JUDETUL ARGES
COMUNA SUSENI
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE
privind aprebarea Regulamentului de organizare si functionare al
aparatului de specialitate al primarului Comunei Suseni

Consiliul local al comunei Suseni,

Vazénd referatul de aprobare al primarului inregistrat sub nr.
5.751/21.10.2022, precum si raportul compartimentului de specialitate nr. 5.751/21
octombrie 2022 prin care se propune aprobarea Regulamentului de organizare §i
functionare al aparatului de specialitate al primarului Comunei Suseni;

Avand in vedere prevederile art.7, alin. (13) din Legea nr.52/2003 privind
transparenta decizionald in administratia publicd, republicati, cu modificirile si
completarile ulterioare; ’

Vazénd si prevederile art. 129 alin. (2) lit. b) si alin. (3) lit. ¢) din Ordonanta
de urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile s
completirile ulterioare, ’

in temeiul dispozitiilor art. 139 alin. (1) din Ordonanta de urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completarile

ulterioare,

HOTARASTE:

Art. 1. — Se aprobd Regulamentul de organizare si functionare al aparatului
de specialitate al primarului Comunei Suseni, conform anexei, care devine parte
integrantd a prezentei hotarari.

Art. 2. — Prezenta hotdrére va fi comunicats, prin grija secretarului general
al comunei, Primarului comunei Suseni si Institutiei Prefectului - Judetul Arges in
vederea exercitdrii controlului de legalitate.

NFT. _@_ PRESEDINTE, Dati azi: 31 octombrie 2022
Marius-Cyjstian Cirstea
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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1 — Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
Comunei Suseni a fost elaborate in baza Ordonantei de urgentd a Guvemului nr. 57/2019 privind Codul
administrativ, cu modificdrile si completérile ulterioare, cu modificérile si completirile ulterioare,
precum si a altor acte normative in vigoare, in temeiul cdrora se desfasoari activitatea specifica.

Art. 2 — Comuna Suseni este o unitatea administrativ-teritoriald cu personalitate juridici.
Comuna posedi un patrimoniu propriu §i are initiativa in ceea ce priveste administrarea intereselor
publice locale, exercitind, in conditiile legii, autoritatea in limitele administrativ-teritoriale stabilite.

Art. 3 — Administratia publicd a Comunei Suseni se intemeiaza pe principiile autonomiei locale,
descentralizarii serviciilor publice, eligibilitatii autoritétilor administratiei publice locale, transparentei,
legalititii, cooperdrii, responsabilitatii si consultarii cetdtenilor in solutionarea problemelor locale de
interes deosebit.

Art. 4 — Autorititile administratiei publice prin care se realizeazd autonomia locald la nivelul
comunei sunt: Consiliul local al Comunei Suseni, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei Susens
ca autoritate executivi, organe alese conform legii.

Art. 5 — Consiliul local si Primarul functioneazi ca autoritati administrative autonome si rezolva
treburile publice din comund, in conditiile previzute de lege. ’

Art. 6 — Primiria constituie o structurd functionald cu activitate permanentd, formaté din primar,
viceprimar, secretar general al comunei §i aparatul de specialitate al primarului. Priméria aduce la
indeplinire hotirarile Consiliului local si dispozifiile primarului, gestiondnd problemele curente ale
colectivitatii in care functioneaza.

Art. 7 — Consiliul local al Comunei Suseni, la propunerea primarului, aproba organigrama,
numarul de personal al aparatului propriu, precum si Regulamentul de organizare §i functionare a
acestuia, prin care se stabilesc competentele si atributiile personalului, in conditiile prevazute de lege.

CAPITOLUL II- OBIECTUL DE ACTIVITATE

Art. 8 — Autorititile administratiei publice Jocale ale Comunei Suseni au dreptul si capacitatea
efectivd de a rezolva si gestiona in nume propriu si sub responsabilitatea lor o parte importanti a
treburilor publice, in interesul colectivitatii locale pe care o reprezinta.

Art. 9 — (1) Potrivit legii, Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local al unitétii administrativ-teritoriale;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor, de interes local;

e) alte atributii stabilite prin lege.

(2) In temeiul alin. (1) lit. a), primarul:

a)indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate tutelara si asigurd functionarea serviciilor
publice locale de profil; '

b)indeplineste atributii privind organizarea si desfagurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului; ’
c)indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

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

a) prezintd consiliului local, in primul trimestru al anului, un raport annual privind starea economici
social si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale, care se publicd pe pagina de internet a unitéti;
administrativ-teritoriale in conditiile legii; ’
b) participi la sedintele consiliului local si dispune masurile necesare pentru pregitirea si desfasurarea
in bune conditii a acestora; ’ ’

c) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
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d) elaboreazi, in urma consultdrilor publice, proiectele de strategii privind starea economicd, sociali si
de mediu a unitétii administrativ-teritoriale, le publici pe site-ul unitdtii administrativ-teritoriale si le
supune aprobdrii consiliului local. ’

(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. c), primarul:

a) exercitd functia de ordonator principal de credite;

b) Intocmeste proiectul bugetului unititii administrativ-teritoriale si contul de Incheiere a exercitiului
bugetar si le supune spre aprobare consiliului local, in conditiile i la termenele previzute de Iege;,

¢) prezintd consiliului local informiri periodice privind executia bugetari, in conditiile legii;

d) initiazd, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi sl emiterea de titluri de
valoare in numele unitétii administrativ-teritoriale;

€) verificd, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscali a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atit a sediului social principal, cét si a sediului secundar.

(5) In exercitarea atributiilor previzute la alin. (1) lit. d), primarul:

a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local, prin intermediul aparatului de specialitate
sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de interes local;
b) ia masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de urgenta;

¢) ia masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile prevézute
la art. 129 alin. (6) si (7) din Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;

d) ia mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului furnizirii
serviciilor publice de interes local previzute la art. 129 alin. (6) $i (7) din Codul administrativ. cu
modificérile i completarile ulterioare, precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al uni:{étii
administrativ-teritoriale; '
€) numeste, sanctioneazi si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupd caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

f) asigura elaborarea planurilor urbanistice previizute de lege, le Supune aprobariic onsiliului local si
actioneazd pentru respectarea prevederilor acestora; |
g) emite avizele, acordurile si autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative, ulterior
verificarii si certificdrii de citre compartimentele de specialitate din punctul de vedere al regularitatii,
legalitétii si de Indeplinire a cerintelor tehnice; ’
h) asigurd realizarea lucrdrilor si ia masurile necesare conformiri cu prevederile angajamentelor
asumate in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetétenilor.

(6) Primarul desemneaza functionarii publici anume imputerniciti si duci la indeplinire obligatiile
privind comunicarea citatiilor §i a altor acte de procedurd, in conditiile Legii nr. 135/2010,, cu
modificirile si completirile ulterioare.

(7) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale
din unitatile administrativ-teritoriale, precum si cu autorititile administratiei publice locale si judetene.
(8) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelard si de ofiter de stare civil, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensdmant, la organizarea si desfasurarea alegerilor, la luarea misurilor
de protectie civila, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneaza si ca reprezentant al
statului in comuna in care a fost ales.

(9) In aceasti calitate, primarul poate solicita prefectului, in conditiile legii, sprijinul conducitorilor
serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de specialitate ale administratiei
publice centrale din unitatile administrativ-teritoriale, daci sarcinile ce 1i revin nu pot fi rezolvate p}in
aparatul de specialitate.

Art. 10 — Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al UAT, conducitorilor compartimentelor functionale sau
personalului din aparatul de specialitate, administratorului public, precum s1 conducitorilor i}lstimtiilor
si serviciilor publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective,.
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(2) Dispozitia de delegare trebuie si prevada perioada, atributiile delegate si limitele exercitirii
atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitatii. Dispozitia de delegare nu poate avea ca obiect toate
atributiile prevazute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atributii se face numai cu informarea
prealabild a persoanei careia i se deleagi atributiile.

(3) Consiliul local alege din randul membrilor sdi viceprimarul, cu votul majorititii absolute a
consilierilor locali. Durata mandatului viceprimarului este egald cu cea a mandatului consiliului local.
(4) Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile prevazute de lege, inlocuitorul de drept al
acestuia, situatie In care exercitd, in numele primarului, atributiile ce ii revin acestuia.

Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

(5)Viceprimarul exercitd atributiile ce ii sunt delegate de catre primar, in conditiile legii, astfel:

coordoneazd si riaspunde de activitatea personalului din serviciile de pazd, precum si a
personalului aparatului de specialitate din compartimentele subordonate, potrivit organigran;ei;
dispune misurile necesare in domeniul gospodaririi localitatii;

dispune misurile necesare pentru gestionarea deseurilor, potrivit legii;

ia masurile necesare pentru salubrizarea comunei;

intocmeste programele de activitate si orice alte documente necesare, urmareste, supraveghea.
activititile pentru lucriri, printre care salubrizarea locurilor publice, a cursurilor apelor si
malurilor, curitarea islazurilor comunale de catre concesionari sau chiriagi, intretinerea spa‘;iilc;r
verzi, curitarea santurilor §i podetelor, administrarea drumurilor locale, curtea interioard a
Primiriei, lucririle ]a instituiile de invatdmant, precum si orice alte lucrari necesare;
efectueazi instructajul, urmireste, supravegheaza si dispune masurile necesare pentru persoanele
care au obligatia prestérii muncilor in folosul comunitétii, conform legislatiei in vigoare, pentru
muncitorii, personalul de pazd, conducitorii auto, personalul din serviciul de administrare a
domeniului public si privat al comunei;

stabileste, urmareste, confirm §i intocmeste documentele pentru persoanele ce presteazd munca
in folosul comunitatii;

ia misurile necesare pentru amenajarea, administrarea spatiilor proprietate publicd, islazurile
comunale, pentru vanzarea produselor agricole;

efectueazi constatiri in teren pentru aspecte legate de fondul funciar, eliberarea atestatelor de
producitor, receptia lucrérilor in baza legislatiei privind autorizarea si disciplina in constructii,
solutionarea petitiilor, intomeste documentele necesare $i ia masurile care se impun; ,
exerciti atributiile specifice de membru in Comisia de aplicare a legilor fondului funciar;

este inlocuitorul de drept al primarului in lipsa acestuia, semneazi si stampileazi adeverintele,
certificatele §i alte documente ce se emit in cadrul institutiei, cu exceptia celor care vizeazi
activitatea de ordonator de credite bugetare, emiterea de dispozitii, autorizatii, acte referitoare la

referendum ori alegeri;
exercitd orice alte atributii stabilite de Consiliul local sau de primar.

Art. 11 — Atributiile Secretarului general al comunei, conform art. 243 alin. (1) din Codul

administrativ, cu modificirile si completérile ulterioare, sunt:
a) avizeazd proiectele de hotdrir si contrasemneazd pentru legalitate dispozitiile primarului si

hotararile consiliului local;
b) participa la sedintele consiliului local;
) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local si primar

precum si intre acestia si prefect;
d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotérérilor consiliului local si a dispozitiilor

primarului;
e) asigurd transparenta i comunicarea catre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a

actelor prevézute la lit. a);
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g)

h)

i)
k)

D

0)
p)

asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat,
comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedintelor consiliului local si redactarea

hotararilor consiliului local;
asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local si comisiilor de specialitate ale

acestuia;

poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu privire la
asociatii si fundatii, aprobatd cu modificari si completiri prin Legea nr. 246/2005, cu modificirile
si completdrile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare intercomunitar din
care face parte unitatea administrativ-teritoriala in cadrul cireia functioneazi;

poate propune primarului Inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de z a sedintelor ordinare

ale consiliului local,
efectueazd apelul nominal si tine evidenta participarii la sedintele consiliului local a congsilierilor

locali;

numara voturile si consemneaza rezultatul votirii, pe care il prezinti presedintelui de sedinti sau,
dupd caz, inlocuitorului de drept al acestuia;

informeazd presedintele de sedintd sau, dupi caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu privire la
cvorumul si la majoritatea necesard pentru adoptarea fiecirei hotirar a consiliului local;

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

urmdreste ca la deliberarea si adoptarea unor hotéréri ale consiliului local si nu ia parte consilierii
locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2) din Codul administrativ, cu modificarile si
completarile ulterioare; informeaza presedintele de sedints, sau, dupi caz, Tnlocuitorul de drept a’ll
acestuia cu privire la asemenea situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea
cazuri,

certificd conformitatea copiei cu actele originale din arhiva UAT;

alte atributii prevdzute de lege sau insarcindri date prin acte administrative de consiliul local sau de

primar, dupé caz.

