REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI RADUCANENI
Anexa la Hotararea nr. 8 din 27 februarie 2025 a Consiliului Local al Comunei Raducaneni

ROMANIA
JUDETUL IASI
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI RADUCANENI

Anexa la Hotararea nr. 8 din 27 februarie 2025

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE
a aparatului de specialitate al Primarului Comunei Raducdneni

Capitolul I

DISPOZITII GENERALE

Art. 1

(1) Prezentul Regulament de organizare si functionare (R.O.F) este actul administrativ care
detaliaza modul de organizare al aparatului de specialitate al primarului comunei Raducaneni, stabileste
regulile de functionare, politicile, procedurile si atributiile ce revin compartimentelor din cadrul structurii
organizatorice aprobate conform legii.

(2) Prin R.O.F. se reglementeazd modul de organizare a tuturor structurilor functionale din
primadrie, precum si relatiile ierarhice si de colaborare.

(3) Dispozitiile prezentului regulament se aplica atat functionarilor publici cét i personalului
contractual.

(4) Autoritatile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locala in Comuna
Raducaneni sunt: Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primarul, ca autoritate executiva.

(5) Functia de primar si functia de viceprimar sunt functii de demnitate publica.

(6) Structura de conducere a Primariei Comunei Raducaneni este constituitd din Primar —
autoritate executiva, viceprimar, secretar general al comunei, conducatorii serviciilor, birourilor si
compartimentelor functionale, asa cum sunt definite In structura organizatorica aprobatd, conform legii.

(7) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Raducaneni functioneaza in temeiul O.U.G.
nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificdrile si completarile ulterioare, in organizarea
acestuia urmarindu-se realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Sectiunea 1
PRIMARUL

Art. 2

(1) Primarul comunei Raducaneni, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei
publice locale, reprezintd U.A.T. Comuna Raducaneni in relatiile cu alte autoritati publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justitie, potrivit art. 154, alin. (6) din O.U.G. nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(2) Reprezentarea in justitie a unitatii administrativ- teritoriale se asigurd de catre primar. Primarul
std 1n judecatd 1n calitate de reprezentant legal al unitatii administrativ-teritoriale, pentru apararea
drepturilor si intereselor legitime ale acesteia, $i nu in nume personal, in conformitate cu prevederile art.
109 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

(3) Atributia de reprezentare n justitie poate fi exercitatd in numele primarului de catre consilierul
juridic din aparatul de specialitate ori de catre un avocat angajat in conditiile legii.

(4) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale cetdtenilor, a
prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor Presedintelui Romaniei, a
ordonantelor si hotararilor Guvernului, a hotararilor consiliului local. Primarul dispune masurile necesare
si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducdtori ai autoritdtilor administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozitiilor
presedintelui consiliului judetean, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.

(5) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de interes
local.
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(6) Primarul participa la sedintele consiliului local si are dreptul sa 1si exprime punctul de vedere
asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula amendamente de fond sau de
forma asupra oricaror proiecte de hotarari, inclusiv ale altor initiatori.

(7) Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul- verbal al
sedintei.

(8) Primarul comunei Raducaneni, indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii,
conform prevederilor art. 155, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare:

a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

c) atributii referitoare la bugetul local al unitatii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(9) Potrivit prevederilor art. 157, alin. (1) din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare, Primarul comunei Raducaneni poate delega, prin dispozitie,
atributiile ce 11 sunt conferite de lege si alte acte normative viceprimarului, secretarului general al unitatii
administrativ-teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, precum si conducatorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local, in functie de
competentele ce le revin In domeniile respective.

(10) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelard pot fi delegate si secretarului
general al comunei Raducaneni sau altor functionari publici din aparatul de specialitate cu competente in
acest domeniu, potrivit legii.

(11) In exercitarea atributiilor ce ii revin, primarul emite dispozitii.

(12) Primarul comunei este reprezentant de drept al U.A.T. Comuna Raducaneni in adunarile
generale ale asociatiilor de dezvoltare intercomunitara i in adundrile generale ale operatorilor regionali si
locali.

(13) Primarul este ordonatorul principal de credite.

Sectiunea 2
VICEPRIMARUL

Art. 3

(1) Comunele, orasele si municipiile au cate un primar si cite un viceprimar, iar municipiile
resedintd de judet au cate un primar si cate 2 viceprimari, alesi in conditiile legii.

(2) Viceprimarul este ales, prin vot secret, cu majoritate absolutd, din randul membrilor consiliului
local, la propunerea primarului sau a consilierilor locali.

(3) Exercitarea votului se face pe baza de buletine de vot. Alegerea viceprimarului se realizeaza
prin hotarare a consiliului local.

Art. 4

(1) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de
drept al acestuia, situatie in care exercitd, Tn numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia. Primarul
poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(3) Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. In cazul in
care mandatul consiliului local inceteaza sau inceteaza calitatea de consilier local, Tnainte de expirarea
duratei normale de 4 ani, inceteaza de drept si mandatul viceprimarului, fard vreo alta formalitate.

Art. S.

Viceprimarul comunei Raducdneni indeplineste atributiile delegate de catre primar, prin
dispozitie si coordoneaza direct activitatea structurilor functionale ale administratiei locale, precum si a
institutiilor publice si societatilor aflate in subordinea consiliului local, in limita delegérii de atributii,
dupa cum urmeaza:

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

b) raspunde in mod direct de activitatea Serviciului public de gospodarie comunald, in acest
sens avand obligatia, cu precadere, de a efectua toate lucrdrile privind infrumusetarea localitatilor
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comunei si de a rezolva, in limitele competentei, sesizarile cetatenilor referitoare la iluminat public, la
necesitatea efectuarii unor reparatii curente a unor drumuri, poduri, podete, s.a.

¢) raspunde in mod direct de activitatea Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta;

d) ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere, industriale sau de orice natura,
asigura igienizarea malurilor cursurilor de apa de pe raza comunei, decolmatarea santurilor, rigolelor si a
podetelor in vederea scurgerii apelor pluviale;

e) organizeaza efectuarea orelor de muncad de catre beneficiarii de venit minim de incluziune
potrivit Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune si evidentiaza munca prestata;

f) este membru al Comisiei locale de fond funciar, conform legii;

g) exercita controlul asupra activitatilor din Piata agro-alimentara Raducaneni si ia masuri
pentru buna desfasurare a acestora;

h) asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare in domeniul protectiei mediului,
gospodaririi apelor si salubritatii,

1) reprezintda Comuna Raducaneni Tn mod direct in relatia cu toate institutiile locale si centrale
care au atributii in domenii privind mediul, salubritatea, sdndtatea populatiei, gospodarirea apelor, situatii
de urgenta si in domeniul sanitar-veterinar.

j) urmareste indeplinirea prevederilor hotararilor consiliului local in domeniile delegate;

k) initiaza, prin compartimentele de specialitate, proiecte de hotarari pentru domeniile delegate;

1) indeplineste alte atributii prevazute de lege sau Incredintate de consiliul local sau de primar.

Sectiunea 3
SECRETARUL GENERAL

Art. 6
Fiecare unitate administrativ-teritoriald are un secretar general salarizat din bugetul local,
functionar public de conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinte politice, ce asigura
respectarea principiului legalitatii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functionarii aparatului de specialitate al primarului, continuitatea conducerii si realizarea
legaturilor functionale Intre compartimentele din cadrul acestora.
Art. 7
(1) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ- teritoriale nu poate fi sot, sotie sau
ruda pana la gradul al II-lea cu primarul sau cu viceprimarul, sub sanctiunea eliberarii din functie.
(2) Secretarul general al unitatii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu poate fi membru al unui
partid politic, sub sanctiunea destituirii din functie
Art. 8
Secretarul general al comunei Raducaneni coordoneaza, indruma si controleaza structurile
aparatului de specialitate al Primarului comunei Raducaneni, conform atributiilor delegate de catre
acesta, In conformitate cu prevederile art. 243 din O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare.
Art. 9
In conditiile O.U.G. nr. 57/2019, secretarul general al comunei Riducineni indeplineste
urmatoarele atributii:
e avizeazd proiectele de hotarari si contrasemneaza pentru legalitate dispozitiile primarului si
hotararile consiliului local;
e participad la sedintele consiliului local;
e asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar,
precum si Intre acestia si prefect;
e coordoneazd organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotdrarilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului;
e asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile publice si persoanele interesate a
actelor prevazute la lit. a);
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e asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea
hotararilor consiliului local;

e asigurd pregdtirea lucrarilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale
acestuia;

e poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobata cu modificari si completari prin Legea nr. 246/2005, cu modificarile
si completarile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitara din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul careia functioneaza,

e poate propune primarului inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a sedintelor ordinare
ale consiliului local;

e cfectueaza apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local;

e numard voturile si consemneaza rezultatul votarii, pe care il prezinta presedintelui de sedinta, sau,
dupa caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

e informeaza presedintele de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local;

e asigurd intocmirea dosarelor de sedintd, legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea
acestora;

e urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotarari ale consiliului local, sd nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in situatiile ce fac parte din sfera regimului general aplicabil conflictului de
interese pentru alesii locali; informeaza presedintele de sedintd, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege In asemenea
cazuri;

e certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitatii administrativ-teritoriale;

e alte atributii prevazute de lege sau sarcini date de consiliul local sau de primarul comunei
Réducaneni.

e asigurd secretariatul comisiei locale de aplicare a Legii fondului funciar nr. 18/1991, republicata,
cu modificarile si completarile ulterioare;

e semneaza certificatele de urbanism si autorizatiile de construire, conform Legii nr. 50/1991,
republicata, privind autorizarea executarii constructiilor si unele masuri pentru realizarea locuintelor
cu modificarile si completarile ulterioare;

e participd la diverse comisii in cadrul carora este numit;

e coordoneaza in mod direct §i Tndruma urmatoarele structuri functionale din institutie: Serviciul
Public de Asistentda Sociala, Serviciul Public Comunitar Local de Evidentd a Persoanelor,
Compartimentul registratura si relatii cu publicul, Compartimentul juridic, Compartimentul arhiva,
Compartimentul culturd, Compartimentul fond funciar si registrul agricol;

e coordoneaza si verificd modul de completare a Registrului agricol,;

e alte atributii prevazute de lege sau insarcinari date prin acte administrative de consiliul local sau
de primar, dupa caz.

Art. 10

Indeplineste atributiile stabilite prin lege sau alte acte normative privind organizarea si
desfasurarea alegerilor locale, parlamentare, prezidentiale, europarlamentare, a referendumurilor si a
recensdmantului.

Art. 11

In perioadele in care este absent din institutie, in conditiile legii, deleagd executarea atributiilor
functionale consilierului juridic, inlocuitorului legal al acestuia.

Art. 12

Atributii ale secretarului general al comunei in domeniul resurselor umane:

e intocmeste documentatia privind aprobarea sau modificarea organigramei aparatului de
specialitate al Primarului comunei Raducaneni, a numarului total de posturi si a statului de functii,
conform prevederilor legale, In baza propunerilor primite de la conducatorii structurilor
functionale sau a modificarilor legislative;
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asigurd Intocmirea documentatiei privind organizarea concursurilor pentru ocuparea functiilor
publice vacante si a posturilor contractuale vacante, a celor temporar vacante, a promovarilor n
functii de conducere, in clasa si in grad profesional;

raspunde si se asigurd de publicitatea posturilor vacante/temporar vacante pentru care se
organizeaza concurs de recrutare sau promovare, conform prevederilor legale in vigoare;
intocmeste documentele privind numirea, modificarea, suspendarea si incetarea raportului de
serviciu gi/sau a contractului individual de muncd pentru intreg personalul aparatului de
specialitate al Primarului Comunei Raducaneni;

intocmeste rapoarte si dispozitii pentru functionarii publici ale caror raporturi de serviciu se
suspenda sau inceteaza, precum si pentru functionarii publici care isi reiau activitatea;
intocmeste referate si dispozitii pentru: stabilire salarii de baza, acordare sporuri, premii §i
indemnizatii, promovare in clasa, promovare in grad profesional, precum si alte drepturi salariale
stabilite conform prevederilor legale, pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului;

solicita si centralizeazad fisele de post, {ine evidenta acestora pentru toate posturile, conform
prevederilor legale;

intocmeste, gestioneazd si raspunde de dosarele personale ale functionarilor publici si ale
personalului contractual din cadrul institutiei, conform prevederilor legale;

gestioneaza contractele de munca, prin intocmirea corectd §i la timp a tuturor contractelor
individuale de munca si a actelor aditionale, conform legii.

inregistreaza n baza de date on — line, contractele individuale de munca prin programul Revisal;
raspunde de efectuarea acestei atributii corect si in termenul legal;

raspunde de intocmirea situatiei privind planificarea concediilor de odihnd, in vederea aprobarii
de catre primar;

raspunde de evidenta si introducerea in baza de date a tuturor tipurilor de concedii: concedii de
odihna, medicale, de studii cu sau fara plata si interese personale, aprobate conform prevederilor
legale;

elibereaza, la cerere, adeverinte privind vechimea in munca/specialitate, precum si orice alt tip de
adeverinte care intrd in sfera de activitate a serviciului;

asigurd aplicarea prevederilor legale privind pensionarea pentru limitd de varsta sau invaliditate;
elibereaza angajatilor, la indeplinirea conditiilor legale, actele necesare depunerii documentatiei
de pensionare;

opereaza actele administrative privind modificarile intervenite in situatia functiilor si a
functionarilor publici, precum si incarcarea documentelor in format electronic pe Portalul de
management al functiilor publice si al functionarilor publici al Agentiei Nationale a
Functionarilor Publici;

urmdreste Intocmirea rapoartelor de evaluare anuale pentru functionarii publici si personalul
contractual din aparatul de specialitate al primarului;

actualizeaza formularul de evaluare a performantelor profesionale anuale ale functionarilor
publici si a personalului contractual, in functie de modificarile legislative;

intocmeste dispozitii ale primarului privind sanctionarea disciplinara a salariatilor din aparatul de
specialitate al primarului, precum si radierea sanctiunilor disciplinare, cu respectarea prevederilor
legale;

intocmeste statul de personal/functii ori de céte ori intervin modificari privind componentele
definitorii ale acestuia: structura organizatorica, numarul si categoria functiilor, numarul de
angajati, drepturile salariale lunare sau noi angajati;

are obligatia de a pastra confidentialitatea datelor cu caracter personal ale angajatilor si ale
candidatilor la concursurile de recrutare in vederea ocuparii unui post vacant precum si
confidentialitatea asupra activitatii in domeniul resurselor umane, cu exceptia celor care nu sunt in
contradictie cu principiul transparentei in administratia publica;

oferd functionarului public si personalului contractual, In baza principiului transparentei, toate
informatiile referitoare la raportul de serviciu sau munca al acestuia, din oficiu sau dupa caz la

Pagina S din 43



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI RADUCANENI
Anexa la Hotararea nr. 8 din 27 februarie 2025 a Consiliului Local al Comunei Raducaneni

cerere, precum si informatiile de interes public conform Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

e raspunde de implementarea prevederilor legale privind declaratiile de avere si de interese depuse
de functionarii publici si personalul de conducere si control care isi desfasoard activitatea in
cadrul autoritatii administratiei publice locale;

e tine evidenta declaratiilor de avere si de interese In format electronic, raspunde de publicarea
acestora in conditiile Legii 176/2010, prin scanare si postare pe site-ul institutiei, conform
termenelor legale, dupa caz si elibereaza dovezi privind depunerea declaratiilor;

e raspunde de implementarea prevederilor legale privind respectarea normelor de conduitd,
desemnat un consilier de etica;

e comunicd angajatilor sub semnaturd de primire dispozitiile in original care privesc raporturile de
serviciu si de munca precum si numirea in diferite comisii in termenul legal;

e asigurd formalitatile necesare Intocmirii si depunerii juramantului de catre functionarii publici
definitivi;

e intocmeste documentatia, conform legii, referitoare la functionarii publici debutanti; la sfarsitul
perioadei de stagiu colecteaza documentele necesare in vederea numirii in functie publica
definitiva sau eliberarii dupa caz;

e gestioneaza si raspunde de intocmirea dosarelor demnitarilor institugiei - primar si viceprimar,
modificari ale indemnizatiilor, eliberarea adeverintelor, la cererea acestora;

e claboreaza reglementari cu caracter intern: Regulamentul intern si Regulamentul de organizare si
functionare a aparatului de specialitate al primarului;

e asigurd comunicarea dintre conducerea institutiei si salariati cu privire la: drepturile salariale,
prevederile Regulamentului intern, a dispozitiilor referitoare la organizarea activitatilor;

e verifica si intocmeste rapoarte de specialitate cu privire la aprobarea organigramelor si statelor de
functii pentru serviciile publice subordonate Consiliului Local.

Capitolul IT
APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RADUCANENI

Art. 13

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Raducdneni este structurat pe
servicii/compartimente functionale, conform organigramei aprobate prin hotarare a Consiliului Local al
Comunei Raducéneni.

(2) Structura aparatului de specialitate al primarului si numarul de personal sunt stabilite in
concordantd cu specificul activitatii, conform competentelor stabilite prin lege, in limita mijloacelor
financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.

(3) Aparatul de specialitate al primarului cuprinde douad categorii de personal, dupd cum urmeaza:

a) functionari publici, carora le sunt aplicabile dispozitiile Ordonantei de urgentda nr.57/2019 privind
Codul administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare;
b) personal contractual, angajat pe bazd de contract individual de munca, care nu are calitatea de
functionar public si caruia 1i sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 53/2003 — Codul Muncii, republicata, cu
modificdrile si completarile ulterioare i ale Ordonantei de urgenta nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificarile si completarile ulterioare.

Sectiunea 1
ATRIBUTIILE GENERALE ALE PERSONALULUI CU FUNCTII DE CONDUCERE SAU CU
ATRIBUTII DE COORDONARE
Art. 14
(1) Personalul cu functie de conducere sau cu atributii de coordonare are obligatia de a stabili sau,
dupa caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele
de post intocmite pentru personalul din subordine, potrivit functiei si pregatirii profesionale, precum si
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criteriile si indicatorii de evaluare a personalului din subordine. Actualizarea fiselor de post precum si
intocmirea lor in cazul persoanelor nou angajate este de asemenea obligatorie ori de cate ori este nevoie.

(2) Personalul de conducere sau cu atributii de coordonare va asigura cunoasterea si aplicarea
actelor normative de referinta in administratia publica locala.

Art. 15

Persoanele aflate in functii de conducere sau cu atributii de coordonare sunt responsabile cu
aplicarea si implementarea programelor si strategiilor aprobate de autoritdtile administratiei publice
locale, si transformarea acestora in sarcini individuale de lucru. Se vor asigura ca acestea sa fie indeplinite
intr-o maniera care sa permitd atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la nivel de substructuri
organizatorice.

