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EXPUNERE DE MOTIVE

La proioectul de hotarare privind aprobarea Regulamentului
de organizare si functionare a aparatului de specialitate a
primarului.

In conformitate cu prevederile art. 25 din Legea nr. 7/2004 privind
Codul de conduita al functionarilor publici, prevederile Legii nr.
188/1999 privind Statutul functionarilor publici,

In temeiul prevederilor art. 45 alin. 6 din Legea nr. 215/2001
actualizata privind administratia publica locala, imi exprim initiativa de
promovare a unui proiect de hotarare pentru aprobarea
Regulamentului de organizare si functionare al Primariei comunei
Ghidigeni, in sustinerea caruia formulez urmatoarea

Expunere de motive.

In vederea asigurdrii unui serviciu public profesionist,
transparent, eficient si impartial in interesul cetatenilor, o eficientizare
a activitatii institutiei, reglementare mai exacta a activitatiilor
functionarilor publici si personalului contractual din institutie,
Considerand ca propunerile de modificare si suplimentare a
organigramei sunt oportune si necesare in vederea unei optimizari a
activitatii administratiei publice, tinand cont de rolul, competentele si
atributiile date autoritatii publice locale,

Supun spre aprobare Consiliului local al comunei Ghidigeni prezentul
proiect de hotarare.

PRIMAR,

Eugen Tabacaru.
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RAPORT DE SPECIALITATE
la proiectul de hotarire privind aprobarea Regulamentului de
organizare si functionare al Primariei comunei Ghidigeni.

Prin prezentul proiect de hotarire se supune dezbaterii si
aprobarii Consiliului local GHidigeni, Regulamentul de organizare si
functionare al Primariei comunei Ghidigeni, regulament care a fost
elaborat conform prevederilor Legii nr. 215/2001 privind administratia
publica locala, Legii nr. 188/999 privind Statutul functionarilor publici
si a altor acte normative in vigoare.

Regulamentul este structurat pe patru capitole: primul capitol -
prevederile generale, ( notiunea de Primarie, atributiile primarului,
viceprimarilor si secretarului ); capitol II descrie structura institutiei pe
compartimente, functii publice. Capitolul trei reda atributiile principale
ale compartimentelor aparatului de specialitate al primarului comunei
Ghidigeni , capitolul patru cuprinde dispozitii generale. Prevederile
prezentului Regulament vor fi modificate ori de cite ori legislatia o
impune sau apar modificari esentiale in structura organizatorica a
institutiei.

Este de competenta copnsiliului local Ghidigeni ca in
sedinta ordinara din data de 29 iunie sa ia in dezbatere si
adoptare prezentul proiect de hotarare.

Consilier primar

Pintilie Ancuta Gabriela.



REGULAMENT

DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL

PRIMARIEI

GHIDIGENI

CAPITOLUL I

PREVEDERI GENERALE

Art. 1. Regulamentul de organizare si functionare al Primariei
comunei Ghidigeni a fost elaborat in baza prevederilor Legii nr.
215/2001 privind administratia publica locala, republicata, cu
modificarile sicompletprile ulterioare, a Legii nr. 188/1999 privind
Statutul functionarilor publici si al altor acte normative in temeiul
carora isi desfasoara actovitatea.

Art. 2. Primaria comunei Ghidigeni este o institutie publica
organizata ca o structura functionala cu activitate permanentag,
formata din Primar, Viceprimar, Secretarul comunei si aparatul de
specialitate al primarului, care duce la indeplinire hotararile consiliului
local si dispozitiile primarului, solutionand problemele curente ale
colectivitatii locale.

Art. 3. Primarul imdeplineste o functie de autoritate publica. El
este seful administratiei publice locale si al aparatului de specialitate al
autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il
controleaza.

Art. 4. (1) Primarul imdeplineste urmatoarele atributii principale:
a) atributii exercitate in calitate de reprezentant al statului, in
conditiile legii;
b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;
c) atributii referitoare la bugetul local;
d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
e) alte atributii stabilite prin lege.



