ROMANI A
COMUNA URECHENI
CONSILIUL LOCAL

Comuna Urecheni, Judetul Neamt , tel — 0233/784.005, fax — 0233/784.005,

Hotararea Nr 44
Din 31.08.2015
privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare
al Primariei comunei Urecheni
Consiliul Local al comunei Urecheni, judetul Neamt;
Avand in vedere Expunerea de motive a Primarului comunei Urecheni, in calitate de initiator al
proiectului de hotdrare prin care propune Consiliului Local Urecheni aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Primariei comunei Urecheni;
Avand in vedere prevederile Legii nr. 188/1999 privind Statutul functionarilor publici, republicati, cu
modificarile si completarile ulterioare;
Avénd 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 conduita a functionarilor publici, republicati ;
Avénd in vedere prevederile Legii nr. 477/2004, privind Codul de conduita a personalului contractual
din autoritatile si institutiile publice ;
Avénd in vedere prevederile Legii nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru elaborarea
actelor normative, republicata, cu modificarile si completdrile ulterioare;
Avand in vedere prevederile art. 36, alin. (2) litera a), ale alin. (3) litera b) i ale art. 115, alin. (1),
litera b) din Legea nr. 215/2001 privind administratia publica locala, republicatd, cu modificarile si
completdrile ulterioare ;
Avand in vedere avizele favorabile ale comisiilor de specialitate din cadrul Consiliului local Urecheni;
In temeiul art. 45, alin. (1) din Legea nr. 215/2001 privind administragia publica locald, republicata, cu

modificarile si completarile ulterioare ;

HOTARASTE:

Art. 1 Se aproba Regulamentul de organizare i functionare al Primariei comunei Urecheni,

conform anexei nr. 1, parte integrantd din prezenta hotiirare.



Art. 2 Prezentul Regulament de organizare i functionare va fi adus la cunostinta sub
semnaturd functionarilor publici si personalului contractual din aparatul de specialitate al primarului
comunei Urecheni.

Art. 3 Secretarul unitatii administrativ teritoriale va comunica prezenta hotarare :

» Institutiei Prefectului judefului Neamt ;

»  Primarului comunei Urecheni ;

» Compartimentelor functionale din Primaria comunei Urecheni:

Presedint
Consili
Spatariu Gihe

Contrasemneaz

consilier juridic
Axinte Ovidi

&

Hotarérea a fost adoptati cu 12 voturi pentru, 0 abtineri si 0 voturi impotriva din 12 consilieri prezenti,
din totalul de 12 a celor in functie.



REGULAMENTUL
de organizare si functionare al Primiriei comunei Urecheni

CAPITOLUL I

DISPOZITII GENERALE

Art.1. Primarul, viceprimarul, secretarul, impreuna cu aparatul de specialitate al Primarului,
constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, denumitd ,,Primaria comunei
Urecheni”, care duce la indeplinire hotirarile Consiliului Local si dispozitiile Primarului,
solutionand in conditii de operativitate si eficienta, problemele curente ale colectivititii locale.
Art.2. Primaria comunei Urecheni are un primar si un viceprimar, alesi pe o perioadi de 4 ani, in
conditiile Legii nr.215/2001, privind administratia publicd locald, republicati cu modificirile si
completarile ulterioare.
Art.3. Sediul Primariei comunei Urecheni este in comuna Urecheni, sat Urecheni, str. Principala,
nr.30, judetul Neamt.
Art.4. Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd, este seful administratiei publice locale
din comuna Urecheni si al aparatului de specialitate al primarului, pe care il conduce si il
controleaza.
Prin delegare de competentd, primarul poate trece exercitarea unora din atributiile sale
viceprimarului, secretarului sau altor functionari din serviciile primariei.
Art.5. In exercitarea atributiilor sale, primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau individual,
care devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta publicd sau dupd ce au fost
comunicate persoanelor interesate.
Art.6. Viceprimarul este inlocuitorul de drept al primarului. El exercit, prin delegare de
competentd, unele din atributiile care revin primarului, conform prevederilor art.57 din Legea
nr.215/2001, republicata modificata si completata.
Art.7. Secretarul indeplineste atributiile previzute in art.117 din Legea administratiei publice
locale nr.215/2001, republicata modificata si completata, precum si alte atributii previazute de lege
sau insarcindri date de consiliul local ori de catre Primar, prin delegare de competentd, poate

coordona si alte servicii ale aparatului de specialitate al Primarului, stabilite de Primar.
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Art.8. In cadrul Primariei comunei Urecheni se interzice discriminarea si asigurarea unui tratament
inegal intre femei si barbati.

Personalul de conducere are obligatia de a informa sistematic angajatii din structura condusa
asupra drepturilor pe care le au cu privire la respectarea egalititii de sanse si tratament intre femei

si barbati in relatiile de munca.

CAPITOLUL II

STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art.9. Structura organizatorica a aparatului de specialitate a primarului comunei Urecheni cuprinde
compartimente constituite in conformitate cu organigrama aprobatd de Consiliul local al comunei

Urecheni.

Art.10. Compartimentele care compun aparatul de specialitate al primarului comunei Tirgsoru
Vechi sunt urmétoarele:
1- Compartiment asistenta sociala
2- Compartiment agricol
3- Compartiment financiar contabil
4- Compartiment urbanism
5- Consilier juridic
6- S.V.S.U Urecheni
7- Compartiment administrativ
8- Compartiment politie locala
9- Consilierul personal al primarului

10- Compartiment relatii cu publicul

CAPITOLUL I11

ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR FUNCTIONALE DIN APARATUL DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI URECHENI

ATRIBUTIILE PRIMARULUI COMUNEI URECHENI

Primarul comunei Urecheni este seful Administratiei Publice Locale din comuna Urecheni si al
aparatului de specialitate al Primarului comunei Urecheni, pe care il conduce si il controleaza.
Primarul comunei Urecheni indeplineste, in conformitate cu prevederile Legii nr.215/2001

privind administratia publica locala, republicatd, urmdatoarele atributii:



a. Atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legi;
b. Atributii referitoare la relatia cu Consiliul Local;
c. Atributii referitoare la bugetul local;

d. Atributii privind serviciile publice asigurate cetitenilor;

e. Alte atributii stabilite prin lege.

In temeiul lit.a), Primarul:

indeplineste functia de ofiter de stare civili si de autoritate tutelari, monitorizeazi
functionarea serviciilor publice locale de profil si asigurd organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensamantului;

indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.b), Primarul:

prezintd Consiliului Local, in primul trimestru, raportul pe anul precedent privind starea
economicd, sociala si de mediu a comunei Urecheni;
prezintd, la solicitarea Consiliului Local, alte rapoarte si informari;

elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a comunei

Urecheni si le supune aprobarii Consiliului Local.

In exercitarea atributiilor prevazute la lit.c, Primarul:

exercitd functia de ordonator principal de credite;

intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune
spre aprobare Consiliului Local;

initiazd, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi si emiterea de titluri
de valoare in numele unititii administrativ-teritoriale;

verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la

organul fiscal al comunei Urecheni, atit a sediului social principal, ct si a sediului secundar.

In exercitarea atributiilor previzute la lit.d), Primarul:

coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul aparatului
de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate
publica de interes local;
ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgent;
e ia masuri pentru organizarea executdrii si realizarea in concret a

activititilor din domeniile prevazute la art.36 alin.(6) lit.a)-d) din

Legea nr.215/2001, republicata, modificata si completata;
la mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului

efectudrii serviciilor publice de interes local previzute la art.36, alin.(6), lit.a)-d), precum si a



bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei Urecheni;

* numeste, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea raporturilor de
serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de munci, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul
aparatului de specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor §i serviciilor publice de
interes local;

» asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobarii Consiliului
Local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

* emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative;

o asigurd realizarea lucrérilor si ia misurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeani, in domeniul protectiei mediului si gospodaririi
apelor, pentru serviciile furnizate cetitenilor.

Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazd cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice
centrale din unitdtile administrativ teritoriale, precum si cu Consiliul Local.

in exercitarea atributiilor prevazute la lit.e), primarul indeplineste alte atributii previzute de lege
sau de alte acte normative, precum si insarcinarile date de Consiliul Local al comunei Urecheni.

In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce ii revin din
actele normative privitoare la recensamént, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea
masurilor de protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, Primarul actioneaza si ca
reprezentant al statului in comuna in care a fost ales.

In aceasta calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducétorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale
administrafiei publice centrale din unitifile administrativ teritoriale, dacd sarcinile ce ii revin nu
pot fi rezolvate prin aparatul de specialitate.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI COMUNEI URECHENI

Primaria comunei Urecheni are un viceprimar.

Viceprimarul comunei Urecheni poate exercita, prin delegare de competents, unele din atributiile
care revin primarului din Legea nr. 215/2001, republicati cu modificarile si completarile ulterioare.
Are in principal urmatoarele atributii delegate:
1. Coordoneaza si este responsabil de toate activititile privind acordarea ajutorului social
conform Legii 416/2001 privind venitul minim garantat.
2. Efectueazi instructajul, urmareste, supravegheazi si dispune masurile necesare pentru
persoanele ce au obligatia prestarii muncilor in folosul comunitiii in baza Legii nr.
416/2001 privind ajutorul social cu modificarile si completarile ulterioare precum s§i a
Ordonantei Guvernului nr. 55/2002 privind regimul juridic al sanctiunii prestarii unei

activitai in folosul comunitatii, cu modificarile si completirile ulterioare.



3 Tntocmegte programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste,
supravegheazi activitatile pentru orice lucriri, printre care salubrizarea locurilor publice,
a cursurilor apelor i malurilor, curitarea izlazurilor comunale, intretinerea parcului,
curafarea sanfurilor si podetelor, a drumurilor locale, curtea interioari a Primériei,
lucréri la institutii de invagimant, precum si orice alte lucriri necesare.

4. la masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice fel,
constata si aplica sanctiunile in domeniul gospodaririi localitatii, mediu, gestionare a
deseurilor, salubrizarea localititii.