Alte atributii stabilite de Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:

a)

b)

transmite judecdtoriei In a carei razi teritoriali se afli circumscriptia electorali pentru care au avut
loc alegeri documentele doveditoare in termenul prevazut de lege, in vederea validirii mandatelor
consilierilor locali declaratialesi (art. 114 alin. (4));

informeaza consilierii locali declarati alesi cu privire la validarea mandatelor lor, supleantii acestora
cu privire la invalidarea mandatelor consilierilor locali declarati alesi si partidele politice sau
organizatiile cetdtenilor apartinand minorititilor nationale. Incheierea judecdtoriei prin care sunt
invalidate mandatele este comunicata si respectivilor consilieri locali declaratialesi (art. 114 alin.
(5);

transmite judecdtoriei in a cdrei razi teritoriala se afl3 circumscriptia electorali pentru care au avut
loc alegeri si prefectului declaratiile semnate de consilierii locali declarati alesi, care au renuntat la
mandat, in termenul prevazut de lege (art. 115 alin. (2));

comunicd consilierilor locali ale ciror mandate au fost validate data s1 ora sedintei privind ceremonia
de constituire convocati de prefect, care are loc la sediul consiliului local (art. 116 alin. (3));
pastreaza dosarul de constituire a consiliului local (art. 117 alin. (2));

transmite judecatoriei documentele care i-au fost puse la dispozitie In cadrul termenuluj legal,
precum si o adresa de informare prin care propune validarea supleantilor care au depus documentele
prevézute la art. 114 alin. (2) din Codul administrativ, cu modificirile $i completarile ulterioare sau,
dupd caz, invalidarea supleantilor care nu au depus aceste documente (art. 119 alin. (4));
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g

h)

1)

k)

D

p)

t)

u)
v)
W)

transmite de indatd confirmirile primite judecétoriei in a carei raza teritoriald se afld circumscriptia
electorald pentru care au avut loc alegeri in vederea validarii mandatelor consilierilor locali
declaratialesi, in conditiile art. 114, sau a validarii mandatelor supleantilor, In conditiile art. 119 sau
art. 122 din Codul administrativ, cu modificarile si completanle ulterioare (art. 121 alin, 3
transmite prefectului, sub semnatura sa, evidenta prezentei consilierilor locali la convocirile pentru
sedintele care nu s-au putut desfasura din lipsa cvorumului, in termen de 3 zile de la data convocarii.
Ev1der1ta transmisi prefectului precizeaza si situatiile In care, urmare a ultimei absente, a intervenit
cazul de incetare de drept a mandatului previzut la art. 204 alin. (2) lit. e) din Codul administrativ,
cu modificirile si completirile ulterioare (art. 134 alin. (6));
redacteazi proiectul ordinii de zi, ca anexa la documentul de convocare la propunerea primarului sau
a consilierilor locali, dupi caz, in conditiile legii (art. 135 alin. (1));
inregistreazi si transmite proiectele de hotarari ale consiliului local Insotite de referatele de aprobare
ale acestora si de alte documente de prezentare §i de motivare:

e compartimentelor de resort din cadrul aparatului de specialitate al primarului in vederea

analizarii si Intocmirii rapoartelor de specialitate;
e comisiilor de specialitate ale consiliului local in vederea dezbaterii si intocmirii avizelor; (a..
136 alin. (3));

asigurd indeplinirea conditiilor prevdzute de lege pentru proiectul de hotérare inscris pe ordinea de
zi si aduce la cunostinta consiliului local cazul neindeplinirii acestora inainte de adoptarea ordinii de
zi (art 136 alin. (9))
semneaza alituri de presedintele de sedinta procesul-verbal al sedintei consiliului local, asuméandu-
si responsabilitatea veridicitatii celor consemnate (art. 138 alin. (13) si (14));
supune spre aprobare procesul-verbal al sedintei anterioare a consiliului local (art. 138 alin. (15));
numeroteazi si sigileazd impreuna cu presedintele de sedinta dosarul special al sedintei respective
dupé aprobarea procesului -verbal (art. 138 alin. (16));
afiseazi la sediul primdriei si publicd pe pagina de internet a unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale 0 copie a procesulul—verbal al sedintei, in termen de 3 zile de la data aprobdrii procesului-
verbal al sedintei (art. 138 alin. (17));
contrasemneazd pentru legalitate hotdrdrile conmsiliului local. Secretarul general al
unittii/subdiviziunii administrativ-teritoriale nu contrasemneaza hotdrédrea in cazul in care considera
ci aceasta este ilegald. In acest caz, in urméatoarea sedintd a consiliului local, depune in scris si
expune in fata acestuia opinia sa motivati, care se consemneaza in procesul- verba] al sedintei (e
140);
sesizeaza instanta de contencios administrativ cu privire la cazurile de dizolvare a consiliului local

(art. 143 alin. (2));
rezolvd problemele curente ale comunei, cu respectarea competentelorsiatributiilor ce ii revin,

potrivit legii (art. 147 alin. (1));

elaboreazi referatul de incetare a mandatului primarului inainte de termen si il transmite prefectului
in termen de 10 zile de la data intervenirii situatiei de incetare de drept a mandatului primarului (art.
160 alin. (7) si (8));

comunicd prefectului actele administrative cu caracter normativ si individual (hotarérile consiliului
local si dispozitiile primarului) in cel mult 10 zile lucratoare de la data adoptérii, respectiv emiterii.
Hotirarile consiliului local se comunicd primarului. Comunicarea, insotitd de eventualele obiectii
motivate cu privire la legalitate, se face in scris §i se inregistreazd intr-un registru special destinat
acestui scop. Hotdrarile sidispozitiile se aduc la cunostinta publicd si se comunici, in conditiile legii.
Hotérarile sidispozitiile, documentele siinformatiile financiare, precum si alte documente previzute
de lege se publicd, pentru informare, in format electronic si in monitorul oficial local (art. 197);
inméaneazi legitimatia primarului dupa depunerea Jura:mantulul de catre acesta (art. 206 alin. (1));
inmaneazi legitimatia viceprimarului dup alegerea acestuia (art. 206 alin. (2));

indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru activitdtile curente in conditiile legii
(art. 243 alin. (2))
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x)comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si
oficiului de cadastru si publicitate imobiliard, in a cirei circumscriptie teritoriald defunctul a avut ultimul
domiciliu:

1) in termen de 30 de zile de la data decesului unei persoane, in situatia in care decesul a survenit in

localitatea de domiciliu;
2) la data ludrii la cunostintd, in situatiain care decesul a survenit pe raza altei unitsiti administrativ-

teritoriale;
3) la data primirii sesizérii de la oficiul teritorial, in a cirei razi de competentd teritoriali se afld imobilele
defunctilor Inscrisi in carti funciare infiintate ca urmare a finalizarii Inregistrarii sistematice. (art. 243

alin. (3));
y) indeplineste, la cererea partilor, acolo unde nu functioneazi birouri ale notarilor publici urmitoarele

acte notariale:
1) legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, In vederea acordirii de citre autorititile
administratiei publice locale de la nivelul comunelor si oragelor a beneficiilor de asistenti social si/sau

serviciilor sociale;
2) legalizarea copiilor de pe Inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia inscrisurilor sub semniturs

privatd. (art. 243 alin. (8)).

CAPITOLUL III - PATRIMONIUL

Art. 12 — Patimoniul Comunei Suseni este alcatuit din bunurile mobile si imobile care apartin

domeniului public al localitatii, domeniului privat al acesteia, 1a care se adaugi drepturile si obligatiile
cu caracter patrimonial.

Art. 13 —Bunurile ce fac parte din domeniul public sunt inalienabile, imprescriptibile si
insesizabile. ’

Art. 14 — Domeniul privat este alcituit din bunuri mobile si imobile, ce nu apartin domeniului
public, dobandite prim modalitatile previzute de lege.

Art. 15 — Consiliul local al Comunei Susenihotiriste ce bunuri apartinénd domeniului public sau
privat sd fie date in administrarea regiilor autonome si institutiilor publice, si fie concesionate ori
inchiriate.

Art. 16 — Consiliul local hotdréste cu privire la cumpdrarea si vanzarea bunurilor ce fac parte din
domeniul privat al localitatii, in conditiile legii, avind obligatia inventarierii acestora,

Art. 17— Consiliul local poate da in folosinta gratuiti, pe termen limitat, imobile din patrimonial
lui societatilor si institutiilor de utilitate publicd sau de binefacere, recunoscute ca persoane juridice, in
scopul Indeplinirii unor activitati care satisfac cerintele cetitenilor din comuna,

CAPITOLUL IV - BUGETUL SI ADMINISTRAREA ACESTUIA

Art. 18 — Finantele Comunei Suseni se administreazi in conditiile prevazute de lege, in
conformitate cu principiile autonomiei locale, anualittii, specializarii bugetare si echilibrului.

Art. 19 — Bugetul Comunei Suseni se elaboreazi, se aprobd, si se executi in conditiile legii.

Art. 20 — Impozitele si taxele locale se stabilesc de citre Consiliul local al Comunei Suseni, in
limitele s1 conditiile legii,

Art. 21 — Bugetul local este alcdtuit din venituri proprii obtinute din taxe si impozite locale, din
transferuri de la bugetul de stat, fonduri cu destinatie speciald, venituri obtinute din
imprumuturi inteme si exteme, precum si din alte surse.
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CAPITOLUL V - TIPURI DE RELATII FUNCTIONALE

Art. 22 - Principale tipuri de relatii functionale si modul de stabilire al acestora se prezinti astfel:
A. Relatii de autoritate ierarhice

Se stabilesc conform organigramei si statului de functii aprobati de cétre Consiliul Local prin
hotérére.

B. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a Primariei comunei Susenicu
serviciile publice si institutiile publice din subordinea Consiliului Local, precum si cu societatea
comerciali din subordinea Consiliului Local Suseni, in conformitate cu obiectul de activitate, atributiile
specifice fiecirui compartiment sau competentele acordate prin dispozitia Primarului si in limitele

prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

a) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei comunei Suseni sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului Local

Suseni;

b) Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei Suseni si
compartimente similare din celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale din tard sau d{Il
striinitate. Aceste relatii de cooperare exterioard se stabilesc numai in limitele atributiilor
compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitie a Primarului sau hotirarea a Consil,iului

Local Suseni.

D. Relatii de reprezentare

fn limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Suseni (prin dispozitie)

" i 5 i 5 ’ E]
Secretarului general al comunei, Viceprimarului sau personalului compartimentelor din structura
organizatoricd a Primériei comunei Suseni in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei centrale sau

locale, organisme, O.N.G.-uri, etc., din tard sau stréinatate;

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor organiza,. .
internationale, institutii de invétdmant, conferinte, seminarii §i alte activitdti cu caracter international an
obligatia si promoveze o imagine favorabild institutiei. ’

E. Relatii de inspectie §i control

Se stabilesc intre compartimentele cu atributii in inspectie sau personalul imputernicit prin dispozitie
de citre Primarul comunei Suseni si unitétile subordonate Consiliului Local Suseni, sau care desfésoa:ré
activitati supuse inspectiei si controlului, conform competentelor stabilite prin legi si alte acte normative

in vigoare.

CAPITOLUL VI - STRUCTURA ORGANIZATORICA

Art. 23 — Aparatul de specialitate al primarului Comunei Suseni este organizat pe compartimente,
conform organigramei aprobate de Consiliul local. Primarul, viceprimarul, secretarul general al comunei
si aparatul de specialitate al primarului constituie Primaria, structurd functionala fird personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire hotirarile
consiliului Jocal si dispozitiile primarului, solutionénd problemele curente ale colectivititii locale.
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Art. 24 — Intreaga activitate a primdriei este organizati si condusi de ciitre primar,
compartimentele fiind subordonate direct primarului, viceprimarului sau secretarului general care
asigura gi raspund de realizarea atributiilor ce revin acestora in conditii de legalitate s1 eficientd.

Art. 25 — Priméria Comunei Suseni este structurats pe compartimente / birou.

Art. 26 — Compartimentele / biroul nu au personalitate juridici administrativa distincti de cea

a autoritatilor in numele cdrora actioneaza.
Art. 27 - Primarul conduce, indruma3 si controleaza activitatea compartimentelor functionale din

cadrul Primariei, conform atributiilor previzute de lege.
Viceprimarul §i secretarul indrumi compartimentele functionale conform atributiilor pe care le au

potrivit legii si delegate de cétre primar.
Art. 28 — Aparatul propriu al Primarului Comunei Suseni are urmtoarea structuri organizatorici:

Secretar;
Biroul contabilitate, administrare fiscala si resurse umane;

Serviciul voluntar pentru situatii de urgents;

Compartimentul registrul agricol, cadastru si agricultura;

Compartimentul stare civila si evidenta persoanelor;

Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, investitii, achizitii publice;
Compartimentul administratie publici si asistenta persoanelor;

Compartiment culturi;

Compartiment administrativ;

TSRS

© %0 e wmoa

CAPITOLUL VII - ATRIBUTII GENERALE

Art. 29 — (1) Primarul este seful administratiei publice locale a comune;i Suseni si al aparatului de
specialitate, pe care il conduce si controleazi cu sprijinul viceprimarului,

Art. 30 - Secretarul general al comunei indeplineste atributiile previzute de art, 243, alin. (1) din
O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare, cu
modificérile si completarile ulterioare.