Art. 16

Conducerea serviciilor/compartimentelor din aparatul de specialitate al Primarului comunei
Raducaneni se realizeaza de catre persoanele cu atributii de coordonare, care organizeaza, controleaza si
raspund de activitatea functionarilor publici si a personalului contractual aflati in subordinea/coordonarea
lor, conform organigramei.

Art. 17

Persoanele cu atributii de coordonare, pe langa activitatea profesionald proprie, organizeaza
activitatea si urmaresc realizarea sarcinilor de catre functionarii din subordine, in acest sens, indeplinind
urmatoarele atributii:

a. organizeaza activitatea si pentru fiecare functionar din subordine;

b. intocmesc programele de activitate ale structurilor coordonate si le prezintd spre aprobare
persoanelor cu functii de conducere care coordoneaza activitatea, stabilesc masurile necesare si urmaresc
indeplinirea In bune conditii a obiectivelor din aceste programe;

c. urmaresc si raspund de elaborarea corespunzatoare a lucrarilor si finalizarea in termenele legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

d. asigura respectarea disciplinei In munca de catre personalul subordonat, luand masurile ce se
impun;

e. urmaresc si verifica activitatea profesionald a personalului din cadrul compartimentelor pe
care le conduc, ii indruma si sprijina in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

f. asigurd respectarea reglementarilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecarui
compartiment, organizeaza si urmaresc documentarea de specialitate a personalului din subordine;

g. repartizeazd sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor respective, dand
indrumarile corespunzatoare pentru solutionarea acestora;

h. verifica, semneazd sau vizeaza dupa caz, potrivit competentelor stabilite, lucrdrile si
corespondenta efectuate de personalul din subordine;

i. vegheaza si raspund, alaturi de personalul din subordine, de respectarea normelor legale si a
prevederilor din actele normative aflate in vigoare;

j. raspund de respectarea normelor de conduita si deontologie de catre personalul din subordine
in raporturile cu contribuabilii;

k. intocmesc fisele posturilor si cele de evaluare a performantelor profesionale individuale ale
personalului din subordine, pana la nivelul competentelor lor; propun formele de perfectionare
profesionald necesare bunei desfasurari a activitatii;

I. raspund de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petifiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 privind reglementarea
activitatii de solutionare a petitiilor, cu modificarile si completarile ulterioare si Legii 544/2001 privind
liberul acces la informatiile de interes public, cu modificarile si completarile ulterioare.

m. indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legatura cu
domeniul lor de activitate.

n. realizeaza instruirea din punct de vedere al securitatii muncii pentru personalul din subordine,
verifica asimilarea acestor cunostinte.
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Art. 18

Personalul de conducere sau cu atributii de coordonare din cadrul aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Raducaneni 1si desfasoara activitatea potrivit dispozitiilor legale prevazute pentru
functionarii publici si personalul contractual, dupa caz.

Sectiunea 2
STRUCTURA ORGANIZATORICA A APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI RADUCANENI

Art. 19

(1) Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, serviciile de specialitate colaboreaza cu serviciile
publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe centrale organizate la nivel judetean.

(2) in problemele de specialitate, structurile functionale din componenta aparatului de specialitate
al primarului intocmesc rapoarte de specialitate, proiecte de hotarari si dispozitii pe care le prezinta
primarului comunei Raducaneni, viceprimarului, secretarului general, in vederea avizarii $i propunerii
spre aprobare Consiliului Local sau primarului comunei Raducaneni, cu viza de legalitate a personalului
cu atributii in domeniul juridic si contrasemnarea de cétre secretarul general a actelor de autoritate ale
acestora.

(3) Compartimentele functionale raspund in fata primarului de aplicarea prevederilor hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului.

Art. 20

Prin atributiile si responsabilitdfile stabilite de lege si in conditiile prezentului regulament,
aparatul de specialitate al primarului Indeplineste, in principal, urmatoarele functii:

a) de strategie, prin care asigurd elaborarea strategiei de dezvoltare locald, a planurilor de
actiune sectoriala si a proiectelor prioritare;

b) de coordonare a serviciilor publice pentru punerea in aplicare a strategiei de dezvoltare
locala;

¢) de administrare a bugetului aprobat de consiliul local;

d) de colaborare cu serviciile deconcentrate ale statului, alte institutii publice locale, precum si
cu societatea civila;

e) de executie, prin care se aduc la Indeplinire hotararile consiliului local si dispozitiile
primarului, solutiondnd problemele curente ale colectivitatii locale;

f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor consiliului local si
dispozitiilor primarului in teritoriu.

Art. 21

Structura organizatorica a aparatului de specialitate al primarului comunei Raducaneni se
imparte in structuri permanente: servicii, compartimente.

Art. 22

Aparatul de specialitate al primarului comunei R&ducdneni are urmdtoarea structura
organizatorica:

1. CONDUCERE PRIMARIE

Primar

Viceprimar

Secretar general al comunei Raducéneni

YV VYV

2. SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
Compartiment autoritate tutelara si protectie sociala
Compartiment pentru asistenta persoanelor cu nevoi speciale
Compartiment centrul de zi ,, Trestiana”

YV V

3. SERVICIUL DE GOSPODARIE COMUNALA
» Compartiment iluminat public
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» Compartiment intretinere

4. SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA

5. Compartiment contabilitate

6. Compartiment taxe si impozite

7. Compartiment inspectie fiscald si executare creante bugetare
8. Compartiment urbanism si amenajarea teritoriului

9. Compartiment achizitii publice

10. Compartiment investitii i administrare domeniu public si privat
11. Compartiment juridic

12. Compartiment politia locala

13. Compartiment fond funciar si registrul agricol

14. Compartiment registratura si relatii cu publicul

15. Compartiment cultura

16. Compartiment arhiva

Sectiunea 3

ATRIBUTIILE STRUCTURILOR APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI RADUCANENI

Art. 23 SERVICIUL PUBLIC DE ASISTENTA SOCIALA
(1) Serviciul Public de Asistenta Sociald este structura specializata in administrarea si acordarea

beneficiilor de asistenta sociald si a serviciilor sociale, care, prin reorganizare, conform Hotararii nr. 76
din 29 noiembrie 2023 a Consiliului Local al Comunei Raducanenti, s-a constituit ca serviciu functional in
aparatul de specialitate al primarului, avand rolul de a identifica si solutiona probleme sociale ale
comunitdtii Tn domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor varstnice,
persoanelor cu handicap, precum si alte persoane aflate in situatii de nevoie sociala.

(2) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Serviciului Public de Asistenta Sociald sunt

asigurate de catre primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta.

(3) Serviciul Public de Asistenta Sociald are in componentd 3 compartimente:

1. Compartiment autoritate tutelara si protectie sociala;

2. Compartiment pentru asistenta persoanelor cu nevoi speciale;

3. Compartiment centrul de zi ,, Trestiana ™.

(4) Atributiile Compartimentului autoritate tutelara si protectie sociald sunt:

asigurarea si organizarea activitdtii de primire a solicitdrilor privind beneficiile de asistenta
sociala;

pentru beneficiile de asistenta sociald acordate din bugetul de stat, realizarea colectarii lunare a
cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale pentru plati si inspectie sociala;
verificarea Indeplinirii conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta sociala, conform
procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin hotarare a consiliului local si pregatirea
documentatiei necesara in vederea stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

intocmirea dispozitiilor de acordare/respingere sau, dupa caz, de modificare/suspendare/incetare
a beneficiilor de asistentd sociala acordate din bugetul local si le prezintd primarului pentru
aprobare;

comunicarea catre beneficiari a dispozitiile cu privire la drepturile si facilititile la care sunt
indreptatiti, potrivit legii;

urmarirea si raspunderea privind indeplinirea conditiilor legale de cétre titularii si persoanele
indreptatite la beneficiile de asistenta sociala;
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efectuarea sondajelor si anchetelor sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de risc de
excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate in care se pot afla membrii comunitatii si, in
functie de situatiile constatate, propune masuri adecvate in vederea sprijinirii acestor persoane;
participarea la elaborarea si fundamentarea propunerii de buget pentru finantarea beneficiilor de
asistenta sociala;

inregistrarea si solutionarea cererilor de solicitare a ajutorului de incluziune, in termen legal;
intocmirea anchetelor sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului de incluziune, in termen
legal;

urmadrirea indeplinirii de cétre beneficiarii de ajutor de incluziune a obligatiilor ce le revin;
efectuarea periodicd de noi anchete sociale in vederea respectdrii conditiilor care au stat la baza
acordarii ajutorului de incluziune;

inregistrarea si solutionarea pe baza de ancheta sociald a cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta;

transmiterea, in termen legal, a situatiile statistice privind aplicarea Legii nr. 196/2016 privind
venitul minim de incluziune;

intocmirea situatiilor lunare privind efectuarea orelor ce urmeaza a fi prestate de beneficiarii de
ajutor social, cu respectarea normelor de securitate si igiena in munca;

intocmirea situatilor privind persoanele si familiile marginalizate social si stabilirea masurilor
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale;

asigura acordarea/incetarea dreptului la ajutor pentru incalzirea locuintei cu lemne, beneficiarilor
de ajutor social in baza Legii nr. 196/2016 privind venitul minim de incluziune;

primirea cererilor pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii si actele doveditoare din care
rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;

intocmeste si Inainteaza Agentiei Judetene pentru Prestatii si Incluziune Sociald Iasi, borderoul
privind situatia cererilor inregistrate pentru acordarea alocatiei de stat;

primirea cererilor pentru schimbarea modalitatii de plata a beneficiului social si 1naintarea
borderoului privind situatia cererilor, catre AJPIS lasi.

verificarea indeplinirea conditiilor de eligibilitate a dreptului la acordarea tichetului de gradinit;
pe parcursul acordarii, asigura verificarea mentinerii conditiilor de acordare si indeplinirea
criterillor de prezentd a copiilor proveniti din familii defavorizate, propune spre
aprobare/modificarea/incetarea dreptului, dupa caz;

distribuirea tichetelor sociale de gradinita catre beneficiari;

intocmirea, lunar, a anexele privind tichetele sociale de gradinitd, comandate, distribuite,
achizitionate de unitatea administrativ teritoriala si returnate de catre titular;

intocmirea si transmiterea, lunar, Agentiei Judetene pentru Plati si Inspectie Sociala lasi, situatia
privind beneficiarii dreptului la stimulent educational.

monitorizarea si analizarea situatiei copiilor din unitatea administrativ-teritoriala, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea si sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

identificarea si evaluarea situatiile care impun acordarea de servicii si/sau prestatii pentru
prevenirea separarii copilului de familia sa, Tntocmind planul de servicii pe care il supune
primarului spre aprobare, prin dispozitie;

asigura consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;

propune primarului, in cazul in care este necesar luarea unor masuri de protectie speciald, in
conditiile legii;

orice alte sarcini dispuse de conducere 1n legatura cu activitatea proprie §i care nu sunt cuprinse
in prezentul regulament.

(5) Atributiile Compartimentului pentru asistenta persoanelor cu nevoi speciale sunt:

primirea dosarelor de incadrare in grad de handicap de la beneficiari atat pentru cazurile noi cat si
prelungiri, insotite de actele doveditoare si le transmite Serviciul de Evaluare Complexa a
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Persoanelor Adulte cu Handicap lasi din cadrul Directiei Generale de Asistentd Sociald si
Protectia Copilului lasi (DGASPC), in termen legal;
intocmirea anchetelor sociale necesare in vederea incadrarii in grad de handicap si in cazul
reevaludrii certificatelor de incadrare in grad de handicap, in vederea mentinerii dreptului, cu
conditia sa fie indeplinite conditiile legislatiei In vigoare;
verificarea activitatii  asistentului personal al persoanei cu handicap grav, cu privire la
indeplinirea obligatiilor prevazute in contractul de munca, daca este cazul;
intocmirea anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal, in
vederea reexpertizarii si incadrarii intr-un grad de handicap, factorii de mediu-anexa la ancheta
sociala, si a figselor de monitorizare a copiilor care beneficiaza de protectie speciald;
intocmirea anchetelor sociale pentru acordarea indemnizatiei de insotitor cuvenite parintilor sau
reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu handicap grav sau
reprezentantului sau legal;
intocmirea dosarul administrativ pentru persoanele incadrate in grad de handicap mediu,
accentuat si grav, precum si transmiterea acestora la Directia Generala de Asistenta Sociala si
Protectia Copilului lasi.
monitorizarea activitatii asistentilor personali;
primirea cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copii si a actelor doveditoare din care
rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept;
predarea dosarului pentru alocatia de stat functionarului desemnat din cadrul Compartimentului
autoritate tutelard si protectie sociald in vederea intocmirii borderoului care se va transmite la
AJPIS lasi in termenul legal;
primirea cererilor de acordarea a concediului de crestere copil si indemnizatiei lunare, precum si a
actelor doveditoare din care rezultd indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept, a
stimulentului de insertie si sprijinului lunar;
predarea dosarului pentru acordare indemnizatie pentru cresterea copilului functionarului
desemnat din cadrul Compartimentului autoritate tutelara si protectie sociala in vederea intocmirii
borderoului care va fi depus la A.J.P.L.S. lasi, in termenul legal.
primirea cererilor si actelor doveditoare pentru angajarea asistentului personal;
intocmirea referatului de aprobare/suplimentare a posturilor pe care vor fi angajati asistenti
personali pentru persoane cu handicap grav, care va fi supus aprobarii Consiliului Local;
intocmirea situatiilor statistice privind dinamica angajarii asistentii personali;
intocmirea, semestrial, a raportului privind activitatea desfasuratd de asistentii personali si il
supune aprobdrii Consiliului Local;
identificarea si monitorizarea copiilor cu parintii plecati la munca in straindtate si intocmirea si
transmiterea la D.G.A.S.P.C. lasi a tuturor solicitdrilor referitoare la aceasta categorie de copii;
asigurd consilierea si informarea familiilor cu copii in intretinere asupra drepturilor si obligatiilor
acestora, asupra drepturilor copilului si asupra serviciilor disponibile pe plan local;
vizitarea copiilor la locuinta lor si se informeaza despre felul in care acestia sunt ingrijiti, despre
sanatatea si dezvoltarea lor fizicd, educarea, invatatura si pregatirea lor profesionala, acordand, la
nevoie, indrumadrile necesare, iIntocmeste anchete sociale cu privire la situatia acestor copii;
propune primarului, daca este cazul, luarea unor masuri de protectie speciald, in conditiile legii;
identificarea copiilor cu parinti plecati la munca in strdinatate, precum si a celor care au revenit in
tara dupa o experienta de migratie de cel putin 12 luni;
solicitd in ultimul trimestru al fiecdrui an unitatilor scolare aflate pe raza lor administrativ-
teritoriald, informatii cu privire la copiii:

1) cu un singur parinte plecat in straindtate;

2) cu ambii parinti plecati 1n strainatate;

3) cu périntele unic sustindtor plecat in strainatate;

4) reveniti In tara dupa o experientd de migratie de cel putin 12 luni;
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deplasarea la domiciliul copilului si verificarea daca parintele plecat in strainatate a notificat,
conform legii, plecarea sa, precum si dacd a desemnat o persoand eligibild pentru ingrijirea
copilului;

in primele 6 luni de la nominalizarea persoanei, asistentul social si asistentul medical comunitar
vor vizita o datd la doud luni domiciliul persoanelor desemnate, in vederea informarii si consilierii
acestora privind raspunderea ce le revine in cresterea si ingrijirea copilului;

identificarea familiilor cu risc medico-social din cadrul comunitatii;

determinarea nevoilor medico-sociale ale populatiei cu risc;

culegerea datelor despre starea de sandtate a familiilor din teritoriul unde isi desfdsoara
activitatea;

stimularea de actiuni destinate protejarii sanatatii;

identificarea, urmadrirea si supravegherea medicald a gravidelor cu risc medico-social in
colaborare cu medicul de familie si cu asistenta din cadrul cabinetului medical individual, pentru
asigurarea in familie a conditiilor favorabile dezvoltarii nou-ndscutului;

efectuarea de vizite la domiciliul lauzelor, recomandand masurile necesare de protectie a sdnatatii
mamei $i a nou-nascutului;

supravegherea, in mod activ, a starii de sanatate a sugarului si a copilului mic;

promoveaza necesitatea de aldptare si practicile corecte de nutritie;

participarea la desfasurarea diferitelor actiuni colective, pe teritoriul comunitatii: vaccinari,
programe de screening populational, implementarea programelor nationale de sanatate;
participarea la aplicarea masurilor de prevenire si combatere a eventualelor focare de infectii;
semnalarea medicului de familie a cazurile suspecte de boli transmisibile constatate cu ocazia
activitdtilor 1n teren;

efectuarea de vizite la domiciliul sugarilor cu risc medico-social tratati la domiciliu si urmarirea
aplicarii masurilor terapeutice recomandate de medic;

urmadrirea si supravegherea, in mod activ, a copiilor din evidenta speciald (TBC, HIV/SIDA,
prematuri, anemici etc.);

identificarea persoanelor neinscrise pe listele medicilor de familie; urmareste si supravegheaza
activ nou-nascutii ale caror mame nu sunt pe listele medicilor de familie sau din zonele in care nu
existd medici de familie;

orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie §i care nu sunt cuprinse
in prezentul regulament.

(6) Atributiile Compartimentului centrului de zi ,, Trestiana” sunt:

de a oferi copiilor cu risc de abandon scolar si care provin din familii defavorizate sansa de a-si
depasi dificultatile de invatare;

organizeaza activitdti de grup/socializare cu scopul combaterii marginalizarii sociale;
organizeaza campanii de prevenire a abandonului scolar si campanii de educatie pentru sanatate;
organizeaza activitati educative de timp liber;

organizeaza cursuri de scriere, citire, dictare;

organizeaza activitdti cotidiene cu caracter gospodaresc, activitdti artistice si sportive pentru
petrecerea timpului liber;

organizeaza instruiri In care se aduce la cunostinta parintilor situatia scolard si abaterile de
conduitd ale copiilor inscrisi la activitdtile centrului, precum si ultimele noutéti in materie de
legislatie privind drepturile sociale ale acestora;

acorda consiliere familiilor beneficiare, in special la realizarea dosarelor pentru ajutoarele sociale
furnizate de stat, medierea relatiilor cu familia largita;

organizeaza informari/cursuri cu sprijinul cadrelor medicale din comuna si a asistentului medical
comunitar a caror tematica vizeazd in principal problemele cu care se confruntd familiile
beneficiare ale serviciilor noastre: norme de igiena, alcoolism, contraceptie, etc.