5. Indruma si supravegheazi activitatea de paza de pe raza comunei Urecheni.

6. Intocmeste graficul de activitate a Politiei locale, indruma si verificd activitatea
politistilor locali.

7. Raspunde de intretinerea retelelor de alimentare cu apa si iluminat public.

Asigurd intretinerea drumurilor comunale si satesti, a sanfurilor si rigolelor de scurgere
a apelor, montarea semnelor de circulatie pentru desfasurarea normal a traficului rutier si
pietonal.

9. Raspunde si ia masuri pentru intretinerea si exploatarea utilajelor din dotarea primiriei.

10. Impreuna cu compartimentul financiar contabil si secretarul comunei riaspunde de
inventarierea i administrarea bunurilor din domeniul public si privat al comunei.

11. Raspunde de activitatea de bransare a cetitenilor comunei Urecheni, a persoanelor
Juridice si institutiilor publice la reteaua de apa potabild, de montarea apometrelor,
aplicarea sigiliilor, citirea apometrelor si incheierea contractelor de furnizare.

12. Viceprimarul indeplineste si alte atributii expres previzute de lege sau incredintate de

primar si consiliul local.

ATRIBUTIILE SECRETARULUI COMUNEI URECHENI
Secretarul comunei Urecheni este functionar public de conducere.

Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

v
v

\

NN X

participa in mod obligatoriu la sedintele Consiliului local ;

coordoneaza activitatile referentului agent agricol ,consilierului asistenta sociala din cadrul
aparatului de specialitate al primarului;

avizeaza proiectele de hotarari ale Consiliului local , asumandu-si raspunderea pentru
legalitatea acestora ;

contrasemneaza hotararile Consiliului local pe care le considera legale;

avizeaza pentru legalitate dispozitiile primarului ;

urmareste rezolvarea corespondentei in termenul legal ;

asigura indeplinirea proceduriilor de convocare a Consiliului local si efectuarea lucrarilor de

secretariat ;



pregateste lucrarile supuse dezbaterii Consiliului local ]

asigura comunicarea catre autoritatile , institutiile si persoanele interesate a actelor adoptate
de Consiliul local ori emise de Primarul localitatii, in termen de cel mult 10 zile , daca legea nu
prevede altfel ;

asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor si dispozitiilor cu caracter normativ
elibereaza extrase sau copii de pe orice acte din arhiva Consiliului local , in afara celor cu
caracter secret , stabilite potrivit legii ;

legalizeaza semnaturi de pe inscrisurile prezentate de parti si confirma autenticitatea copiilor
cu actele originale , in conditiile legii ;

intocmeste impreuna cu primarul proiectul ordinei de zi a sedintelor ordinare si extraordinare
ale Consiliului local

coordoneaza si verifica lucrarile de intocmire a registrelor agricole;

asigura organizarea tehnica a alegerilor autoritatilor locale , Parlamentului ori Presedintelui tarii
, potrivit legilor organice in vigoare;

asigura organizarea tehnica a recensamintelor organizate prinacte normative ;

intocmeste statul de functii ( categorie , clasa .grad profeional , treapta pentru functionarii
publici , treapta profesionala pentru personalul contractual ) sl urmareste avansarea acestora
in categorie , clasa , grad profesional , treapta ;

intocmeste lucrarile privind deschiderea procedurii succesorale in colaborare cu referentul (
agent agricol) si contabilul venituri , pe baza referatelor intocmite de acestia ;

raspunde de organizarea arhivei Consiliului local pe baza actelor normative in vigoare;
efectueaza inregistrarea tuturor cererilor , sesizarilor si petitiilor persoanelor fizice si juridice
si urmareste solutionarea lor de catre primarul localitatii , urmarind trimiterea raspunsului in
termenul legal ;

claseaza petitiile anonime si petitiile primate de la acelasi petitionar si cu acelasi continut ,
dupa expedierea raspunsului la petitia initiala ;

raspunde de rezolvarea petitiilor la Legea 544/2001;

intocmeste anual raportul de evaluare a performantelor profesionale individuale pentru
fiecare functionar public si fisa de evaluare a performantelor profesionale ale angajatilor
contractuali , prezentandu-le functionarilor respectivi pentru luare la cunostinta si eventual y
formularea de contestatii ;

aduce la indeplinire si alte sarcini prevazute de lege sau stabilite de primarul comunei;



ATRIBUTIILE COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI URECHENI

1. Compartimentul Asistenti sociali

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrativ teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si informatii;
Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale celorlalte
organe specializate in judet;

Identifica copiii aflati in dificultate de pe teritoriului comunei si stabileste masurile de
protectie a acestora;

Intocmeste raportul privitor la ancheta psiho-sociala a copilului aflat in dificultate si
propune comisiei stabilirea unor masuri de protectie, sau dupa caz, a unor masuri educative
pentru copil;

Determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusa
asigurand cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;

Acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului sau la
libera exprimare a copilului;

Sesizeaza instanta judecatoreasca competenta pentru declararea judecatoreasca a
abandonului de copii in conditiile legii;

Acorda comisiei, la cererea acesteia, asistenta de specialitate pentru indeplinirea
atributiilor ce-i revin;

Asigura aplicarea hotararilor comisiei, urmareste si supravegheaza modul de aplicare al
acestor hotarari;

Identifica familii sau persoane carora sa le poata fi incredintat sau da in plasament familial
copilul, cu prioritate printre rudele copilului pana la gradul al patrulea inclusiv;

Identifica, evalueaza si pregateste persoane care pot deveni asistenti maternali
profesionisti, in conditiile legii, si supravegheaza activitatea acestora;

Acorda asistenta si sprijin familiilor sau persoanelor care au primit in plasament sau in
incredintare, copii pentru asigurarea dezvoltarii armonioase a acestora;

Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati revenirea

acestuia in mediul sau familial;



Supravegheaza familiile si persoanele care au primit in incredintare copii pe toata durata
acestei masuri, precum si parintii copilului aflat in dificultate, dupa revenirea acestuia in
mediul lor familial;

Pregateste integrarea acestuia sau reintegrarea copilului in familia sa naturala, intr-o
familie substitutiva temporara sau in familia adoptiva, dupa caz, inclusiv prin asigurarea
unor spatii amenajate si a mijloacelor necesare pentru contactul personal si nemijlocit al
copilului cu parintii sai;

Verifica si reevalueaza cel putin odata la trei luni imprejurarile legate de plasamentul sau
incredintarea copilului si propune comisiei, dupa caz, mentinerea masurii de protectie
stabilite, modificarea sau revocarea acesteia.

Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca acestia isi pot
asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel incat sa
previna aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea copilului;
Identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza comunei;
Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre
adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens;

Urmareste evolutia copiilor adoptati de pe teritoriul comunei, precum si a relatiilor dintre
acestia si parintii lor adoptivi, pe o perioada de cel putin doi ani de la incuviintarea
adoptiilor, pe care le-au sprijinit, prezinta rapoarte comisiei cu privire la aceste aspecte,
trimestrial sau la cererea acesteia, sprijina parintii adoptivi ai copilului in indeplinirea
obligatiei de a informa pe acesta ca este adoptat, de indata ce varsta si gradul de maturitate
al acestuia o permite;

Asigura masurile necesare pentru protectia, in regim de urgenta, a copilului aflat in
dificultate, inclusiv pentru plasamentul copiluluiin regim de urgenta;

Colaboreaza cu serviciile publice specializate pentru protectia copilului din judet;
Intocmeste si tine evidenta dosarelor de ajutor social intocmite in baza prevederilor Legii
nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare:

Intocmeste si tine evidenta alocatiilor pentru nou-nascuti acordata in baza prevederilor
Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;

Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la DGMPS Neamt;
Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie complementara si alocatie de sustinere
monoparentala conform prevederilor OUG nr. 105/2003;

Intocmeste anchetele sociale si le inainteaza catre institutiile care le solicita;

Tine evidenta si distribuie laptele praf destinat noilor-nascuti sub un an;



Verifica activitatea asistentilor personali insotitori ai persoanelor cu handicap, intocmind

raport individual pentru fiecare caz in parte;

Compartiment Agricol

Are in sarcina rezolvarea problemelor de fond funciar rezultate din aplicarea
prevederilor

Legii nr.18/1991, republicati, a Legii nr.169/1997, a Legii nr.1/2000, asa cum au fost
modificate si completate precum si completarea si tinerea la zi a Registrelor agricole in
format letric si electronic.

Primeste si repartizeazi catre Comisia de aplicare a legilor fondului funciar cererile
privind reconstituirea dreptului de proprietate privata sau orice alte solicitari care se refera
la constituirea, modificarea sau contestarea unui drept de proprietate sau care
necesita solutionare de catre Comisia de fond funciar;

Pregateste lucrarile Comisiei de aplicare a legilor fondului funciar prin prezentarea
dosarelor si lucrarilor ce urmeaza a fi analizate, pune la dispozitia Comisiei orice alte
documente existente in arhiva avand legatura cu dosarele in discutie;

Pune in aplicare hotararile Comisiei de fond funciar, intocmeste si expediaza
corespondenta cu petentii in vederea completarii documentatiilor depuse si inainteazi
propunerile Comisiei de fond funciar catre Comisia judeteani de aplicare a legilor
fondului funciar;

Intocmeste raspunsuri la cererile depuse in legatura cu dosarele si solicitarile analizate
de Comisia de fond funciar;

Furnizeaza date privind situatia cererilor depuse in conformitate cu legile fondului funciar;
Asigura informarea populatiei in legatura cu legislatia in vigoare privind fondul funciar;
Elibereaza adeverinte care atesta dreptul de proprietate a terenurilor;

Aduce la cunostinta Comisiei de fond funciar sentintele judecatoresti transmise de
catre Oficiul Juridic care ii sunt opozabile sau in care a fost parte;

Inainteaza Comisiei Judetene contestatiile cu privire la modul de aplicare a legilor
fondului funciar;

Intocmeste liste-anexe cu persoanele indreptatite sa li se atribuie teren conform
legilor fondului funciar;

Inmaneaza titlurile de proprietate emise de cétre Comisia Judeteand de aplicare a
legilor fondului funciar si elibereaza solicitantilor procesele verbale de punere in posesie si

schitele- anexa la acestea;



Prezinta Comisiei locale Hotararile Comisiei Judetene de aplicare a legilor fondului
funciar;

Transmite Hotararile Comisiei Judetene catre persoanele indreptatite.