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

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

a) prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economica, sociala a comunei .

b) prezinta, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
c) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economica, sociala
si de mediu a comunei si le supune aprobarii consiliului local.

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

a) exercita functia de ordonator principal de credite;

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

c) initiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele comunei;

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

(5) In exercitarea atributiilor prevdzute la alin. (1) lit. d), primarul:
a) coordoneaza realizarea serviciilor publice de interes local prestate
prin intermediul aparatului de specialitate sau prin intermediul
organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publica de
interes local;

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

c) ia masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile prevazute la art. 36 alin. (6) lit. a)-d) din
Legea nr. 215/2001;

d) ia masuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice,
inspectiei si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local
precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al comunei,

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

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

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



h) asigura realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii cu
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare
europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru
serviciile furnizate cetatenilor.

(6) Pentru exercitarea corespunzatoare a atributiilor sale, primarul
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si
celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
judetul precum si cu consiliul judetean.

Art. 5. Primarul mai indeplineste si alte atributii conform legilor
in vigoare.

Art. 6. Viceprimarul este subordonat primarului si este inlocuitorul de
drept al acestuia, la care poate delega o parte din atributiile sale.
Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin Dispozitiile Primarului .

Art. 7. Secretarul comunei indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele
atributii:

1. avizeaza, pentru legalitate dispozitiile primarului si hotaririle
Consiliului local al comunei Ghidigeni,

2. participa la sedintele Consiliului local al comunei;

3. asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, respectiv primar si institutia prefectului;

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

5. asigura transparenta si comunicarea catre autoritatile, institutiile
publice si persoanele interesate a dispozitiilor emise de catre primar,
respectiv a hotaririlor adoptate de Consiliul local al comunei in
conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de
interes public;

6. asigura procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea
lucrarilor de secretariat, comunica ordinea de zi, intocmeste procesul-
verbal al sedintelor consiliului local, respectiv redactarea hotararilor
consiliului local;

7. pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local;

8. asigura indeplinirea procedurilor de convocare, a sedintelor
consiliului local al comunei, asigura efectuarea lucrarilor de secretariat
ale consiliului, tine evidenta participarii la sedinte a consilierilor;
numara voturile si consemneaza rezultatul votarii, informeaza
presedintele de sedinta cu privire la cvorumul necesar pentru
adoptarea fiecarei hotarari a consiliului local, asigura intocmirea
procesului verbal de sedinta, asigura intocmirea dosarelor de sedinta,
legarea, numerotarea paginilor, semnarea si stampilarea acestora,
acorda membrilor consiliului asistenta si sprijin de specalitate in
desfasurarea activitatii, inclusiv in redactarea proiectelor de hotarari;



9. asigura comunicarea catre autoritatile, institutiile si persoanele
interesate a actelor emise de primar si hotararile consiliul local, in
termenul legal;

10. asigura aducerea la cunostinta publica a hotararilor Consiliului local
al comunei si a dispozitiilor cu caracter normativ;

11. elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului
local, in afara celor cu caracter secret, stabilite conform legilor in
vigoare;

12. exercita atributiile privind organizarea aplicarii Legii fondului
funciar;

13. tine registrul de interese al alesilor locali si comunica Institutiei
Prefectului un exemplar al declaratiei de interese al alesilor locali;
14. organizeaza aducerea la cunostinta angajatilor a modificarilor
legislative din domeniu;

15. indeplineste orice alte atributii date de consiliul local al comunei,
primarul comunei , precum si cele prevazute in legi, ordonante,
hotarari de Guvern, etc.

Art. 8. Intreaga activitate a Primariei comunei Ghidigeni este
organizata si condusa de catre primar, serviciile, birourile si
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului
si secretarului, care asigura si raspund de realizarea atributiilor ce le
revin acestora.

CAPITOLUL II: APARATUL DE SPECIALITATE AL
PRIMARULUI

Art. 9. (1) Aparatul de specialitate al Primarului comunei Ghidigeni
este organizat pe servicii , birouri si ompartimente. Acestea sunt
subordonate direct conducerii primariei, conform organigramei
aprobate de Consiliul local al comueni Ghiodigeni prin HCL nr.
56/2009.

