ROMANIA
JUDETUL HARGHITA
CONSILIUL LOCAL REMETEA

. REGULAMENTUL
DE ORGANIZARE $I FUNCTIONARE AL APARATULUI DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI COMUNEI REMETEA

CAPITOLUL I.
PREVEDERI GENERALE

Art.1, Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate a]
primarului a fost elaborat in baza Legii nr.215/2001 privind administratia publici localj,
republicatd, cu modificirile si completdrile ulterioare sia altor acte normative in vigoare, in
temeiul cdrora 1si desfisoar activitatea.

Art.2. Comuna Remetea este unitate administrativ teritoriali cu personalitate
juridicd. Comuna poseds patrimoniu, iar autorititile administratiei locale au initiativd In
ceea ce priveste administrarea intereselor publice locale, exercitand, in conditiile legii,
autoritatea tn limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art.3. Administratia publicd al comunei Remetea se intemeiazi pe principiile
descentralizirii, autonomiei locale, deconcentririi serviciilor publice, eligibilititii
autoritatilor administratiei publice locale, legalitdtii si al consultirii cetdtenilor in
solutionarea problemelor de interes deosebit.

Art.4. Autorititile administratiei publice prin care se realizeazi autonomia local3
la nivelul comunei sunt Consiliul Local al Comunei Remetea, ca autoritate deliberativi gi
Primarul comunei Remetea ca autoritate executivy, alesi in conditiile legii.

Art.5. Consiliul local si primarul functioneazi ca autoritdi ale administratiei
publice locale gi rezolvi treburile publice din comuna, in conditiile previzute de lege.

Art.6. Primiria comunei este o structura funcfionald cu activitate permanents,
formatd din primar, viceprimar, secretar si aparatul de specialitate, si are sediul

Art.7. Primarul comunei Remetea, indeplineste o functie de autoritate publica.
Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin legi, decrete ale
Pregedintelui Romaniei, hotirari si ordonante ale Guvernului, ordine si instructiun cu
caracter normativ ale ministrilor si ale celorlalti conducitori ai autoritatilor administratiei
publice centrale, ale prefectului, hotirari ale consiliuluj judetean, in conditiile legii,
primarul beneficiazi de un aparat de specialitate, pe care il conduce.



Art.8. Primarul comunei reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei
locale si raspunde de buni functionare a administratiei publice a comunei Remetea, in
conditiile legii.

Art.9. Primarul comunei Remetea reprezintd comuna in relatiile cu alte autoritafi
publice, cu persoane fizice sau juridice romane ori strdine, precum gi in justitie.

Art.10. In relatiile dintre Consiliul Local al comunei Remetea , ca autoritate
deliberativd si Primarul comunei, ca autoritate executivi nu existd raporturi de

subordonare.
Art.11. Intre Primarul comunei si Prefectul judetului nu existi raporturi de

subordonare.

Art.12. Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si
Primdria comunei Remetea este reglementat de Legea nr.188/1999 privind Statutul
functionarilor publici, cu modificdrile si completarile ulterioare.

Art.13. Personalul care efectueazd activitdti de Intrefinere-reparatii,
administrative si secretariat, consilierii cu functii contractuale sunt angajati cu contract
individual de muncd. Persoanele care ocupa aceste functii nu au calitatea de functionar
public si li se aplicd legislatia muncii.

Art.14. Normele de conduitad profesionald a functionarilor publici si personalului
contractual sunt reglementate atat de Legea nr.7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici si sunt obligatorii pentru funcfionarii publici, republicata cat si de
Legea nr. 477/2004 privind Codul de Conduita a personalului contractual din autoritatile si
institutiile publice, precum si pentru persoanele care ocupi temporar o functie publicd in
cadrul Primariei comunei Remetea.

Art.15. (1) Principiile generale care guverneazd conduita profesionald a
functionarilor publici din cadrul Primdriei comunei Remetea sunt urmatoarele:

a) suprematia Constitugiei si a legii, principiu conform ciruia functionarii publici au
Indatorirea de a respecta Constitutia si legile tarii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform cdruia funcionarii publici au
indatorirea de a considera interesul public mai presus decit interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

c) asigurarea egalitdfii de tratament a cetidfenilor in fata autoritdtilor si institutiilor
publice, principiu conform cdruia functionarii publici au indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic In situatii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform cdruia functionarii publici au obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competentd, eficienia,
corectitudine gi constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform caruia functionarii publici sunt
obligati sa aiba o atitudine obiectiva, neutra fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta naturg, in exercitarea functiei publice;



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

g) libertatea gindirii si a exprimdrii, principiu conform céruia functionarii publici pot
sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea functiei publice i
in indeplinirea atributiilor de serviciu functionarii publici trebuie sa fie de buna-
credinia;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform cadruia activitdgile desfasurate de
functionarii publici In exercitarea functiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetdtenilor

(2) Principiile generale care guverneaza conduita profesionald a personalului contractual

din cadrul Primariei comunei Remetea sunt:
a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform cdruia personalul contractual are

indatorirea de a respecta Constitufia si legile arii;

b) prioritatea interesului public, principiu conform cdruia personalul contractual are

<)

d)

g)

h)

indatorirea de a considera interesul public mai presus decat interesul personal, in
exercitarea functiei publice;

asigurarea egalitatii de tratament a cetdfenilor in fafa autoritatilor gi institugiilor
publice, principiu conform cédruia personalul contractual are indatorirea de a aplica
acelasi regim juridic in situatii identice sau similare;

profesionalismul, principiu conform cdruia personalul contractual are obligatia de a
indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competent3, eficientd, corectitudine
si congtiinciozitate;

impartialitatea si independenta, principiu conform cdruia angajatii contractuali sunt
obligati s aibd o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice interes politic, economic,
religios sau de alta naturd, in exercitarea functiei publice;

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

libertatea gandirii si a exprimdrii, principiu conform cdruia personalul contractual
poate sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea ordinii de drept si a
bunelor moravuri;

cinstea si corectitudinea, principiu conform cdruia in exercitarea funcfiei si in
indeplinirea atributiilor de serviciu, personalul contractual trebuie sd fie de buna-
credintd si sa actioneze pentru indeplinirea conform a atributiilor de serviciu;



i) deschiderea si transparenta, principiu conform cdruia activitafile desfasurate de
angajatii contractuali in exercitarea funcfiei lor sunt publice si pot fi supuse
monitorizarii cetdtenilor.

Art.16. (1) Functionarii publici si angajatii contractuali au obligatia de a asigura
un serviciu public de calitate in beneficiul cetdtenilor, prin participarea activd la luarea
deciziilor si la transpunerea in practicd, in scopul realizirii competentelor institufiei
publice.

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

Art.17. (1) Functionarii publici si personalul contractual au obligatia de a apara in
mod loial prestigiul Primdriei comunei Remetea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

(2) Functionarilor publici si angajatilor contractuali le este interzis:

a) sa exprime In public aprecieri neconforme cu realitatea in legdturd cu activitatea
Primiriei comunei Remetea, cu politicile si strategiile acesteia ori cu proiectele de
acte cu caracter normativ sau individual;

b) sd facd aprecieri in legdturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si in care
Primdria comunei Remetea are calitatea de parte;

c) sda dezvdluie informatii care nu au caracter public, in alte conditii decat cele
prevazute de lege;

d) sadezvaluie informatiile la care au acces in exercitarea functiei publice, daca aceasta
dezviluire este de naturd sd atragd avantaje necuvenite ori sa prejudicieze imaginea
sau drepturile institugiei ori ale unor functionari publici, precum si ale persoanelor
fizice sau juridice.

Art.18. (1) In indeplinirea atribugiilor de serviciu, funcgionarii publici cit si
angajatii contractuali au obligatia de a respecta demnitatea functiei publice definute,
coreland libertatea dialogului cu promovarea intereselor Primdriei comunei Remetea.

(2) In activitatea lor, angajatii contractuali si functionarii publici au obligatia de a
respecta libertatea opiniilor si de a nu se ldsa influentati de considerente personale sau de
popularitate. In exprimarea opiniilor, funcfionarii publici trebuie si aibd o atitudine
conciliantd si s evite generarea conflictelor datorate schimbului de pareri.

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

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

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

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



d) sd afiseze, in cadrul Primdriei comunei Remetea, insemne ori obiecte inscripjionate
cu sigla sau denumirea partidelor politice ori a candidatilor acestora.

Art.20. Functionarii publici si angajatii contractuali nu trebuie sa solicite ori sa
accepte cadouri, servicii, favoruri, invitatii sau orice alt avantaj, care le sunt destinate
personal, familiei, pirinilor, prietenilor ori persoanelor cu care au avut relatii de afaceri
sau de natura politic3, care le pot influenta impartialitatea in exercitarea functiilor publice
detfinute ori pot constitui o recompensa in raport cu aceste funcfii.

Art.21. Consiliul Local al comunei Remetea, la propunerea primarului, aproba
organigrama, numarul de personal, precum si Regulamentul de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Remetea, prin care se stabilesc
competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II.
ATRIBUTIILE CONDUCERII

Art. 1. Atributiile primarului:
1) Primarul indeplineste urmdtoarele categorii principale de atributii:
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;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild
si de autoritate tutelara si asigura functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a recensamaéntului.
Primarul indeplineste si alte atributii stabilite prin lege.

(3) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. b), primarul:

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica,
sociald si de mediu a unitdtii administrativ-teritoriale;
b) prezint3, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c) elaboreazi proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a unitatii
administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului local.

(4) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. ¢), primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmegte proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le
supune spre aprobare consiliului local;
c) initiaza, In conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de
titluri de valoare in numele unitatii administrativ-teritoriale;



d) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta finregistrare fiscald a
contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cat si a sediului
secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prestate prin intermediul
aparatului de specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice
si de utilitate publica de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;
c) ia madsuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din
domeniile prevazute de lege ,astfel:
d) asigurd, potrivit competentelor sale si in conditiile legii, cadrul necesar pentru
furnizarea serviciilor publice de interes local privind:

1. educatia;

2. serviciile sociale pentru protectia copilului, a persoanelor cu handicap, a
persoanelor varstnice, a familiei si a altor persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala;

3. sAnatatea;

4. cultura;

5. tineretul;

6. sportul;

7. ordinea publica;

8. situatiile de urgenta;

9. protectia si refacerea mediului inconjurator;

10. conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitecturd, a parcurilor, gradinilor publice gi rezervatiilor naturale;

11. dezvoltarea urbana;

12. evidenta persoanelor;

13. podurile si drumurile publice;

14. serviciile comunitare de utilitate publica: alimentare cu apd, gaz natural,
canalizare, salubrizare, energie termics, iluminat public si transport public local, dupd caz;

15. serviciile de urgenta de tip salvamont, salvamar si de prim ajutor;

16. activitafile de administratie social-comunitara;

17. locuintele sociale si celelalte unitdti locative aflate in proprietatea unitdtii
administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

18. punerea in valoare, in interesul comunitdtii locale, a resurselor naturale de pe
raza unitatii administrativ-teritoriale;

19. alte servicii publice stabilite prin lege;

e) hotardste acordarea unor sporuri si altor facilitdti, potrivit legii, personalului
sanitar si didactic;

f) sprijind, in conditiile legii, activitatea cultelor religioase;



g) poate solicita informdri si rapoarte de la sefii organismelor prestatoare de
servicii publice i de utilitate publica de interes local;

h) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspecfiei i
controlului efectudrii serviciilor publice de interes local prevazute la pct.1-19, precum gi a
bunurilor din patrimoniul public si privat al unitdtii administrativ-teritoriale;

i) numegte, sanctioneazd si dispune suspendarea, modificarea si Incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupd caz, a raporturilor de muncd, in condiiile legii, pentru
personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru conducdtorii institutiilor
si serviciilor publice de interes local;

j) asiguri elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune aprobarii
consiliului local si acjioneazd pentru respectarea prevederilor acestora;

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

1) asigurd realizarea lucrdrilor si ia mésurile necesare conformadrii cu prevederile
angajamentelor asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei
mediului i gospodiririi apelor pentru serviciile furnizate cetagenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atribugiilor sale, primarul colaboreazd cu
serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale
administratiei publice centrale din unitiile administrativ-teritoriale, precum si cu consiliul
judetean.