Art. 31 - Atributiile, competentele si raspunderile ce revin sefului de birou:

® organizeazd activitatea, atit pe compartimente cat si pe fiecare lucritor din subordine;

®= urmdresc gi rdspund de elaborarea corespunzitoare a lucrérilor si finalizarea n termenele legale
a actiunilor din programele de activitate sau dispuse de conducere;

= asigurd respectarea disciplinei in munci de citre personalul subordonat, luand misurile ce se
impun;

= urmdresc §i verificd activitatea profesionali a personalului din cadru] compartimentelor pe care
le conduc, 1i indrumi si sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii §i competentei lor in
indeplinirea sarcinilor incredintate;

" asigurd respectarea reglementirilor legale specifice domeniilor de activitate ale fiecirui
compartiment, organizeazi si urmiresc documentarea de specialitate a personalului din
subordine;

® repartizeaza pe salariatii subordonati, sarcinile si corespondenta ce revine compartimentelor
respective, dind indrumdrile corespunzitoare pentru solutionarea acestora;

= verificd, semneazi sau vizeazi dupi caz, potrivit competentelor stabilite, lucririle si
corespondenta efectuatd de personalul din subordine;

® vegheaza si raspund, aldturi de personalul din subordine de respectarea normelor legale si a celor
hotarate de Consiliul Local; ’

« raspunde de respectarea normelor de conduiti si deontologie de ciitre personalul din subordine
in raporturile cu contribuabilii;
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= fntocmeste fisele posturilor si cele de evaluare individuald ale subordonatilor, pana la nivelul

competentelor lor;

= raspunde de buna organizare si desfasurare a activitatii de primire si solutionare a petitiilor
adresate compartimentului, in conformitate cu Ordonanta Guvernului nr. 27/2002 pri’vind
reglementarea activitatii de solutionare a petitiilor;

= indeplinesc orice alte atributii prevazute de lege sau dispuse de conducere in legiturd cu

domeniul lor de activitate.
Art. 32 — (1) Seful biroului colaboreaza permanent in vederea indeplinirii in termen legal si de

calitate a atributiilor ce intrd in competenta lor, precum si a altor sarcini primite din partea conducatorilor
institutiei.

(2) Munca prestati de personalul aparatului de specialitate al Primarului, presupune cu necesitate un
grad de organizare si disciplind. Aceastd organizare i stabilire a regulilor de disciplind sunt in
competenta primarului si se concretizeazd prin Regulamentul intern, precum si alte regulamente, dupé

Caz.

CAPITOLUL VIII - ATRIBUTII SPECIFICE

Art. 33 — Activititile specifice compartimentelor functionale ale aparatului de specialitate din cadrul
Primériei Comunei Suseni sunt urmatoarele:

1. Secretar;
Atributii:

Relatii cu publicul

e Asigurarea activitatii de relatii publice;

e Rezolvarea corespondentei in termenul prevdzut de lege;

e Reglementeazi si coordoneazi activitatea de solutionare a petitiilor conform Ordonantei nr.27/2002;

e Gestioneaza orice activitate de informare cu privire la anunturi comunitare §i de utilitate publici;

e Asigurd legatura permanentd cu publicul;

e Asigurd informarea publicd directd a cetatenilor conform Legii 544/2001;

o Asigurd primirea si inregistrarea sesizérilor cetatenilor, a solicitdrilor, a reclamatiilor adresate
Primériei si Consiliului Local, distribuirea acesteia catre compartimentele de specialit’ate in vederea
solutiondrii 1n termenele legale, tindnd astfel evidenta intrarilor si iesirilor de corespondenti la
nivelul institutiei;

e Urmireste circuitul corespondentei si prezintd periodic informdri cu privire la stadiul rezolvarii
acestora,

e Preluarea comenzilor telefonice din exterior si din birouri si a faxurilor pe care le inainteazi spre
inregistrare;

e Asigurd informarea cetdtenilor cu privire la actele necesare eliberdrii documentelor solicitate,
precum si cu privire la programul de audiente si de lucru cu publicul;

e Informeazi si indruma publicul referitor la atributiile si competenta compartimentelor priméiriei,
déand informatii primare pentru diverse solicitéri;

e Contribuie la promovarea imaginii institutiei in relatia cu cetatenii;

e Afisarea diferitelor comunicéri la avizierul Primariei;

¢ Executarea serviciului de expediere a corespondentei create la nivelul Primariei Comunei Suseni;
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Arhivarea si inventarierea pe termene de péstrare, conform Nomenclatorului arhivistic a
documentelor create la nivelul serviciului;

Expedieazi raspunsurile la petitiile adresate Primarului;

Asiguréd informarea publicului asupra metodologiei de lucru a Primiriei cu privire la intocmirea
dosarelor de obtinere a autorizatiilor de functionare, certificate de urbanism, autorizatii de construire
diverse si a locuintelor, probleme de fond funciar, audiente, ajutoare sociale,etc.; 1

Indeplineste si alte atributii in domeniu specifice primariei;

Tipareste si elibereazd formulare specifice fiecirui compartiment din primdrie si le distribuie la
cerere, cetatenilor; ,

Inregistrare facturi in registrul special.

Registratura

Primirea si inregistrarea documentelor;

Repartizarea i solutionarea corespondentei;
Redactarea si semnarea documentelor;

Operarea iegirii documentelor si expedierea acestora;
Arhivarea documentelor.

Comunicare s informare

Realizarea unei comunicéri §i cooperdri eficiente intre cetitean si administratia publica locali;
cresterea calitdtii serviciilor oferite privind solutionarea petitiilor si audientelor, astfel incat si
satisfacd nevoile cetatenilor.

Persoana responsabild pentru relatia cu societatea civild - atribufii conform Legii nr. 544/2001

Asigurd accesul permanent la informatiile de interes public, conform prevederilor legale in vigoare:
Asigurd activitatea de organizare a audientelor la membrii conducerii executive;

Asigurd desfagurarea unor relatii de colaborare cu alte institutii;

Asigurd legatura (directd) dintre autorititi si comunitatea locali;

Réaspunde in scris solicitarilor adresate Primarului — trimite rispunsurile la solicitdrile cetitenilor
prin posta, curier sau e-mail; ’
Colaboreazé cu toate compartimentele din cadrul institutiei;

Asiguri solutionarea problemelor cetitenilor in colaborare cu toate compartimentele institutiei;
Actualizeaza permanent formularele utilizate — asigurd si ofers cetatenilor formulare tipizate,

prevazute de lege;
Asigurd publicarea buletinului informativ al institutiei, care va cuprinde informatiile de interes

public comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din Legea nr. 544/2001, cu modificirile si
completdrile ulterioare; ’

Asigurd disponibilitatea si actualizarea informatiilor comunicate din oficiu, previzute la art. 5 din
Legea nr. 544/2001, cu modificarile si completarile ulterioare, pe pagina de internet si la avizierul
institutiei, precum si in alte modalitati, dupi caz;

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

Atributii conform art. 51 si 52 din OG nr. 26/2000

[

fine evidenta asociatiilor si fundatiilor care s-au adresat autorititii publice in acest scop dupi

constituire;
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asigurd consultarea cu reprezentantii asociatiilor si fundatiilor care isi desfisoard activitatea in

sfera lor de competentd, In vederea stabilirii unor programe sau activitati comune;

Atributii in legdturd cu relatia cu presa a institutiei, conform art. 29 din Normele metodologice aprobate
prin HG nr. 123/2002;

@

sa furnizeze ziaristilor, prompt si complet, orice informatie de interes public care priveste activitatea
institutiei pe care o reprezintd;

si acorde firi discriminare, in termen de cel mult doua zile de la inregistrare, acreditarea ziaristilor
si a reprezentantilor mijloacelor de informare in masa; ,

s4 informeze in timp util si s3 asigure accesul ziaristilor la activititile si actiunile de interes public
organizate de institutie;

s3 asigure, periodic sau de fiecare datd cand activitatea institutiei prezintd un interes public imediat,
difuzarea de comunicate, informiri de presd, organizarea de conferinte de presd, interviuri se
briefinguri;

sa difuzeze ziaristilor dosare de presa legate de evenimente sau de activitati ale institutiei;

sd nu refuze sau si nu retragd acreditarea unui ziarist decdt numai pentru fapte care impiedici
desfasurarea normald a activitdtii institutiei si care nu privesc opiniile exprimate in presi de
respectivul ziarist;

in cazul retragerii acreditirii unui ziarist, sa asigure organismului de presa obtinerea acreditirii

pentru un alt ziarist.

Atributii conform Legii nr. 52/2003

asigurd redactarea anuntului referitor la elaborarea unui proiect de act normativ sau, dupi caz,
redactarea anuntului cu privire la desfasurarea sedintei publice, stabilind orice alte detalii de
desfasurare a sedintei prin care se asigurd dreptul la libera exprimare al oricirui cetétean interesat;
aduce la cunostinta publicului anuntul privind deschiderea procedurii de transparenta decizionali a
procesului de elaborare a proiectului unui act normativ sau, dupé caz, anuntului cu privire ]
desfagurareasedintei publice;

asigurd, dupd caz, organizarea unei intalniri de dezbatere publicd a proiectului de act normativ;
asigurd consemnarea tuturor propunerilor, sugestiilor, opiniilor cu valoare de recomandare fntr-un
registru special, respectiv in minuta dezbaterii sau sedintei publice;

asigurd informarea participantilor cu privire la modul in care propunerile, sugestiile, opiniile cu
valoare de recomandare ficute de pirtile interesate pe parcursul procesului au fost valorificate, prin
consemnarea si publicarea registrului special, respectiv a minutei dezbaterii sau sedintei publice;

2. Biroul contabilitate, administrare fiscala si resurse umane;

Se subordoneazi direct Primarului Comunei.

Atributii:

Buget-Contabilitate
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Organizeazd si conduce evidenta contabild privind veniturile si efectuarea cheltuielilor previazute in
bugetul local din mijloace autofinantate si din alte fonduri;

Tine evidenta cheltuielilor bugetare, evidenta materialelor, a obiectelor de inventar si a mijloacelor
fixe;

Pregateste elaborarea proiectului de buget local si a listei de investitii;

Exercitd controlul financiar preventiv;

Urmareste primirea la timp a extraselor de cont, verificarea acestora cu documente insotitoare,
asigu?énd incadrarea corectd pe subdiviziunile clasificatiei bugetare si cheltuielilor pentru bugetul
propriu;

Urméreste incadrarea cheltuielilor lunare in prevederile bugetare;

Intocmeste prognoze bugetare;

Tntocmes;te si transmite darile de seama contabile centralizate privind executia bugetului propriu si
alte situatii solicitate de institutii publice;

Tine evidenta patrimoniului public al Comunei Suseni, a contractelor de Inchiriere si a contractelor
de concesiune (acestea din urma n colaborare cu compartimentul urbanism);

Efectueaza lucrari de inventariere, clasare si declasare a mijloacelor fixe, obiectelor de inventar si a
materialelor conform dispozitiilor legale; ’
Intocmeste statele de plati a salariilor, a indemnizatiei privind concediul de odihni, a concediilor
medicale si indemnizatiilor consilierilor;

Tine evidenta efectudrii concediilor asistentilor personali;

Conduce evidenta operativi prin conturile curente de la Trezoreria Pitesti;

Exercita controlul zilnic asupra operatiunilor efectuate prin casierie;

Pastreazi, elibereazd si conduce evidenta camnetelor, chitantierelor si a actelor de valoare, asigurand
pastrarea tuturor documentelor privind incasarea, vérsimintele si platile;

Intocmeste si transmite lunar la Trezoreria Pitesti pand la data de 25 ale lunii necesarul de numerar
pentru luna urmatoare;

Intocmirea corectd $1 la termen a declaratiei pentru eliberarea salariilor si cecul pentru ridicarea
numerarului;

Intocmeste si depune lunar pana pe 25 ale fiecirei luni cererea de credite pentru luna urmitoare si
dispozitiile bugetare pentru scoli si celelalte institutii subordonate Primiiriei Suseni; ’
Elibereaza si tine evidenta ordinelor de deplasare;

Intocmeste statele de plati salariali pentru personalul Primariei Comunei Suseni, preludnd de la
Compartimentul Resurse Umane toate documentele necesare :

Opereaza popriri, retineri, chirii, cu respectarea legislatiei specifice;

Calculeazé In baza dispozitiei ordonatorului principal de credite, indemnizatiile pentru consilierii

3

locali;
Intocmeste adeverinte din care si rezulte plata fondului de asiguriri de sandtate, numdrul zilelor de

concediu medical i casele de asiguriri de sinatate la care sunt inscrisi salariatii si adeverinte din
care sd rezulte veniturile nete ale salariatilor ; '
Intocmeste si transmite lunar situatia privind efectuarea plétii salariilor pe card;

Intocmeste periodic Declaratiile privind obligatiile la fondul de asigurdri de sinitate si le depune la
Casa de Asigurdri de Sanatate a Judetului Arges conform legislatiei in vigoare;

Intocmeste Declaratiile privind evidenta nominald a asiguratilor si a obligatiilor de plati catre
bugetul asigurdrilor sociale, conform legislatiei in vigoare si le transmite la Oficiul de Pensii;
Intocmeste lunar Declaratiile privind obligatiile de platd cétre bugetul Fondului pentru plata
ajutorului de somaj conform legislatiei in vigoare si le depune la Agentia Municipald pentru
Ocuparea Fortei de Munci Pitesti;