Art. 24 SERVICIUL DE GOSPODARIE COMUNALA
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(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Serviciului de gospodarie comunala sunt
asigurate de catre viceprimarul comunei, potrivit delegarii de atributii.

(2) Serviciului de gospodarie comunala are in componenta 2 compartimente:
a) Compartiment iluminat public;
b) Compartiment intretinere.
(3) Atributiile Compartimentului iluminat public sunt:

e intretinerea si repararea iluminatului public, in conditii de calitate si la termenele stabilite;

e respectarea tehnologiei de executie In conformitate cu prescriptiile energetice, fiselor si normelor
tehnice;

e orice alte sarcini dispuse de conducere 1n legatura cu activitatea proprie si care nu sunt cuprinse in
prezentul regulament.
(4) Atributiile Compartimentului Intretinere sunt:

e cxecutarea de lucrdri de degajare a terenurilor domeniului public destinate spatiilor verzi, de
corpuri straine (resturi menajere, resturi vegetale, ambalaje, etc.);

e executarea de lucrdri de pregatire, amenajare si intretinere spatii verzi din parcuri si alte zone
amenajate ca spatii verzi din domeniul public;

e executarea de lucrdri interioare si exterioare specifice de Intretinere si reparatii ale cladirilor care
apartin domeniului public;

e executarea de lucrari de montaj si instalare a mobilierului stradal;
executarea de lucrdri de montaj, intretinere si reparare a afisierelor publice;
executarea de lucrari de intretinere si reparare pentru instalatiile aferente cladirilor administrative
ale primariei;

e cxecutarea de lucrari de pavoazare a comunei pentru zile festive;
raspunde de receptia si stocarea materialelor receptionate si inventariate, in calitate de gestionar;
mentinerea in permanentd a starii de curdtenie a sediului primadriei, anexelor si curtii
aferente;

e aprovizionarea cu piese de schimb, combustibil si lubrifianti;

e orice alte sarcini dispuse de conducere 1n legatura cu activitatea proprie si care nu sunt cuprinse in
prezentul regulament.

Art. 25 SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activittii Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta
sunt asigurate de catre viceprimarul comunei, potrivit delegarii de atributii.

(2) Atributiile Serviciului voluntar pentru situatii de urgenta sunt:

o desfasoard activitati de informare si instruire privind cunoasterea si respectarea regulilor si
masurilor de comportare in caz de situatii de protectie civila;

e verificd modul de aplicare a normelor, dispozitiilor, instructiunilor si masurilor care privesc
managementul protectiei civile;

e sprijind actiunile de interventie in situatii de urgentd, salvarea, acordarea primului ajutor si
protectia persoanelor si a bunurilor periclitate;

e acorda ajutor in conditiile legii, persoanelor a caror viata este pusd in pericol in caz de explozie,
inundatii, alunecari de teren, accidente, precum si in alte tipuri de risc;

e participa la cercetarea si descoperirea in timp oportun a urmarilor situatiilor de protectie civila;

e mentine in stare de functionare sistemele de transmisiuni-alarmare in scopul instiintarii i
alarmarii populatiei si asigurarea fluxului informational-decizional;

e participad la actiunea de addpostirea populatiei, precum si sprijinirea actiunilor de construire si de
amenajare a adaposturilor;

e sprijind actiunea de acordare a primului ajutor, trierea si transportul victimelor la unitatile
medicale cat si a animalelor ranite si/sau contaminate;

e sprijind actiunea de aplicare a masurilor imunologice si antiepidemice pentru populatiei si
animale;
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sprijina actiunea de scoatere si salvare a victimelor de sub daramaturi, din adaposturile avariate,
salvarea de la Tnaltimi a victimelor;

participa la deblocarea cdilor de comunicatii si a cailor de acces spre locurile de interventie;
participa la evacuarea populatiei in caz de accident nuclear/urgenta radiologica;

participd la evacuarea populatiei din zonele calamitate si transportul sinistratilor in locatiile
temporare;

acordd ajutor pentru decontaminarea populatiei, membrilor formatiunilor de interventie,
animalelor, cladirilor, terenului, mijloacelor de transport, tehnicii, aparaturii, utilajelor,
echipamentului;

intocmeste si actualizeaza planurile de protectie civila prevazute de lege;

intocmeste si actualizeaza Planul de analiza si acoperire a riscurilor, Figa localitatii si le supune
aprobarii;

planificd si executd exercitiile anuale pentru alarmarea si evacuarea salariatilor;

asigurd tematica si desfasurarea activitatii de instruire periodicd in domeniul situatiilor de urgenta,
a salariatilor;

asigura evacuarea in caz de situatii de urgenta:

realizeaza instruirea personalului propriu privind atributiile ce ii revin din organizarea evacudrii in
caz de cutremur si atac aerian;

asigurd amenajarea, daca este nevoie, a locurilor de evacuare pentru persoane §i bunuri;
analizeaza, semestrial si ori de cate ori este nevoie, capacitatea de aparare impotriva incendiilor a
unitdtii administrativ-teritoriale si informeaza primarul si inspectoratul pentru situatii de urgenta
cu privire la masurile stabilite pentru optimizarea acesteia;

asigurd controlul respectarii masurilor de aparare impotriva incendiilor pe timpul adunarilor sau al
manifestarilor publice;

realizeaza controlul pentru mentinerea in stare de functionare a cailor de acces, a sistemelor de
anuntare, alarmare, precum si de alimentare cu apa in caz de incendiu;

organizeaza si executa controlul respectarii regulilor de aparare Impotriva incendiilor la gradinite,
scoli, liceu, institutii publice;

asigura, prin mijloacele aflate la dispozitie, desfasurarea activitatilor de informare si educatie anti
incendiu a salariatilor si 1i informeaza cu privire la modul de comportare si de interventie in caz de
incendiu;

analizeaza anual dotarea cu mijloacele tehnice de apdrare Impotriva incendiilor si propune
completarea acesteia, conform normelor in vigoare;

analizeaza si solutioneaza petitiile cetatenilor in problema apararii impotriva incendiilor, in limita
competentelor;

indeplineste orice alte obligatii prevazute de lege privind apararea impotriva incendiilor;
intocmeste si actualizeaza planurile de protectie impotriva incendiilor si conditiile pentru aplicare
a acestora In orice moment;

participa la controlul pe linia apararii impotriva incendiilor desfasurat de inspectorii de prevenire
din cadrul inspectoratului pentru situatii de urgenta judetean;

participd, la actiuni pe tema apdrarii impotriva incendiilor, precum cursuri, instructaje, analize
organizate de inspectoratul pentru situatii de urgenta judetean sau de alte organe Tmputernicite
prin lege si propune organizarea unor astfel de actiuni;

verificd existenta, modul de amplasare si starea fizicd a indicatoarelor de securitate;

elaboreaza si pastreaza instructiunile de aparare impotriva incendiilor si le supun aprobarii de
catre primar;

actualizeaza ori de cate ori este cazul, instructiunile de aparare impotriva incendiilor, n functie de
modificarile conditiilor care au stat la baza Intocmirii lor, precum si de modificarile legislative,
constructive, de personal si altele asemenea;

afiseaza la fiecare loc de munca extrase din instructiunile de aparare impotriva incendiilor,
cuprinzand prevederi specifice;
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e realizeazd controlul intern privind respectarea normelor generale de aparare Tmpotriva
incendiilor;

e asigurd evacuarea in caz de situatii de urgenta:

e realizeaza instruirea personalului propriu privind atributiile ce ii revin din organizarea evacuarii in
caz de incendiu;

e asigura amenajarea, daca este nevoie, a locurilor de evacuare pentru persoane si bunuri.

e 1ndeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie §i care nu sunt
cuprinse in prezentul regulament.

Art. 26 COMPARTIMENT CONTABILITATE
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Contabilitate sunt

asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta

(2) Atributiile Compartimentului Contabilitate:
e asigurd aplicarea legislatiei de specialitate in vederea furnizarii informatiilor financiar contabile
privind patrimoniul public si privat, sursele de finantare, executia de casd a bugetului local pe
structura clasificatiei bugetare:
» Conduce evidenta contabild pe urmatoarele sectiuni:
» Conturi de capitaluri,
» Conturi de active fixe;
» Conturi de stocuri;
» Conturi de terti;
» Conturi la Trezoreria statului si banci comerciale;
» Conturi de cheltuieli;
» Conturi de venituri si finantari;
» Conturi speciale
organizeaza contabilitatea si verificd inregistrarea corecta, cronologic si sistematic a operatiunilor
in contabilitatea analitica si sinteticd sub aspectul indeplinirii conditiilor de forma si fond pe baza
actelor contabile legate de cheltuieli conform instructiunilor si normelor elaborate de Ministerul
Finantelor;
e ia masuri pentru defalcarea conturilor activitdtii proprii, potrivit OMFP 1954/2005 si urmareste
executia cheltuielilor prevazute in bugetul local al comunei, pe capitole, subcapitole, titluri, articole
si alineate, in vederea Incadrarii in prevederile bugetului local;
e asigurd indeplinirea, in conformitate cu dispozitiile legale, a obligatiilor institutiei pe linia
financiar-contabila, fata de terte persoane fizice si juridice;
e urmadreste pe capitole si pe obiective cheltuielile efectuate pentru lucrarile de capital stabilite in
lista obiectivelor de investitii, urmarind incadrarea acestora in prevederile aprobate;
e intocmeste lunar balanta de verificare care reflectd egalitatea intre totalul sumelor debitoare si
creditoare si totalul soldurilor debitoare si creditoare ale conturilor, Intocmirea la timp a darilor de
seama lunare, trimestriale si anuale, atat la nivelul UAT cat si centralizarea cu toti ordonatorii tertiari
de credite, a situatiilor privind excedentul sau deficitul bugetului local prin contul de executie
bugetara,
e asigurd intocmirea corectd si In timp util a declaratiilor privind obligatiile de plata catre bugetul de
stat a cheltuielilor de personal;
e intocmeste documentele de platd catre trezorerie si cele contabile, in conformitate cu
reglementarile 1n vigoare, urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu
documentele de 1nsotire, asigurand inregistrarea corecta in clasificarea bugetara atit a cheltuielilor
cat si a veniturilor Incasate;
e asigurd intocmirea si controlul cheltuielilor de personal pentru aparatul propriu al Primariei
Raducaneni privind plata salariilor si a altor drepturi salariale;
e propune modificarea aplicatiei informatice a institutiei in conformitate cu legislatia in vigoare,
urmadrind folosirea cat mai eficienta a datelor contabilitatii;

e K XXXXKXKXKK\NYV
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e asigura intocmirea, circulatia si pastrarea documentelor justificative ce stau la baza inregistrarilor
in contabilitate din domeniul financiar-contabil;
e Iinregistreazd datele in sistemul de control al angajamentelor potrivit ghidului de utilizare a
aplicatiei Control Angajamente Bugetare (CAB) publicat pe site-ul Ministerului Finantelor Publice-
,Punct Unic de Acces”- Sistemul national de raportare — Forexebug;
e organizeazd evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, Inregistrarea in contabilitate a
imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al Comunei
Raducaneni;
e depune situatii financiare in sistemul Forexebug conform legislatiei in vigoare;
e cvidentiaza si gestioneaza garantiile de participare la procedurile de achizitie publica si garantiile
de buna executie aferente contractelor de furnizare produce/prestarii servicii/executia de lucrari;
e valorifica inventarierea bunurilor domeniului public §i privat prin compararea cantitdtilor si
valorilor scriptice si faptice si Inregistrarea diferentelor rezultate, conform proceselor verbale ale
subcomisiilor de inventariere si a listelor de inventariere;
e verificd notele contabile privind inregistrarea operatiunilor de incasari si plati in numerar,
efectueaza corectie pe baza documentelor primite, respectiv registre de casd impreund cu
centralizatoarele de Incasari si deconturile de plati, foi de varsamant;
e intocmeste si actualizeaza permanent Registrul datoriei publice locale si Registrul de evidenta a
garantiilor locale, conform H.G. 1470/2007 pentru aprobarea normelor O.U.G. 64/2007 privind
datoria publicd, cu modificarile si completarile ulterioare;

e urmadreste derularea contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;

tine registrul datoriei publice;
e intocmeste dispozitiile de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre decontare si
urmareste decontarea la timp a acestora;
e gestioneaza si evidentiaza in contabilitate garantiile materiale retinute gestionarilor pe care le
vireaza la banci 1n vederea constituirii de depozite;
e inregistreaza propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual si
ordonantarea de plata, intocmite in baza Ordinul Ministrului Finantelor nr. 1792/2002, referitor la
Normele Metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor
publice;
e asigurd conditiile de legalitate, necesitate, oportunitate, eficientd, eficacitate, economicitate si
regularitate a resurselor bugetare utilizate pe parcursul exercitiului financiar, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor din
fonduri publice;
e conform O.G. 119/1999 privind controlul intern/managerial si controlul financiar preventiv cu
modificarile si completarile ulterioare, operatiunea privind controlul financiar preventiv propriu se
exercita asupra tuturor operatiunilor care afecteaza fondurile publice locale si/sau patrimoniul public
si privat si sunt exercitate conform reglementarilor legale in domeniu;
e exercitd, potrivit legii, controlul financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea,
economicitatea si realitatea operatiunilor;
e asigurd verificarea tuturor documentelor supuse vizei de control financiar preventiv si acordarea
vizei conform prevederilor legale in materie;
e participa la Intocmirea documentatiei si modificarea acesteia ori de cate ori este nevoie prin care
sunt propuse persoanele desemnate sd exercite viza de control financiar preventiv si bun de plata
necesare emiterii dispozitiei de acordare a vizei de control financiar preventiv;
e asigurd inscrierea documentelor prezentate la viza de control financiar preventiv in registrul
privind operatiunile prezentate la viza de control financiar preventiv propriu,
e asigurd, conform legilor si normativelor in vigoare, respectarea disciplinei financiare de catre
toate directiile si categoriile de personal cu rdspundere in gestionarea si administrarea banului public;
e pastreazd documentele si arhivarea acestora conform procedurilor aprobate si legislatiei in
vigoare, respectiv Legea 16/1996 cu modificarile si completarile ulterioare;
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e raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si al informatiilor cu
caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

e conduce evidenta contabila distinct pe fiecare proiect in parte, finantat din fonduri externe
nerambursabile inclusiv intocmirea fiecarei balante de verificare pentru fiecare proiect; decontarea
cheltuielilor incadrate la capitolele bugetului proiectului cu finantare externd nerambursabila,
corespunzatoare tipurilor de cheltuieli din care fac parte; realizarea monitorizarii tuturor platilor
efectuate din fonduri externe nerambursabile, cofinantare alocatd de la bugetul de stat, contributie
proprie, atat in lei, cat si in euro; elaborarea documentatiei contabile necesare sectiuni financiare din
rapoartele intermediare si finale privind justificarea utilizarii asistentei financiare nerambursabile
primite §i a contributiei proprii utilizate in procesul implementarii proiectului; realizarea
operatiunilor privind Inchiderii finantarii

e conform art. 437 din O.U.G. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare, functionarii publici raspund, potrivit legii, de indeplinirea atributiilor ce le revin din
functia publicd pe care o detin, precum si a atributiilor ce le sunt delegate, au indatorirea sa
indeplineasca dispozitiile primite de la superiorii ierarhici, sa se abtina de la orice fapta care ar putea
sd aducad prejudicii de orice natura institutiei, dar si dreptul sa refuze, in scris si motivat, indeplinirea
dispozitiilor primite de la superiorul ierarhic, daca le considera ilegale;

e respecta instructiunile Ministerului Finantelor privind aplicarea Monografiei contabile, a Planului
de conturi pentru institutii publice;

e claboreaza proiectul bugetului local si-1 supune spre aprobare Consiliului Local al Comunei
Raducaneni;

e intocmeste executia bugetara la nivel de comuna;

e incarca pe platforma Forexebug bugetul local al Comunei Rdducaneni;

e intocmeste diverse situatii legate de buget;

e pregateste si intocmeste proiectul bugetului de venituri si cheltuieli la nivel de comuna, iar dupa
aprobare 1n Consiliul Local se repartizeaza pe trimestre, se comunica fiecarui ordonator tertiar de
credite, (ori de cate ori intervin modificdri ca urmare a rectificarii bugetului), Tnaintdndu-se apoi
bugetele aprobate catre Directia Generald Regionala a Finantelor Publice lasi;

e intocmeste referatele de aprobare si rapoartele in vederea elabordrii proiectelor de hotarare privind
aprobarea bugetului local;

¢ intocmeste alte rapoarte pentru aprobarea propunerilor facute de compartimentele de specialitate
in vederea adoptarii hotararilor de consiliu;

e intocmeste raportul privind executia bugetard trimestriald si anuald spre a fi supus aprobarii
Consiliului Local al Comunei Raducaneni;

e centralizeaza lunar sau de cate ori este nevoie solicitarile de deschideri de credite venite din partea
ordonatorilor tertiari de credite ai bugetului local sau compartimentelor de specialitate ale
primarului;

e intocmeste cererile de deschidere a creditelor si dispozitiile bugetare in limita sumelor aprobate,
pentru toate capitolele bugetului Comunei Raducaneni alocand lunar credite bugetare, cu incadrarea
in prevederile bugetare aprobate pentru fiecare trimestru, ordonatorilor tertiari de credite sau
aparatului propriu, in concordantd cu cererea de deschidere credite §i nota de fundamentare
prezentate de acestia;

e verificd si inainteaza spre aprobare ordonatorului principal de credite, virdrile de credite solicitate
de ordonatorii tertiari din cadrul capitolelor finantate de la bugetul local si pentru celelalte bugete,
urmarind modificarea bugetelor si asigurand respectarea prevederilor legale;

e intocmeste lunar sau ori de cate ori e nevoie nota justificativa privind TVA repartizat cu destinatie
speciala;

e claboreaza bugetul previzionat pentru anul urmator si estimarile pe urmatorii 3 ani;

e claboreaza propunerea de angajare a unei cheltuieli, angajamentul bugetar legal/invidual si
ordonantarea de plata a cheltuielilor gestionate la nivel de compartiment, intocmite in baza Ordinului
Ministrului Finantelor nr. 1792/2002, referitor la Normele Metodologice privind angajarea,
lichidarea, ordonantarea si plata cheltuielilor institutiilor publice;
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e Intocmeste si transmite bugetul individual in Forexebug la nivelul comunei, pentru bugetul local;
e intocmeste, verificd si transmite situatiile financiare lunare, trimestriale si anuale elaborate
conform Normelor metodologice emise de citre Ministerul Finantelor si transmiterea acestora la
termenele stabilite la Directia Generala Regionala a Finantelor Publice lasi;

e verificd executia bugetara pe fiecare capitol bugetar si titlu de cheltuiala;

e Intocmeste diverse situatii legate de buget, cerute de organele de drept;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament;

e asigura aplicarea prevederilor dispozitiilor primarului si a hotararilor consiliului local.