Desfasoard activitate de inscriere si actualizare a datelor privind gospodariile
populatiei, terenurile si animalele in Registrul Agricol;

Elibereazi adeverintele de teren pentru somaj si burse sociale;

Elibereazi adeverinte din registrul agricol conform legii;

Intocmeste centralizatoare referitoare la numirul gospodariilor populatiei, terenurile
din proprietate pe categorii de folosinta, suprafetele cultivate si productia obtinuta,
efectivele de animale (din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine,
mijloace de transport si masini agricole;

Informeaza cetatenii despre obligatiile ce le revin cu privire la registrul agricol;

Intocmeste rapoarte statistice pe baza datelor din Registrul Agricol;

Colaboreaza cu Directia Agricola Neamt;

Asigurd transmiterea de informatii referitoare la subventiile si primele din agricultura,
precum si legislatia agricola in vigoare;

Centralizeaza cererile pentru subventii in baza legislatiei agricole in vigoare,
precum si cererile pentru inscrierea in registrul exploatatiilor agricole si viticole;
Intocmeste si gestioneazd o baza de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile
legate de imobile, strazi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parcelari
ce s-au format ca urmare a aplicarii legilor fondului funciar;

Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale,
documentatii si planuri de urbanism si amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea
periodica a acestor date;

Raspunde la cereri, sesizari si reclamatii care intra in competenta compartimentului;
Indeplineste, in conditiile legii, orice alte atributii repartizate de conducerea institutiei.
Raspunde de ducerea la indeplinire a prevederilor Legii nr 17/2014 privind vinzarea
cumpararea terenurilor agricole din extravilan si a Legii Nr 145/2014 pentru stabilirea unor

masuri de reglementare a pietei produselor din sectorul agricol.

3. Compartimentul financiar contabil

Atributiile definitorii ale compartimentului sunt urmiitoarele:

L ]

Asigurd evidenta i gestionarea patrimoniului primariei comunei Urecheni, in

conformitate cu prevederile legale in vigoare;



* Organizeazd §i conduce evidenta contabild privind efectuarea cheltuielilor prevazute
prin bugetul de venituri si cheltuieli, a gestionarii valorilor materiale, bunurilor de inventar,
mijloacelor bénesti, a decontdrilor cu debitorii si creditorii;

* Asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru plitile efectuate din
bugetul autoritatii executive;

* Elaboreazi si supune aprobarii Consiliului Local proiectul bugetului de venituri si cheltuieli
al comunei, situatia executiei bugetare si contul anual de executie al bugetului comunei
Urecheni;

* Ia toate mésurile pentru aprovizionarea ritmica cu materiale solicitate de serviciile primdriei
si a serviciilor descentralizate;

* Asigurd derularea procesului de licitatie si incheierea contractelor pentru bunuri,
lucréri, servicii.

* Potrivit legii contabilitatii, obligatia organizirii si conducerii contabilitatii in cadrul
Consiliilor Locale, respectiv primariilor, revine ordonatorului principal de credite si sefului
Compartimentului financiar-contabil.

* Documentele justificative care stau la baza inregistrarilor in contabilitate angajeazi
raspunderea persoanelor care le-au intocmit, vizat, aprobat ori inregistrat in contabilitate,
dupa caz.

* Biroul buget, contabilitate, salarizare, asigurd respectarea prevederilor legale referitoare la
administrarea finantelor publice si are urmitoarele atributii:

Pe linie financiar-contabili:

* Asigurd organizarea §i functionarea in bune conditii a contabilitatii;

* Urmdreste inregistrarea cronologicd si sistematicd, prelucrarea si pastrarea
documentelor contabile;

* Asigura controlul operatiunilor patrimoniale efectuate si al procedeelor de prelucrare
utilizate, precum si exactitatea datelor contabile furnizate;

* Asigurd respectarea planului de conturi general, modelelor, registrelor si formularelor
comune privind activitatea contabild si normelor metodologice privind intocmirea si
utilizarea acestora;

* avizeazd angajarea si ordonantarea cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia
in vigoare;

» Efectueazi lichidarea si plata cheltuielilor institutiei, in conformitate cu legislatia in
vigoare, prin intermediul persoanelor desemnate prin dispozitia Primarului comunei

Urecheni;



Organizeazi, conduce evidenta angajamentelor bugetare si legale, raporteaza
angajamentele bugetare si legale, in conformitate cu legislatia in domeniu;

Intocmeste situatii financiare privind activitatea din cadrul capitolelor: autoritate
executivd, canalizare, apd, salubritate, la termenele stabilite prin legea contabilitatii si
normele Ministerului Economiei si Finantelor;

Verificd §i centralizeaza situatiile financiare ale serviciilor publice de sub
autoritatea Consiliului Local al comunei Urecheni si ale ordonatorilor de credite din
invdtdmantul gimnazial;

Pe baza informatiilor privind incasarea veniturilor, intocmeste situatiile financiare ale
Consiliului Local al comunei Urecheni $1 asigurd transmiterea acestora in termenul indicat la
organele teritoriale ale Ministerului Economiei si Finantelor;

Administreazd baza de date a patrimoniului comunei Ure c heni, respectiv bunuri ce
apartin domeniului public si domeniului privat, mijloace fixe, precum si obiecte de inventar
aflate in patrimoniul comunei Urecheni;

Gestioneaza si actualizeaza periodic baza de date a patrimoniului Primariei comunei
Urecheni, impreuna cu serviciile publice locale, unitatile de invatimant, societitile
comerciale aflate sub autoritatea Consiliului Local al comunei Urecheni;

Organizeaza activitatea de inventariere a patrimoniului Primariei comunei Urecheni si
prezinta Primarului rezultatele acestei activitati;

Intocmeste statele de plata a salariilor personalului primériei si a indemnizatiilor
consilierilor, precum si a altor ajutoare banesti si indemnizatii cuvenite unor cetdteni ai
comunei Urecheni, conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste statele de platd pentru activitatea membrilor unor comisii (de licitatii, de
concurs, de disciplind, paritard etc.) pe baza unor pontaje sau note de fundamentare intocmite
de catre compartimentele de specialitate ale Primiriei comunei Urecheni;

Intocmeste si distribuie fisele fiscale pentru personalul angajat permanent sau temporar;
Intocmeste ordinele de plati si efectueazd viramentele citre furnizorii de bunuri, servicii
si lucrdri si citre bugetul public consolidat, pe bazi de documente justificative legale, avizate
si aprobate de cei in drept;

Intocmeste situatii statistice pentru Primaria comunei Urecheni;

Centralizeaza situatii statistice pentru serviciile publice aflate in subordinea primdriei si
le inainteaza institutiilor care sunt beneficiare ale acestor situatii, conform normelor legale;
Efectueazd prin casierie, operatiuni de incasiri, plati in numerar pe baza
documentelor aprobate si supuse controlului financiar preventiv, cu respectarea

reglementdrilor legale;



» verificd gestiunea magaziei si casieriei lunar, privind numerarul existent, materialele
existente in magazie si alte valori (timbre postale, fiscale sau bonuri valorice de combustibil
ete;

e Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotarari referitoare la
activitati financiar-contabile, initiate de diverse compartimente din cadrul primériei, precum
si de cétre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

e Propune proiecte de dispozitii ale Primarului, referitoare la activitatea financiar-contabila;

e Acordi viza ,,bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin dispozitia Primarului

comunei Urecheni.

Pe linie de buget local, control financiar preventiv:

e Asigurd aplicarea vizei de control financiar preventiv asupra operatiunilor expres previzute
in normele ministrului finantelor publice si in dispozitiile Primarului comunei Urecheni;

e Asigurd, pentru fiecare subdiviziune a bugetului aprobat in exercitiul bugetar
curent, informatii cu privire la: creditele bugetare disponibile, platile efectuate in
baza angajamentelor legale la un moment dat, datele necesare intocmirii ,,situatiei privind
executia cheltuielilor bugetare angajate la finele trimestrului”, situatie care este parte
componentd din structura ,,Situatiei financiare” trimestriale si anuale ale institutiei publice;

e Coordoneaza activitatea de elaborare si stabilire a necesarului de credite bugetare
pentru: aparatul de specialitate, actiuni si activitati coordonate si finantate direct de Primarul
comunei Urecheni, serviciile publice de interes local; ordonatorii de credite din invatdmantul
gimnazial de stat din comuna Urecheni;

e Elaboreaza si supune spre aprobare Primarului comunei Urecheni si Consiliului Local
comunei Urecheni proiectul bugetului de venituri si cheltuieli al comunei Urecheni;

e Intocmeste periodic situatia executiei bugetare si urmireste incadrarea acesteia in limitele
de cheltuieli aprobate prin bugetul Consiliului Local al comunei Urecheni, finantate atat
din bugetul local cét si din alte surse de finantare, pentru aparatul de specialitate, actiuni,
activitati coordonate si aflate in directa finantare a Primarului comunei Urecheni;

e Intocmeste si prezintd Primarului si Consiliului Local trimestrial contul de executie
al bugetului comunei Urecheni,

e Elaboreazad si supune aprobarii Primarului si Consiliului Local proiecte de hotarari
privind rectificarea bugetului de venituri si cheltuieli al comunei;

e Tine o evidentd specifica privind ajutoarele de stat acordate;

e Organizeazd evidenta relatiilor financiare care au loc intre Consiliul Local si

institutiile publice;



* Furnizeaza, la solicitarea Consiliului Concurentei, informatii in legaturd cu ajutoarele de
stat acordate;

* Informeazd Consiliul Concurentei cu privire la existenta oricirui ajutor de stat, ilegal
sau interzis, de care au luat la cunostinti;

* Acordd viza ,bun de plata”, potrivit imputernicirii primite, prin Dispozitie a
Primarului comunei Urecheni.