CAPITOLUL III:

ATRIBUTIILE APARATULUI DE
SPECIALITE AL PRIMARULUI

Art. 10. Serviciile, birourile si compartimentele din structura aparatului
de specialitate au urmatoarele atributii generale comune:

1. initierea si promovarea catre primar a proiectelor de hotaréari,
intocmirea rapoartelor de specialitate si a expunerilor de motive pentru



hotarérile consiliului local din domeniul propriu de activitate;

2. realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitatilor necesare
implementarii sistemelor si programelor de informatizare ale institutiei
in domeniul propriu de activitate;

3. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor proprii;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plata
ale activitatilor din coordonarea biroului;

4. intocmirea informarilor periodice legate de activitatea proprie pentru
publicarea lor, conform regulamentului stabilit de primar;
5.participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului
Consiliului local al comunei, ori de cate ori este necesar;

6.indeplinirea oricaror altor atributii, sarcini si lucrari din domeniul
propriu de activitate, incredintate verbal sau in scris de catre
conducerea institutiei

Art. 11. (1) Serviciile, birourile si compartimentele din structura
aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul
Regulament.

(2) Serviciile, birourile si compartimentelor au stabilite in fisele
posturilor si in sarcinile de serviciu ale personalului din subordine toate
activitatile si raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

Art. 12. Compartimentul Juridic, Contencios, Arhiva are urmatoarele
atributii specifice:

1. reprezentarea intereselor legitime ale autoritatii administratiei
publice locale in fata instantelor de judecata de toate gradele, in
raporturile acesteia cu alte autoritati publice, institutii de orice natura,
precum si cu orice persoana juridica sau fizica, in conditiile legii,
formularea de intampinari, motive de apel, motive de recurs si alte cai
de atac, in cazul in care se impun;

2. asigurarea consultantei in promovarea si redactarea actiunilor in
justitie privind bunurile proprietatea autoritatii;

3. avizarea si contrasemnarea actelor cu caracter juridic;

4. asigurarea consultantei juridice compartimentelor din cadrul
institutiei in elaborarea contractelor si a altor acte cu caracter juridic;

5. intocmirea de propruenri de atribuire de teren, in temeiul Legii nr.
18/1991, cu modificarile si completarile ulterioare ce se inainteaza
Institutiei Prefectului, in vederea emiterii Ordinului Prefectului.

6. inregistrarea, evidenta, prelucrarea in cadrul comisiei speciale si
inaintarea spre solutionare, prin dispozitia primarului, a notificarilor
depuse in baza Legii nr. 10/2001;

7. arhivarea si coordonarea activitatii de arhivare a actelor institutiei;



8. eliberarea de copii de pe actele aflate in arhiva institutiei,
adeverinte care sa ateste vechimea in munca a fostilor membrii CAP,
etc;

9. initierea procedurilor de recuperare a sumele banesti reprezentand
creante provenite ca urmare a dispozitiilor instantelor judecatoresti,
iesiri din indiviziune, cheltuieli de judecata, sulta, datorate de catre
debitorii comunei

10 urmarirea executarii hotararilor judecatoresti ramase definitive si
irevocabile in care a asigurat apararea municipiului;