Art. 27 COMPARTIMENT TAXE SI IMPOZITE
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Taxe si Impozite sunt

asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Taxe si Impozite:

efectueaza operatiuni de Incasari si plati, in numerar, atat in format clasic (manual), cat si in
format electronic, cu ajutorul programelor informatice specializate;

tine evidenta operatiunilor privind incasarile si platile cu ajutorul registrelor de casa, iar zilnic
totalizeaza aceste operatiuni si stabileste soldul casei, pe care il va reporta pe pagina urmatoare a
registrului de casa;

depune si ridicd numerar la si de la Trezoreria Raducanenti;

Gestioneaza, conform legii, documentele tipizate cu regim special: chitantiere, CEC-uri pentru
ridicare de numerar de la Trezoreria Raducéneni, s.a.;

efectueaza operatiuni de plafi in numerar numai pe baza de documente justificative, vizate pentru
CFP si aprobate de conducatorul unitatii;

respecta reglementarile privind limita soldului de casa, limitd stabilitd prin conventie cu unitatea
de trezorerie;

efectueaza varsdminte/depuneri a sumelor incasate, pe baza de documente specifice, dupa cum
urmeaza:

a) functionarului cu atributii de casier central, la sfarsitul fiecarei zi lucratoare, a sumelor incasate

in ziua respectiva;

b) Trezoreriei Raducéneni, atunci cand functionarul cu atributii de casier central lipseste, in

dimineata fiecarei zi lucratoare, a tuturor sumelor incasate la nivelul compartimentului in ziua lucratoare
anterioara;

opereaza ordinele de plata la rolurile fiscale ale persoanelor fizice si juridice;

efectueaza plati in numerar doar persoanelor fizice mentionate in documentele vizate pentru CFP,
sau imputernicitilor/mandatarilor, doar pe baza de procura autentificatd, speciala sau generala;
aplicd, dupd efectuarea platii, mentiunea ,, ACHITAT” pe documentele de plata;

inregistreaza in programul informatic de impozite si taxe locale datele din ITL-uri/declaratii
fiscale/formulare;

inregistreaza/radiaza in/din evidentele fiscale bunuri mobile si imobile ale contribuabililor, in
baza documentelor justificative primite de la Compartimentul fond funciar si registrul agricol sau
anexate declaratiei fiscale model tipizat; pe documentele justificative primite de la
Compartimentul fond funciar si registrul agricol se va aplica stampila personalizatd pentru
confirmarea luarii in evidentd si se va opri o copie la dosarul fiscal al contribuabilului;_
elibereaza certificate de atestare fiscala pentru persoane fizice si juridice, doar celor mentionati la
rolul fiscal, in conditiile legii, sau imputernicitilor/mandatarilor, doar pe bazd de procura
autentificatd, speciald sau generala;

transferd dosare fiscale catre alte localitdti, la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

raspunde in scris tuturor solicitarilor repartizate prin rezolutia superiorilor ierarhici;
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e analizeaza si solutioneaza petitiile, cererile si sesizarile formulate de cétre contribuabili cu privire
la impozitul aferent bunurilor imobile si mobile;

e analizeazad si solutioneazd adresele formulate de cétre autoritati/institutii publice (instante de
judecata, ministere, politie, etc);

e analizeaza si solutioneaza cererile formulate de contribuabili in temeiul Legii nr. 544/2001
privind liberul acces la informatiile de interes public cu privire la impozitul aferent bunurilor
imobile si mobile;

e analizeazad si solutioneaza declaratii fiscale, cererile de restituire si cererile de compensare depuse
in conformitate cu prevederile legale in materie;

e intocmeste, emite si comunicd deciziile de impunere pentru stabilirea impozitelor si taxelor,
deciziile referitoare la obligatiile fiscale accesorii, deciziile de restituire, deciziile de compensare;

e analizeaza si solutioneaza cererile ce au ca obiect acordarea scutirii de la plata impozitului pe
cladiri, terenuri si mijloace de transport;

e verifica periodic persoanele aflate In evidentele fiscale, detindtoare de bunuri imobile impozabile
si constatd modificarile intervenite, inregistrand dupa caz diferentele fata de impunerile initiale;

e verificd si intocmeste diverselor situatii specifice serviciului si colaborarea cu celelalte servicii
din cadrul directiei.

e notificd contribuabilii In cazul nedeclardrii in termenul legal a dobandirii, instrdinarii sau a
modificarii situatiei bunurilor imobile (cladiri, terenuri) detinute In proprietate de catre acestia sau
pentru care datoreaza taxe si impozite fara a avea proprietate asupra lor-in cazul neprezentarii in
termenul legal stabilit, precedandu-se la stabilirea din oficiu a obligatiilor fiscale;

e Inregistreaza actele de instrdinare/dobandire a mijloacelor de transport in registrul de evidentd a
mijloacelor de transport supuse Inmatriculdrii/inregistrarii (REMTII) model 2016 ITL-053,
denumit in continuare registru, prevazut in anexa nr. 1 a Ordinul nr.1069/1578/114/2016 pentru
aplicarea pct.101 din titlul IX "Impozite si taxe locale" din Normele metodologice de aplicare a
Legii nr. 227/2015 privind Codul fiscal, aprobate prin Hotdrarea Guvernului nr. 1/2016, in
vederea realizarii schimbului de informatii prin mijloace electronice interoperabile sau alte canale
de comunicare, in scopul corectei inregistrari in evidentele fiscale locale si ale Directiei Regim
Permise de Conducere si Inmatriculare a Vehiculelor a mijloacelor de transport inmatriculat sau
supuse Inmatriculdrii in Roménia, precum si a radierilor sau a transmiterii dreptului de
proprietate.

e colaboreazd cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele
autoritatilor administrative autonome in vederea clarificarii situatiilor aparute si realizarea cu
eficienta a verificarilor;

e sesizeazd Compartimentul Juridic Tn legatura cu constatarile si verificarile efectuate care ar putea
intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de legea penala, prin
intocmirea unei adrese;

e transmite, la cerere, Compartimentului juridic punctul de vedere;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legitura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 28 COMPARTIMENT INSPECTIE FISCALA SI EXECITARE CREANTE BUGETARE

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitdtii Compartimentului Inspectie Fiscala si
Executare Creante Bugetare sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegatd in
acest sens, potrivit delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Inspectie Fiscala si Executare Creante Bugetare:

o ecfectueaza inspectiile fiscale pentru verificarea impozitului/taxei pe cladiri, impozitului/taxei pe
teren, impozitului pe mijloacele de transport, taxei pentru folosirea mijloacelor de reclama si
publicitate, taxei de salubrizare si a altor venituri ale bugetului local al Comunei Raducaneni,
activitate care consta In:

e constatd si investigheazd d.p.v. fiscal toate actele si faptele ce rezultd din activitatea
contribuabilului supus inspectiei sau altor persoane verificate, privind legalitatea si conformitatea
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declaratiilor fiscale, corectitudinea §i exactitatea indeplinirii obligatiilor fiscale, in vederea
descoperirii de elemente noi relevante pentru aplicarea legii fiscale;

analizeaza si evalueaza informatiile fiscale, in vederea confruntdrii declaratiilor fiscale cu
informatiile proprii sau din alte surse;

sanctioneaza, potrivit legii, faptele constatate si dispune masurile legale pentru prevenirea si
combaterea abaterilor de la prevederile legislatiei fiscale;

reverificdA anumite perioade, ca urmare a aparitiei unor date suplimentare necunoscute
inspectorilor fiscali la data efectuarii inspectiilor, care influenteaza rezultatele acestora;
informeaza contribuabilii pe parcursul desfasurarii inspectiei fiscale, asupra constatdrilor
rezultate din inspectia fiscala, discutarea constatarilor si solicitarea explicatiilor cu contribuabilii
sau imputernicitii acestora, dupa caz;

actualizeaza permanent informatiile privind contribuabilii care fac obiectul inspectiei (date de
identificare, obiectul de activitate, obligatiile fiscale curente si cele restante, data ultimei inspectii
si constatarile inspectiilor anterioare etc), in vederea fundamentarii propunerilor §i pentru
pregatirea temeinica si realizarea cu eficienta a inspectiilor fiscale;

stabileste corect baza de impunere, diferentele datorate in plus sau in minus, dupd caz, fata de
creanta fiscala declaratd si/sau stabilitd, la momentul inceperii inspectiei fiscale;

stabileste baza de impunere prin estimare in situatia in care se constatd ca evidentele contabile sau
fiscale ori declaratiile fiscale sau documentele si informatiile prezentate in cursul inspectiei
fiscale sunt incorecte, incomplete, precum si in situatia in care acestea nu exista sau nu sunt puse
la dispozitia organelor de inspectie fiscala;

solicitd expertize;

stabileste diferentele de obligatii fiscale de plata, precum si obligatiile fiscale accesorii aferente
acestora;

verifica locurilor unde se realizeaza activitati generatoare de venituri impozabile;

intocmeste procesele verbale, dupa caz, pentru stabilirea starii de fapt pe parcursul inspectiei
fiscale;

dispune masurile asiguratorii in conditiile legii;

stabileste masuri in urma inspectiei fiscale si a termenele de indeplinire acestora;

intocmeste referatele de suspendare a inspectiilor fiscale, pe motive bine Intemeiate;

efectueaza controale inopinate, incrucisate, cercetari la fata locului si intocmeste procesele
verbale semnate de contribuabil, insotite dupa caz, de dispozitii privind masurile stabilite;
efectueaza modificari In baza de date conform titlurilor de creanta prin care au fost stabilite
diferente de plata in urma inspectiei fiscale;

sesizeaza organele de urmarire penala in legatura cu constatarile efectuate cu ocazia inspectiei
fiscale si care ar putea Intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de
legea penald, prin intocmirea unui proces verbal,

inscrie rezultatele inspectiei fiscale Intr-un raport scris care va sta la baza emiterii deciziei de
impunere sau a deciziei de nemodificare a bazei impozabile;

intocmeste decizii de impunere sau decizii de nemodificare a bazei impozabile, pe care, dupa
aprobare, le comunicd contribuabililor conform prevederilor legale si introduce rezultatele
inspectiei fiscale in aplicatia informatica (baza de date);

verificd periodic evidentele fiscale, in vederea identificarii contribuabililor cu debite restante la
bugetul local;

desfasoara activitati de urmadrire si executare silitd pentru creantele de natura fiscald ajunse la
scadentd si pentru creantele de naturd bugetard pentru care exista titluri executorii emise in
conditiile legii, astfel:

- emite somatii Insotite de titlurile executorii si comunicarea acestora catre contribuabili;

- dupa expirarea termenului prevazut de lege si cand se constata neconformarea voluntara la plata
a contribuabililor se trece la emiterea adreselor de Infiintare a popririlor; acestea sunt comunicate
tertilor popriti; de asemenea se emit instiintdri privind popririle si se transmit contribuabililor;
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- comunicd adresele de ridicare a indisponibilizarii conturilor pentru cazurile in care s-au virat
sumele datorate bugetului local in urma popririlor;

- Intocmeste procesele verbale de identificare a bunurilor mobile/imobile, intocmeste procesele
verbale de sechestru a bunurilor mobile/imobile si le comunica contribuabililor; procesele verbale
de sechestru a bunurilor mobile/imobile se inscriu la arhiva electronica de garantii reale mobiliare,
respectiv Oficiul Cadastru si Publicitate Imobiliara;

transmite dosarele de executare spre urmadrire catre autoritdti ale altor unitati administrativ-
teritoriale, conform competentei materiale si teritoriale prevazute de lege;

primeste dosarele de executare spre urmarire de la alte autoritdti ale altor unitati administrativ-
teritoriale, conform competentei materiale si teritoriale prevazute de lege;

noteaza in evidenta fiscald procesele verbale de sechestru comunicate de catre autoritati, respectiv
radierea acestor sechestre;

efectueaza compensari sau restituiri de sume, in conditiile legii;

solutioneazad corespondenta cu privire la urmarirea si incasarea debitelor neachitate in termen,
ludnd nota si urmarind Indeaproape cazurile primite spre executare;

analizeaza posibilitatea declararii starii de insolvabilitate a debitorilor, procedeaza la intocmirea
procesului-verbal de declarare a starii de insolvabilitate; creantele fiscale ale debitorilor persoane
fizice declarati insolvabili care nu au venituri si bunuri urmaribile se vor scadea din evidenta
curentd prin Tntocmirea unui proces-verbal de transfer a obligatiilor debitorului declarat insolvabil
si sunt trecute in evidenta separata,

examineazad in mod obiectiv starea de fapt fiscald a contribuabililor si utilizeaza toate informatiile
si documentele necesare pentru determinarea corecta a situatiei fiscale a acestora;

alaturi de Compartimentul juridic, intocmeste cererile de chemare in judecata a contravenientului
persoana fizica care nu a achitat amenda in termen de 30 de zile de la ramanerea definitiva a
sanctiunii si nu exista posibilitatea executdrii silite, in vederea Inlocuirii amenzii cu sanctiunea
obligdrii contravenientului la prestarea unei activitati in folosul comunitatii, tindndu-se seama de
partea din amenda care a fost achitatd; intocmeste referatul care sta la baza procesului verbal de
scadere din evidentele fiscale a cuantumului amenzilor aplicate prin procesele verbale de
contraventie emise pe numele contravenientilor pentru care instanta a dispus prestarea unei
activitdti in folosul comunitatii;

verifica cel putin o datd pe an a debitorul declarat insolvabil daca acesta a dobandit bunuri si/sau
venituri urmaribile si intocmeste nota de constatare;

urmadreste creantele fiscale si/sau bugetare inregistrate de debitorii declarati insolvabili pentru
care executarea silitd se intrerupe, aflate in evidenta separatd si le scade din aceste evidente la
implinirea termenului de prescriptie a dreptului de a cere executarea silita;

primeste si inscrie in evidentele fiscale titluri executorii provenind de la alte institutii (exemplu:
procese verbale de contraventie neatacate in termenul legal, sentinte judecdtoresti privind
procesele verbale de contraventie atacate in termenul legal la instanta competentd, sentinte
judecatoresti reprezentand titluri executorii privind creante de natura contractuala, taxe judiciare
de timbru etc).

verifica titlurile executorii din punct de vedere al:

- existentei elementelor de nulitate care se pot constata din oficiu conform legislatiei in vigoare;
- competentei legale - In sensul constatarii daca debitul respectiv se constituie sau nu ca venit la
bugetul local;

- competentei teritoriale - Tn sensul constatarii dacd U.A.T Comuna Raducaneni este sau nu
competenta sa deruleze procedura de executare silita pentru debitul respectiv;

procedeaza la returnarea cdtre institutia din care face parte agentul constatator, in termenul legal, a
titlurilor executorii care nu ntrunesc conditiile legale necesare in vederea inceperii procedurii de
executare silita;

transmite titlurile executorii gresit indreptate catre organul de executare competent teritorial,
confirma organului constatator primirea si inregistrarea debitului;
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e colaboreaza cu celelalte compartimente ale institutiei pentru realizarea obiectivelor cu privire la
bugetul local;

e verifica realitatea datelor din dosarul de executare cu cele din programul informatic si le pune de
acord; .

e analizeazd suprasolvirile in ceea ce priveste sumele rezultate din executare silitd si ia masurile ce
se impun, dupa caz;

e transmite, la cerere, Compartimentului Juridic, de dosarul de executare al contribuabilului, dupa
caz.

e sesizeaza Compartimentul Juridic in legatura cu constatarile facute cu ocazia interogarii bazei de
date si care ar putea intruni elemente constitutive ale unei infractiuni, in conditiile prevazute de
legea penald, prin intocmirea unei adrese insotitd de documentele justificative;

e clibereaza, la cerere, fotocopii dupa documentele din dosarele de executare aflate in arhiva;.

e colaboreazd cu organele administratiei publice centrale si locale, precum si cu organele
autoritatilor administrative autonome in vederea clarificarii situatiilor aparute;

e solutioneaza cererile de Inlesnire la platd conform Codului de Procedura Fiscal;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 29 COMPARTIMENT URBANISM SI AMENAJAREA TERITORIULUI
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Urbanism si Amenajarea
Teritoriului sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit
delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Urbanism si Amenajarea Teritoriului:

e verificd continutului documentatiei inregistrate pentru emiterea certificatului de urbanism tinand
cont de reglementarile urbanistice aprobate;

e intocmeste raspunsuri pentru documentatiile incomplete pentru a fi returnate solicitantului in
vederea completarii;

e Intocmeste rdspunsuri pentru corespondenta diversa intratd in compartiment;

e prelungeste certificatele de urbanism si duplicatele emise in anii anteriori, In conformitate cu
prevederile legale;

e intocmeste, semneaza si Tnainteaza spre verificare, semnare si avizare certificatele de urbanism,;

e atribuie numere la certificatele de urbanism semnate si avizate;

e aplica si semneaza vizat spre neschimbare documentatii tehnice C.U.;

e asigura caracterul public al listelor cu certificatele de urbanism emise lunar;

e arhiveaza certificatele de urbanism eliberate;