Intocmeste situatia statistici lunara privind salariile.
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Impozite si Taxe

[

Tine si urmdreste evidenta nominald si centralizatd a debitelor si incasirilor ce se realizeazd pe
teritoriul comunei,

Tine si completeaza registrul rol unic sau evidenta nominald in care se deschid pozitii de rol pentru
fiecare persoand fizica sau juridicd si in care se opereazd debitele restante, lista de suprasolviri,
debitele curente, majorarile de intarziere calculate pentru neplata la termen a impozitelor si taxelor,
precum si plitile efectuate de contribuabili fie prin chitanta tip stat, eliberatd de agentul incasator sau
prin ordin de plata;,

Intocmeste registrul pentru evidenta separata a insolvabilitatilor;

Calculeazd matricola: impozit cladiri, impozit teren i taxe mijloace transport conform hotirarii
Consiliului Local Suseni, atat la persoane fizice cét si la persoanele juridice si emite borderourile de
debite;

Tnscrie mijloacele de transport in anul in curs atat la persoane fizice cét i juridice si le debiteaza,
radiazd mijloacele de transport din evidentele fiscale pe baza certificatului de radiere;

Tntocmeste borderouri debite pentru amenzi si cheltuieli de judecatd precum si taxe succesiuni
emite confirméri de debite;

Intocmeste situatia de inchidere de lund si trimestru pe surse de venit;

Intocmeste instiintirile de platd pentru persoane juridice precum si intocmirea actelor necesare
aphcam misurilor de executare silita (somatii, nota constatare);

Intocmeste actele necesare efectudrii compensarilor si restituirilor si le supune aprobarii Primarului;
Tntocmeste documentatiile privind debitorii insolvabili, inregistrandu-se ulterior in evidentele
contabile separate, verlﬁcandu se periodic starea de insolvabilitate a contribuabililor in cauz,
Instiinteazd contribuabilii juridici cu privire la situatia lor fiscald;

Intocmeste certificate fiscale cu impozite si taxe achitate la zi la cererea contribuabilului;
Intocmeste documentatia de rezolvare legald a obiectiunilor si contestatiilor formulate impotriva
actelor de impunere, impozite si taxe locale, majorari de intarziere, penahta‘a de catre persoane

juridice;

Intocmeste documentatii pentru inlesniri la plata;

Emite chitante cu sumele incasate;

Se ocupi de incasarea taxelor stabilite prin hotérérile Consiliului Local;

Intocmeste foile de varsimant pe fiecare cont in parte;

Efectueazi zilnic depunerile realizate din incasari la Trezoreria Pitesti;

Efectueazi urmarirea silitd a taxelor neachitate in termen;

fncaseaz3 de la Trezoreria Pitesti numerarul necesar si efectueaza plata salariilor, precum si alte plati
in numerar;

Inscrie zilnic in borderoul desfasuritor sumele incasate pe surse;

Completeaz si preda zilnic registrul de casa,

Calculeazi si incaseazi majordrile de intarziere in cadrul platilor ficute dupd expirarea termenelor
legale si a ratei inflatiei in cazul contractelor de Inchiriere pentru terenurile din piaté si a spatiilor;

Casierie

Efectueazi operatiile de incasiri si plati prin casierie;
Evidentiazi incasirile si platile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor
justificative;
Depune la trezorerie pe bazi de dispozitie sumele intrate in casierie;
Efectueazi operatiile de incasdri a impozitelor si taxelor locale, amenzi, venituri din concesiuni

si chirii, imputatii, taxe judiciare i notariale;
Evidentiazd incasdrile si plitile in numerar prin registrul de casd, pe baza documentelor

justificative;
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Face plata salariilor personalului aparatului de specialitate, serviciilor publice locale, asistentilor
personali, consilierilor locali, celor ce presteazi activititi prin conventii, contracte temporare, alte
categorii de contracte ori alte cheltuieli dispuse de ordonatorul de credite si contabil;

Tine evidenta documentelor de platd a salariatilor si colaboratorilor, atit in forma scrisd, cat si in
sistem informatic;

Efectueazi platile beneficiarilor de prestatii sociale;

Intocmeste situatiile n vederea ridicirii drepturilor bénesti pentru categoriile de beneficiary in
domeniul asistentei sociale, precum i alte categorii, potrivit] egii;

Emite tuturor contribuabililor chitante doveditoare pentru sumele incasate cu inscrierea lizibila a
datelor completate, fara prescurtiri, conform rubricatiilor documentelor intocmite;

Exercité orice alte atributii din domeniul de activitate previzute de legislatia in vigoare.

Executari silite

(]

Organizeazd si desfisoari activitatea de executare silitd a persoanelor juridice si fizice in vederea
recuperdrii creantelor bugetare;

Intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare silitd de la alte organe si institutii abilitate
pe lege sa aplice amenzii si respectarea prevederilor legale privind primirea i confirmarea titlurilor
executorii primite;

Asigurd incasarea creantelor bugetare in termenul de prescriptie prin aplicarea tuturor masurilor
legale si propune ordonatorului de credite luarea mésurilor legale cu privire la creantele prescrise din
vina personalului propriu;

Colaboreaza in vederea recuperirii creantelor de orice fel aflate in evidentd, cu organele abilitate pe
lege sd contribuie la aplicarea tuturor masurilor de identificare, stabilirea veniturilor proprii si
aplicarea méasurilor de executare siliti in vederea recuperarii debilelor din evidentd,

Urmareste permanent situatia incasérii debitelor primite spre urmadrire, verifici si face propuneri
privind declararea stirii de insolvabilitate pentru acestia in cadrul termenului de prescriptie cat si in
afara termenului de prescriptie;

Solutioneazi cererile debitorilor prin care se solicitd informatii referitoare la aplicarea masurilor de
executare silitd si a modalitatii de stingere a creantelor bugetare efectuate de compartimentul de
executdrli silite unilateral (fard consimtdmantul debitorului);

Verifica respectarea conditiilor de infiintare a popririlor pe venituri realizate de debitori, urmireste
respectarea popririlor infiintate asupra tertilor popriti, precum si societétilor bancare si stabiles,te,
dupd caz, alte masuri legale privind executarea acestora; , ,
Solicita informatii de Ia lichidatorii juridici despre societatile comerciale care au intrat in procedura
de reorganizare judiciara sau faliment, in vederea inscrierii creantelor in tabelul creditorilor.
Verifica derularea financiard a angajamentelor legale pentru utilitati curente;

Urméreste executia bugetului local, asigurarea finantarii cheltuielilor curente in limita creditelor
bugetare si destinatiei stabilite, incadrarea in echilibrul previzut de lege;

Efectueazi plati in limita creditelor bugetare repartizate cu aceasti destinatie la nivel de capitol de
cheltuieli, a mijloacelor alocate din bugetul local si din alte fonduri pe baza documentelor
justificative Intocmite de compartimentele de specialitate in conformitate cu dispozitile legale;
Intocmeste lucrérile de raportare zilnica si periodicd (luna, trimestru, an) cu privire la executia
bugetului Primariei Comunei Suseni;
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Tine evidenta si urmireste decontérile pe articolele bugetare pe subcapitole si capitole bugetare si
pe surse de finantare avindu-se in vedere ca sursele prevazute In liste reprezintd limite maxime ce

nu pot fi depésite, dupa ce acestea au fost angajate, lichidate si ordonantate;

Resurse umane

Intocmeste structura organizatoricd detaliatd a primariei §i statul de functii si le supune spre aprobare
primarului si Consiliului Local,

Urmireste si asigurd aplicarea corectd a reglementrilor legale Tn vigoare referitoare la incadrarea
salarizarea si promovarea personalului din aparatul propriu al primadriei; ,
Pune in aplicare actele normative in vigoare cu privire la salariile personalui contractual si ale
functionarilor publici;

Elaboreazi documentatia privind cheltuielile cu salariile aferente aparatului propriu si o transmite la
serviciul buget contabilitate pentru fundamentarea proiectului pentru bugetul de venituri
cheltuieli;

Elaboreazd documentatia pentru avizarea de citre Agentia Nationald a Functionarilor Publici, a
functiilor publice de conducere si de executie utilizate in cadrul primériei;

Asigurd organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru obtinerea avizelor previzute
de reglementirile legale in vigoare si urméreste ocuparea posturilor vacante pentru aparatul propriu
al primariei;

Asigurd secretariatul comisiilor de concurs i al comisiilor de solutionare a contestatiilor pentru
concursurile organizate in vederea recrutdrii sau promovarii personalului primariei;

Elaboreazi proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarea sau suspendarea raportului
de serviciu/munci, sanctionarea pentru personalul din aparatul propriu al primarului;

Comunicid Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile lucritoare, orice
modificare intervenitd in situatia functionarilor publici;

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

Elaboreaza proiecte de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs si a comisiilor de
solutionarea contestatiilor de cate ori se organizeaza concursuri pentru ocuparea’posturilor vacante
din cadrul aparatului de specialitate al primarului;

Asigurd intocmirea, completarea permanentd, pastrarea §i evidenta dosarelor profesionale si
personale ale functionarilor publici din aparatul propriu al primariei;

Elibereazd adeverinte sau alte documente previzute de reglementirile legale, la solicitarea
salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice indreptitite;

Coordoneazi activitatea de elaborare a fiselor postului pentru toate functiile cuprinse in statul de
functii, in conformitate cu atributiile stabilite prin Regulamentul de Organizare si Functionare;
Coordoneazi activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a performantelor profesionale
individuale pentru functionarii publici si a fiselor de apreciere pentru personalul contractual din
cadrul primériei si centralizeazi calificativele acordate;

Asigurd organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutanti si definitivarea acestora

la incheierea stagiului,
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Intocmeste si actualizeazi permanent documentatia privind vechimea in munci a salariatilor
institutiei si acordd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare, drepturile ce decurg din ace:;sta;
Elaboreaza documentatia privind programarea concediilor de odihni pentru salariatii primériei, o
supune aprobérii primarului si urméreste modul de efectuare sau reprogramare a acestor concedii;
Intocmeste anual planul de formare profesionald a personalului si urmareste modul de realizare a
acestuia;

Primeste si tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese pentru functionarii publici
care ocupd functii publice de conducere si de executie din cadrul primdriei si asigurd afisarea lor pe
pagina de Internet a institutiei;

Elaboreazd proiectul de regulament intern pe care il supune spre aprobare primarului, dupi
consultarea compartimentelor din structura organizatorici si a sindicatului sau a reprezentantilor
salariatilor, dupd caz;

Asigurd rezolvarea corespondentei repartizati;

Actualizeaza Registrul Electonic de Evidenta a Salariatilor din cadrul Primirie; comunei Suseni-
“REVISAL”;

Intocmeste situatii citre A.N.F.P. cu privire la cariera functionarilor publici.

Dezvoltare comunitara

Informarea permanentd cu privire la asistenta financiard nerambursabils acordatd Roméniei prin
fondurile provenite de la Uniunea Europeand si cu privire la organizatiile, institutiile nationale si
internationale (agentii guvernamentale, ambasade, fundatii, Guvern etc) care ofer sprijin financiar
prin intermediul unor programe derulate pe teritoriul Roméaniei;
Elaborarea cererilor de finantare si a fiselor de proiect pentru accesarea fondurilor nerambursabile;
Contactarea si colaborarea cu serviciile / birourile / compartimentele din subordinea Consiliului
Local / din cadrul Primdriei /, in vederea culegerii de informatii pentru crearea unei baze de date
necesare elabordrii si fundamentirii cererilor de finantare privind accesarea fondurilor
nerambursabile ale diferitelor categorii de finantatori;
Asigurarea managementului si implementarea proiectelor si programelor finantate din fonduri
provenind de la Uniunea Europeani;
Colaborarea in vederea indeplinirii atributiilor specifice biroului cu alte organisme de interes local
si national,
Stabilirea de legaturi cu diferite organizatii neguvernamentale internationale in vederea participarii
la diferite actiuni comune, schimburi de experient si de bune practici:
Stabilirea unor legéturi fructuoase cu O.N.G.-urile din municipiul Constanta, in vederea realizirii
unor potentiale parteneriate pentru derularea de proiecte si programe de interes cetdtenesc;
Participarea la intalniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in administratia
publicad locala; ’
Participarea la seminarii si cursuri de perfectionare in domeniul elaboririi $i managementului
proiectelor prin programe finantate din fonduri provenind de la Uniunea Buropeand si al
implementérii aquis-ului comunitar la nivel local;
Urmadrirea rezolvirii corespondentei in conformitate cu legislatia in vigoare 5
Indeplinirea altor atributii prevézute de lege, HCL, dispozitiile primarului, sarcinile transmise de
viceprimar,
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Realizeazi o evidentd tehnic-operativa a proiectelor derulate in comuni, cu sprijin financiar provenit
din fonduri europene sau alte fonduri;

Dezvoltarea unei baze de date privind programe de finantare si péstrarea evidentelor tuturor
materialelor legate de activitatea de derulare, urmdrire a programelor UE sau a altor programe.