Atributii pe linie de casierie:

* Verifica, numara si impacheteaza corespunzator numerarul incasat, -intocmeste zilnic
documentele de casa;

* Conduce evidenta intrarilor si iesirilor de numerar, stabileste soldul de casa zilnic, confrunta
soldul zilnic din jurnalul de casa cu cel faptic existent in casierie;

* Asigura integritatea, securitatea numerarului existent in casierie in timpul zilei operative,
predarea sub semnatura celor in drept la sfarsitul zilei operative;

e Urmareste circuitul documentelor de incasari in numerar in scopul asigurarii integritatii
acestora;

¢ Indosariaza si arhiveaza toate documentele ce au facut obiectul activitatii;

e Urmareste incadrarea corecta pe surse de venit si bugete componente in conformitate cu
legislatia in vigoare cu clasificatia bugetara aprobata si cu conturile deschise in acest sens;

¢ Intocmeste borderoul de incasari si plati pe destinatii bugetare;

¢ Completeaza zilnic Registrul de Casa si Foaia de Varsamant, depunand zilnic sumele
incasate, pe destinatii bugetare, la Trezoreria Tg Neamt;

¢ Ridica numerar de la Trezorerie pentru plata salariilor, ajutoarele sociale, prestatii sociale si
cheltuieli materiale;

¢ Depune la Trezorerie, conform prevederilor legale, veniturile incasate;

e Indeplineste orice alte atributii prevazute de lege si sarcinile stabilite de conducerea unitatii
sau primariei;

* In indeplinirea atributiilor ce-i revin, conlucreaza cu compartimentele de specialitate
ale autoritatilor administrative publice, judetene si locale, cu celelalte directii de specialitate
din aparatul propriu si din cadrul institutiilor si agentilor economici de interes judetean si

local.

Atributii impozite si taxe locale, constatare, urmarire: pe linia Constatare, Impunere Persoane
Juridice:
* Realizeazi activitatea de constatare si stabilire a impozitelor si taxelor datorate bugetului

local de citre persoanele juridice: impozitul pe cladiri si terenuri, taxa pentru folosirea

terenurilor proprietate de stat in alte scopuri decét pentru agriculturd sau silvicultura, impozit



asupra mijloacelor de transport, taxa pentru folosirea mijloacelor de publicitate, afisaj si
reclamd, impozitul pe spectacole, taxe speciale etc.;

Introduce in baza de date actele de impunere, de modificare a masei impozabile si de
scoatere din evidentd a bunurilor impozabile sau taxabile;

Analizeazd i solutioneazi cererile contribuabililor persoane juridice privind restituirea
sau compensarea unor sume nedatorate, platite in plus sau eronat la bugetul local;
Gestioneazi toate documentele referitoare la impunerea contribuabililor persoane juridice;
Efectueazd controlul fiscal, verificind persoane juridice din punct de vedere al
masei impozabile, precum si calculul impozitelor si taxelor datorate bugetului local;
Analizeazd §i verifica corectitudinea documentelor si declaratiilor privitoare la impunere;
Analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane juridice
si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane juridice;

Solicitd si verificd documente, Inscrisuri, registre sau evidente contabile ale
persoanelor juridice controlate, necesare realizirii obiectului controlului;

Stabileste in sarcina contribuabililor, persoane juridice, diferente de impozite si taxe
pentru nerespectarea obligatiilor fatd de bugetul local si calculeaza, potrivit legii, majorari de
intarziere pentru neplata, in termenele legale, a impozitelor datorate;

Verificd persoanele juridice, din punct de vedere al incadririi in perioadele de scutire,
conform prevederilor actului normativ in baza céruia au fost aprobate;

Asigurd aplicarea unitard a legislatiei cu privire la impozitele si taxele locale datorate
de persoanele juridice;

Efectueazd actiuni de control in vederea verificarii modului de declarare, stabilire,
constatare, impunere i achitare a obligatiillor de platd citre bugetul local, a identificarii si
impunerii cazurilor de evaziune fiscali;

Constaté contraventiile si infractiunile din punct de vedere al obligatiilor citre bugetul local
s ia masuri, conform legislatiei in vigoare;

Analizeaza aspectele si fenomenele rezultate din aplicarea legislatiei fiscale si
informeaza operativ conducerea asupra problemelor deosebite constatate, ludnd sau
propundnd madsurile care se impun;

la mésuri pentru verificarea constatdrilor ficute de citre organele de specialitate,
prin stabilirea sau, dupd caz, modificarea impunerilor desemnate in sarcina contribuabililor,
persoane juridice;

Analizeaza si prezinta organelor competente avize sau propuneri in legiturd cu acordarea
de améndri, esalondri, reduceri, scutiri si restituiri de impozite si taxe, precum si majorari de

intarziere;



e Efectueazi analize si intocmeste informari in legéturd cu verificarea, constatarea si
stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor juridice, rezultatele actiunilor de
verificare si impunere, masurile luate pentru nerespectarea legislatiei fiscale, cauzele care
genereaza fenomenele de evaziune fiscala si propune masuri pentru imbunitatirea legislatiei

de impozite si taxe locale;

Pe linia Constatare Impunere Persoane Fizice:

e Realizeazi activitatea de constatare, stabilire si operare in baza de date a impozitelor si
taxelor datorate bugetului local de citre contribuabilii persoane fizice: impozitul pe cladiri,
impozitul pe terenuri, impozitul asupra mijloacelor de transport etc.;

o Exercita controlul fiscal, verificand persoanele fizice posesoare de bunuri impozabile
asupra veridicitatii declaratiei de impunere, asupra modificarilor intervenite, actualizind unde
este cazul impunerile initiale si ludnd masuri pentru incasarea diferentelor de impozite
stabilite;

o Analizeaz4, solutioneazd si opereaza in baza de date cererile de scutire de la plata
impozitelor si taxelor locale, in conformitate cu prevederile legale in domeniu;

¢ Constatd contraventiile si aplicd sanctiunile prevazute de actele normative pentru
nedepunerea declaratiilor de impunere sau depunerea acestora peste termen;

e Efectueaza rectificdri de rol, impuneri si incetari de rol, analize si informari in legaturd
cu verificarea, constatarea si stabilirea impozitelor si taxelor in sarcina persoanelor fizice;

e Verifica cererile de restituire in numerar si documentele privind existenta plusului de
incasdri la unele debite din impozite si taxe, la care nu mai apar termene de plata si
opereaza in baza de date aceste restituiri;

¢ Intocmeste referatul de restituire pentru sumele platite de cétre contribuabil, in plus
sau eronat, la bugetul local,

e Analizeaza cererile de eliberare a certificatelor de atestare fiscald pentru persoane fizice
si intocmeste certificate de atestare fiscald pentru persoane fizice;

e Analizeaza i solutioneazd contestatiile la impozitele si taxele stabilite;

o Vizeaza autorizatiile eliberate de Primarie si calculeazi majorérile de intdrziere pentru
neplata in termenele legale a taxelor datorate;

e Consiliazd contribuabilii in vederea intocmirii declaratiilor de impunere si in orice

alte probleme In legédtura cu impozitele si taxele locale;



Pe linia urmarire:

¢ Urmdreste achitarea in termen de catre contribuabili a tuturor debitelor primite pentru a
fi inscrise in evidentd, reprezentind impozite, taxe, amenzi etc;

* Instiinteazd debitorii, persoane fizice sau juridice, asupra obligatiilor existente si solicit
efectuarea platilor in termenul legal;

* In situatia neachitarii creantelor bugetare la termenele de plata, se trece la executarea siliti
a debitelor, cu respectarea dispozitiilor legale; in acest sens, intocmeste dosarele de urmirire
pentru debitele restante, care vor cuprinde toate actele in legitura cu urmarirea;

* Urmareste aplicarea prevederilor legale de executare a creantelor bugetare, in caz
contrar intervenind raspunderea previzutd de actele normative in vigoare:

¢ Verifici efectuarea plitii debitelor aflate in evidenta;

* Intocmeste titlurile executorii pentru contribuabilii persoane fizice si persoane juridice,
in conformitate cu prevederile legale;

* Inregistreaza si tine evidenta tuturor proceselor verbale de amenda primite prin posta
sau registratura apartinand persoanelor fizice destinate, institutiei in vederea urmaririi
acestora;

* Intocmeste borderourile cu procesele verbale de amenda care nu indeplinesc conditiile
legale pentru a putea fi urmarite, in vederea restituirii lor catre organele emitente;

¢ Introduce in baza de date a programului de impozite si taxe procesele verbale de
amenda, apartinand persoanelor fizice;

e Pastreaza confidentialitatea informatiilor gestionate si raspund pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

e Arhiveaza documentele specifice compartimentului la sfarsitul anului;

e Insusirea si aplicarea tuturor actelor normative de referinta in specialitate si in
domeniul administratiei publice locale;

e Participa la audientele tinute de primar, viceprimar, asigura detalii specifice
problemelor solicitate de persoana audiati;

e Colaboreaza la redactarea proiectelor de hotarari specifice serviciului;

¢ Intocmeste rapoarte de specialitate si colaboreaza cu celelalte compartimente in vederea
elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primarului si de hotérari ale Consiliului Local
Urecheni;

Auditorul Public Intern

e Elaboreaza norme metodologice proprii de functionare a auditului public intern in

cadrul Primariei Urecheni in baza Legii 672/2002 , republicata;



Elaboreaza proiectul planului multianual de audit public intern , de regula pe o perioada de
3ani, si pe baza acestuia proiectul planului anual de audit intern, pana la 30 noiembrie
a anului precedent pentru anul viitor, pe care il prezinta d-lui primar pentru a-| analiza, a
propune sugestii de modificare sau de completare si de a-1 aproba