Art. 13. Biroul Autoritate Tutelara si asistenta sociala are
urmatoarele atributii specifice:
1. intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea tutelei
pentru minori si bolnavi;
2. intocmirea si comunicarea dispozitiilor pentru instituirea curatelei
pentru minori, bolnavi sau persoane varstnice, incuviintarea vanzarii
sau cumpararii de bunuri ale minorilor si bolnavilor;
3. numirea de curatori pentru dezbateri succesorale;
4. verificarea in teren in vederea redactarii anchetelor sociale pentru:
divorturi, minori infractori, persoane virstnice, alocatii suplimentare,
amanarea sau intreruperea executarii pedepsei condamnatilor care au
probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii care au domiciliul comuna
la solicitarea altor autoritati si institutii, etc;
5. asistarea persoanelor virstnice la incheierea contractelor de
intretinere;
6. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei pentru
cresterea copilului pina la varsta de 2 ani;
7. primirea dosarelor pentru obtinerea trusoului pentru nou nascuti;
8. primirea dosarelor in vederea obtinerii alocatiei de stat pentru copii
si a alocatiei nou nascut;
9. eliberarea adeverintelor pentru obtinerea alocatiei de nou nascut
pentru mamele care au nascut in comuna si au domiciliul in alta
localitate;
10. intocmirea referatelor sociale pentru comisiile de expertiza
medicald - copiii si adulti - in vederea incadrarii intro categorie de
persoane cu handicap;
11. verificarea anuala sau ori de céate ori este nevoie a tutelei minorilor
si persoanelor puse sub interdictie;
12. primirea si verificarea dosarelor de angajare a asistentilor
personali ai persoanelor cu handicap grav;

Art. 14 Compartimentul Urbanism, Amenajarea Teritoriului
si Autorizari de Constructii are urmatoarele atributii specifice:
-. emiterea Certificatului de urbanism, cu urmatoarele atributii



specifice:

- verificarea continutului documentelor depuse, respectiv a proiectului
de certificat de urbanism;

- determinarea reglememntarilor din documentatiile de urbanism,
respectiv a directivelor cuprinse in planurile de amenajare teritoriala,
legal aprobate, referitoare la imbilul pentru care se solicita certificatul
de urbanism;

- analizarea compatibilitatii scopului declarat pentru care se solicita
emiterea certificatului de urbanism cu reglementarile din
documentatiile urbanistice, respectiv ale directivelor cuprinse in
planurile de amenajare a teritoriului, legal aprobate;

- verificarea existentei documentului de plata a taxei de eliberare a
certificatului;

- avizarea planselor desenate depuse de beneficiar in vederea obtinerii
Certificatului de urbanism;

- eliberarea Certificatului de urbanism, asigurarea caracterului public al
listei Certificatelor de urbanism emise;

Art. 15. Biroul investitii si achizitii publice are urmatoarele
atributii specifice:
1. Intocmirea si fundamentarea listelor de lucrari de investitii in
proiectul de buget si a programului anual de achizitii publice, studii,
dotari si proiecte;
2. Planificarea lucrarilor de investitii aprobate pentru finantare in
bugetele anuale;
3. asigurarea urmaririi executiei lucrarilor de investitii, prin inspectori
de santier, conform legislatiei in vigoare;
4. obtinerea avizelor, acordurilor si autorizatiilor de constructie pentru
lucrarile de investitii sau pentru functionare;
5. verificarea si receptionarea lucrarilor si serviciilor contractate din
domeniul de activitate; verificarea situatiilor de lucrari, confirmandu-se
veridicitatea acestora; efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si
a receptiei finale dupa expirarea perioadei de garantie, comunicarea
receptiilor Serviciului Financiar, Contabilitate, in vederea luarii in
evidenta contabila;
6. urmarirea si asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor
executate, conform contractelor in derulare;
7. asigurarea realizarii tuturor obligatiilor care revin autoritatii publice
locale in derularea investitiilor prin programele CNI, ANL s.a.;
8. colaborarea cu compartimentele si structurile de specialitate in
elaborarea de programe si strategii de dezvoltare pe termen mediu si
lung, promovarea si derularea de proiecte finantate din diferite fonduri
nerambursabile, asigurarea documentatiilor tehnice si a procedurilor
pentru derularea unor lucrari de investitii in parteneriate, asocieri;
9. urmarirea inregistrarii in contabilitate si in patrimoniu a obiectivelor
de investitii finalizate;



10. urmarirea si asigurarea decontarilor lucrarilor si serviciilor
executate, conform contractelor in derulare;

11. intocmirea programului anual de achizitii publice pe baza
propunerilor realizate de catre compartimentele institutiei, in functie
de gradul de prioritate;

12. estimarea valorii contractelor de achizitie in vederea fundamentarii
bugetului de venituri si cheltuielie pentru fiecare an bugetar;