® monitorizeaza activitatea pentru respectarea termenului de emitere a certificatului de urbanism,
prevazut de art.6 alin (2) din Legea nr. 50/1991, republicata, privind autorizarea executarii
lucrarilor de constructii;

e asigurd consultatie de specialitate in cadrul programului de audiente cu publicul;

e asigurd instrumentarea si solutionarea In termenele si in conditiile prevazute de lege, a tuturor
solicitarilor persoanelor fizice/juridice, transmise compartimentului;

e realizeaza situatiile statistice lunare, trimestriale si anuale privind certificatele de urbanism emise;

e verificd In teren amplasamentele care necesitd informatii suplimentare privind starea de
fapt/corelari pe planuri, la emiterea CU pentru elaborare PUZ/PUD si la Intocmirea raportului
pentru aprobarea in Consiliul Local al Comunei Rdducaneni;

e intocmeste avizele de oportunitate;

e intocmeste rapoarte privind vecinatatile zonelor ce fac obiectul documentatiei P.U.Z./P.U.D.;

e intocmirea rapoarte pentru informarea publicului, pentru transparenta decizionald si pentru
aprobare 1n sedintele consiliului local;

e solutioneaza solicitarile primite de la instantele judecatoresti;

e verificd documentatia si intocmeste certificate de nomenclatura stradala;
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intocmeste documentatia pentru atribuire sau schimbare denumire strada si o inainteazd Comisiei
Judetene de Atribuire de Denumiri in vederea obtinerea avizului;
intocmeste rapoarte pentru atribuire sau schimbare denumire strada si Tnainteaza documentatia in
consiliul local spre aprobare;
actualizeaza permanent nomenclatorul strazilor comunei Raducanent;
actualizeaza permanent nomenclatorul blocurilor comunei Raducanenti;
realizeaza pozitionarea in teritoriu a imobilelor folosind planurile existente (P.U.G., P.U.Z.- uri,
P.U.D.-uri, planurile parcelare), planurile cadastrale depuse de solicitanti la documentatii si
planul cadastral edilitar al comunei;
elaboreazd materiale privind recensdmantul constructiilor;
verifica din punct de vedere tehnic documentatiile inregistrate pentru emiterea autorizatiilor de
construire/desfiintare, tinand cont de reglementarile urbanistice aprobate, conditiilor, avizelor si
acordurilor precizate prin certificatul de urbanism in conformitate cu prevederile Legii 50/1991
republicatd, completata si modificata si a normelor metodologice de aplicare a acesteia;
intocmeste, semneaza si ITnainteaza spre verificare, semnare s$i avizare autorizatiile de
construire/desfiintare;
atribuirea de numere la autorizatiile de construire/desfiintare semnate si avizate;
vizeaza spre neschimbare documentatiile tehnice care au stat la baza emiterii autorizatiei de
construire/desfiintare;
se deplaseaza si verifica 1n teren constructiile autorizate in vederea intocmirii proceselor-verbale
de receptii la terminarea lucrarilor;
intocmeste s1 semneaza notificdrile/raspunsurile la documentatiile incomplete tehnic si/sau
juridic, inregistrate pentru eliberarea autorizatiilor de construire/desfiintare si inainteazad spre
verificare, semnare $i avizare, in vederea completarii sau ridicarii documentatiilor;
realizeazd situafii statistice lunare, trimestriale si anuale privind autorizatiile de
construire/desfiintare emise;
verificd 1n teren amplasamentul pentru solicitarile de emitere a autorizatiilor de
construire/autorizatii de desfiintare (AC/AD), ceea ce implica si colectarea de creante fiscale prin
constatarea existentei in teren a constructiilor neautorizate si obligarea beneficiarului de a
prezenta masura legald dispusa la emiterea autorizatiilor de construire/desfiintare;
receptionarea tuturor lucrarilor autorizate;
urmadreste regularizarea taxei pentru autorizatiile de construire prin actualizarea bazei de date
privind autorizatiile de construire/desfiintare cu data inceperii lucrarilor pe baza
comunicarilor privind inceperea si incheierea executiei lucrarilor;
intocmeste adrese de instiintare catre beneficiarii autorizatiilor de construire/desfiintare, in
vederea prelungirii valabilitdtii autorizatiilor de construire/desfiintare sau pentru intocmirea
procesului-verbal de receptie in vederea regularizarii taxei;
intocmeste adrese de instiintare catre beneficiarii autorizatiilor de construire/desfiintare, a caror
autorizatie de construire a expirat;
intocmeste adeverinte privind valoarea reald a lucrarilor in baza comunicarii de Incheiere a
executiei lucrarilor;
intocmeste lunar pentru ISC listele privind Inceperea executiei lucrarilor si a listelor proceselor
verbale de receptie la terminarea lucrarilor;
calculeaza diferenta de taxa si completeaza fisa de calcul privind regularizarea taxei din declaratia
privind valoarea reald a lucrarilor executate in baza autorizatiei de construire in cazul persoanelor
fizice si a persoanelor juridice;
intocmeste notele de platd pentru diferentele de incasat de la solicitantul contribuabil ca efect al
regularizarii de taxa pentru autorizatiile de construire;
intocmeste documentatia necesard in vederea restituirii/compensarii diferentelor de restituit
solicitantului contribuabil ca efect al regularizarii de taxa pentru autorizatiile de construire;
intocmeste certificatul de atestare a edificarii/extinderii constructiei — Anexa 1.52, in vederea
inscrierii constructiilor in cartea funciara;
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e verificd documentatia si intocmeste adeverinta privind edificarea/extinderea constructiei
(construite fara autorizatie de construire, mai vechi de 3 ani) in conformitate cu prevederile art.
37, alin. (6), din Legea 50/1991 privind autorizarea executarii lucrarilor de constructii, in vederea
inscrierii constructiilor in cartea funciar;

e asigura protectia persoanelor cu privire la prelucrarea datelor cu caracter personal si libera
circulatie a acestor date;

¢ indeplineste alte sarcini, la dispozitia conducerii;

e comunicd periodic Compartimentului Taxe si Impozite lista autorizatiilor emise in vederea
impunerii;

e solutioneaza cererile, sesizdrile, reclamatiile primite in scris, telefonic, prin posta electronica sau
prin audiente de la cetateni sau persoane juridice si de la alte servicii din cadrul Primariei
Comunei Raducaneni cu privire la activitatea specifica serviciului;

e solutioneaza solicitdrilor primite de la instantele judecatoresti;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdtura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

e verificd documentatiile tehnico-economice aferente investitiilor publice, intocmite de proiectantii
de specialitate, din punct de vedere al respectdrii cerintelor caietelor de sarcini si a prevederilor
legale 1n vigoare;

e supune avizarii Comisiei Tehnico-Economice, dacd este cazul, documentatiile tehnico-economice
ale obiectivelor de investitii;

e face parte din Comisia Tehnico-Economica de avizare a documentatiilor tehnico-economice
aferente cuprinse 1n programele de investitii anuale ale bugetului comunei Raducaneni;

e asigurd verificarea executiei corecte a lucrarilor de constructii la obiectivele de investitii de catre
diriginti de specialitate, pe tot parcursul lucrarilor;

e actioneaza in vederea solutionarii neconformitétilor, a defectelor aparute pe parcursul executiei
lucrarilor, precum si a deficientelor proiectelor;

e asigurd organizarea procedurilor de receptie a lucrarilor de constructii la terminarea lucrarilor si la
expirarea perioadei de garantie;

e prin intermediul dirigintilor de santier, in calitate de reprezentant al institutiei, exercitd atributiile
pe toatd durata de derulare a investitiilor in perioadele de:

- pregatire a executarii lucrarilor;
- executare a lucrarilor;
- receptie a lucrarilor.

Art. 30 COMPARTIMENT ACHIZITII PUBLICE

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Achizitii Publice sunt
asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Achizitii Publice:

e initiaza, aplica si finalizeaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publicd/acordurilor-
cadru, contractelor de concesiune de lucrari publice, contractelor de concesiune de servicii sau
pentru organizarea concursurilor de solutii, in conformitate cu dispozitiile legale aplicabile;

e colaboreazad cu compartimentele de specialitate din cadrul autoritafii contractante, care au
obligatia de a sprijini activitatea compartimentului, in functie de specificul si de complexitatea
obiectului achizitiei, astfel cum este prevazut in legislatia in vigoare;

e intreprinde demersurile necesare pentru reinnoirea/recuperarea inregistrarii autoritatii
contractante Tn SEAP sau recuperarea certificatului digital, daca este cazul;

e solicitd compartimentelor din cadrul Priméariei comunei Raducaneni, transmiterea informatiilor
necesare 1n vederea elaborarii/actualizarii Programului anual al achizitiilor publice si, daca este
cazul, Strategiei anuale de achizitii publice;
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primeste si centralizeaza referatele de necesitate pentru produse, servicii si lucrari, transmise de
compartimente, in vederea elaborarii Programului anual al achizitiilor publice si, daca este cazul,
Strategiei anuale de achizitii publice;

elaboreazd Programul anual al achizitiilor publice si Anexa la acesta privind achizitiile directe de
produse, servicii si lucrari si, daca este cazul, Strategia anuald de achizitii publice, in ultimul
trimestru al anului anterior anului céruia ii corespund procesele de achizitie publica cuprinse n
acestea, pe baza referatelor de necesitate transmise de compartimente;

dupd aprobarea bugetului autoritdtii contractante, actualizeazd Programul anual al achizitiilor
publice si, daca este cazul, Strategia anuala de achizitii publice in functie de fondurile aprobate, pe
baza referatelor de necesitate transmise de compartiment;

opereaza modificari sau completdri ulterioare in cadrul Programului anual al achizitiilor publice
s1, dacd este cazul, in cadrul Strategiei anuale de achizitie publica, pe baza referatelor de necesitate
transmise de compartimente;

dupa definitivarea Programului anual al achizitiilor publice, publica semestrial in SEAP, extrase
din acesta, precum si orice modificare asupra acestora;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a documentatiei de atribuire si a
strategiei de contractare, in cazul organizarii unui concurs de solutii, a documentatiei de concurs si
a strategiei de contractare, in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul autoritatii
contractante si pe baza necesitdtilor transmise de acestea (referate de necesitate, caiete de sarcini,
teme de proiectare, etc.);

solicita datele de identificare pentru persoanele ce detin functii de decizie in cadrul autoritatii
contractante pentru indeplinirea obligatiei prevazutd la art. 58 din Legea nr. 98/2016, cu
modificarile si completarile ulterioare;

in cazul in care achizitioneaza produse/servicii/lucrari cu grad ridicat de complexitate tehnica,
financiard sau contractuald, ori din domenii cu un rapid proces tehnologic sau la solicitarea
compartimentelor functionale din cadrul autoritatii contractante poate derula/deruleaza un proces
de consultare a pietei, ca parte a procesului de achizitie publica;

asigurd transmiterea spre publicare in SEAP a documentatiei de atribuire Tmpreund cu
documentele suport aferente, semnate cu semnaturd electronica extinsa, bazata pe un certificat
calificat, eliberat de un furnizor de servicii de certificare acreditat, ori in conformitate cu
mijloacele de publicitate prevazute in cadrul procedurii proprii in cazurile expres prevazute de
legislatia in vigoare;

in situatia in care documentatia de atribuire este selectatd pentru controlul ex-ante, iar ca urmare a
neconformitatilor constatate la nivelul acesteia, documentatia de atribuire este respinsa, asigurad
revizuirea $i retransmiterea documentatiei In conformitate cu recomandarile/masurile de
remediere ANAP si realizeaza postarea acesteia in SEAP folosind copia formularului respins, cu
respectarea termenelor si a legislatiei in vigoare;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum este prevazut in legislatia in vigoare;
intocmeste si supune, dupa caz, avizarii/vizei de legalitate/aprobarii raportul si dispozitia pentru
constituirea comisiei de evaluare, cu respectarea termenelor si a legislatiei in vigoare;

in situatia in care procedura de atribuire a fost selectatd pentru realizarea controlului ex-ante de
catre ANAP, pune la dispozitia verificatorilor ANAP informatiile si/sau documentele solicitate, la
termenele stabilite conform legislatiei in vigoare;

intocmeste si transmite/publica raspunsul autoritatii contractante la solicitarile de clarificari
primite din partea operatorilor economici interesati astfel cum este prevazut in legislatia in
domeniu. Dupd caz, solicitd raspunsul la clarificari compartimentelor functionale din cadrul
Primariei Comunei Raducaneni, care au solicitat achizitiile respective;

participa in comisiile de evaluare a ofertelor, in vederea atribuirii contractelor de achizitie
publicd/incheierii acordurilor-cadru, avand atributiile prevazute de legislatia in domeniul
achizitiilor publice;

asigurd prin responsabilii cu aplicarea procedurii de atribuire indeplinirea de catre membrii
comisiei de evaluare si, dupa caz, de cétre expertii cooptati a obligatiei referitoare la semnarea
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declaratiei de confidentialitate si impartialitate dupd data si ora limita de depunere a
ofertelor/candidaturilor insd nu mai tarziu de preluarea atributiilor specifice propriu zise;
completeaza si actualizeaza formularele de integritate aferente procedurilor de atribuire derulate
de catre Comuna Raducaneni, in calitate de autoritate contractanta, prin persoanele responsabile
cu aplicarea procedurii, astfel cum este prevazut in legislatia in vigoare;

publicd in SEAP, prin responsabilii cu aplicarea procedurii denumirea si datele de identificare ale
ofertantului/ candidatului/ subcontractantului propus/ tertului sustinator, in termen de maximum 5
zile de la expirarea termenului-limitd de depunere a solicitdrilor de participare/ofertelor, cu
exceptia persoanelor fizice, In cazul carora se publica doar numele;

intocmeste procese verbale de deschidere/vizualizare oferte, procese verbale de evaluare, procese
verbale de negociere, rapoarte intermediare, rapoarte ale procedurii, nota justificativa/raport
privind prelungirea termenului de evaluare a ofertelor, comunicari privind prelungirea termenului
de evaluare a ofertelor, comunicari privind rezultatul selectiei/rezultatul procedurii de atribuire,
s.a., cu respectarea legislatiei in domeniu;

introduce in SEAP, utilizand facilitatile tehnice accesibile prin acest sistem informatic, numele
candidatilor/ofertantilor ale caror candidaturi/oferte sunt admisibile, precum si ale candidatilor
respinsi sau ale ofertantilor ale caror oferte au fost declarate inacceptabile si/sau neconforme.
comunica ofertantilor/candidatilor deciziile luate in ceea ce priveste rezultatul selectiei, rezultatul
procedurii, respectiv atribuirea/incheierea contractului de achizitie publica/acordului-cadru sau
admiterea intr-un sistem dinamic de achizitii, inclusiv cu privire la motivele care stau la baza
oricarei decizii de a nu atribui un contract, de a nu incheia un acord cadru, de a nu implementa un
sistem dinamic ori de a relua procedura, cu respectarea termenelor prevazute de legislatia in
vigoare;

in cazul primirii unei notificari privind contestarea unei proceduri de atribuire asigurd indeplinirea
obligatiilor prevazute de legislatia in domeniu;

restituie garantia de participare ofertantului castigator/ofertantilor a caror oferta a fost respinsa
sau nu a fost declaratd castigatoare/in cazul anuldrii procedurii de atribuire, astfel cum este
prevazut de legislatia Tn domeniul achizitiilor publice, daca nu a intervenit intre timp retinerea
sumelor respective;

intocmeste raport privind retinerea garantiei de participare in cazurile prevazute de legislatia in
vigoare;

transmite solicitarea de retinere a garantiei de participare, dupd caz, Compartimentului
Contabilitate din cadrul institutiei sau emitentului instrumentului de garantare;

asigurd In situatiile expres reglementate, in termenul legal, publicarea anuntului privind
modificarea contractului prin intermediul SEAP si, dupd caz, notificarea/transmiterea catre
ANAP a argumentelor de fapt si de drept care justificd acesta necesitate, iar in cazul in care
autoritatea contractantd a fost selectatd pentru verificare, transmite toate documentele si
informatiile solicitate, in termenele legale;

transmite catre ANAP orice informatie solicitatd de aceasta, inclusiv prin sectiunile suplimentare
din cadrul formularelor de anunturi puse la dispozitie prin intermediul SEAP;

pentru atribuirea contractelor de achizitii publice/acordurilor-cadru de servicii care au ca obiect
servicii sociale si alte servicii specifice, prevazute in Anexa nr. 2 la Legea nr. 98/2016 privind
achizitiile publice. cu modificarile si completarile ulterioare, aplicd normele procedurale interne,
aprobate prin dispozitie a Primarului Comunei Raducaneni;

realizeaza achizitiile directe astfel cum este prevazut de legislatia Tn domeniul achizitiilor publice;
intocmeste documentele necesare parcurgerii etapelor de realizare a achizitiilor directe de
produse, servicii si lucrari;

trimestrial, transmite in SEAP o notificare cu privire la achizitiile directe realizate offline;

tine evidenta contractelor de achizifie publicd/acordurilor-cadru/ contractelor subsecvente
atribuire, precum si a achizitiilor directe realizate;

primeste documentele constatatoare emise de compartimentele de specialitate, responsabile cu
executarea si monitorizarea implementarii contractului de achizitie publicd, referitoare la
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indeplinirea sau, dupa caz, neindeplinirca obligatiilor contractuale de catre
contractant/contractant asociat si, daca este cazul, la eventuale prejudicii, transmite un exemplar
catre contractant, iar un exemplar il ataseaza la dosarul achizitiei publice, astfel cum este prevazut
de legislatia in domeniul achizitiilor publice;

e publica in SEAP documentele constatatoare emise pentru neindeplinirea obligatiilor contractuale
de catre contractant/contractant asociat i, daca este cazul, pentru eventuale prejudicii, astfel cum
este prevazut de legislatia In domeniu;

e actualizeazd in SEAP informatiile cu privire la documentele constatatoare, in termenul prevazut
de legislatia in domeniu de la momentul ludrii la cunostinta ca situatia de fapt ce a stat la baza
emiterii respectivului document constatator trebuie modificatd din cauze obiective;

e constituie §i asigurd pastrarea dosarelor de achizitie publicd, asa cum este prevazut de legislatia in
domeniul achizitiilor publice;

e participd in comisiile de evaluare a ofertelor, atunci cand sunt desemnati prin dispozitie a
primarului;

e asigurd, la cerere, accesul persoanelor interesate la informatiile de interes public continute de
dosarul achizitiei publice, asa cum este prevazut de legislatia in vigoare;

e intocmeste raspunsuri la corespondenta repartizata, cu respectarea termenelor legale;

e intocmeste diverse situatii/rapoarte privind achizitiile publice;

e duce la indeplinire hotéararile Consiliului Local al Comunei Raducéneni, dispozitiile primarului,
sarcinile date de conducerea unitatii;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdtura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 31 COMPARTIMENT INVESTITII SI ADMINISTRARE DOMENIU PUBLIC SI
PRIVAT
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Investitii si Administrare
Domeniu Public si Privat sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de cétre persoana delegatd in acest
sens, potrivit delegarilor de competenta.
(2) Atributiile Compartimentului Investitii si Administrare Domeniu Public si Privat:
e intocmeste programul de investitii publice, pe baza notelor de fundamentare privind necesitatea si
oportunitatea, intocmite de compartimentele de specialitate;
e opereazd modificari in programul anual al investitiilor publice in conformitate cu prevederile
legale;
e face propuneri privind promovarea de investitii noi;
e propune programul de investitii pentru anul urmator, precum si prognoza pe urmatorii 3 ani $i pe
termen lung, pe baza notelor de fundamentare inaintate de compartimentele de specialitate din cadrul
Primariei Comunei Raducaneni;
e initiazd si supune spre aprobare dispozitii sau, dupa caz proiecte de hotarari, privitoare la
reglementari unitare ale derularii activitdtilor investitionale;
e Intocmeste documentele necesare achizitionarii bunurilor, serviciilor si lucrdrilor cuprinse in
programul de investitii publice aprobat (referate de necesitate, caiete de sarcini, note justificative
lucrari suplimentare, etc.), pe care le transmite Compartimentului achizitii publice In vederea
demardrii procedurilor de atribuire a contractelor de achizitie publica;
e functionarul din cadrul compartimentului participa in comisiile de evaluare a ofertelor, atunci
cand este desemnat prin dispozitie a primarului;
e monitorizeaza si examineaza periodic modul in care s-au derulat investitiile si, dupd caz, ia
masurile ce se impun, verbal sau in scris;
e initiaza si propune spre aprobare proiecte de hotarari privind aprobarea documentatiilor tehnico-
economice, inclusiv a indicatorilor tehnico — economici, aferente obiectivelor de investitii;
e Tnainteazd documentatiile tehnico-economice aferente obiectivele de investitii in vederea
aprobarii de catre organele abilitate;
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e urmadreste obtinerea certificatului de urbanism, a avizelor si acordurilor prevazute de lege, precum
si autorizatia de construire pentru obiectivele de investitii noi, cuprinse in programul de investitii
publice aprobat;

e actualizeaza valoarea obiectivelor de investitii noi sau In continuare, in functie de evolutia

indicilor de preturi, cu viza de control financiar preventiv si aprobarea ordonatorului principal de

credite;