Activitdfi administrative

Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfdsurarea in conditii normale a activititii personalului

din toate compartimentele Primariei;
Asigurd buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte echipamente

tehnice;

Tinerea evidentei si eliberarea placutelor de inmatriculare a atelajelor de pe raza comunei;
Rispunde de necesarul de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu si a instalatiilor din dotare, urmarind
executarea lor; participd la receptia finald;

Urmireste §i controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice, a alimentdrii cu api, 1.
functie de cota de consum normata,

Intocmeste si completeazi la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a obiectelor de inventar;
Urmireste si asigurd desfdsurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijloacele din
dotare;

Organizeazi si asigurd efectuarea curéteniei in sediul Primariei;

Organizeazi si asigurd accesul in Primérie a personalului propriu si a publicului;

Asiguri dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de lucru si de protectie a personalului de
intretinere;

Urmireste si asigurd modul de administrare fonduri pentru reparatii imobile si sanitare in cadrul
Primariei ;

Asigurd curieratul Primariei;

Asiguri curitenia permanentd in sediul Primériei comunei Susenisi in jurul acesteia;

Orice alte atributii delegate de catre primarul Comunei Suseni, viceprimarului si care tin de

competentele compartimentului.
- exercitd orice alte atribufii privind relafia cu societatea civild, in acord cu prevederile legale

in vigoare.

3. Serviciul voluntar pentru situatii de urgenta;

Se subordoneazi direct Viceprimarului.

Serviciul voluntar pentru situatii de urgenfd

Conduce interventia la incendii, calamitati naturale si catastrofe;

Atentioneazi cetitenii asupra unor misuri preventive specifice in sezonul de primavard-toamni,
perioade caniculare si cu secetd prelungitd sau cind se Inregistreazd fenomene meteo deosebite;
Rispunde de informarea cetétenilor prin mijloacele puse la dispozitie de citre primar;
Supravegheazi unele activititi cu public numeros, de natura religioasd, cultural-sportivd sau
distractive, sarbatori traditionale;

Tntocmeste documentele de organizare si desfasurare a activitatii de prevenire a situatiilor de urgent
]a nivelul unititii administrativ-teritoriale §i le supune spre aprobarea Consiliului local; ’
Rispunde in fata primarului si a Consiliului local de activitatea SU;

Propune primarului si Consiliului local méasuri de Imbundtatire a activititii de prevenire a situatiilor
de urgentd la nivelul unititii administrativ-teritorialesi a activitatii SU; ’
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Elaboreazi tematica de instruire a membrilor SU si efectueazi instruirea in domeniul situatiilor de
urgentd a angajatilor din aparatul administrativ al Primariei; ’
Acorda asistenta tehnicd de specialitate conducitorilor de unititi subordinate Primdriei (unititi de
invatamant, unitati sanitare, cimine culturale) si verifici indeplinirea masurilor stabilite; ,
Urmidreste procurarea mijloacelor si materialelor necesare interventiei in caz de dezastre;

Participa la activitatea de prevenire si stingere a incendiilor (controale, cursuri, instructaje, analize,
consfatuiri, concursuri organizate de ISU).

Protectie civild

B

Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale i tehnologice de pe

teritoriul comunei Suseni;
Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare

la protectia civili; ’

Informarea si pregitirea preventiva a populatiei cu privire la pericolele la care este expusi, misurile
de autoprotectie ce trebuie Indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce i
revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenti;

Organizarea si asigurarea stirii de operativitate §i a capacititii de interventie optime a serviciului
pentru situatii de urgentd si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;

Instiintarea agentilor economici si alarmarea populatiei in situatii de protectie civila;

Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate:

Asigurarea conditiilor de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd;

Organizarea $i executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenesti,
limitarea si inlaturarea efectelor calamititilor naturale si a celorlalte situatii de protectie civila; ,
Constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale specifice;

Planificarea si conducerea activitatilor de intocmire, aprobare, actualizare, péastrare st de aplicare a
documentelor operative ;

Asigurd, verificd §i mentine in mod permanent, starea de functionare a punctului de comandi si
dotarea cu materialele necesare, potrivit ordinelor in vigoare; '
Asigurd masurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind instiintarea si aducerea
personalului de conducere la sediul Primariei, in mod oportun in caz de dezastru, sau la (;rdin;
Conduce pregitirea personalului propriu si cel care incadreazi serviciul voluntar pentru situatii de
urgenta si verificarea acestora prin exercitii de alarmare, in vederea mentinerii stdrii de operativitate;
Organizeaza si conduce, prin Comitetul Local pentru Situatii de Urgentd, potrivit ordinelor sefuluj
protectiei civile - in cazul de fatd Primarul comunei Suseni— actiunile formatiunilor de prf;tectie
civild pentru inlaturarea urmelor produse de un eventual dezastru; ’
Elaboreazi si duce la indeplinire planurile privind activitatile de protectie civild anuale si lunare,
pregatirea Comitetului Local pentru Situatii de Urgentd si serviciului voluntar pentru situatii de
urgentd;

Asigurd colaborarea cu Politia comunei Susenisi Politia Locald, pentru realizarea masurilor cuprinse
in documentele operative:

Prezintd propuneri pentru introducerea in planul de buget a fondurilor necesare pentru inzestrarea
formatiunilor de protectie civili;

Participd obligatoriu la toate convocarile, bilanturile, analizele si la alte activititi conduse de
esaloanele superioare;

Pregateste si prezintd sefului protectiei civile infomiri si rapoarte privind stadiul pregitirii si
inregistrarii formatiunilor de protectie civila; ’
Tine evidenta, pastreazd si manuieste documentele secrete conform legislatiei in vigoare;
Intocmeste documentele structurii de securitate din cadrul primariei;

Intocmeste, actualizeazi si pune in aplicare planul de mobilizare al Comunei Suseni;

Tine evidenta militard a salariatilor conform legislatiei in vigoare.
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- exercild orice alte atributii privind relatia cu societatea civild, in acord cu prevederile legale

in vigoare.

4, Compartimentul registrul agricol, cadastru si agricultura;

Se subordoneaz direct Secretarului general al comunei.

Atributii:
Registrul agricol

Completarea, tinerea la zi si centralizarea datelor in registrele agricole pe suport de hértie si in format

electronic;
Intocmirea corespondentei cu solicitantii de teren agricol in vederea completarii dosarelor cu

documentele necesare;

Primirea, verificarea si intocmirea documentatiei pentru obtinerea dreptului de proprietate pent
terenul curte, conform art. 36 din Legea nr.18/1991 ca urmare a solicitarii cetatenilor;

Participi la constatirile solicitate de producétorii agricoli, in cazurile de stabilire a pagubelor produse
in caz de calamitate;

Actualizarea permanentd a evidentei terenurilor agricole in functie de modificarile survenite in
cadrul proprietatilor;

Tinerea evidentei planurilor parcelare si intocmirea registrului cadastral al terenurilor agricole;
Eliberarea de adeverinte proprietarilor de teren agricol, proprietarilor de animale;

fntocmirea si eliberarea atestatelor de producétor si a carnetelor de comercializare, potrivit Legii nr.
145/2014;

Identificarea in teren a amplasamentului inscris in titlurile de proprietate;

fntocmirea anuals a balantei suprafetelor de teren agricol de pe raza comunei;

Inregistrarea in registrul agricol a contractelor de arenda;

fntocmirea centralizatoarelor referitoare la numarul gospodarilor populatiei, terenurile din
proprietate pe categorii de folosintd, suprafetele cultivate si productia obtinutd, efectivele de animale
(din speciile: bovine, porcine, ovine, cabaline) si familiile de albine, mijloace de transport si masini
agricole; T
fntocmirea rapoartelor de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de hotérare ale Consiliw. .
Local specifice activitatii compartimentului;

Eliberarea de adeverinte cu date din Registrul agricol la solicitare;

Eliberare adeverinte cu date CAP,;

Solutionarea corespondentei repartizata,

Arhivarea documentelor aflate in evidenta compartimentului.

Fond Funciar

Punerea in aplicare a legilor de fond funciar;
Participarea la sedintele comisiei de fond funciar, intocmirea proceselor-verbale ale sedintelor si

transmiterea propunerilor comisiei locale de fond funciar catre comisia judeteana de fond funciar,
Eliberarea titlurilor de proprietate emise in baza legilor fondului funciar, 7 ’
Verificarea dosarelor aflate in lucru;
Verificarea situatiei juridice a terenurilor solicitate;
Verificarea corectitudinii amplasamentor;
Pregitirea dosarelor pentru a fi analizate in cadrul sedintei Comisiei judefene de fond funciar;
Intocmirea raspunsurilor la diversele solicitari privind modul de aplicare a legilor in vigoare;
Intocmirea diferitelor comuniciri, instiintari privind masurile stabilite de comisia locald de fond
funciar si hotirarile comisiei judetene de fond funciar;
Intocmirea proceselor-verbale de punere in posesie pentru terenurile agricole;
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Punerea efectivd in posesie cu terenurile agricole pe raza comunei;

Intocmirea raspunsurilor la adresele diferitelor institutii (institutia prefectulu, Judecitorie,
tribunalul, oficiul de cadastru, agentia domeniilor statului, politie, etc.) privind modul de aplicare a
Legii fondului funciar;

Eliberare documente (extrase de pe planurile cadastrale, titlurile de proprietate, ordinele prefectului,
copii de pe dosarele de fond funciar, etc.);

Intocmire situatii, solicitdri de avize, referate, procese-verbale de constatare pentru alte
compartimente din cadrul primériei sau pentru alte institutii;

Intocmirea situatiilor centralizatoare privind stadiul aplicarii Legii fondului funciar,

Cadastru

Participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei si asigurd conservarea
punctelor de hotare materializate prin borne;

Efectueaza masuratori topografice pentru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de comisia
locald de aplicare a Legii fondului funciar;

Intocmeste figele de punere in posesie;
Constituie i actualizeazi evidenta proprietatilor imobiliare si a modificirilor acestora;
Constituie si actualizeazd evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat

extravilan;
Delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al Comunei;

Urmareste modul in care detinatorii de terenuri asigurd cultivarea acestora;
Furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a Registrului agricol.

- exercitd orice alte atribufii privind relatia cu societatea civilg, in acord cu prevederile legale

in vigoare.

5. Compartimentul stare civila si evidenta persoanelor;

Se subordoneazd direct Secretarul general al comunei.

Atributii:

Stare civild

Intocmeste, tine evidenta si elibereazi certificatele de stare civila;

Inregistreazi actele si faptele de stare civila, precum si mentiunile si modificirile intervenite in
statutul civil, in domiciliul §i resedinta persoanei, in conditiile legii;

Intocmeste si pastreazi registrele de stare civili, in conditiile Jegii;

fntocmeste, completeazd, rectificé, transcrie, anuleaza sau reconstituie actele de stare civild, precum
si orice mentiuni facute pe actele de stare civil in conditiile legii;

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

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

Primegte cereri si efectueazd mentiuni cu privire la schimbarea numelui pe cale administrativi si
transcrierea certificatelor de stare civild procurate din striinitate; ’
Intocmeste situatiile statistice ce contin activitdtile desfagurate lunar, trimestrial si anual in cadrul
serviciului public comunitar de evidentd a persoanelor;

fnainteazi compartimentului de evidentd a persoanelor, pand la data de 5 a lunii urmitoare
inregistrarii: comunicérile nominale pentru ndscutii vii, cetiteni romani, ori cu privire la modificirile
intervenite in statutul civil al persoanelor in varstd de 0-14 ani, precum si actele de identitate ale
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persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca persoanele decedate nu au avut acte de
identitate;

fntocmeste buletine statistice de nastere, de casétorie si de deces, in conformitate cu normele
Institutului National de Statisticd pe care le trimite lunar Dlrectlel Judetene de Statistica;

Transmite Centrului Militar Zonal Arges, pand pe data de 5 a lunii urmétoare inregistrarii decesului,
livretul militar sau adeverinta de recrutare a persoanei supuse obligatiilor militare;

Atribuie codul numeric persoanal, pe baza listelor de coduri precalculate, pe care le arhiveaza si le
pastreaza in conditii depline de securitate; ’
Colaboreazi cu formatiunile de politie pentru identificarea unor cadavre si persoane cu identitate
necunoscuta;

Elibereaza livrete de familie;

Raspunde de activititile de selectionare, creare, folosire si péstrare a arhivei.

- exercild orice alte atributii privind relatia cu societatea civild, in acord cu prevederile legale

in vigoare.

6. Compartimentul urbanism si amenajarea teritoriului, investitii, achizitii publice;

Se subordoneaza direct Primarului.