13. organizarea si desfasurarea licitatiilor (inchirieri, concesionari,
vanzari de bunuri, achizitii de bunuri, servicii sau lucrari), a
procedurilor de cerere de oferte;

14. intocmirea referatelor de necesitate pentru aprobarea procedurilor
de achizitie publica si asigurarea publicitatii achizitiilor publice;

15. programarea si urmarirea respectarii etapelor de derulare a
achizitiilor publice; organizarea si urmarirea publicitatii achizitiilor
publice;

16. intocmirea referatelor pentru constituirea comisiilor de licitatii
achizitii publice, concesiuni, si contestatii;

17. intocmirea proceselor verbale, a rapoartelor de desfasurare a
licitatiilor, rezolvarea contestatiilor, restituirea garantiilor de
participare, informarea ofertantilor, s.a.;

18. intocmirea contractelor de achizitii publice si concesiuni, evidenta
contractelor de achizitii publice si concesiuni;

19. asigura colaborarea cu Autoritatea Nationala pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, Consiliul National
de Solutionare a Contestatiilor, Ministerul Finantelor, in conformitate
cu actele normative in vigoare privind atribuirea contractelor de
achizitie publica, a contractelor de concesiune de lucrari publice si
servicii;

Art. 16. Serviciul Financiar — Contabilitate — are are urmatoarele
atributii specifice:
1. intocmirea documentelor de plata si asigurarea platilor cheltuielilor
bugetare, in limita creditelor deschise si a disponibilitatilor aflate in
cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de plata;
verificarea concordantei intre Ordinele de plata emise si extrasele de
cont eliberate de Trezorerie, banci, s.a.;
2. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii
evidentei contabile bugetare;
3. exercitarea activitatii de control financiar preventiv;
4. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in
contabilitate a imobilizarilor si a amortizarilor mijloacelor fixe din
patrimoniul public sau privat al comunei;
5. intocmirea balantelor lunare, darilor de seama contabile trimestriale
si anuale si a oricaror altor situatii financiare cerute de Directia
Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;
6. conducerea evidentei contabile a veniturilor, pe baza situatiilor



centralizate primite de la Directia de Finante Publice Locale si a
cheltuielilor bugetare;

7. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;
8. intocmirea statelor de plata si calcularea oricaror indemnizatii sau
drepturi salariale ale angajatilor;

9. urmarirea si inregistrarea contabila a derularii creditelor luate de
administratia locala;

10. evidentierea si urmarirea oricaror avansuri platite si a decontarii
lor;

11. derularea activitatilor de casierie a Primariei;

12. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

13. intocmirea si evidenta facturilor emise de Primarie pentru vinzari,
concesiuni, Inchirieri, asocieri, etc.;

14. evidenta contractelor si a incasarilor din concesiuni, inchirieri,
asocieri, vinzari, etc.;

15. evidenta documentelor cu regim special si a altor valori;

16. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor
proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si
de plata ale activitatilor din coordonarea compartimentului;

16. elaborarea proiectelor bugetelor locale echilibrate si anexelor la
acestea, pentru anul bugetar urmator, precum si estimarile pentru
urmatorii 3 ani ;

17. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general local,
care dupa consolidare, prin eliminarea transferurilor dintre aceste
bugete, va reflecta dimensiunea efortului financiar public la nivel de
comuna.;

18. consultarea si analizarea propunerilor de buget ale institutiilor
subordonate (ordonatorilor tertiari de credite); centralizarea acestora
in vederea cuprinderii lor in bugetul general;

19. repartizarea pe trimestre a bugetului aprobat, in functie de
posibilitatile reale de incasare a veniturilor si de prioritatile stabilite in
efectuarea cheltuielilor;

20. intretinerea relatiilor de colaborare profesionala cu institutiile
finantate de la bugetul local:

21. organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare precum si a modificarilor
intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificarilor de buget;

22. organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea
datelor angajamentelor bugetare aprobate si a celor angajate pentru a
putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
23. reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in
alte monede decat moneda nationala;

24. angajarea si ordonantarea cheltuielilor pe baza documentelor
justificative;