Proiectul planului multianual , respectiv proiectul planului anual de audit intern se
elaboreaza pe baza evaluarii riscului asociat diferitelor structuri , activitati , programe |,
proiecte sau operatiuni si prin preluarea sugestiilor conducatorului Primariei Urecheni ,
prin consultare cu entitatile publice ierarhic superioare , tinand cont de recomandarile Curtii
de Conturi a Romaniei ,activitatile care prezinta in mod constant riscuri ridicate trebuie sa fie
auditate , de regula anual;

Intocmeste referatul de justificare a misiunilor cuprinse in planul anual de audit ;
Actualizeaza Planul anul de audit public intern , ori de catre ori au loc modificari
legislative sau la cerere d-lui primar ;

Urmareste respectarea planului de audit intern intocmit pentru anul in curs , iar atunci
cand modificarile legislative impugn acest lucru , intocmeste un referat de modificare a
acestuia cu aprobarea primarului comunei Urecheni;

Efectueaza activitati de audit public intern pentru a evalua daca sistemele de
management financiar si control al Primariei Urecheni sunt transparente si sunt conforme cu
normele de legalitate , regularitate , economicitate , eficienta si eficacitate ;

In caz de necessitate ,desfasoara,cu aprobarea conducatorului Primariei Urecheni |,
misiuni de audit ad-hoc , considerate misiuni de audit intern cu caracter exceptional ,
necuprinse in planul anual , cu specificarea timpului necesar pentru aceste lucrari , aspect
ce va influenta nivelul de realizare al planului initial , in conditiile prevazute la art. 17 al
Legii 672/2002 republicat

auditorul public intern auditeaza, cel putin o data la 3 ani, fara a se limita la acestea,

urmatoarele:

a) activitatile financiare sau cu implicatii financiare desfasurate de Primaria Urecheni din

momentul constituirii angajamentelor pana la utilizarea fondurilor de catre beneficiarii finali,

inclusiv a fondurilor provenite din finantare externa;

b) platile asumate prin angajamente bugetare si legale, inclusiv din fondurile comunitare;

¢) administrarea patrimoniului, precum si vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de

bunuri din domeniul privat al statului sau al Comunei Urecheni;

d) concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului ori al unitatilor

administrativ-teritoriale;

e) constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si stabilire a titlurilor de

creanta, precum si a facilitatilor acordate la incasarea acestora;



f) alocarea creditelor bugetare;

g) sistemul contabil si fiabilitatea acestuia;

h) sistemul de luare a deciziilor;

i) sistemele de conducere si control, precum si riscurile asociate unor astfel de sisteme;

j) sistemele informatice.

Auditorul public intern desfasoara,cu aprobarea conducatorului entitatii publice, misiuni de
audit ad-hoc, considerate misiuni de audit public intern cu caracter exceptional, necuprinse in
planul anual, in conditiile prevazute la art. 17 din Legea 672/2002 republicata;

Auditorul public intern notifica structura care va fi auditata cu 15 zile calendaristice inainte
de declansarea misiunii de audit; notificarea cuprinde scopul principalele obiective si durata
misiunii de audit; notificarea va fi insotita de Carta auditului public intern.

Auditorul intern are acces la toate datele si informatiile, inclusiv la cele existente in
format electronic, pe care le considera relevante pentru scopul si obiectivele precizate in
ordinul de serviciu.

Informeaza UCAAPI Neamt despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul
institutiei publice auditate, precum si consecintele acestora;

Raporteaza periodic asupra constatarilor,concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatile sale de audit ;

Elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern, il transmite spre aprobare
ordonatorului principal de credite

Transmite la termenele stabilite de legislatia in vigoare raportul anual de audit intern
la structurile de audit public intern din cadrul D.G.F.P. Neamt ;

In cazul identificarii unor iregularitati sau posibile prejudicii , raporteaza imediat
conducatorului institutiei publice ;

Respecta regulile privind Codul de conduita etica al auditorului public intern;

Achizitii publice

Pe linie de monitorizare contracte:

Intocmeste si semneazd contractele gi anexele acestora, inclusiv propunerile de angajare a

unor cheltuieli si angajamente bugetare, in calitate de compartiment de specialitate;

Inainteaza contractele de achizitie publica spre avizare de legalitate;

Inainteaza contractele de achizitie publica spre semnare cétre furnizor/prestator/executant sau

citre concesionar;

Inainteaza contractele de achizitie publicd si anexele aferente spre avizare la controlul

financiar-preventiv si catre ordonatorul principal de credite;



Inregistreazi contractele de achizitie publica;

Propune eliberarea garantiei de participare constituitd la procedura de achizitie publicd, in
urma céreia s-a atribuit contractul;

Redacteazd anuntul de atribuire si transmitere a acestuia, dupa aprobarea de catre Primar, citre
Sistemul Electronic de Achizitie Publica si citre Monitorul Oficial al Romaniei:

Urmareste furnizarea/prestarea sau executarea, in conformitate cu clauzele din contractul de
achizitie publica;

Urméreste graficul de realizare a contractelor incheiate, participa la efectuarea receptiilor,
intocmeste procesele verbale de predare-primire si de receptie s ia mdsurile necesare
indeplinirii clauzelor contractuale, daca Primarul comunei Urecheni nu deleags aceasti sarcina
altui compartiment;

Intocmeste si semneaza, dacd este cazul, Nota de fundamentare pentru aprobarea incheierii
unor acte aditionale, in conditiile legislatiei in vigoare;

Intocmeste si semneazi,dacd este cazul,acte aditionale si anexele aferente, inclusiv
propunerile de angajare a unor cheltuieli si angajamentele bugetare, in calitate de
compartiment de specialitate;

Intocmeste dosarul corespondentei dintre autoritatea contractanta si
furnizor/prestator/executant, aferente deruldrii contractului;

La finalizarea contractului de achizitie publicd, dupd incheierea procesului verbal de
receptie finala va intocmi documentatia necesara pentru eliberarea garantiei de buna executie;
primeste si verificd factura reprezentind contravaloarea produselor/serviciilor/lucririlor ce fac
obiectul contractului de achizitie publici;

Verificd indeplinirea prevederilor contractuale si intocmeste nota de fundamentare privind
acordarea vizei ,.bun de platd”, potrivit imputernicirii primite prin Dispozitie a Primarului
comunei Urecheni;

Intocmeste documentatia privind suplimentarea cantititilor de produse/servicii/lucriri (daca
este cazul) si o inainteaza pentru derularea unei proceduri de achizitie;

Are obligatia de a intocmi, inainta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare i Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerul Transportului, Constructiilor si Turismului, rapoartele precizate in normele legale
privind achizitiile publice;

Indeplineste si alte atributii stabilite de Primarul comunei Urecheni, care au legiturd cu
aprovizionarea, achizitiile publice §i contractele de achizitie publica si concesiune de lucrari

publice si de servicii.



Pe linie de licitatii, contracte:

+ Elaboreazd proiectul programului de achizitii publice, precum si rectificari ale acestuia,
inclusiv achizitiile din fonduri primite prin programe ale comunitatii europene, imprumuturi
interne si externe, sau din donatii si sponsorizari;

+ Transmite spre aprobare contabilului sef si ordonatorului principal de credite programul
anual de achizitii publice;

Estimeaza valoarea fiecarui contract de furnizare de lucriri sau de servicii, ce urmeazi a fi
cuprins in programul anual al achizitiilor publice, pe baza unei note de fundamentare;

+ In vederea intocmirii si/sau rectificarii programului anual al achizitiilor publice, solicita date
si informatii compartimentelor primariei comunei Urecheni;

* Centralizeaza periodic necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza
estimarilor si referatelor de necesitate aprobate, iar dupa analiza acestora, stabileste: necesititile
obiective de produse, de lucriri si de servicii, gradul de prioritate ale acestor necesitati,

» Elaboreaza proiectul programului de investitii publice, precum si rectificari ale acestuia, care
va fi anexat la bugetul de venituri si cheltuieli, indiferent de sursa de finantare, pentru
actiunile si activitatile unde Primarul comunei Urecheni este ordonator de credite, in
conformitate cu prevederile normelor legale privind finantele publice locale;

» Evalueazd, anual, necesarul lucrarilor de investitii si reparatii ce urmeazi a se efectua la
cladirile din patrimoniul comunei Urecheni:

+ Intocmeste documentatia si face demersurile pentru realizarea reparatiilor si a investitiilor
necesare pentru spatiile cu destinatie de cladiri administrative;

» Face propuneri pentru efectuarea de studii de prefezabilitate si a studiilor de fezabilitate, in
colaborare cu serviciile de specialitate din domeniul in care se solicitd actiunea;

 Indeplineste rolul de secretariat organizatoric pentru derularea tuturor etapelor procedurilor
privind achizitiile de bunuri, servicii, lucrari, in conformitate cu legislatia in vigoare;

» Intocmeste documentatia pentru atribuirea contractelor de achizitii publice, de inchiriere,
asociere si concesionare gi le supune aprobdrii superiorilor ierarhici;

 Participd la Intocmirea specificatiile tehnice (caietele de sarcini) ale bunurilor, lucririlor si
serviciilor ce urmeaza a fi achizitionate;

o Propune achizifia de servicii de consultan{d pentru elaborarea caietelor de sarcini si a
documentatiei de atribuire, in cazul unor achizitii la care primiria nu are specialisti in
elaborarea acestor documente;

» Face parte din comisia de evaluare, comisia de negociere;

» Deruleaza toate procedurile de achizitie publici, necesare aprovizionirii ritmice cu materialele
solicitate de compartimentele primériei, precum §i pentru asigurarea serviciilor in vederea

desfasurdrii activitatii curente;



+ Intocmeste proceduri proprii de achizitie publici atunci cénd atribuirea contractului de
achizitie publici nu se supune prevederilor legale privind atributiile publice;

+ Are obligatia de a Intocmi dosarul achizitiei publice pentru fiecare procedurd de achizitie
publica finalizata;

» Are obligatia de a intocmi, prezenta spre avizare si transmite citre Ministerul Economiei si
Finantelor, Agentia Nationald de Reglementare si Monitorizare a Achizitiilor Publice si
Ministerului Transporturilor, Constructiilor i Turismului, rapoartele precizate in normele
legale privind achizitiile publice;

 Intocmeste planul de aprovizionare cu materiale de intretinere, piese de schimb, materiale de
uz gospodaresc, rechizite, publicatii si documente tipizate, pe baza referatelor de necesitate
anuale aprobate si in concordantd cu bugetul aprobat, asiguri aprovizionarea ritmica a
acestora;

o Centralizeazi, periodic, necesarul de materiale consumabile si obiecte de inventar, pe baza
estimdrilor i referatelor de necesitate aprobate, in vederea achizitionarii lor;

+ Acorda viza ,,bun de platd” potrivit imputernicii primite prin Dispozitie a Primarului;

+ Intocmeste rapoarte de specialitate la proiectele de hotdrari initiate de compartimentele
primdriei sau serviciile publice de interes local, care au legiturd cu achizitiile publice,
programele de investitii publice, documentatiile tehnico-economice sau contractele de

achizitie publice.