(7) Numirea conducitorilor institutiilor si serviciilor publice de interes local se face pe
baza concursului organizat potrivit procedurilor si criteriilor aprobate de consiliul local, la
propunerea primarului, in conditiile legii. Numirea se face prin dispozitia primarului, avind
anexat contractul de management.

Primarul indeplineste si alte atributii prevdzute de lege sau de alte acte normative,
precum si insdrcindrile date de consiliul local.

Reprezintd comuna REMETEA 1in relatiile cu alte autoritdgi publice, cu persoanele
fizice sau juridice romine sau strdine, precum gi in justitie .

Are semn distinctiv sub forma egarfei in culorile drapelului national al Romaniei.

In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ sau
individual. Acestea devin executorii numai dupi ce sunt aduse la cunostinta publicd sau
dupi ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupd caz.

Primarul poate delega exercitarea unora dintre atribugiile sale viceprimarului,
secretarului sau altor functionari cu competente in domeniile respective;

In exercitarea functiei primarul este ocrotit de lege.

ATRIBUTIILE VICEPRIMARULUI

Art. 2. Viceprimarul comunei Remetea indeplinestete urméatoarele atributii:



a) raspunde de bund gospodarire a satelor componente ale comunei si supravegheaza
curdtenia in gospodariile cetdfenilor, la agentii economici si In institutiile publice;

b) ia madsuri pentru prevenirea si combaterea pericolelor provocate de animale, in
conditiile legii;

c) asigura intretinerea si reabilitarea drumurilor publice, proprietate a comunei, instalarea
semnelor de circulatie, desfasurarea normald a traficului rutier si pietonal Tn conditiile
legii;

d) rdspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului public si
domeniului privat al comunei;

e) organizeazd evidenta lucrarilor de constructii din localitate si rdspunde de execufia si
receptia tuturor lucrdrilor de constructii contractate de administratia publica local3;

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

g) raspunde de administrarea izlazului comunal si incheie contracte de Tnchiriere sau
concesionare a acestuia, foloseste resursele financiare pentru imbunatétirea izlazului;

h) raspunde de efectuarea instructajului privind protecfia muncii pentru persoanele
angajate de autoritatea publicd locala;

i) are in subordine serviciile de gospodarire comunald, drumuri si poduri, agricultura,
alimentare cu apa si situatiile de urgenta;

j) indeplineste si alte atributii prevdzute de lege, incredintate de primar sau consiliul local.

CAPITOLUL IIL.
PATRIMONIUL

Art.1. (1) Patrimoniul comunei Remetea este alcdtuit din bunurile mobile si
imobile care apartin domeniului public al comunei, domeniului privat al acesteia, la care se
adauga drepturile si obligatiile cu caracter patrimonial.

(2) Apartin domeniului public al comunei Remetea bunurile care potrivit legii sau
prin natura lor, sunt de uz sau de interes public si nu sunt declarate prin lege de uz sau de

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

insesizabile.
Art. 2. (1) Apartin domeniului privat al comunei Remetea, bunurile mobile si

imobile altele decat cele prevazute la art. 26 alin (2) intrate in proprietatea acestuia prin

modalitagile prevazute de lege.
(2) Bunurile ce fac parte din domeniul privat al comunei sunt supuse dispozitiilor de drept

comun, daca prin lege nu se prevede altfel.
(3) Donatiile si legatele cu sarcini pot fi acceptate numai cu aprobarea consiliului local cu

votul majoritatii consilierilor locali in functie.



(4) Toate bunurile apartindnd comunei Remetea sunt supuse inventarierii anuale.
Consiliului local i se prezintd anual de cdtre primar un raport asupra situatiei gestiinarii

bunurilor.
Art.3. Consiliul Local al comunei Remetea hotiridste ca bunurile ce apartin

domeniului public sau privat de interes local s3 fie date in administrarea regiilor autonome
si institutiilor publice, sa fie concesionate sau inchiriate.

Art.4. Consiliul local hotdrdste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce
fac parte din domeniul privat de interes local, in conditiile legii.

Art.5. Consiliul local poate da in folosintd gratuiti, pe termen limitat, bunuri
imobile si mobile proprietate publicd sau privatd locald persoanelor juridice fird scop
lucrativ, care desfdsoard activitate de binefacere sau de utilitate publicd ori serviciilor

publice.

CAPITOLUL IV.
BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art.1. Finantele comunei Remetea se administreaza in conditiile previzute de lege,
conform principiului autonomiei locale.

Art.2. Bugetul comunei Remetea se elaboreazi, se aproba si se executi in conditiile
Legii finantelor publice locale, Legii administratiei publice locale si ale celorlalte acte

normative in domeniu.
Art.3. Veniturile si cheltuielile bugetului local se desfidsoard pe baza clasificatiei

bugetare stabilite de Ministerul Finantelor.
Art.4. Veniturile bugetului local sunt constituite din sursele realizate pe teritoriul

comunei §i din alte surse, in conformitate cu prevederile legale.

Art.5. Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al comunei
Remetea, in limitele si in conditiile legii.

Art.6. Din bugetul local se finanteaza in conditiile stabilite de lege, actiuni social-
culturale, obiective i actiuni economice de interes local, cheltuieli de intretinere si
functionare a autoritdtilor administratiei publice locale, precum si alte obiective previzute
prin dispozitii legale.

Art.7. Primarul comunei Remetea, ordonator principal de credite, intocmeste -
prin compartimentele de specialitate ale Primdriei - si prezintd spre aprobare Consiliului
Local, contul de Incheiere a exercitiului bugetar.

CAPITOLUL V.
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI TIPURI DE RELATII

Art.1. Structura organizatoricd a Primariei comunei Remetea este in conformitate
cu Hotdrarea nr. 31/2018 a Consiliului Local al comunei Remetea privind modificarea



organigramei si statului de functii ale aparatului de specialitate al primarului, institutiilor si
serviciilor publice de interes local.

Art.2. Aparatul de specialitate al primarului al comunei Remetea este organizat pe
compartimente, conform Organigramei aprobate de Consiliul Local, care face parte
integrantd din prezentul regulament.

Art.3. Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de citre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului, secretarului sau
sefului biroului de contabilitate care asigura si rdaspund de realizarea atributiilor ce revin
acestora In conditii de legalitate gi eficienta.

Art.4. Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente, in
cadrul carora 1si desfdgoard activitatea un numar de 23 angajati: 10 functionari publici si
13 salariati cu contract de munca.

Art.5. Compartimentele nu au capacitate juridicad si administrativa distinctd de cea
a autoritdtii in numele caruia acfioneaza.

Art.6. In indeplinirea obligatiilor ce le revin conform legii si prin prezentul
regulament, conducatorii compartimentelor au urmatoarele atributii :

Seful contabil se subordoneaza direct primarului si are urmitoarele atributii:

- Semneaza gi vizeazd actele si documentele Intocmite in cadrul Compartimentului,
potrivit competentelor stabilite prin prezentul regulament,

- Exercita viza de control financiar preventiv, pentru unitate si serviciile subordonate
Consiliului local al Comunei Remetea

- Semneazd contractele de inchiriere cu terti;

- Urmadreste, aproba si semneaza corespondenta, documentele intrate si iesite la/de la
Compartiment;

- Prezinta spre avizare primarului Bugetul de venituri si cheltuieli;

- Fundamenteazd in colaborare cu compartimentele de specialitate din cadrul
aparatului de specialitate al primarului, categoriile de cheltuieli ce se finanteazi din
bugetul propriu pe care il supune spre avizare primarului;

- Urmadreste, verifica si raspunde de modul de Indeplinire a atributiilor personalului
din subordine;

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

- Face propuneri privind acordarea de premii si alte stimulente pentru personalul din
subordine, conform legii;

- la masuri pentru asigurarea ordinii si disciplinei in cadrul Compartimentului;

- Pune in aplicare sanctiunile disciplinare stabilite prin dispozitia primarului;

- Asigura aducerea la indeplinire a Hotararilor Consiliului local si a dispozitiilor
primarului;

- Reprezinta Compartimentul in relatiile cu tertii la propunerea primarului;



- Asigurd cunoasterea si aplicarea de cdtre personalul din subordine, in exercitarea
atributiilor ce 1i revin, conform competentelor;

- Colaboreaza cu Compartimentele de specialitate din cadrul primariei, cu institutiile,
serviciile publice si agentii economici de interes local, In limita atributiilor;
Participa la sedintele Consiliului local cdnd este nevoie ;

- Sustine proiecte de hotdardri ale Consiliului local ce privesc activitatea
Compartimentului la Comisiile de specialitate ale Consiliului local;

- Asigurd informarea permanentd a primarului in legdtura cu problemele
Compartimentului;

- Prezintd in scris materiale informative Tn legatura cu problemele Compartimentului;

- Asigurd organizarea activitdtii din cadrul compartimentului, pe servicii si birouri,
pentru fiecare angajat.

Art.7. Conducdtorii compartimentelor rdspund, conform reglementdrilor in
vigoare, pentru neindeplinirea sau indeplinirea defectuoasa a sarcinilor care revin
entitdtilor pe care le conduc, precum si pentru cazul in care au dispus mdsuri contrare

prevederilor legale.
Art.8. Principalele tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se

prezintd astfel:

a) relatii de autoritate ierarhice: - subordonarea sefilor de compartimente fajd de
primar, viceprimar gi secretar, in limita competentelor stabilite de legislatia In vigoare, a
dispozitiilor primarului si a structurii organizatorice; - subordonarea personalului de
executie fata de seful de compartiment.

b) relatii functionale: - se stabilesc de catre compartimentele functionale din structura
organizatoricd a Primdriei Comunei Remetea cu serviciile publice si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local al comunei Remetea , in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia
Primarului si In limitele prevederilor legale;

c) relatii de cooperare se stabilesc intre: - compartimentele functionale din structura
organizatoricd a Primdriei comunei Remetea sau intre acestea si compartimente
corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local; - compartimentele din
structura organizatoricd a Primdriei Remetea si compartimente similare din celelalte
structuri ale administragiei centrale sau locale din fard. Aceste relatii de cooperare
exterioara se stabilesc numai in limitele atributiilor compartimentului sau a competentelor
acordate prin dispozitia Primarului sau hotdrare a Consiliului Local.

d) relatii de reprezentare: - in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de
primar, secretarul , viceprimarul sau personalul compartimentelor functionale din
structura organizatorica reprezinta Primaria comunei Remetea in relatiile cu celelalte
structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, ONG-uri, etc, din tara sau
strainatate. Functionarii publici care reprezinta autoritatea sau institugia publica in cadrul
unor organizatii internafionale, institutii de Invdfdmant, conferinfe, seminarii i alte



activitagi cu caracter international au obligatia sd promoveze o imagine favorabila tarii si
Primdriei comunei Remetea.

e) relatii de inspectie si control: - se stabilesc intre compartimentele specializate in
inspectie si control (compartimentul audit intern, compartimentul financiar- contabil) sau
personalul mandatat prin dispozitie a primarului si unitatile subordonate Consiliului Local
sau care desfisoard activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor
stabilite prin legi si acte normative in vigoare.

Art.9. Primarul conduce, Indruma si controleaza activitatea compartimentelor
functionale din cadrul primadriei, conform atributiilor prevdzute de lege. Viceprimarul si
secretarul Indruma compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au potrivit
legii si delegate de catre primar.