Atributii:

Urbanism

Gestioneazi Planul Urbanistic General (P.U.G.) al Comunei Suseni;

Initiazd si propune spre aprobarea Consiliului Local proiecte de hotéréri la nivel de Planuri
Urbanistice Zonale (P.U.Z.) si Planuri Urbanistice de Detaliu (P.U.D.);

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

Participa la rezolvarea reclamatiilor si a sesizérilor persoanelor fizice sau juridice referitoare la
domeniul (obiectul) de activitate;

Emite in baza documentatiilor de urbanism, aprobate de organele competente, certificate
urbanism si autorizatii de construire, conform competentelor;

Identificd posibilitati si avanseazd propuneri pentru dezvoltarea urbanisticd a Comunei;

Umdreste realizarea lucranlor de constructii autorizate, verificd in teren declaratia de incepere a
lucrarilor, asigurand reprezentare la receptia de finalizare a lucrdrilor respective;

Participa la sedintele Consiliului local, la Comisia de specialitate si asigurd informatiile solicitate;
Tntocmeste si prezintd materiale, rapoarte referitoare la activitatea compartimentului;

Colaboreazi cu toate compartimentele din cadrul institutiei, implicate in activitatea de urbanism;
Executd in permanentd controale privind respectarea disciplinei in constructii; ,
Controleazi respectarea normelor privind autorizarea constructiilor;

Rezolvi si rispunde in scris la sesizérile gi audientele cetatenilor referitoare la semnalarea cazurilor
de abatere privind disciplina in constructii;

Actioneaza pentru prevenirea cazurilor de indiscipling in constructii prin avertizarea cetitenilor care
intentioneazi si execute lucrdri fard obtinerea prealabild a avizelor si autorizatiilor de constructii;
Verifica si ia mésurile care se impugn pr1v1nd obligatiile Santlerelor de constructii, in conformitate
cu prevedenle Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucrdrilor de constructii, cu
modificirile si completérile ulterioare; ’
Particip impreund cu alte organe specializate la verificarea amplasérii constructiilor provizorii de
pe domeniul public, luénd masurile legale ce se impun (amenda, desfiintare, demolare);
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Intocmeste somatii si procese-verbale de contraventie persoanelor fizice sau juridice care Incalci
prevederile legale privind disciplina in constructii, informand, acolo unde este cazul, Inspectia de
Stat in Constructii;

In colaborare cu organele de politie si alte servicii publice trece la executarea in baza hotararilor
Jjudecitoresti definitive §i irevocabile investite cu titlu executoriu, privind cazurile de incilcare a
prevederilor Legii nr. 50/1991 privind autorizarea executdrii lucririlor de constructii, cu modificérile
s1 completdrile ulterioare;

Intocmeste referate de specialitate in vederea elaborarii proiectelor de dispozitii ale Primaruluisi de
hotaréri ale Consiliului Local specifice activitatii serviciului; ’
Calculeaza si trimite spre incasare taxa timbru de arhitectura pentru lucrdrile autorizate;

Arhiveazd documentele din compartimentul urbanism;

Oferd relatii publicului cu privire la urbanism, amenajarea teritoriuluj si aplicabilitatea normativelor
in vigoare;

Analizeazd dosare de atribuire si retragere terenuri in conditiile Legii nr. 15/2003 privind sprijinul
acordat tinerilor pentru construirea unei locuinte proprietate personali;

Obtine avizele, acordurile §i autorizatiile previzute de legislatia in vi goare pentru investitiile publice
ale comunei;

Urmareste §i verificd activitatea de dirigentie Incredintati altor persoane fizice sau Juridice pentru
investitiile aflate in lista de investiti;

Colaboreazi cu toate institutiile locale, judetene si centrale in vederea rezolvirii situatiilor care apar
la un moment dat cu privire la urbanism si amenajarea teritoriului,

Investitii

Supune aprobirii Consiliului Local SF-uri, PT-uri;

Se ocupd de intocmirea referatelor privind promovarea investitiilor i lucrarilor publice;

Intocmeste si supune aprobarii Consiliului Local lista obiectivelor de investitii cu finantare partials
sau integrald de la bugetul local, bugetul de stat sialtesurse de finantare;

Supune analizei si aprobarii Consiliului Local devizele generale pentru investitii;

Asigurd documentele tehnice necesare decontirii bunurilor, serviciilor si lucririlor contractate
conform listei de investitii;

Verificd, receptioneazi si raspunde de respectarea conditiilor impuse la elaborarea documentatiilor
tehnico-economice ale investitiilor; ’
Intocmeste, verifica si rispunde de centralizarea unor date si studii statistice necesare unor raportari
solicitate de Consiliul Judetean, Prefecturd, ANL,MLPDA sau alte institutii si autoritéti publice;
Participa la receptiile investitiilor publice a achizitiilor de bunuri, servicii si lucrdri, astfel fncat
receptia sd se facd cu respectarea conditiilor impuse in contractul ce a stat la baza realizarii investitiei:
Propune masuri privind respectarea termenelor stabilite prin contracte s1 urmdreste asi gurz;.ref;
calitatii bunurilor, serviciilor si lucrérilor la data receptiei;

Intocmeste documentatii pentru obtinerea de fonduri de la bugetul local, bugetul de stat si alte surse
de finantare;

Raspunde si se ocupd de solutionarea petitiilor adresate compartimentului in termenele si conditiile
stabilite prin lege: ’ ’
Asigurd etapele de promovare a investitiilor proprii conform legislatiei in vigoare: aviziri proiecte,
licitatie pentru adjudeciri, finantare;

Raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile pe care le elaboreazi;

Tine o evidentd cu datele necesare pentru fiecare investitie publici;

Ia masuri pentru asigurarea in termen a admiterii la finantare a obiectivelor prevézute in Programul
de investitii;

Intocmirea de rapoarte de specialitate in domeniul de activitate al compartimentului pentru proiectele
de hotiréri, in vederea promovérii lor in Consiliul local;
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Intocmeste i transmite toate documentele §i rapoartele solicitate de finanfator dupa perioada post-

implementare a contractelor de finantare;
Urmdreste realizarea si punerea in functie la termenele aprobate, a investitiilor previzute.

Achizitii publice

Elaborarea programului anual al achizitiilor publice pe baza necesitatilor si prioritatilor identificate
Ja nivelul institutiei, in functie de fondurile aprobate si de posibilitatile de atragere a altor fonduri;
Realizarea punerii in corespondentd cu sistemul de grupare si codificare utilizat in Vocabularul
comun al achizitiilor publice (CPV), a produselor, serviciilor si lucrarilor ce fac obiectul contractelor
de achizitie publica;

Efectuarea testarii pietei privind preturile practicate de operatorii economici in vederea efectuirii
achizitiilor ce fac obiectul cumpdrdrii directe;

Asigurarea intocmirii documentatiei de atribuire pentru procedurile de achizitii pe baza caietului de
sarcini, precum si a documentatiei primite de la compartimentele care solicitd demararea proceduri:-
fntocmirea referatului pentru constituirea comisiilor de evaluare a ofertelor privind bunurile,
serviciile si lucririle ce vor constitui obiectul unei achizitii publice i il supune aprobarii conducerii;
Asigurarea participrii cu membri comisiei la deschiderea ofertelor si a altor documente care Insotesc
oferta, verificd indeplinirea criteriilor de calificare de catre ofertanti/candidati, realizeaza selectia
conform procedurii care se aplicd; ’
Elaborarea notelor de fundamentare si notelor justificative in cadrul aplicarii procedurilor de
achizitii, solicitarea ofertelor pentru testarea pietei, asigurarea primirii ofertelor, inregistrarea si
pastrarea lor, intocmirea proceselor-verbale ale comisiilor si a hotérarilor de licitatii, prin incheierea
contractelor de achizitie publicé, constituirea §i pastrarea dosarului achizitiei;

Asigurd activitatea de informare a operatorilor care solicitd documentatia de atribuire/selectare,
raspunde in mod clar, complet si fara ambiguitati la solicitarile de clarificdri, réspunsurile insotite de
intrebirile aferente transmitindu-le cétre toti operatorii economici care au obtinutdocumentatia de
atribuire; ’ ’
Elaboreazi impreuni cu responsabilul pe problemele juridice si transmite la Consiliul National de
Solutionare a Contestatiilor punctul de vedere al autoritatii contractante in cazul existentei unei
contestatii si duce la 1ndephmre misurile impuse Autorititii contractante de citre CNSC;

Opereaza modificiri sau completari ulterioare in programul anual al achizitiilor, cdnd situatia
impune, cu aprobarea conducitorului mstltutlel 51 avizul Compartimentului economic;

Asiguri respectarea obligatiei de a derula procedurlle de atribuire a contractelor de achizitii publice,
utilizand Sistemul Electronic de Achizitii Publice (SEAP-SICAP), in procentul stabilit prin legislatia
in materie;

Participa in comisia de deschidere §i analizd a ofertelor pentru furizarea de bunuri, prestarea de
servicii si executia lucrdrilor prin dispozitia primarului;

Intocmeste, transmite si raspunde de corespondenta ce se deruleazd cu operatorii economici, pe
parcursul aplicarii procedurilor, in fiecare etapa;

Asiguri arhivarea documentelor create in compartiment si predarea acestora la arhiva institutiei in
baza nomenclatorului, conform Legii Arhivelor Nationale nr. 16/1996, cu modificirile si
completdrile ulterioare; ’
Di informatii solicitantilor asupra licitatiilor in curs;

Conlucreazi cu alte servicii de specialitate din institutie pentru a obtine sprijinul necesar in
rezolvarea problemelor speciﬁce care au conexiuni cu activitatea acestora;

indeplineste orice alte sarcini, care nu sunt cuprinse in fisa de post, in functie de solicitarile
conducerii primdriei sau ale sefului sdu direct, partlclpa.nd si la rezolvarea unor cereri venite de la
alte compartimente din cadrul institutiei privind sesizari, verlﬁcan reclamatii, proiecte.

exercitd orice alte atributii privind relatia cu societatea civild, in acord cu prevederile legale in

vigoare.
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T Compartimentul administratie publici si asistenta persoanelor;

Se subordoneazd Secretarului general al comunei s1 are rolul de a identifica si solutiona problemele
sociale ale comunitati, din domeniul protectiei copilului, familiei, persoanelor singure, persoanelor
vérsnice, persoanelor cu handicap, precum si a oriciror persoane aflate in nevoie.

Atributii:

e Identificd persoanele si familiile cu risc social sau vulnerabilitate care se pot grupa pe urmitoarele
grupe de probleme:

¢ probleme psihosomatice intalnite la delincventi, persoane lipsite de anumite facultiti
psihice si fizice, handicapati, bitrani fara sustinatori legali si cu capacitate mic3 de
autoservire, probleme psihice cu deteriorarea relatiilor sociale;

e  probleme de relatii de munca ce sunt influentate de capacitatea de munci si de evolutia
bolii cronice dobandite de bolnav; ’ ’

e probleme sanitare in legaturd cu Ingrijirea bolnavilor cronici;

¢ probleme economice in legiturd cu situatia materiald prin prestatii si servicii sociale celor
care au devenit dependenti sociali;

¢ Asigurd elaborarea planurilor de asistentd sociald pentru prevenirea $1 combaterea marginalizarii
sociale;

e Colaboreazi cu serviciile si directiile functionale din cadrul primariei, furnizorii de servicii sociale
acreditati conform prevederilor legale, precum si cu serviciile publice descentralizate ale
ministerelor si institutiilor care au responsabilititi in domeniul asistentei sociale;

e Oferd consiliere copiilor aflati in dificultate, adultilor, tinerilor, persoanelor Vérstnice, persoanelor
cu dizabilitéti s1 altor persoane ce pot prezenta diferite tulburiri de personalitate care nu intrd in sfera
patologiei psihiatrice;

e Colaborarea cu ONG-urile si asociatii in vederea implementirii unor programe specifice asistentei

sociale;
e Intocmirea documentatiei in vederea internirii intr-o institutie de tip rezidential sau cimin pentru

persoane varstnice ;

e Monitorizarea persoanelor sau familiilor aflate in situatie de risc social sau vulnerabilitate;

e Informeazd si intocmeste documentatia pentru stabilirea unor misuri de protectie speciald pentru
copii aflati In dificultate (internarea Intr-un centru de tip rezidential, plasament in familia largita
ete.);

e Efectueazd anchete sociale solicitate de catre DGASPC Arges si alte directii din tard, pentru copiii
care au stabilitd o mésura de protectie speciald in vederea mentinerii sau revocarii acesteia,

e Efectueazd anchete sociale solicitate de DGASPC la domiciliul persoanelor care au copii in
plasament conform Legii nr. 272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor copilului;

e Implementarea unor programe in cadrul comunittii locale, in colaborare cu asociatiile si fundatiile
care isi desfdsoara activitatea in domeniul social; ’

e Tine evidenta $i monitorizeaza minorii aflati in dificultate;

e Intocmirea dosarelor persoanelor cu handicap in vederea obtinerii unor drepturi conform legislatiei
in vigoare;

e Tine evidenta si controleazi activitatea asistentilor personali din reteaua de sprijin a persoanelor cu
handicap conform Legii nr. 448/2006 privind protectia si promovarea drepturilor persoanelor cu
handicap;

e Efectuarea de anchete sociale la domiciliul persoanelor cu handicap;

¢ Efectuarea anchetelor sociale in vederea angajirii asistentilor personali conform Legii nr. 448/2006;

e Informeazi si Intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de sustinere a familiei;
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e Intocmeste si transmite lunar situatiile statistice la AJPIS Arges;

e Monitorizare trimestriala catre D.G.A.S.P.C. Arges;

e Diverse anchete sociale si acte doveditoare in vederea obtinerii unor drepturi pentru familie si copil;