¢ Intocmeste documente constatatoare care contin informatii referitoare la indeplinirea obligatiilor

contractuale de cétre contractanti si, daca este cazul, la eventualele prejudicii, In termenele prevazute

de legislatia in vigoare;

e verifica situatiile de plati prezentate de executanti pentru lucrarile de investitii cuprinse in

programul anual al investitiilor publice, prin diriginti de santier si economisti cu atributii in acest

sens;

e confirma facturile fiscale in vederea platii acestora, pentru cheltuielile de capital efectuate si

cuprinse n Programul de investitii publice aprobat, in baza documentelor justificative prezentate de

personalul cu atributii in acest sens;

e intocmeste situatii statistice privind cheltuielile efectuate pentru investitiile publice;

e calculeaza cota de 0,1% si 0,5% din valoarea lucrarilor de investitii, datoratd Inspectoratului de

Constructii lasi si Tnainteaza situatia cu pldtile ce trebuie efectuate catre Compartimentul

contabilitate, in vederea achitarii acestora;

e duce la indeplinire hotérarile Consiliului Local al Comunei Raducaneni, dispozitiile primarului,

sarcinile date de conducerea unitatii;

e intocmeste diverse rapoarte privind investitiile publice, solicitate de diverse institutii publice;

e membrii compartimentului fac parte din comisia de inventariere a investitiilor neterminate;

e tine evidenta actelor de proprietate si a tuturor bunurilor aflate In domeniul public si privat al

comunei, dupa cum urmeaza:

- a terenurilor, cu sau fara constructii, aflate sub contract de concesiune, inchiriere, folosinta
gratuita, etc.;

- a locuintelor si a spatiilor aflate sub contract de inchiriere, folosintad gratuita, etc.;

- a terenurilor, cu sau fara constructii, aflate in intravilanul si extravilanul comunei, aflate in
domeniul public si privat.

e participa la actiunea anuald de inventariere a patrimoniului comunei;

¢ 1n baza unor documentatii avizate tehnic (raport de evaluare, proces-verbal receptie, etc,), propune

actualizarea valorii de inventar a bunurilor;

e intocmeste referate de necesitate, dupd caz, privind inscrierea in cartea funciara, actualizarea

cartilor funciare, alipire si dezmembrare imobile, Intocmire de planuri topografice, etc.

e actualizeaza periodic evidenta bunurilor aflate iIn domeniul public si privat al comunei, operand

toate modificarile intervenite (intrari/iesiri, dezmembrari, casari, etc.);

e asigurd centralizarea rezultatelor inventarierii si Inainteaza primarului comunei propunerile

privind:

- casarea/declasarea obiectelor de inventar si materialelor;
- propunerile de scoatere din folosinta a mijloacelor fixe si de valorificare a acestora, potrivit legii,
- recuperarea pagubelor constatate, daca este cazul;

e indeplineste si alte atributii prevazute de actele normative din domeniul sau de activitate sau

incredintate de Consiliul Local al Comunei Raducaneni, de primarul comunei sau de secretarul

general al comunei Raducanenti;
Conform Cap. III din O.U.G. 57/2019 privind Codul administrativ:

e intocmeste referate/note de fundamentare si proiecte de hotdrare in vederea aprobarii de catre
Consiliul Local al Comunei Raducaneni a studiului de oportunitate, respectiv intocmirea si,
ulterior aprobarea acestuia;

e intocmeste, referate/note de fundamentare, in vederea achizitiei de servicii pentru Intocmirea
studiului de oportunitate, pe care, dupa aprobarea acestora de catre persoanele responsabile, le
comunica compartimentului achizitii publice;
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e intocmeste documentatia de atribuire si caietul de sarcini, referat/notd de fundamentare si proiect
de hotarare in vederea aprobarii studiului de oportunitate, concesiondrii si documentatiei de
atribuire, inclusiv caietul de sarcini, precum si componenta comisiei de evaluare de catre
Consiliul Local al Comunei Raducéaneni;

e dupa incheierea procedurii, Intocmeste referat de necesitate in vederea incheierii contractului de
concesiune pe care, dupa aprobarea acestuia de catre persoanele responsabile, i1 comunica
compartimentului juridic.

e intocmeste si gestioneaza registrele specifice procedurii de concesionare;

e este responsabil cu Iintocmirea inscrisurilor si respectarea intregii proceduri privind
concesionarea;

e pastreaza si tine evidenta tuturor contractelor de concesiune care au ca obiect bunuri imobile ce
apartin patrimoniului comunei,

e intocmeste referat de necesitate in vederea modificdrii/rezilierii contractelor de concesiune, dupa
caz, pe care, dupd aprobarea acestuia de catre persoanele responsabile, il comunica
compartimentului juridic;

Conform Legii 114/1996 privind locuintele si H.G. nr. 1275/2000 privind aprobarea Normelor

metodologice pentru punerea in aplicare a prevederilor Legii locuintei nr. 114/1996:

e anual, intocmeste referate/note de fundamentare si proiecte de hotarare in vederea aprobarii de
catre Consiliul Local al Comunei Raducaneni a criteriilor de repartizare a locuintelor sociale, daca
este cazul, respectand prioritatea stabilita de legislatia in vigoare;

e tine evidenta cererilor pentru inchirierea de locuinte sociale si le supune analizei comisiei
constituitd Tn acest scop, pana la termenul prevazut in legislatie.

e intocmeste referate/note de fundamentare si proiecte de hotdrare, daca este cazul, in vederea
aprobarii de catre Consiliul Local al Comunei Raducéneni a:

1. regulamentului privind gestionarea locuintelor sociale, modificarea/completarea/etc. acestuia;
2. componentei comisiei pentru stabilirea ordinii de prioritate, modificarea/completarea/etc.
acesteia, precum si a regulamentului de organizare si functionare a comisiei;

o verificd respectarea conditiilor prevazute in Legea 114/1996 de cétre chiriasi si intocmeste, daca
este cazul, referat de necesitate in vederea rezilierii contractului de inchiriere, pe care, dupa
aprobarea acestuia de catre persoanele responsabile, 1l comunica compartimentului juridic;

e intocmeste referat de necesitate in vederea modificarii/rezilierii contractelor de inchiriere, dupa
caz, pe care, dupd aprobarea acestuia de catre persoanele responsabile, il comunica
compartimentului juridic;

e tine evidenta tuturor locuintelor aflate in patrimoniul comunei, pastreaza si tine evidenta tuturor
contractelor de inchiriere/folosintd gratuitd/ etc. a locuintelor aflate In patrimoniul comunei;

e intocmeste rapoarte de specialitate Tn vederea adoptarii hotararilor consiliului local referitoare la

actualizarea inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul public/privat al comunei;

e intocmeste rapoarte de specialitate Tn vederea adoptarii hotararilor consiliului local referitoare la

inchirierea, concesionarea bunurilor ce apartin domeniului public si privat al comunei;

e Intocmeste rapoarte de specialitate in vederea adoptarii hotdrarilor consiliului local referitoare la

darea in administrare, concesionarea, inchirierea transmiterea in folosinta gratuitd catre institutiile

publice;

e intocmeste rapoartelor de specialitate in vederea adoptarii hotararilor consiliului local referitoare

la valorificarea/vanzarea bunurilor ce apartin domeniului si privat al comunei;

e Intocmeste documentatii pentru actualizarea informatiilor cadastrale in vederea radierii,

modificarilor de limite, modificari suprafete si hotare, repozitionari, actualizari categorie de folosinta

sau schimbare de adresd pentru bunurile care alcatuiesc domeniul public si privat al comunei;

e se deplaseaza in teren pentru identificarea imobilelor ce apartin domeniului public si privat al

comunei $i a celor care pot face obiectul actualizarii inventarului bunurilor care alcatuiesc domeniul

public si privat al comunesi,

¢ indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu

sunt cuprinse in prezentul regulament.
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Art. 32 COMPARTIMENT JURIDIC
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Juridic sunt asigurate de

catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Juridic:

promoveaza actiunile in justitie, plangerile cétre organele de politie sau parchet, In care
autoritatea locala are calitate de reclamant, parat, introdus in cauza, intimat etc.;

intocmeste raspunsurile la interogatorii, formuleaza Intdmpinari, note scrise, concluzii scrise, cai
de atac, asigura si administreaza materialul probator necesar in actiunile in care autoritatea locala
are calitate de reclamant, parat, introdus in cauza, intimat etc.;

asigurd reprezentarea in justitie in litigiile Tn care autoritatea locald are calitate de reclamant,
parat, introdus in cauza, intimat etc.;

avizeazd pentru legalitate contractele incheiate de UAU Comuna Raducéneni, precum si orice
acte care pot angaja raspunderea patrimoniala a autoritatii locale sau a organelor de specialitate;
acorda asistentd juridicad in toate problemele juridice ce decurg din executarea contractelor
incheiate de autoritatea locala;

analizeazad si solutioneaza dosarele formulate in conformitate cu Legea nr. 10/2001 privind
regimul juridic al unor imobile preluate in mod abuziv in perioada 6 martie 1945 - 22 decembrie
1989, precum si cu Legea nr.165/2013 referitoare la masurile pentru finalizarea procesului de
restituire, in naturd sau in echivalent a imobilelor preluate 1n mod abuziv in perioada regimului
comunist in Romania;

depune diligentele necesare certificarii i investirii cu formuld executorie a sentintelor pronuntate
in cauze si comunicarea hotararilor pentru executare;

contribuie in mod direct la recuperarea efectiva a creantelor datorate bugetului local, prin actiuni
intreprinse in urmarirea si executarea silitd a debitorilor, atributii cu o complexitate si un grad de
dificultate ridicat, ce implica un timp de lucru indelungat;

rezolva (in termenul legal si/sau precizat de seful ierarhic superior prin rezolutie scrisd) cererile,
adresele, sesizarile, memoriile si petitiile ce sunt repartizate de conducerea institutiei;

acordd asistenta juridica in cadrul audientelor acordate de conducerea institutiei in probleme de
administratie publicd locala;

acorda asistenta juridicad compartimentelor de specialitate in probleme de administratie publica
locala;

avizeazd dispozitiile emise de Primarul Comunei Raducaneni in materia restituirii, In temeiul
hotararilor judecatoresti definitive si irevocabile;

asigurd, n conditiile legii, reprezentarea Comunei Raducaneni, a Consiliului Local al Comunei
Raducaneni, a Comisiei Locale Raducaneni pentru stabilirea dreptului de proprietate privata
asupra terenurilor si a Primarului in fata tuturor instantelor judecatoresti si a altor organe de
jurisdictie, de asistare in fata organelor de urmarire penald, precum si 1n raporturile cu persoane
fizice si juridice, sens in care:

- reprezintd in fata instantelor judecatoresti competente interesele administratiei publice locale

(Judecatorii, Tribunale, Curti de Apel, Inalta Curte de Casatie si de Justitie);

- intocmeste si depune: cereri de chemare in judecatd, intdmpinari, cereri de apel/recurs,

interogatorii si raspunsuri la interogatorii in colaborare cu serviciile competente, note scrise, concluzii,
invoca exceptii, cereri de interventie, cereri de achiesare, cereri de renuntare la judecatd, cereri de
suspendare, cereri reconventionale, pe care le supune primarului comunei spre aprobare;

- numai cu rezolutia si aprobarea primarului comunei, exercita cdile ordinare si extraordinare de

atac impotriva hotararilor nefavorabile;

isi exprima punctul de vedere n scris (referate) privind neexercitarea cailor de atac;

tine evidenta proceselor si litigiilor in care autoritatea locala (atat deliberativa cat si executiva)
este parte, urmareste obtinerea titlurilor executorii pentru creantele institutiei/autoritatii si
comunicad executorilor judecatoresti titlurile executorii obtinute, care nu pot fi valorificate prin
organele proprii de executare silitd, numai dupa ce reprezentantul legal al autoritatii publice locale
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completeaza si formuleaza cererea de executare silita, initiativa si competenta formularii cererii
de executare silita fiind atributul exclusiv al reprezentantului legal al autoritdtii publice locale.

e intocmeste, in limitele prevazute de lege, rapoarte de specialitate in legaturd cu respectarea
prevederilor legale cu privire la procedura de adoptare sau emitere a actelor de autoritate, atunci
cand 11 sunt solicitate 1n scris;

e participd, dupa caz, la sedintele Consiliului Local al Comunei Raducéneni si sprijind activitatea
acestuia pentru indeplinirea atributiilor ce 1i revin in limitele prevazute de lege;

e in baza hotararii consiliului local sau a dispozitiei primarului comunei, face parte din urmatoarele
comisii:

- de organizare si desfasurare a licitatiilor organizate de catre Comuna Raducaneni;

- de analiza a dosarelor in vederea repartizarii locuintelor sociale;

- de concurs pentru ocuparea posturilor vacante;

- de examinare pentru promovare in grad profesional sau grad;

- de disciplina.
e claboreaza, redacteazd si semneazd contractul de inchiriere, concesiune, folosinta
gratuitd/comodat in baza intregii documentatii de licitatie (caiete de sarcini, oferta castigatoare, s.a.)
comunicatd de catre compartimentul de resort;
e claboreaza redacteaza si semneaza contractele de furnizare, de servicii si de executie lucrari in
baza Intregii documentatii de atribuire (caiete de sarcini, oferta castigatoare, s.a.) comunicata de catre
compartimentul achizitii publice, precum si actele aditionale, daca este cazul,
e avizeaza strategia de contractare, Intocmita de catre compartimentul de achizitii publice, a fiecarei
achizitii cu valoarea estimata egala sau mai mare decat pragul stabilit la art. 7, alin. (5) din Legea nr.
98/2016;
e claboreaza protocoalele de colaborare cu institutii care sa asigure schimburi de informatii, in
conditiile legii, participarea la negocierea si redactarea actelor, avizelor juridice, conventii, acorduri,
acte administrative, etc;
e nu poate sa reprezinte, in nume propriu, in instantd sau in faza de urmarire penala, o persoana
fizica ce detine o functie in cadrul consiliului local sau in aparatul de specialitate al primarului;
e cfectueaza studiu de caz la arhivele judecatoresti, inclusiv a Comisiei Judetene de Fond Funciar;
e verificd pertinenta, verosimilitatea, autenticitatea si concludenta actelor din suportul cererilor
depuse de persoanele indreptatite, in conditiile legilor fondului funciar si face propuneri Comisiei
Locale de Fond Funciar;
e solutioneaza si comunica raspunsul la cererile si petitiile repartizate in termenul si In conditiile
prevazute in O.G. nr. 27/2002 cu privire la solutionarea petitiilor, cu modificarile si completarile
ulterioare;
e cxercitd atributiile secretarului general al comunei atunci cand acesta este in concediu, in
incapacitate temporara de munca, ori este plecat pentru o perioadd mai mare din comuna;
e urmadreste si raspunde de rapiditatea, corectitudinea si raspunsul n termen si legal a situatiilor din
punct de vedere juridic si 151 asuma responsabilitatea verificarii, corectitudinii si legalitatea acestora;
e in conditiile in care actul supus avizarii nu este conform legii, raspunde prin intocmirea unui
raport de neavizare, in care va indica neconcordanta acestuia cu normele legale

e 1Indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu

sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 33 COMPARTIMENT POLITIA LOCALA
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Politia Locald sunt
asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta.
(2) Atributiile Compartimentului Politia Locala:
e mentine ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin Planul de ordine si siguranta
publicd al unitdtii/subdiviziunii administrativ-teritoriale, aprobat in conditiile legii;
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mentine ordinea publicd in imediata apropiere a unitdtilor de invatdmant publice, a unitatilor
sanitare publice, in parcarile auto aflate pe domeniul public sau privat al unitatii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale, in zonele comerciale si de agrement, in parcuri, piete, cimitire, precum si
in alte asemenea locuri publice aflate in proprietatea si/sau 1n administrarea unitatilor/
subdiviziunilor administrative - teritoriale sau a altor institutii/ servicii publice de interes local,
stabilite prin planul de ordine si siguranta publica;

participd, impreund cu autoritdtile competente prevazute de lege, potrivit competentelor, la
activitati de salvare si evacuare a persoanelor si bunurilor afectate 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
parintiilor sau a reprezentantilor legali, a persoanelor fara adapost si procedeaza la incredintarea
acestora serviciului public de asistentd sociald in vederea solutiondrii problemelor acestora, in
conditiile legii;

constatd 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 celeil privind protectia animalelor si sesizeaza serviciile
specializate pentru gestionarea cainilor fara stapan despre existenta acestor cini si acorda sprijin
personalului specializat in capturarea si transportul acestora;

asigurd protectia personalului din aparatul de specialitate al primarului, din institutiile sau
serviciile publice de interes local la efectuarea unor controale ori actiuni specifice;

participd, impreuna cu alte autoritdti 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;

constatd contraventii si aplicd 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 teritoriald de competenta;

executd, in conditiile legii, mandatele de aducere emise de organele de urmarire penald si
instantele de judecatd care arondeazad unitatea/subdiviziunea administrativ-teritoriald, pentru
persoanele care locuiesc pe raza de competenta;

participa, aldturi de Polifia Romana, Jandarmeria Romana si celelalte forte ce compun sistemul
integrat de ordine si sigurantd publica, pentru prevenirea si combaterea infractionalitdtii stradale;
coopereaza cu centrele militare zonale in vederea iInmanarii ordinelor de chemare la mobilizare
si/sau de clarificare a situatiei militare a rezervistilor din Ministerul Apararii Nationale;

asigurd masuri de protectie a executorilor judecatoresti cu ocazia executdrilor silite;

acorda, pe teritoriul unitatilor/subdiviziunilor administrativ-teritoriale, sprijin imediat structurilor
competente cu atributii In domeniul mentinerii, asigurarii si restabilirii ordinii publice.

