.S.G.G. nr. 400/2015 privind
aprobarea Codul controlului intern managerial al entitétilor publice;

- sdurmdrescd crearea la nivelul unitatilor din subordine a unor structuri pentru
monitorizarea, coordonarea si indrumarea metodologici a subsistemelor de control
managerial;

- sdsolicite si sd primeasca de la unititile subordonate informari semestriale in
legaturd cu progresele Inregistrate privind dezvoltarea subsistemelor de control
managerial;

- intocmirea Registrului de procese verbale ale sedintelor de lucru:

- sé informeze periodic managerul institutiei cu privire la progresele inregistrate in
legaturd cu dezvoltarea sistemului de control managerial;

- Comisia de monitorizare (CM) elaboreaza Situatia centralizatoare trim/anuala si
Raportul asupra stadiului implementirii SCM si 1l inainteaza conducerii institutiei
pentru aprobare.

Art. 2. Modul de lucru al comisiei
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2.1. Comisia se intruneste de reguld lunar sau la initiativa presedintelui, pe bazi
de convocator transmis prin secretarul comisiei cu 5 zile lucritoare inainte de data
sedintei.

2.2. Comisia isi desfisoard activitate pe baza programului de dezvoltare a
sistemului de control managerial al comunei, aprobat prin dispozitie a primarului.

2.3. Membrii comisiei care din motive obiective nu pot participa la sedintele
comisiei au obligatia s desemneze in scris un inlocuitor pentru sedinta respectiva.

2.4. Sedintele lunare vor fi prezidate de presedinte si au la baza ordinea de zi
propusd prin convocator.

2.5. La inceputul fiecirei sedinte presedintele va supune la vot ordinea de zi care
se aproba cu votul majoritatii membrilor prezenti.

2.6. Deciziile comisiei se iau cu votul a jumatate plus unul din numarul membrilor
prezenti. in cazul in care se constati egalitate de voturi votul presedintelui este decisiv.

2.7. Deciziile comisiei au caracter obligatoriu pentru membrii comisiei si sunt
consemnate in procesul — verbal al sedintei.

2.8. Procesul — verbal al sedintei comisiei se redacteazi de citre secretarul
comisiei si va fi comunicat membrilor comisiei in termen de 3 zile lucritoare de la data
sedintei.

2.9. Procesul — verbal al sedintei va consemna sarcini, responsabilitati si termene
pentru implementarea sistemului de control managerial. Membrii comisiei sunt
responsabili de realizarea masurilor/actiunilor aprobate in cadrul comisiei de
monitorizare, coordonare si indrumare metodologicad pentru implementarea si/sau
dezvoltarea sistemului de control managerial in cadrul comunei.

2.10. In functie de necesitate comisia poate functiona si prin grupuri de lucru
organizate pe domenii, cu respectarea procedurii descrise la art.2.1-2.8.

2.11. in cadrul grupurilor de lucru membrii desemneaza prin consens o persoani
cu atributii de coordonator si o persoand cu atributii de secretar.

2.12. Procesele — verbale ale grupurilor de lucru vor fi prezentate in sedinta lunara
a comisiei.

Art. 3. Presedintele comisiei are urmitoarele atributii:

3.1. Conduce sediniele comisiei, aprobd activititile specifice in cadrul
acesteia si dispune comisiei realizarea de lucrari specifice;

3.2. Urmdreste prin secretar respectarea termenelor propuse in cadrul comisiei
si decide asupra masurilor care se impun pentru respectarea lor;

3.3. Decide asupra participarii la sedintele comisiei si a altor reprezentanti din
cadrul primdriei a caror prezentd este necesard pentru clarificarea si solutionarea
problemelor discutate;

3.4. Intocmeste rapoarte trimestriale privind modul de indeplinire a
programului de dezvoltare a sistemului de control managerial in cadrul primariei pe
baza rapoartelor elaborate de catre sefii de compartimente;

3.5. Indruma compartimentele din structura autoritdgii publice locale in
elaborarea programelor in realizarea si actualizarea acestora si in alte activitati legate
de controlul managerial.
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Art.4. Atributiile secretariatului comisiei sunt:

4.1. Redacteaza convocatorul sedintelor lunare, inclusiv ordinea de zi si
asigurd convocarea membrilor comisiei:

4.2. Redacteazd procesul — verbal si il transmite membrilor comisiei si celor
nominalizati pentru rezolvarea sarcinilor dispuse in sedinti;

4.3. Organizeaza desfasurarea sedintelor de lucru ale comisiei:

4.4. Tine evidenta documentelor sedintei.

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.49. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislagie, care privesc probleme de organizare, sarcini §i atributii noi pentru functionarii
publici si personalul contractual din cadrul aparatului de spacialitate al primarului
Comunei Radauti-Prut.