¢ Efectuarea de anchete sociale in cadrul Programului national de protectie sociald ,,Bani de liceu™;

¢ Acordd consultanti privind conditiile de acordare a ajutorului social conform Legii nr. 416/2001
privind venitul minim garantat cu modificérile si completarile ulterioare;

e Primeste si verifica actele necesare anexate la cererea de solicitare a ajutorului social;

¢ Acordi consultanti privind conditiile de acordare a alocatiei pentru sustinerea familiei conform Legii
nr. 277/2010 privind alocatia pentru sustinerea familiei, cu modificérile si completarile ulterioare;

e Primeste si verifica actele necesare anexate la cererea de solicitare a alocatiei pentru sustinerea
familiei;

e Reactualizeaza dosarele aflate In platd cu actele necesare;

e Intocmeste listele cuprinzand persoanele apte de munca in vederea efectudrii orelor de munci in
folosul comunititii si verificarea pontajelor de prezenta;

e Intocmeste raportul statistic lunar si il transmite catre D.M.P.S. Arges

e Rispunde la petitii ;

e FEfectuarea de anchete sociale privind programul calculatoare “Euro 2007,

o Intocmeste documentatia la Legea nr. 248/2015 privind stimularea part101par11 in Invatamantul
prescolar a copiilor provenmd din familii defavorizate;

e Distribuie tichetele pentru gradinité,

e Efectuarea de anchete sociale la solicitarea instantelor judecitoresti, politiei sau alte institutii;

e FEliberare dovezi striinitate conform HG nr. 683/2006 pentru completarea Normelor metoi:lologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 156/2000 privind protectia cetétenilor roméani care lucreazi in
striindtate, aprobate prin Hotérarea Guvernului nr. 384/2001;

e Intocmeste si arhiveaza dispozitiile de stabilire, modificare, suspendare, reluare, incetare si
neacordare a ajutorului social ; ’

e Intocmeste si arhiveazi fisele de calcul ;
e Intocmeste listele privind stabilirea beneﬁmanlor de ajutoare alimentare conform O.U.G. nr. 84 /

2020 pentru stabilirea unor masuri necesare in vederea implementdrii Programului operational
Ajutorarea persoanelor defavorizate POAD ;
¢ Intocmirea documentatiei in vederea acordérii sprijinului financiar pentru incélzirea locuin,..

pentru beneficiarii de ajutor social;
e Intocmeste documentatia necesard in vederea acordarii ajutoarelor de urgentd, forma de sprijin

pentru familiile si persoanele aflate in extremd dificultate;

¢ Intocmeste documentatia in vederea acordarii ajutoarelor de incélzire a locuintei si pentru celelalte
categorii de persoane altele decat cele de la ajutorul social.

e Primeste cereri pentru acordarea imndemnizatiei de cresterea copilului;

e Informeazi si intocmeste documentatia pentru beneficiarii de alocatie de stat, conform Legii nr.
61/1993 pnvmd alocatia de stat pentru copii, cu modificarile si completarile ulterioare;

Personalul responsabil de inrolarea si accesul utilizatorilor in PatrimVen

e se prezintd personal la organul teritorial al MFP impreuna cu documentele necesare pentru inrolare;

¢ semneazi si transmite formularul electronic Protocol de aderare la serviciile sistemului informatic
MEP;

e verificd §i certifici realitatea datelor de identificare ale persoanelor pe care le fnroleazi, precum §i a
celorlalte date necesare inrolérii;

e inroleazd persoane cu rol de utilizator al sistemului informatic, conform dispozitiei Primarului;

e modifici sau revocd, dupi caz, drepturile de acces ale utilizatorilor, conform dispozitiei Primarului;
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notifica revocarea drepturilor de acces ale administratorului de interoperabilitate, daca:

= persoana cu drept de administrator de interoperabilitate nu mai este angajat al institutiei;

= certificatul digital utilizat la autentificare a fost pierdut, furat, distrus etc;

= conducdtorul institutiei ia o decizie in acest sens;

verificd jumalul de acces al utilizatorilor la sistemul informatic;

asigurd salvarea gi péstrarea pe termen de minimum 5 ani a jurnalului de acces a] utilizatorilor la

sistemul informatic.

Utilizatorii sistemului informatic PatrimVen

]

acceseaza serviciile oferite de sistemul informatic conform drepturilor stabilite de administratorul de

interoperabilitate;
raspunde de respectarea regulilor de acces la sistemul informatic in conformitate cu drepturile

conferite in sistemul informatic si atributiile de serviciu.

8. Compartiment culturi;

Se subordoneaza direct Primarului Comunei.

Atributii:

Réspunde solicitarilor utilizatorilor oferind spre imprumut sau spre studiu in silile de lecturd
documente din colectiile bibliotecii, conform regulamentului de ordine interioari;

Prezentarea colectiilor prin: expozitii, Intdlniri cu autori, prezentarea noutatilor editoriale,
simpozioane si alte actiuni specifice de animatie culturald si de marketing;

Efectuarea statisticii de bibliotecd, ce include evidenta utilizatorilor, a frecventei acestora sl a
documentelor eliberate spre lecturi; ’ ’
Intreprinderea de operatiuni de avizare a restantierilor, recuperare fizica sau valorici a documentelor
deteriorate ori pierdute de utilizatori si aplicarea de sanctiuni pentru nerestituirea la termen a
documentelor de bibliotecs, in conditiile legii;

Initierea de proiecte, programe, parteneriate si forme de cooperare cu alte biblioteci sau institutii, din
tard §i strdindtate, pentru dezvoltarea serviciilor de biblioteci, pentru formarea cofitinug. a
personalului si pentru atragerea unor surse de finantare;

Efectuarea unor lucrari de conservare, igiend si patologie a cartii, lucréri de compactare pentru carti
si colectii de publicatii seriale, operatiuni de conservare si restaurare in laboratorul propriu, pentr;;
lucréri ce fac parte din patrimoniul cultural national;

Igienizarea spatiilor de bibliotecd si asigurarea conditiilor microclimatice de conservare a colectiilor;
Asigurd egalitatea accesului la informatii si la documentele necesare informirii, educatiei
permanente si dezvoltérii personalitatii utilizatorilor, fard deosebire de statut social sau econorﬁic,
varsta, sex, apartenentd politicd, religie ori nationalitate;

prganizeazé activitatea de lectura si oferd servicii de documentare $1 infornare comunitar;
Intocmesc cataloage, clasificd publicatiile, elaboreazd lucrari de informare documentari si alte
instrumente specifice, constituie $i gestioneazi baze de date, servicii de Imprumut gi consult;lre pe
loc a documentelor de bibliotecd, precum si alte servicii;

Dezvoltarea colectiilor prin achizitia de carte din productia editorial curentd, atragerea de donatii
de la cititori; ’
Educarea si formarea fn domeniile : teatru (copii, tineret, adulti), traditii §i dansuri populare (copii,
tineret), muzica usoara si muzicd populard, dans modern, media design (conceptie, redactare, grafici

pe computer) ;
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= Consultantd in toate aceste domenii in gradinite, scoli ;

¢ Sustine si organizeazi alte tipuri de activitéti, ceremonii, simpozioane, mese rotunde, lansari de carte,
de film, expozitii de picturd, graficé si fotografie, etc ;

= Participi la cursurile de calificare si de perfectionare in domeniul culturd ;

= Sustine imbogitirea patrimoniului cultural al comunei, Intretinerea, ongma]ltatea buna pistrare a
acestuia in vederea intririi in circuitul de valori national si international;

= Realizarea si pastrarea de relatii cu asociati, fundagn educauonale, de copli si tineret, socio-culturale

non profit in vederea participarii Ia actiuni comune.

- exercitd orice alte atribufii privind relafia cu societatea civild, in acord cu prevederile legale

in vigoare.

9. Compartiment administrativ;
Se subordoneazi direct Viceprimarului Comunei.

Activitati administrative
®  Asigurd spatiile corespunzitoare pentru desfasurarea in conditii normale a activitatii personalului

din toate compartimentele Primariei;
= Asiguri buna functionare a centralei termice, centralei telefonice, precum si a celorlalte echipamente

tehnice;

= Tinerea evidentei si eliberarea placutelor de Inmatriculare a atelajelor de pe raza comunei;

® Raspunde de necesaru] de aprovizionare a materialelor si rechizitelor de birou;

= Face propuneri privind reparatiile imobilelor din patrimoniu §i a instalatiilor din dotare, urmarind
executarea lor; participa la receptia final;

= Urmireste si controleazd modul de furnizare a energiei electrice si termice, a alimentdrii cu api, in
functie de cota de consum normati;

= fintocmeste si completeazi la zi evidenta mijloacelor mobile si imobile si a obiectelor de inventar;

=  Urmireste si asigurd desfdsurarea in bune conditii a activitatii de transport pentru mijloacele din
dotare;

= Organizeazi si asigurd efectuarea curéteniei in sediul Primariei;

= Organizeaza si asigurd accesul in Primirie a personalului propriu si a publicului;

= Asigurd dotarea cu materiale igienico-sanitare, echipament de luoru si de protectie a personalului de

intretinere;
e Urmireste si asigurd modul de administrare fonduri pentru reparatii imobile si sanitare in cadrul

Primariei ;
= Asigurd cuneratul Primiriei;
= Asigurd curdtenia permanentd in sediul Primériei comunei Susenisi in jurul acesteia;
#  QOrice alte atrlbutn delegate de citre primarul Comunei Susem viceprimarului §i care tin de

competentele compartlmentu}ul.

- exercitd orice alte atributii privind relatia cu societatea civila, in acord cu prevederile legale

in vigoare.

Alte activititi derulate Tn cadrul Primériei:

Consilier etic
e Actualizarea periodicd a Codului de conduité al Primérie;

e Aducerea la cunostinti a Codului de conduitd cétre toate structurile Primériei;
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Monitorizarea modului de aplicare si respectare a principiilor si normelor de conduiti de citre
functionarii publici si intocmirea de rapoarte si analize cu privire la acestea;

Desfagurarea activitafii de consiliere eticd, pe baza solicitdrii scrise a functionarilor publici sau la
initiativa sa atunci cand functionarul public nu i se adreseazi cu o solicitare, insi din condusit adoptatd
rezultd nevoia de ameliorare a comportamentului acestuia;

Elaborarea de analize privind cauzele, riscurile si vulnerabilititile care se manifestd in activitatea
functionarilor publicisi care ar putea determina o incilcare a principiilor si normelor de conduitd, pe
care le fnainteazd Primarului, si propunerea de misuri pentru inliturarea cauzelor, diminuarea
riscurilor si a vulnerabilitétilor;

Organizarea de sesiuni de informare a functionarilor publici cu privire la normele de eticd, modificiri
ale cadrului normative in domeniul eticii si integrititii sau care instituie obligatii in legiturid cu
respectarea drepturilor cetétenilor in relatia cu administratia publici sayP riméria;

Semnalarea de practice sau procedure institutionale care ar putea conduce la incilcarea principiilor
si normelor de conduitd in activitatea functionarilor publici;

Analizarea sesizarilor si reclamatiilor formulate de cetiteni si de ceilalti beneficiari ai activitatii
Primériei cu privire la comportamentul personalului care asigura relatia directd cu cetitenii si
formularea de recomandari cu caracter general, fird a intervene in activitatea comisiilor de diséipliné;
Adresarea In mod direct de intrebari sau aplicarea de chestionare cetatenilor si beneficiarilor directi
al activitatii Primériei cu privire la comportamentul personalului care asigurd relatia cu publicul,
precum si cu privire la opinia acestora despre calitatea serviciilor oferite de Primérie;

Indeplinirea oriciror atributii incredintate de conducerea Primdriei, In conformitate cu legislatia n
vigoare, in legéturd cu asigurarea respectirii Codului de conduiti in cadrul institutiei.

Arhiva

Initiaza i organizeazi activitatea de intocmire a nomenclatorului dosarelor, in cadrul unitatii;
Asigurd legatura cu Arhivele Nationale, in vederea verificirii si confirmarii nomenclatorului;
Urmareste modul de aplicare a nomenclatorului la constituirea dosarelor;

verificd i preia de la compartimente, pe bazi de inventare, dosarele constituite;

Intocmeste inventare pentru documentele fird evidenti, aflate in depozit;

Asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din depozitul de arhivi, pe baza registrului de
evidenta curenta;

Responsabilul de arhivid este secretarul comisiei de selectionare si, in aceastd calitate, convoaci
comisia in vederea analizérii dosarelor cu termene de pistrare expirate §i care, in principiu, pot fi
propuse pentru eliminare ca fiind nefolositoare;

Intocmeste formele previzute de lege pentru confirmarea lucririi de citre Arhivele Nationale;
Asigurd predarea integrala a arhivei selectionate la unititile de recuperare;

Cerceteazd documentele din depozit in vederea eliberdrii copiilor si certificatelor solicitate de
cetdteni pentru dobandirea unor drepturi, in conformitate cu legile in vigoare;

Pune la dispozitie, pe bazd de semniturd, si tine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare;

Larestituire, verificd integritatea documentului imprumutat; dupa restituire, acestea vor fi reintegrate
la fond;

Organizeazd depozitul de arhivd dupd criterii prealabil stabilite, conform prevederilor Legii
Arhivelor Nationale, mentine ordinea si asiguri curitenia in depozitul de arhiva,

Solicitd conducerii unitatii dotarea corespunzitoare a depozitului (mobilier, rafturi, mijloace P.S.I.
s.a.). informeazd conducerea unititii si propune misuri in vederea asj gurdrii conditiilor
corespunzatoare de pastrare si conservare a arhivei;

Pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudirii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;
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e Pregiteste documentele (cu valoare istoricd) si inventarele acestora, in vederea predarii la Arhivele
Nationale, conform prevederilor Legii Arhivelor Nationale.