Art.10. Atributiile compartimentelor din cadrul Primédriei comunei Remetea sunt:

SECRETARUL COMUNEI

Art.11. Referitor la administratia publica locala:

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

- Actualizeaza listele electorale permanente in conformitate cu prevederile legilor
electorale;

- Intocmegte proiecte de dispozitii ale primarului si rapoarte la proiectele de hotirari, in
domeniile de competent3;

- Inregistreazi, in registrul special, in ordine cronologics, dispozitiile emise de primar si
indosariaza exemplarul original si documentatia anexatd acestora;

- Asigurad aducerea la cunostinta publica a dispozitiilor normative si comunica institutiei
Prefectului toate dispozitiile pentru exercitarea controlului de legalitate;

- Asigurda comunicarea dispozitiilor primarului persoanelor si institugiilor interesate
precum si compartimentelor funcfionale ale aparatului propriu, pentru aducerea la
indeplinire;

- Aduce la cunostinta publicd proiectele de acte normative care urmeazi sa fie dezbatute in
sedintele consiliului local precum si data, ora si locul desfasuririi sedintelor publice, in
termenele prevazute de lege;

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

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

- Intocmeste procesele verbale ale sedintelor ordinare, extraordinare si de fndati ale

consiliului local;



- Intocmeste minutele sedintelor consiliului local, in care se mentioneazi votul fiecirui
consilier pentru fiecare proiect de hotdrare aflat pe ordinea de zi i le aduce la cunostingd
publicg;

- Intocmeste raportul anual privind transparenta decizionals in administratia publicd;

- Tehno-redacteazd hotdrarile adoptate de consiliul local si le comunicd prefecturii pentru
controlul de legalitate;

- Solutioneazd plangerile si reclamatiile cetdtenilor repartizate de conducerea executivi.
referitor la activitatea juridicg;

- Asigurd asistentd juridicd in cauzele aflate pe rolul instantelor judecitoresti, in care
figureaza ca parte comuna Remetea ;

- Inifiaza actiunile care se Tnainteazd in instan{d, impreuni cu documentatia necesars;

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

- Studiaza dosarele aflate pe rol si {ine evidenta acestora ;

- Solicitd investirea cu titlu executoriu a hotérarilor judecitoresti ramase definitive;

- Comunica hotdrarile judecitoresti compartimentelor interesate;

- Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza cirora se
Intocmesc documentatiile si se incheie contractele (concesionare, inchiriere, asociere,

expropriere);

- Asigura consultantd juridicd compartimentelor functionale ale Primiriei ;

- Prezintd, la cererea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informiri privind
activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata ;

Referitor la activitatea de secretariat:

Efectueaza Impreuna cu personalul specializat in domeniul arhivistic din cadrul
Primadriei, operatiunea de selectionare a arhivei pe baza inventarelor intocmite de
fiecare compartiment in parte si a indicatorului termenelor de péstrare a diverselor
documente.

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

Elibereazd, sub semndtura, copii de pe orice act din arhiva Primériei sau Consiliului
local, in afara acelora cu caracter secret stabilit in conditiile legii.

Asigurd activitatea de secretariat, circulatia documentelor, solutionarea operativa a
corespondentei si luarea masurilor legale de conservare si selectionare a fondului
arhivistic.

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

Referitor la activitatea de arhivare a documentelor:

Intocmeste nomenclatorul dosarelor, cu indicativul si termenul de pdstrare, si il
fnainteaza Directiei judefene a Arhivelor Statului pentru avizare;
Arhiveaza documentele si le preda pe baza de proces verbal;



Arhiveaza dispozitiile primarului, in ordine cronologic;
Arhiveazd dosarele cuprinzdnd lucrdrile sedintelor consiliului local, intocmind cate

un dosar pentru fiecare sedint;
Participd la selectionarea materialului arhivistic §i scoaterea din eviden{d a

dosarelor ale caror termene de péstrare au expirat.

Referitor la relatiile cu publicul:

reprezintd baza comunicdrii intre cetageni si administratie;

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

Intocmegte anual, un raport privind accesul la informatiile de interes public.
intocmegte diverse rapoarte si informdri privind problemele ridicate de cetiteni
prin cereri, scrisori, Consiliului local i Primariei, pe care le prezinti celor autorizati
sd decid3, la cererea acestora.

Tine evidenta si intocmeste Registrul Declaratiilor de interese;

Tine evidenta declaratiilor de avere;

BIROUL FINANCIAR CONTABILITATE

Art.12. Compartimentul financiar contabilitate se subordoneazi direct primarului,

cuprinde un numar de 3 salariati din care: 2 functionari publici 1 personal contractual
Atributiile Compartimentului Financiar - contabilitate sunt:

Fundamenteazad si intocmeste anual, la termenele prevdzute de lege, proiectul
bugetului local al comunei Remetea , asigurdnd prezentarea tuturor documentelor
necesare primarului si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual.
Intocmeste contul anual de incheiere a exercitiului bugetar .

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

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
primarului si Consiliului local orice nereguld sau incilcare constatatd, precum si
masurile ce se impun.

Urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare si informeazd lunar primarul. - Realizeaza studiile necesare In vederea
aprobarii de catre Consiliul local a imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru
realizarea unor actiuni si lucréri publice, urmarind respectarea formelor legale
pentru fundamentare, contractare, garantare si rambursare a acestora.

Asigurd si raspunde de respectarea legalitétii privind intocmirea si valorificarea
tuturor documentelor financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului
principal de credite.



Asigurd pe baza documentatiei tehnico-economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna functionare a unititilor din domeniul invdtimantului, sdnatitii, ,
culturd, etc.

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

Asigurd inventarierea anuala sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
a valorilor banesti ce apartin comunei si administrarea corespunzitoare a acestora;
Asigura evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii

Colaboreaza cu celelalte compartimente pentru stabilirea necesarului de fonduri in
vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea/verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, locatii de gestiune, taxe, impozite.
Asigura asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei Remetea si
pentru institutiile aflate in subordinea Consiliului local.

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

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

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

Réspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale directiei, in vederea promovarii lor in Consiliul local.

In exercitarea atributiilor ce 1i revin, Compartimentul financiar - contabilitate
colaboreazd cu urmétoarele institutii: -Trezoreria Gheorgheni; Directia Generald a
Finantelor Publice si a Controlului Financiar de Stat Miercurea Ciuc; Institutii de
asistenta sociald; Institutii de Invatadmant; Institutii de cultura; Institutii sanitare;

Art.13. Contabilitate Buget:

Fundamenteaza si intocmeste anual, la termenele previzute de lege, proiectul
bugetului local al municipiului, asigurdnd prezentarea tuturor documentelor
necesare primarului si Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual ;
Asigura si raspunde de respectarea termenelor si procedurilor legale de elaborare si
adoptare a bugetului local, antrenand toate serviciile publice si institutiile care
colaboreaza la finalizarea proiectului §i adoptarea bugetului ;

Centralizeaza propunerile de la serviciile de specialitate ale Primariei, de 1a regiile si
societatile din subordinea Consiliului local, de la institutiile de invdtdmant, sdnitate,
culturd etc. cu privire la necesarul de fonduri pentru indeplinirea sarcinilor sau,
dupa caz, executarea lucrdrilor ce intra in atributiile lor ;



Stabileste dimensionarea veniturilor proprii pe capitole ale bugetului local ;

Verificd si analizeaza propunerile de rectificare a bugetului local, de modificare a
alocatiilor trimestriale, de virdri de credite, de repartizare pe trimestre si de
utilizare a fondului de rezervid, pe care le supune aprobirii Consiliului local sau
ordonatorului de credite ;

Intocmeste contul anual de incheiere a exercifiului bugetar;

Stabileste mdsurile necesare si solufiile legale pentru buna administrare,
intrebuintare si executare a bugetului local ;

Verificd modul de incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinti
primarului si Consiliului local orice nereguld sau incilcare constatats, precum si
masurile ce se impun;

Urmdreste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare gi informeazd lunar primarul;

Realizeazd studiile necesare in vederea aprobirii de citre Consiliul local a
Imprumuturilor ce trebuie obtinute pentru realizarea unor acfiuni si lucrari publice,
urmdrind respectarea formelor legale pentru fundamentare, contractare, garantare
si rambursare a acestora ;

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

Asigura pe baza documentatiei tehnico - economice prezentate, fondurile necesare
pentru buna funcfionare a unitdtilor din domeniul invigiméantului, s3natigii,
asistentei sociale, cultura, etc.

Asigurd inventarierea anuald sau ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
a valorilor banesti ce apar{in comunei i administrarea corespunzitoare a acestora;
Asigurd evaluarea si reevaluarea bunurilor, conform legii;

Intocmeste, pistreaza, gestioneazi si tine evidenta la zi a dosarelor fiscale pentru
demnitarii, functionarii publici §i salariafii din cadrul aparatului propriu de
specialitate al consiliului local precum si a unititilor subordonate;

Intocmeste si tine evidenta fiselor fiscale in vederea impunerii globale;

Realizeazd calculul salariilor personalului aparatului propriu si a unitiilor
subordonate primaériei;

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

Intocmeste statele de plati si centralizatoarele salariilor si a retinerilor legale din
salariu pentru personalul aparatului propriu si ale unitdtilor subordonate primériei;
Intocmegste statele de plati si centralizatoarele salariilor si a refinerilor legale din
salariu pentru asistentii personali ai persoanelor cu handicap;

Intocmeste centralizatorul de salarii si a situatiile recapitulative privind salariile;



Intocmeste lunar declaratia privind evidenta nominali a asiguratilor si a obligatiilor
de plata citre bugetul asigurdrilor sociale si il Tnainteazi lunar Casei judetene de
Pensii;

- Intocmeste lunar declaratia privind obligatiile de platid la bugetul asiguririlor
pentru somaj si il transmite la A.J.0.F.M.Harghita;

- Intocmeste lunar, trimestrial, semestrial si anual dirile de seam3 statistice privind
salariile;

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

- Asigurd asistenta de specialitate pentru structurile Primariei comunei §i pentru
institutiile aflate in subordinea Consiliului local;

- Urmdreste si raspunde de respectarea si aplicarea hotdrérilor Consiliului local, a
dispozifiilor primarului §i a celorlalte acte normative in domeniul economico -
financiar;

- Rdspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
vederea promovdrii lor in Consiliul local;

- Exercita gi alte atribufii stabilite prin lege sau alte acte normative, prin hotirari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului ;

- Tine evidenta contabild a tuturor categoriilor de venituri proprii astfel:

a) Incasari provenind din venituri cu destinatie speciald si anume: venituri din vinzarea

unor bunuri apartinidnd domeniului privat, venituri din fondul pentru drumurile

publice, venituri din fondul pentru locuinte, venituri din amortizarea mijloacelor fixe,
donatii si sponsorizdri, sume acordate de persoane fizice si juridice Tn vederea
participdrii la finantarea unor actiuni de interes public

b) incasari provenind din impozitul pe salarii - cota din impozitul pe salarii datorata la

bugetul local, conform legislatiei in vigoare;

c) venituri provenind din impozitul pe veniturile liber-profesionistilor, meseriasgilor si

ale altor persoane fizice independente si asociatii familiale;

d) impozitul pe clddiri gi terenuri de la persoane fizice;

e) venituri provenind din taxe asupra mijloacelor de transport detinute de persoane

fizice, din impozitul pe veniturile din inchirieri de imobile, taxe pentru folosirea

terenurilor proprietate de stat, folosite in alte scopuri decit pentru agriculturd sau
silviculturd;

f) venituri provenind din impozitul pe clidiri si terenuri de la persoane juridice, taxe

asupra mijloacelor de transport detinute de persoane juridice, impozitul pe spectacole,

venituri din valorificarea de bunuri ale institutiilor publice si venituri din vdnzarea
locuintelor construite din fondul locativ al statului;

i) venituri provenind din concesiuni, inchirieri, venituri din recuperarea cheltuielilor de

judecatd, imputatii si despdgubiri, venituri din amenzile si sanctiunile aplicate potrivit



dispozitiilor legale de organele proprii, venituri din valorificarea bunurilor confiscate
potrivit legii, restituiri din fonduri din finantarea bugetara local3 a anilor precedenti;

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

Urmireste si rdspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei
financiare;

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

Verificdi modul de Incasare si cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinti
primarului i Consiliului local informari privind executia bugetard ;

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

Asigurd inventarierea anuald i ori de cate ori este nevoie a bunurilor materiale si
valorilor banegti ce aparfin comunei §i administrarea corespunzitoare a acestora,
Intocmegte dérile de seami trimestriale si anuale ;

Intocmeste lunar contul de executie al cheltuielilor bugetare si balanta de verificare;
Asigurd Intocmirea, circulatia §i pastrarea documentelor justificative care stau la
baza inregistrarilor in contabilitate;

Asigurd plata drepturilor bdnesti cuvenite personalului din aparatul Consiliului
local, al consilierilor etc. ;

Intocmeste si transmite situatiile statistice solicitate de organele in drept;
Urmadregte rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;
Urmareste si rdspunde de respectarea aplicdrii hotdrarilor Consiliului local si a
celorlalte acte normative privind activitatea financiar - contabil ;

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

Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirari in domeniul de

activitate.