25. efectuarea deschiderilor de credite (finantari), atadt pentru conturile



proprii cat si pentru conturile unitatilor subordonate, verificarea
incadrarii acestora in planurile aprobate;

26. inregistrarea, verificarea si centralizarea conturilor de executie
lunare ale fiecarei unitati subordonate;

27. intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al
comuneio Ghidigeni, pana la data de 31.05.2005, a conturilor de
executie ale bugetului local, ale imprumuturilor interne si externe
precum si ale cheltuielilor evidentiate in afara bugetului local;

28. intocmirea proiectelor de hotarari privind: rectificarea bugetului de
venituri si cheltuieli, ca urmare a unor propuneri foarte bine
fundamentate ale ordonatorilor de credite; utilizarea fondului de
rezerva si a fondului de rulment; alocarea unor sume pentru actiuni
culturale, religioase si sportive; contractarea de imprumuturi;

29. urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotararilor
consiliului local privind alocarea unor sume pe diferitele destinatii;
30. urmarirea, respectarea si tinerea evidentei sumelor defalcate din
unele venituri ale bugetului de stat pe destinatii precise stabilite prin
Legea bugetului de stat;

31. intocmirea solicitarilor suplimentare de sume defalcate adresate
Consiliul Judetean in situatia in care aceste sume sunt insuficiente
(salarii personal din invatamant, asistenti personali, persoane cu
handicap, s.a.m.d.);

32. intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de
imprumuturi de catre institutie de la diferiti agenti de creditare;

33. urmarirea derularii contractelor de credit, plata ratelor, a
dobanzilor si a comisioanelor percepute; tinerea registrului datoriei
publice;

34. confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta
serviciului buget cu cel din contul de executie emis de trezorerie;
35. verificarea periodica a evolutiei incasarilor si efectuarea platilor;
36. intocmirea si rectificarea bugetului cheltuielilor evidentiate in afara
bugetului local, angajarea si ordonantarea cheltuiellile din aceste
bugete;

37. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitatilor
proprii; intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si
de plata ale activitatilor din coordonarea biroului;

Art. 17. Impozite si Taxe Locale indeplineste urmatoarele
atributii:
1. realizarea in mod unitar a strategiei si programului Primariei
comunei Ghidigeni in domeniul finantelor publice locale si aplicarea
politicii fiscale a statului si a comunei;
2. asigurarea constatarii si verificarii materiei impozabile, impunerii
tuturor contribuabililor, persoane fizice si juridice, incasarii veniturilor



bugetare si a fondurilor extrabugetare de la populatie, actionarea prin
mijloace specifice pentru combaterea evaziunii fiscale si organizarea
evidentei sintetice si analitice pe categorii de venituri;

3. colaborarea cu principalele organe ale administratiei de stat pentru
aducerea la indeplinire a atributiilor ce-i revin prin lege, precum si
pentru combaterea evaziunii fiscale;

4. intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de
hotarari privind aprobarea impozitelor si taxelor locale, a darilor de
seama, situatiilor statistice, informarilor si rapoartelor cu privire la
asezarea impunerilor, executiei de casa a bugetului local, a fonduri pe
care le gestioneaza potrivit legii, precum si a rezultatelor verificarilor
pe linie fiscala a persoanelor fizice si a agentilor economici;

(1) Compartimentul Evidenta Veniturilor:

1. efectuarea evidentei fiscale a veniturilor; efectuarea incasarilor in
numerar de la contribuabili reprezentand impozite si taxe locale;

2. efectuarea descarcarii rolurilor contribuabililor care au efectuat plati
prin trezorerie;

3. intocmirea situatiilor periodice, statistice sau comparative privind
impozitele si taxele locale ;

4. intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea
persoanelor fizice si juridice ; efectuarea platilor reprezentand restituiri
de sume;

5. intocmirea ordinelor de plata pentru reglarea conturilor de venituri;

6. colaborarea cu Directia Generala a Finantelor Publice pentru care
intocmeste trimestrial situatia veniturilor neincasate la bugetul local de
catre marii contribuabili;