Compartiment Urbanism

Atributii

In domeniul urbanism si amenajarea teritoriului;

» Asigurd structurile de executie in vederea avizarii si aprobarii documentatiei de urbanism;
» Face propuneri pentru proiectul regulamentului local de urbanism §i a documentatiilor de
urbanism §i amenajare a teritoriului,
o Asigurd mentinerea aspectului urban si modernizarea arhitecturald a comunei;
» Verificd scriptic si pe teren respectarea prevederilor legale si a regulamentului de urbanism
privind constructiile (noi, extinderi, reparatii capitale, demolari) de pe raza comunei;
Analizeazid, verifica, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, lucrdri de construire si
demolare pentru constructiile si amenajarile urbanistice din cadrul comunei Urecheni;
» Intocmeste autorizatii de construire imobile noi, consolidéri, supraetajiri, recompartimentari
interioare, constructii i amenajiri urbanistice aflate pe teritoriul comunei Urecheni;
» Intocmeste autorizatii de desfiintare constructii existente;

o Autorizatiile si certificatele de urbanism sunt semnate de Primar, Secretarul comunei si



responsabilul cu urbanismul;

Intocmeste invitatii in vederea completarii documentatiilor si retururi;

Elibereaza si intocmeste corespondenta specifica prin care se precizeaza prevederile legale in
care se incadreaza lucririle de constructie propuse de solicitanti pe raza comunei Urecheni;
Desfdgoard program cu publicul: verificare documentatii, primire completéari, eliberare
certificate de urbanism si autorizatii, inclusiv plansele anexe vizate spre neschimbare;
Intocmeste situatiile statistice privind autorizatiile si certificatele de urbanism eliberate de
citre Primarul comunei Urecheni;

Colaboreazad cu compartimentul agricol, in vederea obtinerii datelor privind regimul juridic al
terenurilor, necesare la Intocmirea certificatelor de urbanism;

Verifica documentatiile de urbanism (PUZ si PUD), intrate In serviciu pentru avizare-
aprobare, din punct de vedere al respectarii legislatiei in vigoare si incadrarii in prevederile
PUG;

Intocmeste avize tehnice si referate de Tnaintare spre aprobare;

Elibereazid si intocmeste corespondenta specificd in vederea completirii documentatiilor de
urbanism inaintate spre aprobare;

Colaboreazd cu elaboratorii documentatiilor de urbanism pe parcursul procesului de avizare-
aprobare a acestora;

Programeaza si prezintd documentatiile de urbanism in faza de proiect, spre consultare si
avizare, la Comisia tehnicd de urbanism si amenajare a teritoriului;

Redacteaza si emite avizele de urbanism;

Intocmeste si inainteazd proiectele de hotdrdre cétre Consiliul Local al comunei

Urecheni, in vederea aprobarii documentatiilor de urbanism;

Emite, la cerere, puncte de vedere asupra incadrarii in zone urbanistice a unor amplasamente;
Participd la diverse comisii din cadrul Consiliului Local, la solicitarea acestora, in vederea
sustinerii documentatiilor de urbanism avizate tehnic in cadrul serviciului;

participa la consultdri cu proiectantii elaboratori de documentatii de urbanism, in conformitate
cu recomandarile Uniunii Europene;

Tine evidenta scrisa a tuturor lucrarilor care au fost repartizate compartimentului;

Intocmeste borderouri si situatii privind stadiul lucrérilor de la momentul inregistrérii pand in
momentul eliberarii acestora;

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotdrari referitoare la activitdfi din
domeniul de specializare al compartimentului, initiate de alte compartimente din cadrul
Primdriei, precum si de cétre serviciile publice din subordinea Consiliului Local;

Analizeazi, verificd, intocmeste si elibereaza certificate de urbanism, pentru lucrdri de

extinderi retele de utilitati, bransamente si racorduri, reabilitéri sistem rutier, modernizéri si



reparatii strazi;

» Analizeazd, verificd, intocmeste si elibereazd autorizatii de construire pentru lucriri de
extinderi retele de utilitati brangamente si racorduri, reabilitari sistem rutier, moderniziri si
reparatii strazi aflate pe teritoriul comunei Urecheni;

+ Intocmeste certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru utilitati (electrica, apa,
), conform competentelor legale;

» Analizeazd documentatiile pentru certificate de urbanism si autorizatii de construire pentru
corpuri si panouri de afisaj, firme si reclame, intocmeste si elibereazi certificate de urbanism
si autorizatii de construire;

o Analizeazi documentatiile pentru avize de amplasare panouri publicitare mobile/pliante,
bannere publicitare, ceasuri publice, panouri montate pe vehicule special echipate, intocmeste
si elibereaza avizele sus-amintite;

» Elibereazi corespondenta citre solicitanti, prin care se precizeaza prevederile legale in care se
pot incadra lucrarile de constructii in domeniul publicitatii;

o Analizeaza oportunitatea si legalitatea propunerilor de amplasament solicitate (activitate de
teren si de birou);

« Participa in comisiile de receptie la terminarea lucrarilor si intocmeste regularizarea taxei de

autorizatie;

In domeniul evidenta strazi si nomenclatura stradala:

« Intocmeste si gestioneazd o bazd de date cuprinzitoare cu privire la toate informatiile legate
de imobile, strdzi, inclusiv cele situate in zone nou infiintate, care cuprind parceldri ce s-au
format ca urmare a aplicérii Legilor fondului funciar;

e Propune denumiri (schimbarea denumirii) de strizi;

o Atribuie numere postale noi;

» Inventariazd numerele postale pe strdzi si propune renumerotarea in cazul in care existd erori
de atribuire a acestor numere;

o Are acces la baza de date si informatii urbane (harti, schite, planuri cadastrale, documentatii si
planuri de urbanism §i amenajarea teritoriului) si contribuie la actualizarea periodica a acestor
date;

¢ Propune intocmirea PUZ-urilor pentru constituiri de strdzi noi.

o Intocmeste si tine la zi Registrul spatiilor verzi;



Compartiment juridic

Reprezinta si apara drepturile si interesele legitime ale primariei in conformitate cu
Constitutia si legile tarii in baza delegatiei primite;

Asigura consultanta si reprezentarea primariei, apara drepturile si interesele legitime
ale acestora in raporturile cu autoritatile publice, institutiile de orice natura, precum si
cu orice alta persoana juridica sau fizica.

Sustine cu demnitate si competenta drepturile si interesele legitime ale institutiei, in
concluziile orale sau scrise si respecta normele de deontologie profesionala.

Respecta dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza sau in
cauze conexe ori la conflictul de interese pe care institutia le poate avea.

Respecta secretul si confidentialitatea activitatii,in conditiile legii.

Formuleaza si promoveaza actiuni civile,comerciale, de contencios administrativ in
litigii de munca si de alta natura,potrivit legii, in scopul apararii intereselor legitime ale
institutiei.

Formuleaza si promoveaza apararile,caile de atac ordinare si extraordinare, precum si
orice alte acte procesuale de natura sa asigure apararea drepturilor si intereselor
legitime ale primariei,pe baza documentatiilor complete puse la dispozitie de catre
serviciile de specialitate din cadrul primariei.

Tine evidenta proceselor si a litigiilor in care primaria este parte.

Asigura asistenta legala, informarea operativa si periodica a primariei privind
problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor judecatoresti.

Analizeaza si avizeaza din punct de vedere al legalitatii contractele de achizitii
publice,prestari de servicii in care primaria este parte.

Asigura interpretarea justa si corecta potrivit principiilor de drept a actelor juridice ce
emana de la departamentele tehnico-economice ale primariei.

Formuleaza din punct de vedere juridic, proiectele de raspuns cu privire la memorii
petitii adresate primariei.

Avizeaza deciziile cu caracter intern.

Verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre avizare.
Acorda consultanta juridica cetatenilor comunei si serviciilor de specialitate din cadrul
primariei.

Redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea institutiei.
Tine evidenta si informeaza toate serviciile de specialitate din cadrulprimariei, si
consiliul local in legatura cu actele normative nou aparute in Monitorul Oficial al

Romaniei in sfera lor de activitate.



o Asigura suportul legislativ comisiilor de specialitate din cadrul consiliului local.