COMPARTIMENTUL FISCAL

Art. 14. Acest compartiment este subordonat contabilului sef si are in componenta sa 3
post functionar publici cu urmatoarele atributii:
1. Activitaea de impunere fiscala

Activitatea de impunere fiscald are ca obiect stabilirea impozitelor si taxelor locale
(impozitul pe clddiri, impozitul pe teren, taxa asupra mijloacelor de transport, taxa
pentru eliberarea certificatelor, avizelor si autorizatiilor, taxa pentru folosirea



mijloacelor de reclama si publicitate, impozitul pe spectacole, taxe speciale, si alte
taxe locale).

Identificarea materiei impozabile ;

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

Calcularea impozitelor findnd cont de incadrarea clidirilor si terenurilor in zonele
de impozitare; - Actualizarea borderourilor de debite si scideri;

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

Inventarierea materiei impozabile, conform prevederilor legale;

Inscrierea tn evidentele fiscale a cazurilor noi privind materia impozabila (cladiri,
terenuri, mijloace de transport, mijloace de reclami si publicitate);

Stabilirea, conform prevederilor legale si a documentelor prezentate, a facilititilor
care se pot acorda persoanelor fizice §i Intocmirea evidentei persoanelor fizice care
beneficiaza de facilititi ;

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

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

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

Completarea registrului de partizi - venituri pentru evidenta impozitelor si taxelor
locale pe categorii de venituri; - Controleaza si verifica gestiunile proprii ale unitatii
potrivit normelor legale in vigoare ;

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

. Activitatea de inspectie fiscala:

Inspecfia fiscald are ca obiect verificarea bazelor de impunere, a legalititii si
conformitatii declaratiilor fiscale, corectitudinii gi exactitdii indeplinirii obligatiilor
de catre contribuabili, respectdrii prevederilor legislatiei fiscale si contabile,
stabilirea diferentelor obligatiillor de plati, precum si a accesoriilor aferente
acestora.

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



- Verificarea declaratiilor contribuabililor, persoane fizice, cu situatia din teren;

- Redactarea adreselor cétre contribuabili pentru solicitarea documentelor necesare
clarificarii situatiei fiscale;

- Identificarea In teren a materiei impozabile nedeclarate si a proprietarilor acesteia,
stabilirea debitelor si aplicarea sanctiunilor conform prevederilor legale;

- Stabilirea diferenfelor de debite corespunzitoare declaratiilor eronate ale
contribuabililor si calcularea accesoriilor aferente;

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

- Intocmirea raportului privind inspectia fiscald, in care se vor prezenta constatirile
inspectiei, din punct de vedere faptic si legal.

COMPARTIMENT ADMINISTRATIV $I AUTORITATEA DE AUTORIZARE PENTRU
SERVICIILE DE TRANSPORT LOCAL

Art.15. Acest compartiment este subordonat viceprimarului comunei REMETEA. Are
urmatoarele atributii corespunzitoare activitatilor desfisurate:
Sofer:

- Respecta programul stabilit;

- Participa la pregatirea programului si la instructajele NTS si PSI;

- Va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile
publice;

- Nu va pdrdsi locul de muncd decat in cazuri deosebite si numai cu aprobarea sefului
ierarhic;

- Nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor,
medicamentelor, etc.; soferului li este interzis sd transporte alte marfuri in afara celor
trecute in documentele de transport;

- Atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verificd starea tehnicd a autovehicului,
inclusiv anvelopele.

- La sosirea din cursd preda sefului direct Foaia de Parcurs completati corespunzator,
Tnsotita de decontul justificativ de cheltuieli;

- La incheierea unei curse verfici confirmarea primirii transportului de cétre
beneficiarul trecut in documentele de transport prin aplicarea stampilei si semniturii;

- Comunica imediat sefului direct telefonic sau prin orice alt mijloc orice eveniment de
circulatie Tn care este implicat;

- Rdaspunde personal de: integritatea autovehiculului pe care il are in primire, de
integritatea marfurilor transportate, intrefinerea autovehiculului, exploatarea
autovehiculului fn conformitate cu instructiunile previzute in cartea tehnici a acestuia;

- Tine evidenta valabilitatii tuturor documentelor si verificirilor vehiculului;



Va raspunde personal in fata organelor in drept de mdrfurile transportate si netrecute
in documentele de transport;

Este ofiter de serviciu pe unitate, conform graficului de permanenta;

Va participa la toate actiunile si lucrarile primariei la care este solicitat;

Va duce la indeplinire orice alte dispozitii primite de la primar si consiliul local.

COMPARTIMENTUL DE AUDIT INTERN

Art. 16. Acest compartiment este subordonat primarului si secretarului comueni, are in
componenta sa 1 post functionar public cu urmatoarele atributii:
Are urmatoarele atributii corespunzitoare activititilor desfasurate:

ofera asigurare si consiliere managementului, cu scopul de a adauga valoare si a
Imbunatagii activitatile entitagii publice;

ajuta entitatea publica sa Isi indeplineascd obiectivele, printr-o abordare sistematica
si metodicd, evalueaza si Imbunatageste eficienfa si eficacitatea managementului
riscului, controlului si proceselor de guvernanta;

elaboreaza norme metodologice specifice entitdii publice cu avizul UCAAPI (Unitatii
Centrale De Armonizare a Auditului Public Intern);

compartimentul de audit intern este responsabil de protectia documentelor
referitoare la activitatea de audit intern desfasurata;

activitatea compartimentului de audit intern se refera doar la activitati de audit,
compartimentul nu trebuie implicat in alte activitati pe care in mod potential le pot
audita si nici in elaborarea si implementarea sistemelor de control;

efectueazd activitafi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entitatii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;

elaboreaza proiectul planului anual de audit public intern pe care il supune spre
aprobare conducatorului unitatii;

informeaza UCAAPI despre recomandarile neédnsusite de cdtre conducdtorul entitatii
publice precum si despre consecintele acestora;

raporteaza periodic asupra constatdrilor concluziilor §i recomanddrilor rezultate
din activitdtile de audit; '

In cazul identificarii unor iregularitdti sau posibile prejudicii informeaza
conducdtorul entitdii publice si dupa caz structura de control intern abilitata de la
nivelul institutiei;

efectueazd activitafi de audit public intern pentru a evalua dacd sistemele de
management financiar si control ale entitdfii publice sunt transparente si sunt
conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;



auditeaza activitagile financiare sau cu implicatii financiare desfisurate de entitatea
publicd, din momentul constituirii angajamentelor pini la utilizarea fondurilor,
inclusiv a fondurilor provenite din asistenga externd;

auditeazd constituirea veniturilor publice precum si facilititile date la Tncasarea
acestora;

auditeazd modul de administrare a patrimoniului public, precum si vanzarea,
gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat/public al
statului/entitatii publice;

efectueaza activitdti de audit public intern pentru a evalua daci sistemele de
management financiar si control intern ale entitdtii publice sunt transparente si
sunt conforme cu normele de legalitate, regularitate, economicitate, eficientd si
eficacitate;

efectueaza toate activitatile de audit doar in baza unui ordin de serviciu emis de
conducatorul unitatii;

efectueaza misiuni de audit in baza unei planificari aprobate de conducatorul
unitatii;

se subordoneaza direct conducatorului unitatii;

elaboreaza raportul anual al activitatii de audit public intern;

comunica raportul anual de audit institutiilor superioare;

la solicitarea conducatorului unitatii efectueaza misiuni de audit ad-hoc, cu caracter
exceptional;

prezintd constatarile, propunerile i recomandarile In urma misiunilor de audit, sub
forma unui Raport de Audit Public Intern, pe care il va fnainta conducitorului
entitdtii publice, spre analiza si avizare;

sprijind Indeplinirea obiectivelor entitagii publice printr-o abordare sistematici si
metodica a activitatilor;

evalueazd si imbundtdteste (prin recomanddrile sale) eficacitatea sistemului de
conducere tinand seama de gestiunea si evaluarea riscurilor, de evaluarea
controlului intern si a proceselor administrarii;

evalueazd si Imbunatdteste (prin recomandarile sale) eficacitatea sistemului de
control intern managerial din institutie;

contribuie la imbunétatirea sistemelor si activitatilor entititii publice aducind un
plus de valoare managementului institutiei prin: gestionarea mai eficientd a
riscurilor; asigurarea unei mai bune administrdri a patrimoniului; o mai buni
respectare a regulilor s§i procedurilor existente; imbunatafirea calitatii
managemetului, sistemului contabil si a controlului intern;

COMPARTIMENTUL ACHIZITII PUBLICE



Art.17. Acest compartiment este subordonat primarului si secretarului comunei, si
are in componenta sa 1 post functionar public cu urmatoarele atributii:

In contextul angajamentelor asumate de Romania fata de Uniunea Europeana in
cadrul Capitolului 1 ,Libera circulatie a marfurilor” si al recomandarilor Comisiei europene,
a fost adoptata Legea nr. 98/2016 privind achizitiile publice si ale H.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea
contractului de achizifie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice.

1. Scopul noii legislatii il constituie:

a) promovarea concurentei intre operatorii economici

b) garantarea tratamentului egal si nediscriminarea operatorilor economici

c) asigurarea transparentei si integritatii procesului de achizitie publica

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

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

a) nediscriminarea;

b) tratamentul egal;

c) recunoasterea reciproca;

d) transparenta;

e) proportionalitatea;

f) eficienta utilizarii fondurilor publice;

g) asumarea raspunderii

3. Efectele urmarite:

a) deschiderea si dezvoltarea pietei de achizitii publice;

b) instituirea unui cadru bazat pe incredere, corectitudine si impartialitate:

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

d) eliminarea tratamentului preferential acordat operatorilor economici locali;

e)asigurarea”viabilitatilor” regulilor, oportunitatilor, procedurilor si a rezultatelor;

f) eliminarea cerintelor restrictive:

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

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

i) limitarea aparitiei erorilor pe parcursul desfasurarii procesului de achizitie
publica;

j) reducerea fraudei si a coruptiei.

Art.18. Primaria comunei Remetea ca autoritate publica la nivel local, in sensul
prevederilor Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si ale H.G. nr. 395/2016 pentru
aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor referitoare la atribuirea



contractului de achizigie publicd/acordului-cadru din Legea nr. 98/2016 privind achizitiile
publice, prin activitatile pe care le desfasoara pentru investitii si achizitii publice, este o
»autoritate contractanta” si joaca rolul de cumparator. Aceasta, dispunand de resurse
financiare, incearca sa satisfaca nevoile comunitatii de produse, servicii ori lucrari publice
prin atribuirea de contracte cum ar fi: - contracte de lucrari: - contracte de furnizare; -
contracte de servicii Atributiile sunt urmatoarele:

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

1. Intocmirea programului anual al achizitiilor publice:

a) identificarea necesitatii;

b) estimarea valorii;

¢) ierarhizarea;

d) alegerea procedurii;

e) identificarea fondurilor;

f) elaborarea calendarului;

g) definitivarea si aprobarea programului;

h) daca de impune, elaborarea si transmiterea anuntului de intentie;

2. Elaborarea documentatiei de atribuire:

a) stabilirea specificatiilor tehnice sau documentatiei descriptive;
b) stabilirea clauzelor contractuale;

c) stabilirea cerintelor minime de calificare, daca este cazul, a criteriilor de selectare;
d) stabilirea criteriului de atribuire;

e) daca este cazul, solicitarea garantiei de participare;

f) completarea fisei de date a achizitiei;

g) stabilirea formularelor si modelelor;

h) anunt catre MFP privind verificarea procedurala

i) definitivarea documentatiei de atribuire.