asigurd fluenta circulatiei pe drumurile publice din raza teritoriald de competentd, avand dreptul
de a efectua semnale regulamentare de oprire a conducatorilor de autovehicul exclusiv pentru
indeplinirea atributiilor conferite de lege In domeniul circulatiei pe drumurile publice;

verifica integritatea mijloacelor de semnalizare rutierd si sesizeaza nereguli constatate privind
functionarea semafoarelor, starea indicatoarelor si a marcajelor rutiere si acorda asistentd in
zonele unde se aplica marcaje rutiere;

participa la actiuni comune cu administratorul drumului pentru inldturarea efectelor fenomenelor
naturale, cum sunt: ninsoare abundenta, viscol, vant puternic, ploaie torentiald, grindina, polei si
alte asemenea fenomene, pe drumurile publice;

participa, impreuna cu unitatile/structurile teritoriale ale Polifiei Romane, la asigurarea masurilor
de circulatie ocazionate de adunari publice, mitinguri, marsuri, demonstratii, procesiuni, actiuni
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de pichetare, actiuni comerciale promotionale, manifestari cultural-artistice, sportive, religioase
sau comemorative, dupa caz, precum si de alte activitati care se desfasoara pe drumul public si
implicd aglomerari de persoane;

sprijind unitatile teritoriale ale Politiei Romane in asigurarea masurilor de circulatie in cazul
transporturilor speciale si al celor agabaritice pe raza teritoriala de competenta;

acorda sprijin unitatilor teritoriale ale Polifiei Romane in luarea masurilor pentru asigurarea
fluentei si sigurantei traficului;

asigura, n cazul accidentelor soldate cu victime, paza locului acestor accidente si ia primele
masuri ce se impun pentru conservarea urmelor, identificarea martorilor si a faptuitorilor si, daca
se impune, transportul victimelor la cea mai apropiata unitate sanitara;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind oprirea,
stationarea, parcarea autovehiculelor si accesul interzis, avand dreptul de a dispune masuri de
ridicare a autovehiculelor stationate neregulamentar;

constatd contraventii si aplica sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale privind masa maxima
admisa si accesul pe anumite sectoare de drum, avand dreptul de a efectua semnale de oprire a
conducatorilor acestor vehicule;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor rutiere de catre pietoni,
biciclisti, conducatori de mopede si vehicule cu tractiune animala;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru nerespectarea prevederilor legale referitoare la
circulatia Tn zona pietonald, in zona rezidentiald, in parcuri si zone de agrement, precum si pe
locurile de parcare adaptate, rezervate si semnalizate prin semnul international pentru persoanele
cu handicap;

aplica prevederile legale privind regimul juridic al vehiculelor fard stdpan sau abandonate pe
terenuri apartinand domeniului public sau privat al statului ori al unitatilor/subdiviziunilor
administrativ-teritoriale;

coopereaza cu unitdtile teritoriale ale Politiei Romane pentru identificarea detinatorului/
utilizatorului autovehiculului ridicat ca urmare a stationdrii neregulamentare sau al
autovehiculelor abandonate pe domeniul public;

controleaza respectarea prevederilor legale privind conditiile de ridicare, transport si depozitare a
deseurilor menajere si industriale;

sesizeazd autoritdtilor si institutiilor publice competente cazurile de nerespectare a normelor
legale privind nivelul de poluare, inclusiv fonicé;

participd la actiunile de combatere a zoonozelor deosebit de grave si a epizootiilor;

identificd bunurile abandonate pe domeniul public sau privat al unitdtii/subdiviziunii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate In administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor institutii/servicii publice de interes local si aplica procedurile legale pentru
ridicarea acestora;

verifica igienizarea surselor de apa, a malurilor, a albiilor sau cuvetelor acestora;

verifica asigurarea salubrizarii strazilor, a cdilor de acces, a zonelor verzi, a rigolelor, indepartarea
zapezii si a ghetii de pe caile de acces, dezinsectia si deratizarea imobilelor;

verificd ridicarea deseurilor menajere de operatorii de servicii de salubrizare, In conformitate cu
graficele stabilite;

verificd si solutioneaza, potrivit competentelor specifice ale autoritdtilor administratiei publice
locale, sesizdrile cetatenilor privind nerespectarea normelor legale de protectie a mediului si a
surselor de apd, precum si a celor de gospodarire a localitatilor;

constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incalcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor, stabilite in sarcina autoritagilor administratiei publice locale.

actioneaza pentru respectarea normelor legale privind desfasurarea comertului stradal si a
activitatilor comerciale, respectiv a conditiilor si a locurilor stabilite de autoritatile administratiei
publice locale;

verificd legalitatea activitatilor de comercializare a produselor desfasurate de operatori
economici, persoane fizice si juridice autorizate si producdtori particulari in pietele
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agroalimentare, targuri si oboare, precum si respectarea prevederilor legale de catre
administratorii pietelor agroalimentare;

e verificd existenta la locul de desfasurare a activitdtii comerciale a autorizatiilor, a aprobarilor, a
documentelor de provenientd a marfii, a buletinelor de verificare metrologica pentru cantare, a
avizelor si a altor documente stabilite prin legi sau acte administrative ale autoritdtilor
administratiei publice centrale si locale;

e verifica respectarea normelor legale privind comercializarea obiectelor cu caracter religios;

e verifica respectarea normelor legale privind amplasarea materialelor publicitare si a locurilor de
comercializare a produselor din tutun si a bauturilor alcoolice;

e verificd respectarea prevederilor legale privind orarul de aprovizionare si functionare al
operatorilor economici;

e identificd marfurile si produsele abandonate pe domeniul public sau privat al unitatii
administrativ-teritoriale sau pe spatii aflate In administrarea autoritatilor administratiei publice
locale ori a altor servicii/institutii de interes local si aplica procedurile legale de ridicare a
acestora;

e verificd respectarea regulilor si normelor de comert si prestdri de servicii stabilite prin acte
normative in competenta autoritatilor administratiei publice locale;

e coopereazd si acordd sprijin autoritatilor de control sanitar, de mediu si de protectie a
consumatorilor in exercitarea atributiilor de serviciu specifice domeniului de activitate al
acestora;

e verificd respectarea obligatiilor ce revin operatorilor economici cu privire la afisarea preturilor, a
produselor comercializate si a serviciilor si sesizeazd autoritdtile competente in cazul in care
identifica nereguli;

e verificd si solutioneaza, in conditiile legii, petitiile primite in legatura cu actele si faptele de
comert desfagurate in locuri publice cu incdlcarea normelor legale;

e constatd contraventii si aplicd sanctiuni pentru incdlcarea normelor legale specifice realizarii
atributiilor prevazute mai sus, stabilite in sarcina autoritatilor administratiei publice locale.

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdtura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 34 COMPARTIMENT FOND FUNCIAR SI REGISTRUL AGRICOL

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Fond Funciar si Registrul
Agricol sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegatad in acest sens, potrivit
delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Fond Funciar si Registrul Agricol:

e cste direct responsabil cu inscrierea tuturor datelor in registrul agricol, respectiv finerea la zi a
registrului atat pe suport de hartie cat si in format electronic, precum si a centralizarii datelor din
acestea privind gospodariile populatiei; isi asuma intreaga responsabilitate privind corectitudinea
si legalitatea Inscrierii/modificérii datelor in registrul agricol, pornind de la analiza documentelor
in suport depuse de catre cetdteni, operarea datelor si efectuarea tuturor mentiunilor in registrul
agricol, comunicarea modificarilor intervenite catre Compartimentul taxe si impozite si pana la
intocmirea si eliberarea adeverintelor si/sau certificatelor, documente pe care si le asuma prin
semnatura, alaturi de primarul comunei,

o clibereazd/vizeaza atestate de producator si elibereaza carnete de comercializare, in vederea
valorificarii de catre producatorii agricoli, persoane fizice, a produselor agricole proprii si de
exercitare a comerfului cu aceste produse;

e este imputernicit pentru a verifica existenta suprafetelor de teren, respectiv a efectivelor de
animale pentru care se solicita eliberarea atestatului de producétor; verificérile se fac atat pe baza
datelor din registrul agricol, cat si in teren, la fermele/gospodariile agricole detinute de solicitanti,
iar rezultatul verificarilor se consemneaza intr-un referat prin care se propune primarului comunei
eliberarea atestatului de producéator sau respingerea solicitarii;

e clibereaza adeverinte privind starea materiala pentru obtinerea unor beneficii/servicii sociale;
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intocmeste statistica oficiald, pe baza informatiilor inscrise in registrul agricol, pentru
recensamantul cladirilor si al populatiei, al unor anchete-pilot, organizarea unui sistem de
observari statistice prin sondaj;

asigurd/gestioneaza baza de date pentru realizarea cu ajutorul sistemelor electronice de calcul a
verificarilor incrucisate intre datele din registrul agricol si datele inscrise in registre specifice
tinute de alte institutii, exemplu Sistemul integrat de administrare si control (IACS), de la Agentia
de Plati si Interventie pentru Agriculturd (APIA), Registrul National al Exploatatiilor (RNE), etc.;
solicita afisarea pe site si la sediu a ofertelor de vanzare si a comunicarilor de acceptare a ofertei
pentru terenurile situate 1n extravilan;

intocmeste adrese catre preemptorii identificati de proprietarii terenurilor extravilane;
intocmeste si transmite adrese si anexe specifice catre Directia pentru Agriculturd Judeteana lasi;
intocmeste actele preparatorii in vederea realizdrii operatiunilor notariale privind circulatia
juridica a imobilelor - proprietatea persoanelor fizice sau juridice;

intocmeste comunicare oferte de acceptare catre proprietarii terenurilor extravilane;

intocmeste si elibereaza, pe baza datelor inscrise in registrele agricole, certificatele si adeverintele
solicitate de persoanele fizice sau juridice

transmite compartimentului cu atribugii in administrarea fiscald si controlul comercial
modificarile efectuate in registrele agricole, in vederea stabilirii noilor obligatii fiscale;
efectueaza activitdfi de teren, legate de culegerea datelor ce fac obiectul registrului agricol la
gospodadriile populatiei sau a diferitelor societdti comerciale detindtoare de terenuri, privind
situatia juridicd, categoria de utilizare a terenului conform inscrisurilor prezentate, etc., in
concordanta cu situatia reald din teren;

inscrie contractul de arendare/comodat/altele in registrul agricol, daca sunt inscrisurile necesare
depuse potrivit formularului tipizat (este necesar ca proprietarii terenului dat n folosinta sa fie
inscrisi pe anul curent in registrul agricol);

participa la expertize tehnice dispuse de instantele judecatoresti;

urmareste aplicarea corectd a legilor in materia fondului funciar prin efectuarea operatiunilor de
identificare §i punere 1n posesie a terenurilor; face propuneri privind eliberarea titlurilor de
proprietate, in conditiile legilor 1n vigoare;

duce la indeplinire hotararile Comisiei judetene de fond funciar, colaborand cu autoritdtile
competente;

intocmeste referatele necesare In numele Comisiei locale de fond funciar, in care se justifica
necesitatea intocmirii/modificarii/rectificarii/anularii partiale sau totale a titlului de proprietate,
precum si referatul compartimentului, atunci cand este cazul, in urma verificarii in baza de date,
ca pe terenul care face obiectul cererii nu sunt intocmite alte titluri de proprietate;

inainte de a fi inregistratd la Compartimentul Registratura si Relatii cu Publicul, pentru evitarea
corespondentei cu solicitantul, verificd toatd documentatia din suport asumandu-si, prin
semnaturd si data verificarii aplicate pe cererea solicitantului, ca aceasta este completd, conform
prevederilor legale 1n vigoare la data depunerii cererii; ulterior, cererea (dosarul) va fi inregistrat
si supus analizei in cadrul Comisiei locale de fond funciar;

propune primarului comunei convocarea Comisiei locale de fond funciar, atunci cand este cazul.
este direct responsabil cu verificarea, conform prevederilor legale in materie, a tuturor
documentelor depuse de cétre cetateni pentru validarea dreptului de proprietate, pentru emiterea,
anularea, revocarea si modificarea titlurilor de proprietate, precum si cu Intocmirea si depunerea
documentatiilor la Comisia locald de fond funciar si ulterior, daca este cazul, la institutiile
abilitate;

in urma sedintelor Comisiei locale de fond funciar, comunica solicitantului, cu confirmare de
primire, rezultatul analizei dosarului in cadrul comisiei;

intocmeste procesele — verbale de punere in posesie in vederea intocmirii/modificarii/rectificarii/
titlului de proprietate, asumandu-si intreaga responsabilitate pentru corecta identificare si
mentionare a identificatorilor cadastrali si a suprafetelor de teren aferente;
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e verificd i Intocmeste la termen, alaturi de consilierul juridic si de referentul cu atributii privind
registrul agricol, daca este cazul, rdspunsuri la toate solicitarile instantelor de judecata referitoare
la solutionarea unor probleme de fond funciar;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse 1n prezentul regulament.

Art. 35 COMPARTIMENT REGISTRATURA SI RELATII CU PUBLICUL

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Registratura si Relatii cu
Publicul sunt asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit
delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Registratura si Relatii cu Publicul:

e oferd consultantd, in limita competentelor, in vederea rezolvarii problemelor a caror competenta o
au Consiliul Local al Comunei Raducaneni si Primdria Comunei Raducéneni;

e pune la dispozitia cetdtenilor formulare pentru fiecare cerere de eliberare a unui act de autoritate,
de competenta institutiei;

o ofera relatii de specialitate si informeaza cetatenii cu privire la documentele necesare si procedura
de obtinere a actelor de autoritate emise de institutie: se informeazad cetatenii privind actele
necesare, se verifica actele prezentate, se Inregistreaza cererea/documentatia, se elibereaza bonul
de registratura cu specificarea termenului de eliberare a documentului;

e Inregistreaza solicitarile pentru eliberarea actelor de autoritate;

e primeste s§i Inregistreazd cererile de informatii publice/reclamatii administrative, petitii ale
persoanelor fizice/juridice si adrese de la alte institutii/autoritdti publice comunicate
direct sau prin alte mijloace (postd electronica, fax, corespondentd postald, corespondenta
clasificata, etc.);

e ia masurile necesare pentru asigurarea transparentei decizionale, urmarind punerea in aplicare a
tuturor prevederilor Legii 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia publica;

e inregistreaza corespondenta primita de la instante (judecatorie, tribunal, curtea de apel) adusa de
catre agentul procedural si inaintarea acesteia compartimentelor functionale pe baza de
semnatura;

e primeste, de la compartimentele functionale, documente si inaintarea acestora, pentru a fi
semnate, conform competentelor, de catre conducerea primariei;

e transmite corespondenta primitd, zilnic, pentru a fi prezentatd conducerii primariei spre
repartizare;

e distribuie, pe baza de semnatura, documentele repartizate de conducerea primariei;

e indeplineste procedurile de afisare, la sediul primdriei, a documentelor (citatii, comunicari,
adrese) transmise de instantele de judecata, de compartimentele functionale din cadrul primariei,
de unitati bancare s.a. si intocmeste procese verbale de afisare;

e comunicd actele procedurale instantelor de judecatd/ birourilor de executori judecatoresti dupa
indeplinirea termenului de pastrare prevazut in lege;

e completeaza cu datele necesare, confirmarile de primire pentru corespondenta ce se transmite pe
baza de confirmare de primire;

e asigurd, in limita competentelor, accesul liber la informatiile de interes public prin aplicarea Legii
544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public;

e inregistreaza cererile de informatii publice depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si urmareste rezolvarea acestora, in colaborare cu celelalte
compartimente, in termenele stabilite de lege;

¢ informeazd compartimentele de specialitate privind cererile cu termen depasit;

e inregistreaza reclamatiile administrative depuse in baza Legii 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public;

e intocmeste rapoartele privind implementarea Legilor nr. 544/2001 privind liberul acces la
informatiile de interes public si legii nr. 52/2003 privind transparenta decizionala in administratia
publica;
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asigurd organizarea dezbaterilor publice, in conformitate cu prevederile legale si ori de cate ori

conducerea primadriei solicita supunerea dezbaterii publice a unei probleme de interes general: se

pregatesc materialele pentru informarea cetatenilor, se desfdsoara campania publica, se pregatesc

materialele informative si logistica necesard;

asigurd, in conformitate cu prevederile Legii nr. 52/2003, organizarea activitatilor de participare

cetateneasca in cadrul comunitatii (adunari publice, sondaje de opinie, s.a);

primeste si centralizeazd propunerile si sugestiile cetdtenilor asupra proiectelor de acte normative
supuse consultarii publice;

indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdturd cu activitatea proprie si care nu

sunt cuprinse 1n prezentul regulament.