CAPITOLUL IX - PRIMARIA, OPERATOR DE DATE CU CARACTER PERSONAL

Art. 36 — Primiria Comunei Suseni este operator de date cu caracter personal, exercitind
atributiile previzute de Regulamentul (UE) 679/2016.
Art. 37 — In intelesul Regulamentului (UE) 679/2016, urmatorii termeni se definesc astfel:
Prin operator se intelege persoana fizicé sau juridicd, autoritatea publicé, agentia sau alt organism care,
singur sau impreund cu altele, stabileste scopurile si mijloacele de prelucrare a datelor cu caracter
personal; atunci cand scopurile si mijloacele prelucrérii sunt stabilite prin dreptul Uniunii sau dreptul
intern, operatorul sau criteriile specific pentru desemnarea acestuia pot fi prevazute in dreptul Uniunii
sau in dreptul intern.
n cazul in care doi sau mai multi operatori stabilesc in comun scopurile si mijloacele de prelucra |
acestia sunt operatori asociafi. Ei stabilesc intr-un mod transparent responsabilititile fiecaruia in ceea
ce priveste indeplinirea obligatiilor care le revin in temeiul prezentului regulament, n special in ceea ce
priveste exercitarea drepturilor persoanelor vizate si indatoririle fiecdruia de furnizare a informatiilor
previzute la articolele 13 si 14, prin intermediul unui accord intre ei, cu exceptia cazului si in mésura in
care responsabilititile operatorilor sunt stabilite in dreptul Uniunii sau n dreptul intern care se aplicd
acestora. Acordul poate s desemneze un punct de contact pentru persoanele vizate.
Persoana imputernicitd de operator este persoana fizicd sau juridicd, autoritatea publicd, agentia sau alt
organism care prelucreaza datele cu caracter personal in numele operatorului.
Art. 38 — Atributiile Primiriei, in calitate de operator de date cu caracter personal sunt
urmétoarele:
1. desemneazi un responsabil cu protectia datelor cu caracter personal, in conditiile si pentru indeplinirea
sarcinilor stabilite ]a art. 37 — 39 din Regulament;
2. cartografiazi prelucririle de date cu caracter personal efectuate, raportat la prevederile art. 30 din
Regulament, dupd cum urmeaza:
2.1. identificd cu precizie prelucrarile de date cu caracter personal efectuate:
= diferitele prelucriri de date cu caracter personal,
= categoriile de date cu caracter personal prelucrate;
» scopurile urmirite prin operatiunile de prelucrare a datelor;
= persoanele care prelucreazi aceste date;
= fluxurile de date, indicénd originea si destinatia datelor.
2.2. pistreazd evidenta prelucrérilor de date cu caracter personal, inscris, inclusivin format electronic,
aceasta cuprinzand informatiile prevazute la art. 30 alin. (1) din Regulament;
3. identifici actiunile care trebuie intreprinse pentru conformarea la cerintele impuse de Regulament,

avand in vedere:

a) si colecteze si sa prelucreze doar datele strict necesare pentru realizarea scopurilor;

b) s identifice temeijul legal in baza ciruia se efectueazd prelucrarea raportat la art. 6 din Regulament
(ex. consimtdmantul persoanelor vizate, contract, obligatie legald);

c) si revizuiascd/completeze informatiile furnizate persoanelor vizate, astfel incat s respecte cerintele
impuse la art. 12 — 14 din Regulament; '

d) si verifice existenta clauzelor contractual si sa asigure actualizarea obligatiilor persoanelor
imputernicite privind securitatea, confidentialitatea si protectia datelor cu caracter personal prelucrate;
e) si verifice méasurile de securitate implementate;

4, prioritizeazd actiunile in functie de riscurile pe care le prezintd prelucrarea datelor cu caracter

personal;
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5. aplica masuri speciale, precum: evaluarea impactului asupra protectiei datelor, extinderea dreptului la
informare al persoanelor vizate, obtinerea consimtimantului persoanelor vizate (dupa caz), obtinerea
autorizdrii pentru transferurile de date in state terte (daci este cazul);

6. efectueazd o evaluare de impact asupra protectiei datelor, in conditiile art. 35 din Regulament, in cazul
In care au fost identificate prelucrari de date cu caracter personal susceptibile de a prezenta riscuri
nidicate pentru drepturile si libertétile persoanelor fizice;

7. estimeaza riscurile asupra protectiei datelor din punctul de vedere al persoanelor vizate, luand in
considerare natura datelor, domeniul de aplicare, contextual §1 scopurile prelucririi s1 utilizarea noilor
tehnologii;

8. asigurd elaborarea procedurilor interne care si garanteze respectarea protectiei datelor in orice
moment;

9. coopereaza, la cerere, cu autoritatea de supraveghere, in indeplinirea atributiilor acesteia;

10. notificd autoritdtii de supraveghere incilcarea securitatii datelor cu caracter personal, fard Intarzieri
nejustificate, in termen de cel mult 72 de ore de la data la care a luat cunostintd de aceasta, cu exceptia
cazului In care este putin probabil si genereze un risc pentru drepturile si libertatile persoanelor fizice;
11. informeaza persoana vizati, fira intarzieri nejustificate, cu privire la incilcarea securitatii datelor cu
character personal; ’

12. consult autoritatea de supraveghere fnainte de prelucrare atunci cand evaluarea impactului asupra
protectiei datelor previzuta la articolul 35 indici faptul ¢i prelucrarea ar genera un risc ridicat in absenta
unor masuri luate de operator pentru atenuarea riscului; ’
13. furnizeaza autoritifii de supraveghere, atunci cénd o consultd, informatii privind: scopurile si
mijloacele prelucrdrii preconizate, misurile si garantiile previzute pentru protectia drepturilor si
libertatilor persoanelor vizate, datele de contact ale responsabilului cu protectia datelor, precum si orice
alte informatii solicitate;

14. pune la dispozitia autorititii de supraveghere, la cererea acesteia, evidentele privind prelucrarea

datelor cu caracter personal;

15. faciliteazd exercitarea drepturilor persoanei vizate in temeiul articolelor 15-22 (dreptul de acces,
dreptul la rectificare, dreptul la stergerea datelor — »dreptul de a fi uitat”, dreptul la restrictionarea
prelucrérii, dreptul la portabilitatea datelor, dreptul la opozitie, dreptul de a nu face obiectul unei decizii
bazate exclusiv pe prelucrarea automati);

16. furnizeazd persoanei vizate informatii privind actiunile intreprinse 3n urma unei cereri in temeiul
articolelor 15-22, fard intarzieri nejustificate si in orice caz in cel mult o luni de la primirea cererii,
perioada ce poate fi prelungité la doud luni, in conditiile stabilite prin Regulament;

17. informeaza persoana vizata, fara Intrziere si in termen de cel mult o luni de Ja primirea cererii, cu
privire la motivele pentru care nu ia masuri si la posibilitatea de a depune o plangere in fata unei autoritti
de supravegheresi de a introduce o cale de atac judiciari; ’
18. asigurd instruirea personalului cu privire la obligatiile ce #i revin in raport cu protectia datelor cu
caracter personal, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/201 6;

19. indeplineste orice alte atributii, conform prevederilor Regulamentului (UE) 679/2016.

CAPITOLUL X — RESPONSABILUL CU PROTECTIA DATELOR
CU CARACTER PERSONAL

Art. 39 - Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal se desemneazi pe baza
calitétilor profesionale si, in special, a cunostintelor de specialitate in dreptul si practicile in domeniul]
protectiei datelor, precum si pe baza capacititii de a-si indeplini sarcinile.

Art. 40 — Responsabilul cu protectia datelor cu caracter personal joacd un rol-cheie in
promovarea unei culturi de protectie a datelor in cadrul organizatiei si ajuti la implementarea
elementelor esentiale ale Regulamentului (UE) 2016/679, cum ar fi principiile de prelucrare a datelor,
drepturile persoanelor vizate, asigurarea protectiei datelor incepand cu modul conceperii si in mod
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implicit, inregistrarea activitatilor de prelucrare, securitatea prelucrérii, precum §i notificarea si
comunicarea incélcarilor de securitate.
Art. 41 — Atributiile responsabilului cu protectia datelor cu caracter personal sunt cele previzute
in fisa postului:
a) si informeze si s consilieze conducerea institutiei sau persoana imputernicita de institutie, precum si
angajatii care se ocupd de prelucrare cu privire la obligatiile care le revin in temeiul Regulamentu]ﬁi
(UE) 2016/679 si al altor dispozitii legale referitoare la protectia datelor;
b) s& monitorizeze respectarea Regulamentului (UE) 2016/679 si a altor dispozitii legale referitoare la
protectia datelor si a politicilor/procedurilor interne ale institufiel sau ale persoanei imputernicite de
institutie in ceea ce priveste protectia datelor cu caracter personal, astfel:
= si colecteze informatii pentru identificarea operatiunilor de prelucrare;
= g3 analizeze si si verifice conformitatea operatiunilor de prelucrare;
si informeze, si consilieze si sd emitd recomanddri institutiei sau persoanei Imputernicite de
institutie;
¢) sd organizeze audituri, activitall de sensibilizare si de formare a personalulul implicat in operatiunil-
de prelucrare;
d) sa furnizeze consiliere la cerere in ceea ce priveste evaluarea impactului asupra protectiei datelor si
si monitorizeze functionarea acesteia, in conformitate cu art. 35 din Regulamentul (UE) 679/2016; ’
e) si acorde avizul solicitat de conducerea institutiei in legatura cu urmatoarele aspecte:
= daci si efectueze sau nu evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce metodologie s fie folositi la efectuarea evaludrii impactului asupra protectiei datelor;
= daci si efectueze intern sau si externalizeze evaluarea impactului asupra protectiei datelor;
= ce garantii (inclusiv masuri tehnice §i organizationale) sd pund n aplicare pentru reducerea
oricaror riscuri la adresa drepturilor §i intereselor persoanelor vizate;
= dacd evaluarea impactului asupra protectiei datelor a fost sau nu efectuati corect gi daci

respectivele concluzii (dacd sa continue sau nu prelucrarea §i ce garantii s pund in aplicare)

respectd Regulamentul (UE) 2016/679;
f) si actioneze ca punct de contact pentru a facilita accesul autoritdtii de supraveghere la documente si
informatii pentru indeplinirea atributiilor mentionate la art. 57, precum i pentru exercitarea
competentelor de investigare, corectare, autorizare si consultare mentionate la art. 58 din Regulamentul
(UE) 2016/679;
g) si contacteze i sd solicite consiliere autoritatii de supraveghere pentru orice chestiune referitoare la
aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679;
h) si prioritizeze activitatile sale si sd-gi concentreze eforturile asupra problemelor care prezinti riscuri
mai mari pentru protectia datelor;
i) si elaboreze inventare si sd detind un registru al operatiunilor de prelucrare pe baza informatiilor
furnizate de diferitele departamente din cadrul institutiei responsabile cu prelucrarea datelor cu caracter
personal;
i) sé indeplineascd orice alte atributii ce decurg din aplicarea Regulamentului (UE) 2016/679 si din

legislatia specificd in vigoare.

CAPITOLUL XI — DISPOZITII FINALE

Art. 42 — Fiecare salariat din cadrul Primdriei Comunei Suseni isi desfasoard activitatea conform
prezentului regulament, fisei postului, dispozitiilor Primarului, indeplinind orice sarcini dispusi in scris
sau verbal de conducerea Primiriei Comunei Suseni. De asemenea, executd hotararile Consiliului Local

Suseni ce le-au fost date spre aducere la indeplinire.
Art. 43 — Compartimentele din cadrul Primériei Comunei Suseni vor colabora cu comisiile de

specialitate ale Consiliului local Suseni, in functie de domeniul de activitate.
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Art. 44 — Prezentul regulament cuprinde atributiile principale ale fiecirui compartiment
functional si se completeazi cu orice alte prevederi cuprinse in legislatia in vigoare, care privesc
probleme de organizare, sarcini si atributii noi pentru functionarii primariilor.

Art. 45 — Conducitorii compartimentelor sunt obligati si asigure cunoasterea §i respectarea de

catre intregul personal a regulamentului de fati.
Art. 46 — (1) Prezentul regulamentva fi adus la cunostinti sub semniitura fiecire; persoane. Personalul

Primériei Comunei Susenieste obligat si cunoasci si si respecte prevederile prezentului regulament.
(2) Persoanele numite sau nou angajate nu-si pot incepe activitatea decat dupad ce au semnatci au luat la

cunostintd de continutul acestui regulament.
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