Art.50. Reprezentantii compartimentelor sunt obligati sd asigure cunoasterea si
respectarea de cétre intregul personal a regulamentului de fata.

Art.51. Prezentul  regulament cuprinde atribugiile  principale ale fiecirui
compartiment functional. Acest regulament poate fi modificat ori de céte ori necesitatile
legale de organizare si disciplina muncii o solicita.

Art.52. Personalul Comunei Radauti - Prut este obligat si cunoascd si si respecte
prevederile prezentului Regulament.

Art.53. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a Comunei Radauti - Prut
care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art.54. Toate compartimentele au obligatia de a colabora in vederea solutionarii
comune a problemelor curente ale comunei.

Art.55. Compartimentele din structura organizatorici a Comunei Radauti - Prut
transmit, in termenul previzut, la solicitarea persoanei responsabile cu resursele umane,
propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Funcfionare, organigrama, statul de
functii si numarul de posturi.

Art.56. Compartimentele din structura organizatorica a Comunei au obligatia de a
comunica persoanei responsabile cu resursele umane, salarizare $i management propuneri
pentru orice modificare intervenita in atributiile specifice domeniului de activitate, urmare
a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii prezentului regulament, precum
si aplicarii, conform legii, a hotararilor Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.
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Art.57. Modificarile intervenite in atributiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.58. Toate compartimentele Comunei Radauti - Prut sunt obligate ca in termen
de 5 zile de la data solicitarii sa puna la dispozitia celorlalte compartimente din structura
organizatorica a Comunei Radauti - Prut informatiile si/sau documentele necesare
indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Art.59. Toate compartimentele Comunei Radauti - Prut au obligatia de a pune la
dispozitia Centrului de Informare a Cetéteanului, in conditiile legi, informatiile de interes
public privind domeniul specific de activitate.

Art.60. Toti salariatii Primariei raspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei in
vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.62. Compartimentele din structura organizatorici a Primiriei intocmesc
proiectele de hotdrdri ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate.

Art.63. Toti salariatii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la
calitate si de a aplica corespunzitor cerintele standardului de management al calitatii
cuprinse in procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem.

Art.64. Circuitul documentelor care rezulti din indeplinirea  atributiilor
compartimentelor primariei aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si

Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.65. Regulamentul de Organizare si Functionare se modific si completeaza,
conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobdrii acestuia.

Art.66. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ori de cate
ori se impune,

Art.67. Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici atrage raspunderea disciplinara a functionarilor publici, in conditiile
legii.

Art.68. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta incalcarea prevederilor
codului de conduita i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in conditiile legii.

Art.69. In cazurile in care faptele sivarsite intrunesc elementele constitutive ale
unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmarire penala competente, in conditiile legii.

Art.70. Functionarii publici rdspund potrivit legii in cazurile in care, prin faptele
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savarsite cu incdlcarea normelor de conduitd profesionala, creeaza prejudicii persoanelor
fizice sau juridice.

CAPITOLUL VII
INDATORIRI GENERALE

Art. 71. Realizarea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si In termen a

lucrarilor repartizate de conducerea Comunei sau solicitate de citre alte institutii, agenti
economici sau persoane fizice, astfel incét si sporeasci increderea in institutia Primarului
si a celor care o reprezinti;

v

v
v
v

Abtinerea de la exprimarea sau manifestarea convingerilor politice in exercitarea
atributiilor care le revin;

Conformarea intocmai dispozitiilor date sau transmise de conducerea Primariei;
Pastrarea secretului de serviciu, in conditiile legii;

Pastrarea confidentialitatii informatiilor sau documentelor de care iau cunostinti in
exercitarea functiei;

Interzicerea solicitdrii sau acceptarii, direct sau indirect, de daruri sau de alte
avantaje, in considerarea functiei publice:

Interzicerea primirii in mod direct a unor cereri a caror rezolvare intrd in
competenta lor ori si intervina pentru solutionarea acestora;

La numire, precum si la eliberarea din functie, functionarii publici din cadrul
Comunei Rédauti - Prut sunt obligaii si prezinte conducerii, declaratia de avere;
Perfectionarea pregatirii profesionale in cadrul institutiei sau urmand cursuri de
perfectionare organizate in acest scop;

Respectarea prevederilor Legii nr.188/1999 privind Statutul Functionarilor Publici,
cu modificarile si completarile ulterioare, a Legii nr.53/2003 - Codul Muncii,cu
modificarile si completarile ulterioare precum si a celorlalte prevederi specifice
administratiei publice.
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