Art. 36 COMPARTIMENT CULTURA (Biblioteca Comunali)
(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Cultura sunt asigurate de

catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Cultura (Bibliotecar):
tine evidenta primara si individuala a colectiilor si circulatiei acestora in relatia biblioteca-cititor,

in conformitate cu normele legale 1n vigoare;

prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifica colectiile, conform normelor tehnice
promovate;

asigura orientarea cititorilor pentru imprumutul la domiciliu;

practica imprumutul bibliotecar la cerere;

organizeaza activititi de comunicare a colectiilor sub forma de expozitii, Intalniri cu autorii,
sezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati culturale;

tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lectura, statistica de
biblioteca, recuperarea publicatiilor Tmprumutate sau despagubirea bibliotecii in cazul unor
prejudicii, potrivit prevederilor legale;

elaboreaza lucrari bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice, scolare;
evidenta documentelor se face in sistem traditional, astfel:

- evidenta globala, prin registrul de miscare a fondurilor (R.M.F.);

- evidenta individuala, prin registrul de inventar (R.I.), cu numerotare de la 1 la infinit;

- evidenta periodicelor, trimestrial sau anual, prin constituirea lor n unitti de inventar;
bibliotecarul nu este obligat sd constituie garantii gestionare, dar rdspunde material pentru
lipsurile din inventar care depdsesc procentul de pierdere naturald stabilit, potrivit legii; bunurile
culturale de patrimoniu lipsa la inventar se recupereaza fizic; in cazul in care acest lucru nu este
posibil, se recupereaza valoric la pretul pietei plus o penalizare de minimum 10% din cost, pe baza
hotararii Comisiei nationale a bibliotecilor;

documentele specifice bibliotecilor se inventariaza periodic astfel:

- fondul care cuprinde pana la 10.000 de documente - o data la 4 ani;

- fondul cuprins intre 10.001-50.000 de documente - o data la 6 ani;

- fondul cuprins intre 50.001-100.000 de documente - o data la 8 ani;

- fondul cuprins intre 100.001-1.000.000 de documente - o data la 10 ani;

- peste 1.000.000 de documente - o datd la 15 ani;

in caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de fortd majora se
procedeaza la verificarea integrala a inventarului;

in cazuri de forta majora, incendii, calamitd{i naturale etc. se dispune scoaterea din evidenta a
documentelor distruse;

este obligat sd-si dezvolte periodic colectiile de documente, prin achizitionarea de titluri din
productia editoriald curentd; asigura cresterea anuala a colectiilor din biblioteca publica astfel
incat sa se asigure minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori;

asigurd colectiilor bibliotecii publice pastrarea in depozite si/sau in sali cu acces liber special
amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate;

Pagina 37 din 43



REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE A APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI RADUCANENI
Anexa la Hotararea nr. 8 din 27 februarie 2025 a Consiliului Local al Comunei Raducaneni

e claboreaza bibliografii, sinteze, lucrari de informare documentara si alte instrumente specifice,
constituie §i gestioneaza baze de date, servicii de imprumut si consultare pe loc a documentelor de
biblioteca, precum si alte servicii;

e situatiile statistice anuale se transmit de catre personalul bibliotecii Institutului National de
Statistica, Comisiei nationale a bibliotecilor si ministerelor de resort, potrivit prevederilor legale.

e ia masuri pentru organizarea activitatii pe baza de programe anuale si trimestriale ; raspunde de
respectarea programului de functionare a bibliotecii, de orientarea si continutul activitatii,
actioneaza pentru gospodarirea si gestionarea corespunzatoare a fondului de publicatii si
reprezintd biblioteca comunald in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau
juridice.

Art. 37 COMPARTIMENT ARHIVA

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitaii Compartimentului Arhiva sunt asigurate de
catre Primar, sau dupa, caz de cétre persoana delegata 1n acest sens, potrivit delegarilor de competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Arhiva:

e initiazd si organizeazd activitatea de Intocmire a nomenclatorului arhivistic al institutiei,
solicitdnd compartimentelor propuneri in acest sens; asigura legitura cu Arhivele Nationale sau
directiile judetene ale acestora, pentru a avea garantia calitdtii lucrarilor;

e asigurd legdtura cu Directia Judeteand lasi a Arhivelor Nationale in vederea confirmarii
nomenclatorului dosarelor;

e urmadreste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic la registratura si compartimente pentru
constituirea corecta a arhivei curente;

e verificd si primeste anual documentele create de compartimente, conform unei programari
prealabile, pe baza de inventare si proces- verbal,

e asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhiva, pe baza Registrului
de evidenta curenta;

o cfectueaza operatiunile de ordonare si inventariere a documentelor neordonate si fara evidenta,
aflate in depozit, indiferent de provenienta lor;

e constata necesitatea si convoaca membrii comisiei de selectionare in vederea analizarii dosarelor
cu termenul de pdstrare expirat; in aceastd calitate sesizeazd presedintele pentru convocarea
comisiei in vederea selectionarii documentelor, Intocmeste formele prevazute de lege pentru
confirmarea lucrarii de catre Arhivele Nationale, sau, dupa caz, directiile judetene ale Arhivelor
Nationale, asigura predarea documentelor propuse pentru selectionare;

e in baza cererilor, cerceteazd documentele din depozitul arhiva si intocmeste adeverinte si/sau
certificate si, daca este cazul, elibereaza copii de pe documentele aflate in depozit, certificate
,,conform cu originalul ”;

e la solicitare, pune la dispozitia serviciilor documentele solicitate, pe baza de semnaturd,
consemnatd in Registrul de depozit. Pe politd, in locul documentelor, pune fisa de control, pana la
restituirea unitatilor arhivistice imprumutate, cand verifica integritatea documentelor si apoi le
reintegreaza in fond;

e pregateste documentele permanente (cu valoare documentar—istoricd) si inventarele acestora si le
depune la Arhivele Nationale sau dupa caz, la directiile judetene ale Arhivelor Nationale, conform
prevederilor art. 13-19 din Legea Arhivelor Nationale nr. 16/1996, modificata si completata;

e organizeaza depozitul de arhiva si sistematizeaza documentele dupa criterii stabilite in prealabil,
conform prevederilor legislatiei arhivistice;

e este gestionarul depozitului de arhiva, calitate in care sigileaza zilnic depozitul, biroul si depune
cheile n locul stabilit de conducerea institutiei;

e pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale, sau dupd caz, a directiilor judetene ale
Arhivelor Nationale, cu prilejul efectuarii operatiunii de control, a tuturor datelor, informatiilor si
documentelor solicitate privind situatia fondurilor si colectiilor create si detinute;

e propune masuri in vederea asigurarii conditiilor corespunzitoare de pastrare si conservare a
arhivei;
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o cfectueaza lucrari de legare si copertare a dosarelor, aranjarea pe ani si pe perioade de pastrare, pe
termene si pe obiectul dosarului;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legatura cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse in prezentul regulament.

Art. 38 COMPARTIMENT CONSILIER PRIMAR

(1) Coordonarea, indrumarea si controlul activitatii Compartimentului Consilier Primar sunt
asigurate de catre Primar, sau dupa, caz de catre persoana delegata in acest sens, potrivit delegarilor de
competenta.

(2) Atributiile Compartimentului Consilier Primar:

e indeplineste sarcinile repartizate de Primarul Comunei Rdducaneni;

e colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al primarului si cu institutiile si serviciile
aflate in subordinea Consiliului Local al Comunei Raducanenti;

e raspunde de corespondenta rezultata din activitatea administrativa a primarului;

e raspunde de activitdtile de relatii publice specifice primarului;

e gestioneazd si administreazd documentele/actele referitoare la ARSACIS, ADIS, ACoR, ADI
Plaiurile Jijiei, GAL Dealurile Bohotinului, s.a.;

e redacteaza referatele, notele de fundamentare si alte documente specifice primarului comunei in
vederea initierii proiectelor de hotarare pentru sedintele consiliului local al comunei si in vederea
emiterii unor dispozitii;

e reprezintd Primarul Comunei Raducaneni in relatia cu cetateanul, administratia centrala si locala,
alte institutii si organizatii in baza mandatului conferit de acesta;

e pentru informarea corectd si completa a primarului, colaboreaza cu toate compartimentele din
aparatul propriu de specialitate al primarului, cat si cu autoritati si institutii ale administratiei
publice locale sau centrale, societdti comerciale, organizatii neguvernamentale, etc;

e pastreaza registrul de audiente al primarului, inregistreaza cererile si programeaza cetatenii pentru
audiente, iar la solicitarea primarului poate chiar primi cetateni in audientd in numele acestuia,
informand ulterior primarul;

e pregateste informdri si materiale, realizeaza analize i pregateste rapoarte;

e asigurd planificarea si desfasurarea actiunilor si manifestarilor organizate de primar;

e este purtdtorul de cuvant al primarului in relatia cu mass-media;

e furnizeaza catre jurnalisti, prompt si complet, orice informatie de interes public ce priveste
activitatea primarului comunei;

e asigurd difuzarea comunicatelor si informarilor de presda, organizeaza conferinte de presa,
interviuri sau briefinguri, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei prezintd un
interes public imediat;

e verificd publicarea comunicatelor de presa pe site-ul institutiei si/sau pe canalele social-media ale
institutiei si urmdreste aparitiile de presa;

e claboreaza dreptul la replica si erate, dupa caz; realizeaza raspunsuri la intrebarile venite din
partea reprezentantilor mass media, indiferent de forma de comunicare, verbal, electronica sau pe
suport de hartie;

o faciliteaza intalnirile reprezentantilor mass media cu primarul, viceprimarul sau cu reprezentantii
desemnati din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea acordarii interviurilor sau
participdrii la emisiuni;

e realizeazd campanii de comunicare/informare in scopul promovdrii comunei, respectiv a
proiectelor, activitdtilor sau evenimentelor sustinute sau derulate de structurile aparatului de
specialitate, cu aprobarea primarului;

e pregateste discursuri, mesaje, materialele de interes public pentru interviurile acordate de
reprezentantii institutiei;

e indeplineste orice alte sarcini dispuse de conducere in legdturd cu activitatea proprie si care nu
sunt cuprinse 1n prezentul regulament.
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Capitolul I1I

RELATIILE FUNCTIONALE INTRE COMPARTIMENTELE APARATULUI
DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI RADUCANENI

Art. 39

Structurile functionale ale aparatului de specialitate al Primarului Comunei Raducaneni sunt
obligate sd coopereze, in vederea intocmirii in termenul legal a lucrérilor, al caror obiect implica
coroborarea de competente, in conformitate cu prevederile actelor normative in vigoare.

Art. 40

Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei
Réducaneni sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhice:

- subordonarea viceprimarului fata de primar;

- subordonarea secretarului general al comunei fata de primar;

- subordonarea sefilor de servicii, sefilor de birouri si a compartimentelor independente, fata de
primar si dupa caz, fata de viceprimar sau fata de secretarul general al comunei, in limita competentelor
stabilite de legislatia in vigoare, a dispozitiilor primarului $i a structurii organizatorice;

- subordonarea personalului de executie fatd de, sefii de servicii, sefii de birouri sau fatd de
coordonatorii compartimentelor desemnati prin dispozitia primarului, dupa caz.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a aparatului de specialitate cu
serviciile si institutiile publice din subordinea Consiliului Local al Comunei Raducaneni, in conformitate
cu obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de colaborare/cooperare:

- se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd sau Intre acestea si
compartimentele corespondente din cadrul serviciilor subordonate Consiliului Local al Comunei
Raducaneni;

- se stabilesc intre compartimentele din structura organizatorica a primariei cu compartimente
similare din celelalte structuri ale administratiei publice centrale sau locale, cu alte institutii centrale si
locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri, etc. din tara sau din strdinatate; aceste relatii de
cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor acordate prin
dispozitia primarului sau prin hotarari ale consiliului local.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de primar prin dispozitie, viceprimarul,
secretarul general al comunei, personalul cu functii de conducere sau personalul compartimentelor din
structura organizatoricd reprezintd primaria in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau
locale, O.N.G-uri, etc., din tara sau strainatate.

E. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie si control, compartimentele sau
personalul mandatat prin dispozitia primarului si unitdtile subordonate Consiliului Local sau care
desfasoara activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte
normative in vigoare.

Capitolul IV

DISPOZITII COMUNE APLICABILE FUNCTIONARILOR PUBLICI SI
PERSONALULUI CONTRACTUAL
Art. 41
Toate compartimentele vor studia, analiza si propune masuri pentru rezolvarea eficienta a
lucrarilor, simplificarea evidentei, sporirea vitezei de circulatie a documentelor, urmarind fundamentarea
legala a lucrarilor.
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Art. 42

Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare permanenta pentru pastrarea patrimoniului
institutiei si a dotarilor, luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.

Art. 43

Toti salariatii au obligatia de a indeplini si alte atributii din domeniul de activitate a
compartimentelor din care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare, precum si sarcinile de
serviciu dispuse de conducerea Primariei Comunei Raducaneni, menite sa ducd la realizarea integrala a
atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii acesteia.

Art. 44

Tot personalul are obligatia sd asigure si sa pastreze confidentialitatea datelor, actelor si a
informatiilor de care iau cunostinta 1n exercitarea functiei si a atributiilor de serviciu.

Art. 45

Tot personalul are obligatia de a respecta circuitul documentelor in institutie, de a solutiona numai
lucrarile care le sunt repartizate si de a arhiva documentele.

Art. 46

Tot personalul are obligatia de a cunoaste si respecta normele de sdnatate si securitate in munca,
protectie a muncii si de P.S.I.

Art. 47

Neindeplinirea integrala si in termenul legal a sarcinilor de serviciu constituie abatere disciplinara
si se sanctioneaza conform legislatiei in domeniu.

Personalul raspunde material, disciplinar si/sau administrativ, in conditiile legilor in vigoare,
pentru neindeplinirea sau indeplinirea necorespunzatoare a atributiilor din figsa postului sau nerespectarea
documentelor organizatorice.

Art. 48

Obligatii comune ale functionarilor publici si personalului contractual:

1. periodic, sa participe la instruirile privind securitatea si sandtatea in munca;

2. sa respecte programul de lucru si sd semneze condica de prezenta la inceputul si sfarsitul
acestuia;

3. in caz de neprezentare la munca pe motiv de boald sau alte situatii deosebite, sd anunte
angajatorul in cel mai scurt timp posibil, in caz contrar fapta va fi incadrata ca abatere disciplinara, fiind
considerati absenti nemotivat;

4. lucrul peste program in institutie este posibil numai cu acordul sau la solicitarea sefului ierarhic;

5. pentru desfasurarea unor activitati de serviciu in afara programului de lucru, seful ierarhic are
obligatia de a Intocmi un referat din care sd rezulte numarul de ore lucrate si motivul, orele fiind transmise
la nivelul compartimentului cu atributii In resurse umane, in vederea acordarii de timp liber corespunzator
sau atunci cand legislatia permite, plata orelor suplimentare;

6. sa aduca la cunostinta compartimentului resurse umane orice modificare intervenita in starea
civila, studii, numar de copii, domiciliu, etc;

7. sé pastreze secretul de serviciu, precum si secretul datelor cu caracter personal sau confidential,
detinute sau la care are acces, ca urmare a executarii atributiilor de serviciu;

8. sd indeplineascad cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod constiincios a
indatoririlor de serviciu; se abtine de la orice fapta care ar putea sa aduca prejudicii de orice natura
institutiei;

9. sa realizeze la timp si Intocmai a atributiilor ce-i revin conform legii, programelor aprobate sau
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportare a modului de realizare;

10. raspunde, potrivit dispozitiilor legale, de corectitudinea si exactitatea datelor si informatiilor
stipulate in documentele intocmite;

11. sd-si exercite atributiile stabilite in fisa postului.
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Capitolul V
REGULI SI PROCEDURI GENERALE

Art. 49

Procedurile de lucru generale — operationale sau de sistem — stabilesc modalitatea prin care mai
multe compartimente din aparatul de specialitate al primarului conlucreaza in vederea aducerii la
indeplinire a unor anumite sarcini.

Procedurile de lucru generale stabilesc reguli de functionare care trebuie respectate intocmai de
catre tot personalul pentru a asigura implementarea si respectarea Sistemului de Management al Calitatii
si al Sistemului de control intern/managerial pentru buna functionare a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Raducaneni.

Tipul procedurii respectiv procedurd de sistem sau procedura operationala se stabileste astfel :

- Procedura operationald - procedura care descrie un proces sau o activitate care se desfasoara la
nivelul unuia sau mai multor compartimente dintr-o entitate, fard aplicabilitate la nivelul Intregii entitati
publice;

- Procedura de sistem — descrie un proces sau o activitate care se desfdsoara la nivelul entitatii
publice aplicabil/aplicabild majoritatii sau tuturor compartimentelor dintr-o entitate publica.

Art. 50

Procedurile operationale

(1) Toate activitatile din structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Raducaneni
se organizeaza, se normeazd, se desfasoard, se controleazd si se evalueazd pe baza procedurilor
operationale, elaborate si descrise detailat pentru fiecare operatiune, activitate, tip de documente
prelucrate sau care se elibereaza de autoritate, In baza modelului stabilit prin dispozitia primarului, care
fac parte integranta din documentele Sistemului de control intern/managerial.

(2) Procedurile operationale pentru fiecare activitate specificd se elaboreazd de fiecare
compartiment in parte, se avizeaza de Comisia SCIM si se aproba de catre primar, se actualizeaza
permanent in functie de modificarile intervenite in organizarea si desfasurarea activitatii si completeaza
de drept prevederile prezentului regulament.

Capitolul VI
DISPOZITII FINALE

Art. 51

(1) Personalului din aparatul de specialitate al primarului, functionari publici si personal
contractual, le sunt aplicabile dispozitiile Legii nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor
si demnitatilor publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea,
organizarea si functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si
completarea altor acte normative, avand obligatia sa depund sau sa actualizeze declaratiile de avere si
declaratiile de interese anual, cel mai tarziu la data de 15 iunie.

(2) Declaratiile de avere se intocmesc dupd cum urmeaza: pentru anul fiscal anterior incheiat la 31
decembrie, in cazul veniturilor, respectiv situatia la data declararii pentru celelalte capitole din declaratie,
potrivit anexei nr. 1 la Legea nr. 176/2010.

Persoanele suspendate din exercitiul functiei sau al demnitatii publice pentru o perioada ce
acoperd integral un an fiscal vor actualiza declaratiile in termen de 30 de zile de la data incetarii
suspendarii.

(3) In termen de cel mult 30 de zile de la data incheierii mandatului sau a incetdrii activitatii,
persoanele prevazute de Legea nr. 176/2010 privind integritatea in exercitarea functiilor si demnitatilor
publice, pentru modificarea si completarea Legii nr. 144/2007 privind infiintarea, organizarea si
functionarea Agentiei Nationale de Integritate, precum si pentru modificarea si completarea altor acte
normative, cu modificarile si completarile ulterioare, au obligatia sd depuna noi declaratii de avere si
declaratii de interese.
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Art. 52

In temeiul Legii nr. 361/2022 privind protectia avertizorilor in interes public, toti salariatii au
dreptul la protectia avertizarii In interes public.

Art. 53

Pentru informarea cetatenilor si a personalului, se va asigura publicitatea si afisarea prezentului
regulament de organizare si functionare intr-un loc vizibil, precum si postarea acestuia pe site-ul oficial al
institutiei.

Art. 54

Prezentul regulament intra in vigoare la data aprobarii, data de la care orice alte prevederi contrare
se abroga.

Art. 55

Prezentul regulament se completeaza, de drept, cu orice alte prevederi cuprinse in legislatie care
privesc probleme de organizare, sarcini i atributii noi pentru personalul din aparatul de specialitate al
Primarului Comunei Raducaneni

Art. 56

In scopul modificarii/completirii prezentului regulament de organizare si functionare, sefii
structurilor vor Tnainta propuneri de modificare/completare a regulamentului, fiind direct rdspunzatori de
continutul, corectitudinea si legalitatea informatiilor furnizate.

Art. 57

Structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Raducaneni vor duce la indeplinire
orice alte sarcini dispuse de conducere in legiturd cu activitatea acestora si care nu sunt cuprinse in
prezentul regulament.

PRESEDINTE DE SEDINTA
Consilier local,

Mihai ALUPOAEI

Contrasemneaza pentru legalitate
Secretar general

Catalin-Rivelino BUMBARU
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