3. Chemarea la competitie;

a) publicarea anuntului de participare;

b) punerea la dispozitie a documentatiei de atribuire;

¢) raspuns la solicitarile de clarificari;

d) reguli de participare si de evitare a conflictului de interese;

4. Derularea procedurii de atribuire:

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

c) termen pentru elaborarea ofertelor;

d) primirea ofertelor;

e) deschiderea ofertelor;

f) examinarea si evaluarea ofertelor;



g) stabilirea ofertei castigatoare;
h) anularea procedurii daca este cazul;

5. Atribuirea contractului de achizitie publica sau incheierea acordului-cadru;
a) notificarea rezultatului;
b) perioada de asteptare;
c) daca este cazul, solutionarea contestatiilor;
d) semnarea contractului sau incheierea acordului-cadru;

. 6. Incheierea dosarului de achizitie;

Definitivarea dosarului de achizitie publica

7. Derularea contractului sau acordului-cadru:
a) daca este cazul constituirea garantiei de buna executie;
b) intrarea in efectivitate;
c) indeplinirea obligatiilor asumate si receptii partiale;

8. Finalizarea contractului:
a) receptia finala;
b) daca este cazul, eliberarea garantiei de buna executie;

9. Analiza procesului:
a) concluzii;
b) masuri de imbunatatire.
- Deruleaza proceduri de atribuire a contractelor de achizitii publice cum ar fi:

a. licitatia deschisa;
licitatia restransa;
dialogul competitiv;
negocierea;
negociere cu publicare prealabila a unui anunt de participare;
negociere fara publicarea prealabila a unui anunt de participare;
cererea de oferta; - are dreptul organizarii unui concurs de solutii — procedura
speciala prin care se achizitioneaza in domeniul amenajarii teritoriului, al
proiectarii urbanistice si peisagistice al arhitecturii sau al prelucrarii datelor
un plan sau un proiect prin selectarea acestuia pe baze concurentiale de catre
un juriu cu sau fara acordarea de premii;
- Achizitioneaza direct, produse, servicii sau lucrari in masura in care valoarea achizitiei
estimate nu depaseste echivalentul in lei a 30.000 euro pentru fiecare achizitie de produse,
serviciu sau lucrare:
- Publica in conditiile Legii nr. 98/2016 privind achizitiile publice si ale
H.G. nr. 395/2016 pentru aprobarea Normelor metodologice de aplicare a prevederilor
referitoare la atribuirea contractului de achizitie publicd/acordului-cadru din Legea nr.
98/2016 privind achizitiile publice:

1. ,anuntul de intentie” :

2. ,anuntul de participare la licitatia deschisa” :

I I



3. ,anuntul de participare la licitatia restransa :

4., anuntul de participare la dialogul competitiv”

5., anuntul de participare la negociere”

6., anuntul de atribuire”: pentru: a) achizitia de produse; b) achizitia de servicii; c)

achizitia de lucrari;

7., anuntul pentru concursul de solutii”

- anuntul de participare la concurs; - anuntul privind rezultatul concursului - intocmirea si
depunerea documentatiilor pentru deschiderea de finantare, pe baza documentatiilor
tehnice avizate ; - Intocmirea si depunerea anunturilor de intentie, de participare si de
atribuire pentru publicare la Monitorul Oficial

COMPARTIEMTUL RESURSE UMANE

Art.19. Acest compartiment este subordonat secretarului si are in componenta sa

1 post functionar public cu urmatoarele atributii:

face propuneri privind numarul de personal necesar desfasurarii activitatii, intocmeste
proiectul organigramei si al statului de functii pe care le supune avizarii Primarului si
aprobarii Consiliului Local.

elaboreaza, in colaborare cu sefii celorlalte compartimente ale aparatului de
specialitate, Regulamentul de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Remetea.

asigura gestiunea functiilor publice si a functionarilor publici din aparatul de
specialitate al Primarului comunei Remetea si serviciilor publice subordonate
Consiliului Local Remetea.

intocmeste Planul anual de perfectionare a personalului, bugetul de venituri si
cheltuieli, elaboreaza contractele incheiate de institutie cu salariatii care urmeaza
cursuri de perfectionare pe o perioada mai mare de 90 zile.

comunica anual Agentiei Nationale a Functionarilor Publici planul de perfectionare
profesionala a functionarilor publici precum si fondurile prevazute in bugetul anual
propriu pentru acoperirea cheltuielilor de perfectionare a functionarilor publici,
organizate la initiativa ori in interesul autoritatii sau institutiei publice.

colaboreaza cu ANFP , comunica acestei institutii dispozitiile emise cu privire la
functionarii publici( numire in functie publica, functie de conducere, sanctionare,
modificare, suspendare ori incetare raporturi de serviciu).

solicita de la ANFP avizele prevazute de lege pentru organizare concursuri in vederea
recrutarii functionarilor publici, a concursurilor pentru promovare, pentru exercitarea
temporara a unor functii de conducere vacante.

face propuneri pentru scoaterea la examen sau concurs a posturilor pentru
promovarea salariatilor din cadrul aparatului propriu care indeplinesc conditiile
prevazute de lege.



intocmeste anual Planul de ocupare a functiilor publice vacante din cadrul aparatului
de specialitate al Primarului comunei Remetea si serviciilor publice subordonate
Consiliului Local Remetea, le transmite spre avizare ANFP Bucuresti, le supune spre
aprobare Consiliului Local Remetea si urmareste modul de respectare a acestora.
constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie, modificarea si
comunicarea acestora salariatilor si afisarea la avizier.

elaboreaza si coordoneaza activitatea functionarilor publici debutanti pe parcursul
perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere de definitivare sau nu in functia publica.
intocmeste darile de seama statistice si alte forme de raportare ce privesc structura
organizatorica, in limita documentelor detinute.

participa la sedintele comisiilor si cele ale Consiliului Local in masura in care are de
sustinut materiale specifice activitatii.

intocmeste, actualizeaza si pastreaza dosarele profesionale ale angajatilor (functionari
publici si personal contractual) , precum si Registrul de evidenta a functionarilor
publici.

ia masuri pentru completarea la zi Registrului de Evidenta a Salariatiilor

intocmeste si urmareste felul cum este completat registrul numerelor matricole ale
salariatilor.

zilnic, urmareste prezenta salariatilor la serviciu.

verifica intocmirea pontajului pentru personalul din cadrul aparatului propriu.

in colaborare cu compartimentele functionale, intocmeste graficul privind concediile

de odihna.
urmareste felul cum se tine evidenta concediilor de odihna si intocmirea formelor

legale pentru plata acestora in timp util.

tine evidenta concediilor fara plata, a absentelor nemotivate si a sanctiunilor.

ia masuri pentru intocmirea fiselor individuale ale salariatilor cu acte personale si tine
evidenta copiilor acestora pe varste si sexe.

elibereaza in conditiile legii, adeverinte de salarizare, copii Carnete de munca la
solicitarea salariatilor.

elibereaza adeverinte in vederea pensionarii unor salariati din cadrul aparatului
propriu.

tine evidenta salariatilor in ceea ce priveste domiciliul si numarul de telefon.
intocmeste registrul general de evidenta a salariatilor in format electronic.

intocmeste darile de seama statisticesi alte forme de raportare ce privesc numarul de
personal, in limita documentelor detinute.

raspunde, potrivit legii de intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea,
delegarea, detasarea, incetarea, etc a raporturilor de serviciu pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Remetea.

raspunde, potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor
organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul aparatului de



specialitate al primarului comunei Remetea si asigura consultanta in acest domeniu
serviciilor publice subordonate Consiliului Local.

- raspunde, potrivit legii de pregatirea documentatiei privind desfasurarea
concursurilor, examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioara a
salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare a functionarilor publici din
cadrul aparatului de specialitate al primarului comunei Remetea.

- in functie de necesitati, primeste de la celelalte compartimente referatele privind
oportunitatea angajarilor si pe baza dispozitiei ordonatorului principal de credite,
redacteaza anunturile privind organizarea concursurilor pentru ocuparea posturilor
vacante;

- asigura secretariatul concursurilor de angajare ori numire in functie publica;

- se ﬁreocupa de publicarea anunturilor privind posturile vacante scoase la concurs intr-
un cotidian de larga circulatie si le comunica prin afisare la sediul primariei precum si
pe site-ul primariei;

- se preocupa ca sefii compartimentelor in care se afla posturile scoase la concurs,
impreuna cu presedintii comisiilor de examinare, sa intocmeasca bibliografia necesara;

- pe baza proceselor verbale ale comisiilor de examinare, intocmeste referatul si
proiectul de dispozitie privind numirea in functii publice, incadrarea sau promovarea
salariatilor si stabilirea salariilor de baza si a indemnizatiilor de conducere.

- pastreaza permanent legatura cu DGASPC Harghita in vederea cunoasterii concrete a
situatiei persoanelor cu handicap si a asistentilor personal.

COMPARTIMENTUL JURIDIC

Art.20. Compartimentul juridic se subordoneaza direct secretarului comunei
Remetea si are urmatoarele atributii:

- Asigura consultata juridica compartimentelor functionale ale aparatului de
specialitate al primarului;

- Asigura reprezentarea si apararea intereselor comunei si a primarului acestuia, in
fata instantelor de judecata, a organelor cu activitate jurisdictionala, a organelor de
urmarire penala, a notarilor publici, a celorlalte autoritati ale administratiei de stat.

- Promoveaza cereri in justitie si cai de atac ordinare si extraordinare , redacteaza
plangeri, memorii, intampinari si alte acte procedurale in cauzele in care parte
procesuala este Consiliul Local sau primarul comunei Remetea ori consiliului,
respectand termenul procesual, depunand toata diligenta spre rezolvarea acestor
cauze;

- Initiaza proiecte de hotarari, dispozitii ale primarului in problemele de specialitate
de care raspunde, pregatind expuneri de motive si referate;



Sustine in comisiile de specialitate ale Consiliului Local Local al comunei Remetea
materialele propuse pentru dezbatere, precum si in sedintele Consiliului Local
Remetea;

Asigura evidenta cauzelor, prin registrul de cauze si condica de termene;

Raspunde solicitarilor instantelor judecatoresti de diferite grade, cu privire la
comunicarea unor acte necesare in solutionarea diferitelor litigii;

Intocmeste dosarele de executare silita;

Verifica sub aspectul legalitatii contractele incheiate de Primaria comunei Remetea,
prin aplicarea vizei juridice;

Colaboreaza cu serviciile de specialitate in vederea stabilirii criteriilor pe baza
carora se intocmesc documentatiile si se incheie contracte ( munca, concesiune,
inchiriere, asociere, etc...);

Oficiul juridic exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative ,
emise de Consiliul Local sau dispozitii ale primarului;

Informeaza conducatorii structurilor functionale cu privire la evolutia cauzelor in
fata instantelor de judecata si colaboreaza cu acestia in sustinerea si finalizarea
cauzelor;

Colaboreaza cu specialisti in informatica in vederea informatizarii treptate a
evidentelor si a utilizarii programelor existente in domeniul sau de activitate;

Se documenteaza in ce priveste actele normative nou aparute legate de
administratia publica locala;