S.V.S.U Urecheni

Organizeazi si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a voluntarilor

in caz de incendiu, avarii, calamita{i naturale, inundatii, explozii si alte situatii de urgenti;
Planificd si conduce activititile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de aplicare
a documentelor operative;

Asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de functionare punctele de
comanda (locurilor de conducere) in situatii de urgenta civila si si le doteze cu materiale
si documente necesare, potrivit ordinelor in vigoare;

Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea
si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul acestuia, In mod oportun, in cazul
producerii unor urgente civile sau la ordin;

Conduce lunar, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de
interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

Asigura studierea si cunoasterea de cétre personalul serviciului voluntar a
particularitdtilor localitatii si clasificdrii din punct de vedere al protectiei civile precum si
principalele caracteristici ale factorilor de risc care ar influenta urmarile situatiilor de
urgentd din zona de competenta;

intocmeste situatia cu mijloacele, aparatura, utilajele si instalatiile din localitate care pot
fi folosite in situatii de urgentd pe care o actualizeazd permanent;

Asigurd incadrarea serviciului de interventie cu personal de specialitate;

Informeaza primarul si compartimentul/specialistul de prevenire cu atributii pe linia
situatiilor de urgentd despre starile de pericol constatate pe teritoriul localitatii;

Verificad modul cum personalul serviciului voluntar respectd programul de activitate si
regulamentul de organizare si functionare a serviciului voluntar;

Executd instructaj general si periodic cu personalul muncitor din primérie si din
institutiile subordonate primariei;

Intocmeste si verificd documentele operative ale serviciului;

Controleazi ca instalatiile, mijloacele si utilajele de stins incendiu, celelalte materiale
pentru interventie de pe teritoriul localitdtii sa fie Tn stare de functionare si intretinute
corespunzatoare;

Tine evidenta participarii la pregétire profesionald i calificativele obtinute;

Tine evidenta aplicatiilor, exercitiilor si interventiilor la care a participat serviciul
voluntar;

Urmareste executarea dispozitiilor date cétre voluntari si nu permite amestecul altor



persoane neautorizate in conducerea serviciului;

Participa la instructaje, schimburi de experienta, cursuri de pregitire profesionala,
organizate de serviciile profesioniste pentru situatii de urgenta;

Participd la verificarea cunostintelor membrilor serviciului voluntar la incadrare,
trimestrial si la sfarsitul anului pentru atestarea pe post conform indicatorilor de
calificare;

Impreund cu compartimentul/specialistul de prevenire verificd modul de respectare a
masurilor de prevenire in gospodariile populatiei si pe teritoriul agentilor economici din
raza localitdtii;

Face propuneri privind imbunatatirea activitatii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;

Pregiteste si asigurd desfasurarea bilanfului anual al activitatii serviciului voluntar;
Executa atributiile prevdzute in regulamentele si instructiunile pe linia protectiei civile,

prevenirii §i stingerii incendiilor si a agentului de inundatii.

Compartiment administrativ

Este un compartiment functional in structura organizatorica a Primariei comunei Urecheni,

aflat sub directa coordonare a viceprimarului comunei.

Compartimentul administrativ are ca obiect de activitate asigurarea efectuarii activitatilor de

gospodarire, intretinere-reparatii si de deservire, in cadrul Primariei Comunei Urecheni.

In exercitarea atributiilor sale Compartimentul administrativ, colaboreaza cu celelalte

compartimente din cadrul Primariei Urecheni.

Atributii

Gestioneaza, monitorizeaza si distribuie functie de cerintele celorlalte compartimente
bunuri materiale, mijloace fixe si obiecte de inventar, aflate in administrarea directa a
Primariei Comunei Urecheni, aplicand legislatia aferenta;

Evalueaza eficienta derularii contractelor cu furnizorii de materiale si prestari de
servicii, evaluare ce va fi transmisa compartimentului achizitii publice;

Pastreaza si raspunde de cartile tehnice ale instalatiilor , urmarind ca la termenele

scadente sa se execute reparatiile si intretinerea acestora, conform legislatiei specifice;

Supravegheaza efectuarea curateniei in spatii cu destinatia: birouri, spatii comune
(sali conferinte, holuri) in grupurile sanitare si curtea interioara, in conformitate cu
normele sanitare si de protectia muncii;

Tine evidenta obiectelor de inventar din compartimentul respectiv;

Realizeaza periodic si ori de cate ori este necesar lucrari de revizie si de intretinere



a iluminatului public de pe raza comunei.

e Realizeaza periodic reviziile electrice ca: reparatiile curente la toate institutiile de
invatamant precum si la imobilele aflate in proprietatea comunei.

e Realizeaza intretinerea instalatiilor sanitare si de apa curenta la unitatile scolare si
prescolare asigura intretinerea si repararea curenta a feroneriei apartinand
cladirilor aflate in administrarea primariei.

Atributii pe linie de intretinere retea apa potabila.

e Intretinerea retelei de apa potabila de pe teritoriul comunei Urecheni;
e Asigurarea umplerii rezervorului de apa;

e Asigurarea bunei functionari si intretinerea pompelor;

¢ [Instalarea si sigilarea apometrelor;

e Participarea impreuna cu agentii incasatori la citirea apometrelor;
» Diagnosticarea defectiunilor retelelor de alimentare cu apa;
» Efectuarea probelor de presiune la retelele de alimentare cu apa;

e Executarea lucrarilor preliminare lucrérilor de montaj, intretinere i reparare la retelele de
alimentare cu apd;

e Executia lucrérilor de montaj retele de alimentare cu apa (noi);

e Inlocuirea apometrelor si intrefinerea ansamblelor de masur;

o Inlocuirea tronsoanelor defecte din reteaua de alimentare cu api;

o Intretinerea constructiilor si anexelor retelelor de alimentare cu apa;

e Pregitirea refelelor de alimentare cu apa pentru iarna;

o Remedierea avariilor la retelele de alimentare cu apa — cu intreruperea apei,

¢ Remedierea defectiunilor din retelele de alimentare cu apa — fard Intreruperea apei;
e Revizia preventiva a retelelor de alimentare cu apa;

e Supravegherea functionarii retelei de alimentare cu apa;

Compartimentul Politie Locala

Atributii

Compartimentul Politie locala este constituit si functioneaza potrivit prevederilor Legii nr.155/2010
a Politiei Locale, Regulamentului-cadru de organizare si functionare a politiei locale aprobat prin
H.G. nr.1332/2010, organigramei si a statului de functii aprobate de Consiliul Local al comunei

Urecheni.



Este un compartiment functional fard personalitate juridica, destinat s apere drepturile si libertatile

fundamentale ale persoanei, a proprietatii private si publice, sa prevind si sa descopere infractiunile

pe raza de competenta, in urmétoarele domenii:

» ordinea si linistea publica, precum si paza bunurilor;
» circulatia pe drumurile publice;

 disciplina in constructii si afisajul stradal;

« protectia mediului;

¢ activitatea comerciali;

e evidenta persoanelor;

« alte domenii stabilite prin lege.

Intreaga activitate se desfisoara exclusiv pe baza si in executarea legii, precum si a actelor

autoritafii deliberative si ale celei executive ale administratiei publice locale in interesul

comunitatii locale, in conformitate cu reglementarile specifice fiecirui domeniu de activitate, cu

respectarea principiilor legalitatii, increderii, previzibilitatii, proximitdtii si proportionalititii,

S

deschiderii §i transparentei, eficientei si eficacitatii, rispunderii si responsabilititii, impartialitatii si

nediscriminarii.

Mentine ordinea si linistea publica in zonele si locurile stabilite prin planul de ordine si
siguranta publica al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
Mentine ordinea publica in imediata apropiere a unitatilor de invatamant publice, a unitatilor
sanitare publice, precum si in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau in
administrarea unitatilor/ subdiviziunilor administrativ-teritoriale sau a altor institutii/servicii
publice de interes local, stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

Participa, impreuna cu autoritatile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor periclitate de calamitati naturale ori
catastrofe, precum si de limitare si inlaturare a urmarilor provocate de astfel de evenimente;
Actioneaza pentru identificarea cersetorilor, a copiilor lipsiti de supravegherea si ocrotirea
parintilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la
incredintarea acestora serviciului public de asistenta sociala in vederea solutionarii
problemelor acestora, in conditiile legii;

Constata contraventii si aplica sanctiuni, potrivit competentei, pentru nerespectarea legislatiei

privind regimul de detinere a cainilor periculosi sau agresivi, a celei privind programul de



gestionare a cainilor fara stapan si a celei privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor caini si acorda
sprijin personalului specializat in capturarea si transportul acestora la adapost;

Asigura protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;
Participa, impreuna cu alte autoritati competente, la asigurarea ordinii si linistii publice cu
ocazia mitingurilor, marsurilor, demonstratiilor, procesiunilor, actiunilor de pichetare,
actiunilor comerciale promotionale, manifestarilor cultural artistice, sportive, religioase sau
comemorative, dupa caz, precum si a altor asemenea activitati care se desfasoara in spatiul
public si care implica aglomerari de persoane;

Asigura paza bunurilor si obiectivelor aflate in proprietatea unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale si/sau in administrarea autoritatilor administratiei publice locale sau a
altor servicii/institutii publice de interes local, stabilite de consiliul local.

Constata contraventii si aplica sanctiuni pentru nerespectarea normelor legale privind
convietuirea sociala stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritatilor administratiei
publice centrale si locale, pentru faptele constatate in raza teritoriala de competenta;
Acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrative teritoriale, sprijin imediat
structurilor competente cu atributii in domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii

publice.

Consilierul personal al primarului.