7. solutionarea neconcordantelor aparute cu contribuabilii persoane
juridice in cazul platilor prin banca a contribuabililor persoane juridice;
8. Intocmirea zilnica a jurnalului de casa cu privire la incasarile zilnice,
predarea numerarului incasat la sfarsitul zilei de lucru casieriei centrale
urmand a fi depuse zilnic la Trezorerie; emiterea zilnic, a borderourilor
de Incasari pe tipuri de impozite;

(2) Compartimentul Executare Silita:

1. identificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul
organelor de politie sau a Registrului Comertului, ori a instantelor;

2. aplicarea procedurii executarii silite, prevazuta de actele normative
in vigoare, pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili,
prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul neplatii la
termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa deschiderea
procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silita si anume:
infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor persoane
juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea



bunurilor prin licitatie;

3. efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasarilor
rezultate din executarea silita; intocmirea situatiilor centralizatoare
analitice privind societatile, respectiv sumele ramase de recuperat;

4. valorificarea bunurilor sechestrate prin modalitati prevazute de
dispozitiile legale in vigoare;

Art. 18. Serviciul Agricol si Fond Funciar are urmatoarele atributii
specifice:
1. completarea la zi a Registrului agricol;
2. furnizarea periodica (lunar, trimestrial si anual) a datelor statistice
solicitate de Directia Judeteana de Statistica, Directia Generala a
Finantelor Publice;
3. verificarea prin sondaj a corectitudinii datelor declarate de catre
contribibuabili in Registrul agricol;
4. eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul
agricol pentru spitalizare, handicapati, burse scolare, pentru organele
de cercetare penald, instanta, pentru subventii si deschidere de conturi
bancare;
5. eliberarea bileteor de adeverire a proprietatii animalelor pentru
valorificarea pe piata libera si abatoare a animalelor din productie
proprie;
6. eliberarea certificatelor de producator agricol pentru valorificarea
produselor vegetale pe piata;
7. inregistrarea in Registrul agricol al terenurilor vandute, donate si
schimburile de teren dovedite prin acte incheiate in forma autentica;
8. evidentierea titlurilor de proprietate eliberate in baza Legii
nr.18/1991;
9. verificarea suprafetelor de teren agricol inscrise in titluri de
proprietate si anexele de fond funciar in cartiere, pe autor si
mostenitor si operarea oricaror modificari de proprietar;
10. inregistrarea titlurilor de proprietate in programul de culegere de
date primare;
11. promoveaza in instanta actiuni de anulare si corectare a titlurilor
de proprietate gresite;
12. evidentierea terenurilor agricole exploatate individual si
inregistrarea modificarilor pe proprietari care intervin in timpul anului;
13. verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul
special conform prevederilor Legii nr.16/1994, art.6;

14. rezolvarea cererilor, sesizarilor depuse de cetateni;
Art. 19. Biroul Audit si Control Financiar de Gestiune are

urmatoarele atributii specifice:
1. elaborarea proiectului planului anual de audit public intern si



efectuarea misiunilor de audit public intern potrivit acestuia;

2. elaborarea normelor metodologice specifice entitatii publice in care
isi desfasoara activitatea;

3. efectuarea activitatii de audit public intern, raportarea periodica
asupra constatarilor, concluziilor si recomandarilor rezultate din
activitatea sa;

4. informarea Unitatii Centrale de Armonizare pentru auditul public
intern despre recomandarile neinsusite de catre conducatorul institutiei
sau a serviciilor publice subordonate Consiliului local al comunei
auditate;

5. Elaborarea raportului anual al activitatii de audit;

6. raportarea conducatorului institutiei in cazul identificarii unor
iregularitati sau posibile prejudicii;

7. verificarea respectarii normelor, instructiunilor precum si a codului
de conduita etica in cadrul compartimentelor de audit intern al
institutiilor finantate din bugetul local; initierea masurilor corective
necesare, in cooperare cu conducatorul institutiei;

8. desfasurarea auditurilor ad-hoc, respectiv misiunilor cu caracter
execeptional, necuprinse in planul anual de audit public;