COMPARTIMENTUL RELATII CU PUBLICUL SI REGISTRATURA

Art.21. Compartimentul relatii cu publicul si registratura se subordoneazi direct

secretarului comunei Remetea si are urmatoarele atributii:

transmite compartimentelor din Primaria comunei Remetea, problemele ce au facut
obiectul audientelor si urmareste comunicarea solutionarii acestora in termenul
prevazut de lege;

intocmeste registrul unic de intrare-iesire a documentelor, parafeaza si
numeroteaza fiecare registru;

primeste si inregistreaza corespondenta primita in registrul unic de intrare-iesire si
o preda secretaruluii de cabinet al primarului;

urmareste circulatia si primirea corespondentei la directiile si compertimentelor
independente ale Primariei comueni Remetea, pe baza rezolutiei celor in drept;
raspunde de expedirea operativa a corespondentei;

asigura intocmirea registrului de evidenta curenta in care vor fi trecute listele de
inventar cu documentele primite de la compartimente, precum si miscarea

documentelor pe parcursul timpului;



asigura ordonarea , solutionarea si conservarea corespunzatoare a documentelor in
depozitul de arhiva, consultarea unor documente in conditiile legii;

intocmeste proiectul nomenclatoarelor termenelor de pastrare si a indicativului
dosarelor pentru directiile si compartimentele independente ale aparatului de
specialite al primarului si-l supune aprobarii primarului comunei Remetea;

anual preda Directiei Judetene a Arhivelor Nationale sau la unitatile de colectare a
materialelor refolosibile, documentele al caror termen de pastrare a expirat si a fost
aprobata (expertizarea) selectionarea ;

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

Art.22, Compartimentul stare civild se subordoneaza direct secretarului comunei

Remetea si are urmdtoarele atribufii:

Intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civil3;

Inregistreazi actele si faptele de stare civild, precum si mentiunile si modificirile
intervenite in statutul civil, in domiciliul si regsedinta persoanei, in conditiile;
Intocmeste, completeazi, rectificd, transcrie, anuleazi sau reconstituie actele de
stare civilda, precum si orice mentiuni facute pe actele de stare civild in conditiile
legii;

Se Ingrijeste de reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civild pierdute sau
distruse, total sau partial, dupa exemplarul existent, certificind exactitatea datelor
inscrise;

Elibereaza extrase de pe actele de stare civilg, in conditiile legii;

Primegste cereri si efectueaza mentiuni cu privire la schimbarea numelui pe cale
administrativa si transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striindtate;
Intocmeste buletine statistice de nastere, de c3sitorie si de deces, in conformitate cu
normele INS, pe care le transmite lunar Directiei Judetene de Statistic;

[nainteazi Serviciului de Eviden{d a Persoanelor Mlercurea Ciuc pani la datade 5 a
lunii, urmdtoarele inregistrari: comunicdrile nominale pentru ndscutii vii, cetdteni
romani, modificdrile intervenite in statutul civil al persoanelor cu virstid de la 0 la 14
ani, precum si actele de identitate ale persoanelor decedate, ori declaratiile din care
rezultd cd persoanele decedate nu au avut acte de identitate;

Atribuie codul numeric personal, pe baza listei de coduri precalculate, pe care le
arhiveaza si le pastreazd in conditii depline de securitate;

Colaboreaza cu formatiunile de politie pentru identificarea persoanelor cu identitate
necunoscutd;

Elibereaza livrete de familie;

Raspunde de activitdtile de selectionare, creare, folosire si pastrare a arhivei pe
domeniile sale de activitate.



COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

Art.23. Compartimentul asistentd sociald se subordoneazi direct secretarului

comunei Remetea si are urmatoarele atributii:

Monitorizeaza si analizeaza situatia copiilor aflati in dificultate in cadrul unitatii
administrativ teritoriale asigurand centralizarea si sintetizarea acestor date si
informatii;

Colaboreaza cu serviciile publice descentralizate ale ministerului de resort si ale
celorlalte organe specializate in judet;

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

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

Determina pozitia copilului capabil de discernamant cu privire la masura propusa
asigurand cunoasterea de catre copil a situatiei sale de drept si de fapt;
Acorda copilului capabil de discernamant asistenta si sprijin in exercitarea dreptului
sau la libera exprimare a copilului;

Depune diligentele necesare pentru clarificarea situatiei juridice a copilului, inclusiv
pentru inregistrarea nasterii acestuia in vederea identificarii unor solutii cu caracter
permanent pentru protectia copilului, reintegrarea in familia naturala, sau, dupa caz,
adoptia;

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

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

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

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

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

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

Acorda asistenta si sprijin parintilor copilului aflat in dificultate, pentru a pregati
revenirea acestuia in mediul sau familial;

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



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

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

Acorda asistenta si sprijin de urgenta parintilor copilului urmarind daca acestia isi
pot asuma responsabilitatile si daca isi indeplinesc obligatiile fata de copil, astfel
incat sa previna aparitia situatiilor ce pun in pericol securitatea si dezvoltarea
copilului; - Identifica familiile sau persoanele care doresc sa adopte copii de pe raza
comunei;

Sprijina familiile atestate ca apte sa adopte copii, pentru a le fi incredintati copii spre
adoptie si face propuneri comisiei competente in acest sens;

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

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

la masuri pentru popularizarea dispozitiilor legale interne;

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

Intocmestesi tine evidenta alocatiilor pentru nou-nascuti acordata in baza
prevederilor Legii nr. 416/2001, cu modificarile si completarile ulterioare;
Intocmeste si inainteaza dosarele pentru alocatia de stat pentru copii la DGMPS
Harghita;

Intocmeste si tine evidenta dosarelor de alocatie complementara si alocatie de
sustinere monoparentala conform prevederilor OUG nr. 105/2003;

Primeste cereri pentru acordarea indemizatiei de cresterea copilului;

Principalele atributii ale ,Serviciului social de zi pentru copii - Cresd” sunt urmatoarele:

de furnizare a serviciilor sociale de interes public local, prin asigurarea

urmatoarelor activitati:
reprezintd furnizorul de servicii sociale in contractul incheiat cu persoana

beneficiara
asigurd furnizarea serviciilor sociale conform programului



o asigurd furnizarea serviciilor sociale in interesul copilului
asigura intretinerea si folosirea eficientd a bazei materiale si a bunurilor din dotare

* de informare a beneficiarilor, potentialilor beneficiari, autorititilor publice si
publicului larg despre domeniul sau de activitate, prin asigurarea
urmatoarelor activitati:
oferd consiliere, informare cu privire la furnizarea serviciilor sociale

o oferd date despre organizarea serviciului social, activitdtile desfisurate, personalul
de specialitate si facilititile oferite

o elaborarea de rapoarte de activitate
de promovare a drepturilor beneficiarilor si a unei imagini pozitive a
acestora, de promovarea drepturilor omului in general, precum si de
prevenire a situatiilor de dificultate in care pot intra categoriile vulnerabile
carefac parte din categoria de persoane beneficiare, potrivit scopului acestuia,
prin asigurarea urmatoarelor activititi:

o desfisurarea de activitdfi pentru promovarea imaginii serviciului social in
comunitate

o asigurarea continuitdii serviciilor sociale furnizate pentru a preveni o situatie de
dificultate

o actiuni de promovare a serviciilor oferite de Serviciul social de zi pentru copii- Cres3
de asigurarea calitdtii serviciilor sociale prin realizarea urmitoarelor
activitati:

o elaborarea instrumentelor standardizate utilizate in procesul de acordare a
serviciilor

o realizarea de evaludri periodice a serviciilor prestate

o identificarea eventualelor nemultumiri individuale vizavi de activitate si de
personalul serviciului

* de administrare a resurselor financiare materiale si umane ale serviciului
prin realizarea urmatoarelor activitati:

o propuneri privind fundamentarea bugetului de venituri si cheltuieli pentru
desfdsurarea activitatii _

o asigurarea unei baze materiale adecvate pentru desfisurarea activititilor

o propuneri pentru participarea personalului la programe de instruire si
perfectionare

o Intocmirea figelor de post cu atributii bine definite si clare

COMPARTIEMTUL AGRICOL SI RESURSE NATURALE

Art. 24. Acest compartiment este subordonat secretarului si are in componenta sa
1 post de functionar public, 1 personal contractual cu urmatoarele atributii:



Gestioneaza, organizeaza si pune in aplicare cadastrul de specialitate la nivelul
teritoriului administrativ al comunei REMETEA.

Conduce activitatea privind Registrul Agricol conform Ordonantei Guvernului
Romaniei nr. 28/2008, cu modificarile ulterioare;

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

Asigurd eliberarea certificatelor de producdtor si a biletelor de adeverire a
proprietdtii si sdndtdfii animalelor din gospodariile populatiei pe baza evidentei
specifice din Registrul Agricol si a controlului efectuat in teren;

Intocmeste si actualizeazi evidenta crescitorilor de animale de pe teritoriul
comunei;

Elibereazad certificate privind detinerea de teren agricol pe teritoriul comunei
necesare Intocmirii formelor pentru somaj;

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

Asigura evidenta si folosirea ragionald si completa a terenurilor agricole aparfinand
producatorilor privati si a terenurilor din administrarea Consiliului local;
Controleaza si determind aplicarea legislatiei In vigoare cu privire la cresterea,
exploatarea si ameliorarea animalelor, folosirea rationald si eficienta a culturilor
furajere si suprafetelor de pasuni gi pajisti naturale;

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

Indrum3 producitorii agricoli in ceea ce priveste cultivarea suprafetelor definute si
aplicarea tehnologiei pentru fiecare cultura;

Elibereaza adeverinele privind datele evidentiate in Registrul Agricol;

Organizeazd si intocmeste banca de date computerizatd a compartimentului;
Gestioneaza banca de date privind fondul funciar la nivelul teritoriului administrativ
al comunei REMETEA;

Raspunde de Intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotdrari in
domeniul de activitate al compartimentului, Tn vederea promovdrii lor Tn Consiliul
local;

Asigurd arhivarea documentelor compartimentului in conformitate cu prevederile
legale;

Rezolva corespondenta privind activitatea compartimentului conform legislatiei Tn

vigoare;
Asigurd actualizarea planurilor topo-geo cu inventarierea, cadastrarea tehnico-

imobiliara.



Colaboreaza cu agentul agricol referitor la terenurile care fac obiectul unor litigii cu
Primaria comunei REMETEA , efectueazi analize referitoare la expertizele topo.
Avizeaza documentatii privind schimbul de terenuri si retrocedarile imobilelor
conform legislatiei in vigoare.

Asigura intocmirea documentatiilor cu propuneri pentru atribuirea de denumiri de
strazi - lucrdrilor de cadastru imobiliar - edilitar si de constituire a bancii de date.
Organizeaza si intocmeste banca de date computerizatd privind cadastrul general la
nivelul teritoriului administrativ al comunei;

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

Rezolvd corespondenta privind activitatea compartimentului si rdspunde de
trimiterea raspunsurilor petentilor.

Rezolva sesizdrile cetitenilor referitoare la problemele de cadastru de specialitate.
Constata contraventiile si aplicd sanctiunile corespunzatoare.

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

Face propuneri privind schimbarea destinatiei unor terenuri corespunzator
necesitatilor comunei;

Prezintd la cererea Consiliului local si a primarului, rapoarte si informari privind
activitatea de cadastru general.