Asigura consilierea primarului de probleme specifice;

Participa si coordoneaza activitatea specifica privind elaborarea documentelor specifice;
Reprezinta, prin delegare, primarul Comunei Urecheni la activitatile specifice, precum si la
intalnirile cu reprezentantii structurilor cu atributii similare;

Realizeaza materiale documentare pentru probleme complexe ce necesita o documentatie
voluminoasa,

Intocmeste notele de prezentare a unor lucrari/documente pentru a fi prezentate primarului
comunei;

Mentine legatura cu aparatul executiv al primariei cat si cu alte institutii din administratia
publica;

Raspunde de cunoasterea si aplicarea legislatiei specifice domeniului de activitate;

Raspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor
aprobate sau dispuse expres de catre conducerea institutiei, si de raportarea asupra modului

de realizare a acestora;



Compartimentul relatii cu publicul

Face tot posibilul pentru scurtarea timpului si a efortului depus de cetitean pentru rezolvarea
problemei sale;

Face tot posibilul pentru a evita stresul cetdteanului, generat de cele mai multe ori de
imposibilitatea lui de a depista modalitatea de obtinere a unor drepturi legale sau informatii
utile, indruméndu-1 cétre departamentul (serviciul, compartimentul sau persoana) care ii poate

rezolva problema;

Asigurd reprezentarea fiecarui compartiment din cadrul institutiei Primarului, prin functionarii

publici care primesc, verifica cereri §i dau informatii cetitenilor;

Asigurd expedierea documentatiilor, atunci cand este obligatorie inménarea acestora personal
beneficiarului;

Are obligatia de a comunica, telefonic sau in scris, compartimentelor din cadrul primariei,
orice problemd apérutd, care tine de competenta acestora, urmarind ca informatiile pe care le
furnizeaza si fie corecte si actuale;

Pune la dispozitia cetdtenilor care solicitd avizele si acordurile elaborate de serviciile de
specialitate ale aparatului executiv al primdriei, date si informatii privind documentatia
necesara obtinerii acestora;

Informeazi cetétenii asupra stadiului de solutionare a lucrarilor, in termenul stabilit de lege;

asigurd programarea la audientele acordate de Primar, Viceprimar si Secretar a cetitenilor, a
agentilor economici si a reprezentantilor diferitelor institutii particulare sau autoritati publice,
prin intocmirea notelor de audiere;

Prezintd notele de audiere tuturor compartimentelor in vederea informarii asupra problemelor
semnalate de petenti si asigurd asistenta la audiente, tindnd evidenta acestora;

Repartizeazi, pe serviciile de specialitate, toate reclamatiile si sesizérile primite de la centrul
de informare pentru cetiteni sau de la Consiliul Local, care nu trec prin Registratura
Generala;

Primeste, Inregistreazi si tine evidenta reclamatiilor si sesizarilor primite prin linia telefonica
a primariei;

Verificd continutul dosarului (pentru diverse solicitdri) in momentul depunerii la primarie;

Are obligatia sd precizeze, pentru informatiile solicitate verbal, conditiile si formele in care are

loc accesul la informatiile de interes public si poate furniza pe loc informatiile solicitate;



o Stabileste un program minim pentru comunicarea informatiilor de interes public solicitate
verbal, care va fi afisat la sediul primariei si la sediile punctelor de informare si consiliere
pentru cetdteni; acesta se va desfasura in mod obligatoriu in timpul programului de lucru al
primdriei;

e Comunicd, imediat daca este posibil sau in cel mult 24 de ore, informatiile de interes public
solicitate verbal;

» Rispunde de buna organizare si desfisurare a activitatii de primire, inregistrare §i rezolvare
a petitiilor care sunt adresate primdriei, prin indrumarea acestora cdtre compartimentele de
specialitate, cu precizarea termenului de trimitere a raspunsului;

o Intocmeste un raport semestrial, pe baza ciruia Primarul va analiza activitatea proprie de
solutionare a petitiilor;

o Pune gratuit la dispozitie formularele tip de redactare a petitiilor si a reclamatiilor
administrative;

o Indrumai cetitenii care se adreseazi pentru rezolvarea unor probleme personale, civice sau

sociale care nu intrd in competenta primariei, citre institutiile in sarcina cérora revin.

CAPITOLUL IV
REGULI SI PROCEDURI DE LUCRU GENERALE

Pentru a se asigura bunul mers al activitatii tuturor compartimentelor din cadrul Primariei comunei
Urecheni se stabilesc reguli generale de functionare, care trebuie respectate de ctre toti salariatii.

Procedurile de lucru generale stabilesc modalitatea in care mai multe compartimente din primarie
conlucreaza in vederea aducerii la indeplinire a unor sarcini stabilite de conducerea executivului.

Procedura de efectuare a achizitiilor de produse, servicii sau lucrari

Compartimentul emitent va intocmi un referat de necesitate si oportunitate pentru orice achizitie de

servicii sau produse, care va cuprinde:

o denumirea serviciului sau a produsului;
» cantitatea de produse solicitatd sau lucrarea vizatd;
o valoarea estimata in lei si euro, fara TVA, pe bucati si valoarea totald a achizitiei, cumulata
pe 12 luni, pentru produsele similare;
» capitolul din prevederea bugetard pe anul in curs, unde existd prevazute fondurile pentru
achizitie.
Referatul va fi semnat de cédtre compartimentului care solicitd achizitia, si va purta viza
Compartimentului financiar contabil.

Referatul va fi semnat de primar sau viceprimar in limita delegatiilor de competenta si va fi



transmis compartimentului financiar contabil in vederea stabilirii modalitétii de achizitie in

conformitate cu prevederile legale.

Procedura urmiririi contractelor de achizitii publice

Contractele incheiate de Primaria comunei Urecheni, cu persoane fizice sau juridice vor fi
elaborate si redactate de un reprezentant al primdériei, consilier juridic, care va semna pe fiecare
contract elaborat si va raspunde din punct de vedere juridic de corectitudinea datelor, precum si de
legalitatea clauzelor.

Contractele propuse de partile contractante vor avea doar un caracter consultativ.

Contractele se semneazd, din partea primériei, de cétre Primar, seful compartimentului care a
initiat procedura de achizitie (prin intocmirea referatului de necesitate si oportunitate) sau un
imputernicit legal al acestuia, seful Biroului buget, contabilitate, salarizare sau un imputernicit
legal al acestuia si va purta viza de control financiar preventiv. Contractele vor fi semnate pe
fiecare pagind, de citre ambele parti.

Dupa semnare, contractul nu va putea fi propus spre modificare fard a fi Insotit de un referat, in
care sa se stipuleze natura modificarilor intervenite si numele functionarului care se face vinovat
de redactarea defectuoasa a continutului contractului respectiv.

Biroul buget, contabilitate, salarizare va transmite o copie dupd contract, spre urmdrire si
gestionare, Insotit de o adresd, structurii care a initiat achizitia respectiva iar seful acesteia va
desemna o persoand din subordinea sa care, va urmari modul de indeplinire a clauzelor
contractului.

Procesul-verbal de receptie a serviciului sau produsului care face obiectul contractului va fi
semnat de ciitre seful structurii initiatoare, persoana desemnata sd urmareascd contractul si
celelalte pdrti contractante.

Facturile emise de citre partea contractantd vor purta viza ,bun de plata”, plata se va efectua

numai dupa acordarea controlului financiar preventiv.

Procedura gestionirii si comunicirii informatiilor de interes public

in conformitate cu prevederile Legii nr.544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes
public, prin informatii de interes public se intelege orice informatie care priveste activititile unei
autorititi publice sau institutii publice, indiferent de suportul ori de forma sau de modul de
exprimare a informatiei.

Pentru a se asigura informarea eficienta si corectd a cetdtenilor care se adreseaza primdriei, prin
intermediul compartimentelor care desfisoard activitati de relatii cu publicul, din aparatul de
specialitate al Primarului au obligatia de a comunica acestora, din oficiu, toate informatiile de

interes public, pentru a fi puse la dispozitia cetatenilor, precum si toate modificarile care apar pe



parcursul timpului.
Vor fi comunicate din oficiu urmétoarele informatii de interes public:

* actele normative care reglementeaza organizarea si functionarea primariei;

* structura organizatoricd, atributiile compartimentelor, programul de functionare, programul de
audiente al primariei comunei Urecheni, numele si prenumele persoanelor din conducerea
primariei §i ale functionarului responsabil cu difuzarea informatiilor publice;

» coordonatele de contact ale primariei comunei Urecheni, respectiv: denumirea, sediul,
numerele de telefon, fax, adresa de e-mail si adresa paginii de internet;

» sursele financiare, bugetul si bilantul contabil;

» lista cuprinzdnd documentele de interes public;

lista cuprinzand categoriile de documente, produse si/sau servicii, gestionate potrivit legii;

+ modalitatile de contestare a deciziei autoritafii sau a institutiei publice in situatia in care
persoana se considerd vitimata in privinta dreptului de acces la informatiile de interes public
solicitate.

Procedura privind audientele

Dupa inregistrarea formularelor de audient de catre functionarii desemnati, acestea vor fi trimise
la primar sau viceprimar si la compartimentele din cadrul primiriei, dupi caz.
Formularele de audienta vor fi distribuite spre completare, compartimentelor de resort si vor fi

returnate dupd completarea lor corecti.

Secretariatul primarului sau viceprimarului, precum si compartimentele vor intocmi (conform
precizarilor primite de la primar, viceprimar), programarea persoanelor care vor fi primite in
audientd si vor asigura inscrierea lor intr-un registru special destinat acestui scop.

Procedura privind comunicarea modului de solutionare a sesizirilor telefonice primite

de la populatie
Compartimentele din cadrul primériei, care au primit spre solutionare sesiziri telefonice
inregistrate si distribuite de catre Compartimentul relatii publice au obligatia de a comunica in

scris modul de solutionare a sesizarilor, conform prevederilor legale.

Procedura privind publicarea anunturilor in mijloacele mass-media

Pentru orice anunt care trebuie publicat in mass-media este necesar un referat al compartimentului
emitent, aprobat de Primar, in care sa se specifice clar data aparitiei, publicatiile, numarul de
aparitii i zilele aparitiilor, precum si alte detalii referitoare la modul de mediatizare (dimensiunile
pentru machetarea paginii). In cazul anunturilor de televiziune si radio se va indica data aparitiei,
numdrul de aparitii i tronsonul de timp in care se doreste a fi emis, intrucit acesta depinde de

orele de audienta.



DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art. 11 Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in actele normative,
atribufiile prevazute in prezentul regulament nu sunt limitative si se completeazd de drept in functie
de modificarile legislative din domeniul de activitate al compartimentelor din cadrul Primariei

Urecheni.

Art. 12 Se vor putea stabili si alte atributii decét cele prevazute in prezentul Regulament, pentru
personalul din cadrul compartimentelor de specialitate, prin dispozitia conducerii Primariei Comunei
Urecheni. Aceste sarcini vor fi prezentate in scris si asumate sub semnatura de catre cei indreptatiti

sa le aduca la indeplinire.

Art. 13 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifici si se completeazi, conform

legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobirii acestuia.

Art. 14 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se reactualizeazi ori de cite ori intervin

modificari in structura functionala a aparatului de specialitate a primarului comunei Urecheni.