Gestioneaza datele tehnice privind cadastru imobiliar- edilitar la nivelul comunei

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

cadastrale;
Intretine baza de date privind cadastrul imobiliar-edilitar la nivelul comunei

REMETEA;
Asigura intocmirea documentatiei pentru schimburi de bunuri (terenuri,

constructii);

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

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

de comodat;



Asigura actualizarea bazei de date a aplicatiei cu bunurile apartinand domeniului
public si privat, realizarea conexiunilor cu celelalte aplicatii din sistemul informatic ;
Preia si analizeaza cererile depuse in conformitate cu prevederile Legilor Fondului
Funciar pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
celor forestiere, cu exceptia celor formulate de comune, orage sau municipii;
Verificd, in mod riguros, indeplinirea conditiilor legale de acordare a titlurilor de
proprietate si prezintd referate comisiei locale cu privire la cele constatate;
Stabileste marimea si amplasamentul suprafefei de teren pentru care se reconstituie
dreptul de proprietate sau se atribuie potrivit legii;

Completeazd, aldturi de secretar, in urma verificarilor efectuate, anexele la
Regulamentul de aplicare a legilor Fondului Funciar cu persoanele fizice si juridice
indreptatite;

Intocmeste, aldturi de secretarul comunei, situatii definitive privind persoanele
fizice si juridice indreptitite sd li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele
stabilite, conform planului de delimitare si parcelare intocmit;

Asigura punerea in posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor indreptatite sa
primeasca teren §i completeazd procesele-verbale de punere in posesie a acestora,
dupi validarea de citre comisia judeteana a propunerilor facute;

Preia si analizeazd cererile depuse In conformitate cu prevederile Legilor Fondului
Funciar pentru reconstituirea dreptului de proprietate asupra terenurilor agricole si
celor forestiere, cu exceptia celor formulate de comune, orage sau municipii;
Verificd, In mod riguros, indeplinirea conditiilor legale de acordare a titlurilor de
proprietate si prezintd referate comisiei locale cu privire la cele constatate;
Stabileste madrimea si amplasamentul suprafetei de teren pentru care se reconstituie
dreptul de proprietate sau se atribuie potrivit legii;

Completeazd, aldturi de secretar, in urma verificdrilor efectuate, anexele la
Regulamentul de aplicare a legilor Fondului Funciar cu persoanele fizice si juridice
indreptatite;

Intocmeste, aldturi de secretarul comunei, situafii definitive privind persoanele
fizice si juridice indreptitite sd li se atribuie teren, cu suprafata si amplasamentele
stabilite, conform planului de delimitare i parcelare Intocmit;

Asigura punerea in posesie, prin delimitare in teren, a persoanelor Indreptatite sa
primeascd teren si completeazad procesele-verbale de punere in posesie a acestora,
dupa validarea de cdtre comisia judefeand a propunerilor facute;

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

Asigura relatia cu publicul pentru problemele de care raspunde;

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

Exercita si alte sarcini stabilite de conducerea unitatii.



Furnizeaza date prin generarea de harti tematice.
COMPARTIMENTUL FOND FUNCIAR SI URBANISM

Art. 25. Acest compartiment este subordonat secretarului si primarului, are in

componenta sa 1 post de functionar public, 1 personal contractual cu urmatoarele atributii:

Coordoneaza activititile de: - urbanism, amenajarea teritoriului; - autorizare in
constructii; - disciplina in constructii si urbanism;

Intocmeste programe de organizare, dezvoltare urbani si de amenajare a
teritoriului administrativ al comunei REMETEA si asigurd urmirirea realizirii lor
conform prevederilor legale;

Inifiazd intocmirea documentatiilor de urbanism si amenajarea teritoriului
administrativ al comunei ce se executi din bugetul local sau din alte fonduri;

Se ingrijeste de aplicarea planului urbanistic general si a regulamentului de
urbanism aferent, pe care apoi le detaliazi §i reglementeazi prin planurile de
urbanism zonale si de detaliu §i prin autorizatiile de construire si de desfiintare;
Organizeazd consultarea cetatenilor in vederea avizdrii si aprobirii planurilor de
urbanism in conformitate cu prevederile legale;

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

Asigurd emiterea certificatelor de urbanism a acordurilor unice si autorizatiilor de
construire si desfiintare pe teritoriul municipiului;

Elibereazd certificate de urbanism, autorizatii de construire-reconstruire,
modificare, extindere, reparare, protejare, restaurare, conservare, alte lucriri
indiferent de valoarea lor, cii de comunicatii, dotiri tehnico-edilitare, mobilier
urban, amenajdri de spatii verzi, alte lucriri previzute de lege;

Elibereaza certificate de urbanism pentru schimbarea destinatiei constructiilor;
Propune mdsurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fira autorizatii
sau prin nerespectarea autorizatiilor;

Asigura respectarea disciplinei in constructii conform competentelor stabilite prin
lege;

Intocmeste, cand este cazul, procesele verbale de contraventii, conform Legii
50/1991 cu modificarile si completarile ulterioare si asigura respectarea misurilor
dispuse;

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

Participd la recepfia constructiilor autorizate in baza ingtiintirilor transmise la
primdrie de titularii autorizatiilor;



Intocmeste rapoarte de specialitate pentru proiecte de hotirari in acest domeniu de
activitate;

Coordoneazd si urmareste activitatea de obfinere a avizelor in vederea eliberirii
autorizatiei de construire;

Verificd documentagia aferentd emiterii acordului unic;

Elibereaza autorizatii de desfiintare pentru toate lucrdrile mentionate anterior ;
Asigura consultarea de cdtre public a Registrului de autorizatii de construire si
certificate de urbanism ;

Propune mdsurile de intrare in legalitate a constructiilor executate fard autorizatii
sau prin nerespectarea autorizatiilor;

Stabileste masurile ce se impun in cazul abaterilor de la documentatia autorizata ;
Tine evidenta tuturor actelor ce le instrumenteazd si urmareste arhivarea acestora,
pentru care raspunde ;

Urmareste rezolvarea corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare ;
Intocmeste informiri sau raportari la solicitarea Consiliului local si a Primarului in
termenul si forma solicitate ;

Intocmegte rapoarte de specialitate pentru proiectele de hotirdri in domeniul de
activitate al biroului, in vederea promovirii in Consiliul local ;

Intocmeste planurile trimestriale de control, de péstrare a disciplinei in constructii,
astfel incat fiecare stradd va fi verificatd cel putin o data pe trimestru, planuri
supuse aprobarii primarului ;

Urmaregte respectarea disciplinei in constructii conform planurilor trimestriale si a
programului de control saptamanal intocmit de seful biroului pe baza sesizirilor
inregistrate ;

Noteazd saptdmanal din Registrul Autorizare Constructii autorizatiile de constructii
sau de desfiintdari eliberate si urmdreste realizarea constructiilor conform
autorizatiilor si termenelor prevdzute ;

Stabileste masurile ce se impun (demolare, modificare, etc.) in cazul abaterilor de la
documentatia autorizata ;

Urmareste regularizarea taxelor de autorizare la finalizarea lucrdrilor autorizate pe
baza declaratiilor Inregistrate;

Asigurd urmadrirea intocmirii documentatiei aferente fiecarui aviz ;

Urmadreste derularea in timp si Incadrarea in termenul legal de emitere a avizelor de
cdtre emitenti ;

Colaboreaza cu reprezentantii desemnafi de emiten{ii de avize, in vederea
respectarii clauzelor din protocol ;

Prezintd rapoarte si informari privind activitatea in cadrul biroului

Asigurd arhivarea documentelor biroului in conformitate cu prevederile legale ;
Aplicd prevederile Legii nr. 44/1994 privind drepturile veteranilor de rizboi;

Aplica prevederile Legii nr. 42/1991 privind drepturile revolutionarilor;



Propune realizarea documentatiilor de urbanism necesare dezvoltarii urbanistice a

comunei;
Intocmeste si propune elementele de temd de proiectare pentru documentatiile de

urbanism;

Asigurd elaborarea si proiectarea documentatiilor de urbanism (tip P.U.D. sau
P.U.Z.) pentru obiective de interes local, in vederea concesiondrii terenului sau
asigurarii investiiilor proprii;

Elaboreaza datele si tema de proiectare pentru P.U.D. si P.U.Z. pentru zonele de
protectie cu anumite caractere (sanitara, rezervatie urbanisticd, etc.) de pe teritoriul
comunei;

Asigurd consultanta tehnicd de specialitate privind realizarea unor proiecte de
investitii proprii cat si verificarea documentatiilor necesare;

Asigura obtinerea avizelor, acordurilor pentru planurile urbanistice finantate din
bugetul local, precum si documentatia tehnica necesara obfinerii acestora;

Propune organizarea licitatiilor in vederea elaborarii documentatiilor de urbanism
prevazute de lege; asigura elaborarea proiectelor de hotdrari;

Intocmeste rapoarte de specialitate la proiecte de hotdrari in domeniile de activitate
ale biroului, in vederea promovarii lor In Consiliul Local;

Face propuneri pentru reabilitarea unor zone sau puncte din comuna in vederea
ridicarii gradului de utilitate publica si esteticd urbana;

Studiaz3, tinand cont de cerintele populatiei, necesitatile urbanistice de dezvoltare a
unor zone din comuna ;

Studiazd cauzele de regres in activitatea agentilor economici pentru evitarea
aparitiei unor discontinuitdfi a aproviziondrii, prestarii de servicii, etc, catre
populatie;

Elibereazd avize pentru amplasamentul bunurilor imobile in intravilan sau
extravilan;

Asigurda consultarea populatiei, prin organizarea de dezbateri publice pentru
planurile urbanistice;

Rezolva sesizdrile cetdfenilor referitoare la problemele de urbanism si amenajarea
teritoriului;

In functie de limitele de competentd, impreund cu alte organe abilitate, participd la
actiuni de control a legalitatii activitatilor desfasurate de diferiti agenti economici;
Asigura aplicarea prevederilor planurilor urbanistice pe teritoriul comunei ;
Participa in comisiile de licitatii organizate pentru concesionarea bunurilor ce
apartin domeniului public sau privat al comunei ;

Urmaregte rezolvarea corespondentei In conformitate cu legislatia in vigoare si
rdaspunde de arhivarea documentelor biroului;

Exercitd si alte atribugii stabilite prin legi sau acte normative, prin hotarari ale
Consiliului Local sau dispozitii ale primarului. In exercitarea atributiilor ce ii revin.



COMPARTIMENTUL DE PAZA SI SITUATII DE URGENTA

Art. 26. Acest compartiment este subordonat viceprimarului comunei REMETEA.

Este format din 4 angajati din care: 1 inspector de specialitate, 1 sofer pompier, si 2 paznici
de noapte cu contract de munca. Se afla in subordinea directd a viceprimarului si

indeplineste urmétoarele atributii:

Efectueazd patruldri noaptea in perimetrul in care este stabilit postul de pazi;

Sa pdzeasca cladirile pentru care a fost angajat (Sediul Primariei Comunei Remetea,
Casa de Sdnatate, Caminul cultural Balds Gabor, Turinfo);

Sa pdzeasca parcuri si locuri de joacs;

Sa protejeze cladirile si bunurile Tmpotriva furtului, avarierii, dezastrelor naturale,
sa previnad incendiile;

sd consemneze tot ce este legat cladirile pe care le are in paz3;

Participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente;

Participare la cursurile de perfectiondri profesionale organizate pentru personali
contractuali si la cursurile care sunt legate de activitatea sa;

Executa orice alte atributii primitd de la primarul comunei si de la seful ierarhic
superior care sunt in legdtura cu munca sa;

Sofer pompier:

Verificd la intrarea in schimb si in orice moment starea tehnicd masinei si existenta
plinului de carburant, lubrefianti, apa si alte substante de stingere;

Executa la timp intretinerile, reviziile si verificirile previzute de normativele in
vigoare;

Tine evidenta executdrilor acestora precum si a exploatirii mijlocelor tehnice pe
care le deserveste;

In cazul aparitiei unei stiri de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenti
legdtura cu seful formatiei de pompieri, cu conducerea Primiriei;

Controleaza si ia mdsuri pentru mentinerea in stare de functionare, in permanenta
si Tn orice anotimp a masinei si a sistemului de alarmare, precum si pentru
asigurarea carburantilor, lubrefiantilor, etc.;

Participa efectiv In actiunile de stingere a incendiilor si inldturarea efectelor
calamitdtilor naturale sau alte atributii in caz de producere a situatiilor de urgents;
Indeplineste in conditiile legii si alte sarcini trasate de conducerea institutiei;
Participad la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgent3;
Participare la cursurile de perfecfiondri profesionale organizate pentru personali
contractual sila cursurile care sunt legate de activitatea sa,

Executa orice alte atributii primitd de la primarul comunei care sunt in legiturid cu

munca sa.



COMPARTIMENTUL CASA DE CULTURA

Art. 27. Acest compartiment este subordonat contabilului sef si are in componenta

sa 2 posturi contractuale cu urmatoarele atributii:

Organizeaza activitati culturale;

Coordoneaza echipa de dansuri populare;

Indeplineste si sarcinile directorului de camin.

organizarea sau sustinerea formatiilor artistice de amatori, de concursuri si
festivaluri, inclusiv a participarii formatiilor la manifestari culturale intercomunale
si interjudetene

organizarea sau susfinerea activitdtii de documentare a expozitiilor temporare sau
permanente, elaborarea de monografii si lucriri de prezentare turisticd

organizarea gi desfasurarea activitagilor de interes comunitar

promoveazd obiceiurile gi traditiile populare specifice zonei, precum si creatia
populara contemporand locala;

organizeazd si desfdsoard activitdfi, proiecte si programe privind conservarea si
transmiterea valorilor morale, artistice §i tehnice ale comunititii locale si/sau
apartinand patrimoniului cultural national si universal;

organizeaza gi/sau sustine formatiile artistice de amatori, organizeazd concursuri si
festivaluri folclorice, inclusiv sustinerea participrii formatgiilor la manifestiri
culturale la nivel local, zonal sau national

asigurd participarea la proiecte §i schimburi culturale interjudetene, nationale si
internationale

organizeaza si realizeaza alte activitdfi in conformitate cu obiectivele institutiei si cu
prevederile legale 1n vigoare.

Are obligatia respectdrii Regulamentelor de Organizare si Functionare ale
aparatului de specialitate a primarului, institutiilor si serviciilor publice de interes
local, a Regulamentelor de Ordine Interioard ale aparatului de specialitate a
primarului, institutiilor §i serviciilor publice de interes local ;

Rédspunde pentru integritatea si buna intrebuintare a inventarului si aparaturii din
dotarea biroului si a intregii biblioteci;

Indeplineste orice alte atributii stabilite de consiliul local, primar, viceprimar sau
secretar ;

Indeplinegte orice alte atributii previzute de lege.

COMPARTIMENTUL BIBLIOTECA

Art. 28. Acest compartiment este subordonat contabilului sef si are in componenta

sa 1 post personal contractual cu urmatoarele atributii:



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

Prelucreaza biblioteconomic, descrie bibliografic si clasifici colectiile, conform
normelor tehnice promovate; organizeazd cataloage generale alfabetic si
sistematic;

Asigurd orientarea cititorilor in utilizarea cataloagelor, Imprumutul la domiciliul
solicitantilor a publicatiilor din fondul uzual pe termen de cel mult 30 de zile;
Practicd imprumutul bibliotecar la cerere ;

Organizeazd activitdti de comunicare a colectiilor sub form3 de expozitii, intalniri cu
autorii, gezatori literare, zile deschise ale bibliotecii, alte asemenea activitati
culturale ;

Tine evidenta cititorilor, a frecventei acestora si publicatiilor eliberate spre lecturs,
statisticd de bibliotecd, recuperarea publicatiilor imprumutate sau despigubirea
bibliotecii in cazul unor prejudicii, potrivit prevederilor legale ;

Elaboreazi lucrdri bibliografice pentru valorificarea colectiilor, bibliografii tematice,
scolare ;

Efectueazd lucrdri de conservare, igiend g§i patologie a cirtilor in misura
posibilitatilor existente ;

Evidenta documentelor se face in sistem traditional si informatizat;

Documentele specifice bibliotecilor se inventariazi periodic, o daté la 4 ani (fondul
care cuprinde pand la 10.000 de documente);

In caz de predare/preluare a gestiunii fondului de documente, precum si in caz de
forta majord se procedeazi la verificarea integrald a inventarului.

In cazuri de forta majors, incendii, calamitai naturale etc. personalul bibliotecii
dispune scoaterea din evidentd a documentelor distruse.

Biblioteca REMETEA este obligatd sid-si dezvolte periodic colectiile de documente,
prin achizitionarea de titluri din productia editoriali curents.

Asigura cresterea anuald a colectiilor din biblioteca publici astfel incat s3 se asigure
minimum 25 de documente specifice la 1.000 de locuitori.

Asigura colectiilor bibliotecii publice pdstrarea in depozite si/sau in sili cu acces
liber special amenajate, asigurandu-se conditii de conservare si securitate adecvate.
Personalul angajat poate asigura utilizatorilor, la cererea acestora, accesul la
serviciile lor pe parcursul intregii siptimani, conform legii.

Intocmeste cataloage, efectueazii cercetiri documentare, elaboreazi bibliografii,
sinteze, lucrdri de informare documentars si alte instrumente specifice, constituie si
gestioneazd baze de date, organizeazid sectii si filiale, servicii de Tmprumut si
consultare pe loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii.

Bibliotecarul comunal ia masuri pentru organizarea activitatii pe bazi de programe
anuale si trimestriale; rdspunde de respectarea programului de functionare a
bibliotecii, de orientarea si confinutul activitaii, actioneazi pentru gospodirirea si



gestionarea corespunzatoare a fondului de publicafii si reprezinti biblioteca
comunala in relatiile cu alte organisme, institutii, persoane fizice sau juridice.

COMPARTIMENTUL PENTRU TURISM

Art. 29. Acest compartiment este subordonat contabilului sef si are in componenta

sa 2 posturi contractuale cu urmatoarele atributii:

Informare si comunicare cu cetdteni;

Participa la organizarea si coordonarea diferitelor evenimente special;

Promoveaza toate programele, ofertele si pachetele turistice ale centrului citre
client;

Redactarea si publicarea anungurilor de interes public;

Redactarea, editarea publicatiilor, materialelor promotionale, brogurilor cu scopul
de a construi imaginea Primdriei / Comunei Remetea

Organizarea conferintelor de presi;

Ajutd la construirea si editarea pagini WEB si al portalului Remetea;

Participd la pregdtirea, organizarea si desfigurarea festivititilor organizate de
Comuna Remetea “Zilele Comunei” si diferite evenimente culturale si distractive.
Proiect manager al proiectelor mai mici.

Tine confidentialitatea datelor din activitatea sa sau a altor activitdi precum si
activitati din cadrul sarcinilor de serviciu,

Participare la cursurile de perfectiondri profesionale organizate pentru personali
contractual sila cursurile care sunt legate de activitatea sa,

Executa orice alte atributii primitd de la primarul comunei care sunt in legitura cu

munca sa.

COMPARTIMENTUL PENTRU IMPLEMENTARE PROIECTE

Art. 30. Acest compartiment este subordonat secretarului si primarului, are in

componenta sa 5 posturi contractuale cu urmétoarele atributii:

promovare si participare la elaborarea, promovarea, implementarea si
monitorizarea Programelor Publice ale comunei Remetea, in domeniul regenerarii
urbane, infrastructura, spatii publice si zone verzi, competitivitate economic;
elaborarea, promovarea, implementarea §i monitorizarea Proiectelor specifice
politicilor si programelor publice specifice activitatii proprii la nivelul comunei
Remetea;

identificarea surselor de finantare externd in raport cu bugetul local al comunei
Remetea, pentru asigurarea suportului financiar de implementare a programelor
publice prin portofoliu de proiecte ale comunei Remetea;



elaborarea §i promovarea documentelor necesare punerii in valoare a
oportunitdtilor de finanfare externd, in raport cu politicile, programele si proiectele
publice specifice activitatii proprii, dezvoltate la nivelul Primdriei Remetea;
asigurarea pregatirii, depunerii, implementirii si monitorizdrii proiectelor specifice
activitatii, pentru finantare din surse externe bugetului local;

comunicarea, colaborarea si cooperarea de orice fel, cu structuri interne ale
Primariei, Serviciilor Publice, regiilor autonome sau societatilor comerciale ale
comunei Remetea, in scopul atingerii obiectivelor proprii sau ale institutiei;
utilizarea eficace si eficientd a resurselor umane, financiare si materiale existente,
implementarea sistemului de management al performangei administrative.



DISPOZITII FINALE SI TRANZITORII

Art.1. Prezentul regulament se completeaza cu orice alte prevederi cuprinse in
legislagie, care privesc probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru
functionarii primariilor.

Art2. Sefii compartimentelor sunt obligati s3 asigure cunoagterea si
respectarea de catre intregul personal a regulamentului de fat3.

Art.3. Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecdrui
compartiment functional. Acest regulament poate fi modificat ori de cite ori necesititile
legale de organizare si disciplina muncii o solicita.

Art.4. Personalul Primdriei Comunei REMETEA este obligat sd cunoasci si si
respecte prevederile prezentului Regulament.

Art.5. Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat in
baza propunerilor compartimentelor din structura organizatorici a Prim3riei REMETEA
care raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor previzute.

Art.6. Toate compartimentele Primariei au obligatia de a colabora in vederea
solugiondrii comune a problemelor curente ale comunei .

Art.7. Compartimentele din structura organizatorici a Primiriei comunei
REMETEA transmit, in termenul previdzut, la solicitarea Compartimentului resurse
umane, propuneri pentru Regulamentul de Organizare si Functionare, organigrama,
statul de functii si numarul de posturi.

Art.8. Compartimentele din structura organizatorici a Primariei au obligatia de
a comunica Compartimentului resurse umane, salarizare §i management propuneri
pentru orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului de activitate,
urmare a punerii in aplicare a legislatiei apdrute ulterior aprobdrii prezentului
regulament, precum si aplicdrii, conform legii, a hotirarilor Consiliului Local si
dispozigiilor Primarului.

Art.9. Modificarile intervenite in atributgiile compartimentelor din structura
organizatorica se aproba prin “fisa postului” personalului acestora.

Art.10. Toate compartimentele Primdriei Comunei REMETEA sunt obligate ca
in termen de 5 zile de la data solicitdrii sd puni la dispozitia celorlalte compartimente
din structura organizatorica a Primiriei Comunei REMETEA informatiile si/sau
documentele necesare indeplinirii atributiilor previzute in prezentul Regulament.

Art.11. Toate compartimentele Primériei Comunei REMETEA au obligatia de a
pune la dispozifia Centrului de Informare a Cetdteanului, in conditiile legii, informatiile
de interes public privind domeniul specific de activitate.

Art.12. Toti salariatii Primdriei rdspund de cunoasterea si aplicarea legislatiei
in vigoare specifice domeniului de activitate.

Art.13. Compartimentele din structura organizatorici a Primdriei intocmesc
proiectele de hotdrédri ale Consiliului Local si dispozitii ale Primarului specifice
domeniului de activitate.

Art.14. Toti salariafii au obligatia de a aplica intocmai politica referitoare la
calitate si de a aplica corespunzitor ceringele standardului de management al calitatii



cuprinse In procedurile generale si specifice, precum si in documentele stabilite pentru
sistem.

Art.15. Circuitul documentelor care rezultd din indeplinirea atributiilor
compartimentelor primdriei aprobate prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare va fi aprobat prin dispozitia Primarului.

Art.16. Regulamentul de Organizare si Funcfionare se modifici si completeaz3,
conform legislatiei intrate In vigoare ulterior aprobirii acestuia.

Art.17. Regulamentul de Organizare si Functionare se reactualizeazi ori de cate
ori se impune.

Art.18. Incilcarea dispozitiilor Legii nr. 7/2004 privind Codul de conduiti a
functionarilor publici atrage rdspunderea disciplinard a functionarilor publici, in
conditiile legii.

Art.19. Comisiile de disciplind au competenta de a cerceta fincilcarea
prevederilor codului de conduitd i de a propune aplicarea sanctiunilor disciplinare, in
conditiile legii.

Art.20. In cazurile in care faptele sdvarsite intrunesc elementele constitutive
ale unor infractiuni, vor fi sesizate organele de urmirire penald competente, in
conditiile legii.

Art.21. Functionarii publici rdspund potrivit legii In cazurile in care, prin
faptele sdvérgite cu incilcarea normelor de conduiti profesionald, creeazi prejudicii
persoanelor fizice sau juridice.

INTOCMIT,
Nagy-Menyhart Szid6nia

Remetea la 28 iunie 2018.

CONTRASEMNEAZA
Secretarul comunei
Pél Gizella

PRESEDINTE DE SEDINTA
Mastaleriu Elisabeta
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