9. auditarea cel putin o data la trei ani a urmatoarelor activitati:

- angajamentele bugetare din care deriva direct sau indirect obligatii
de plata, inclusiv don fondurile comunitare;

- platile asumate prin angajamente, inclusiv din fonduri comunitare;
- vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din
domeniul privat al statului sau al unitatii administrativ- teritoriale;

- concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al
statului sau al unitatii administrativ- teritoriale;

- constituirea veniturilor publice, respectiv modul de autorizare si
stabilire a titlurilor de creante, precum si a facilitatilor acordate la
incasarea acestora;

- alocarea creditelor bugetare;

- sistemul contabil;

- sistemul de luare a deciziilor;

- sistemele de conducere si control;

Art. 20. Serviciul Voluntariat si Situatii de Urgenta are urmatoarele
atributii specifice:

1. identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de
dezastre naturale si tehnologice de pe teritoriul municipiului Satu
Mare;

2. culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si
informatiilor referitoare la situatiile de urgenta;

3. informarea si pregatirea preventiva a populatiei cu privire la
pericolele la care este expusa, masurile de autoprotectie ce trebuie
indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie, obligatiile ce fi



revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;

4. organizarea si asigurarea starii de operativitate si a capacitatii de
interventie optime a serviciilor pentru situatii de urgenta si a celorlalte
organisme specializate cu atributii in domeniu;

5. instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatiile
de urgenta;

6. organizarea pregatirii pentru protectia populatiei, a bunurilor
materiale, a valorilor culturale si arhivistice, precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;

7. luarea masurilor pentru asigurarea conditiilor minime de
supravietuire a populatiei in situatii de urgenta sau de conflict armat;
8. organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea
pierderilor de vieti omenesti, limitarea si inlaturarea efectelor situatiilor
de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor publice afectate;

9. limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor
din aer pe timpul conflictelor armate;

10. participarea la misiuni internationale specifice;

11. constituirea rezervelor de resurse financiare si tehnico-materiale
specifice in situatii de urgenta sau de conflict armat;

12. intocmirea planurilor operative, de pregatire si planificare a
exercitiilor de specialitate;

13. propunerea fondurile necesare realizarii masurilor de protectie
civila;

14. participarea la exercitiile, aplicatiile si activitatile de pregatire
privind protectia civila;

15. coordonarea activitatilor serviciilor de urgenta voluntare;

16. intocmirea planurilor de cooperare cu institutiile cu responsabilitati
in domeniul situatiilor de urgenta si organismele nonguvernamentale;
17. realizarea, intretinerea si functionarea legaturilor si mijloacelor de
instiintare si alarmare in situatii de urgenta;

18. organizarea unor actiuni pentru pregatirea populatiei pentru
situatiile de urgenta;

19. acordarea asistentei tehnice si sprijinului pentru gestionarea
situatiilor de urgenta;

20. exercitarea controlului aplicarii masurilor de protectie civila in plan
local la operatorii economici subordonat;i;

21. coordonarea evacuarii populatiei din zonele afectate de situatiile de
urgenta;

22. stabilirea masurilor necesare pentru asigurarea hranirii, a cazarii si
a alimentarii cu energie si apa a populatiei evacuate;

23. asigurarea masurilor pentru asigurarea ordinii publice in zonele
sinistrate;

24. gestionarea, depozitarea, intretinerea si conservarea tehnicii,
aparaturii si materialelor de protectie civila, prin serviciile de
specialitate subordonate;



Art. 21. Compartimentul Resurse Umane are urmatoarele atributii
specifice:

1. elaborarea organigramei, statului de functii pentru aparatul de
specialitate al Primarului, verificarea modului de intocmire si
respectare a prevederilor legale in acest domeniu;

2. asigurarea asistentei la intocmirea organigramei, statului de functii
pentru serviciile publice subordonate Consilului local al comunei;

3. elaborarea in colaborare cu celelalte compartimente ale aparatului
de specialitate a regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului;

4. completarea si pastrarea dosarelor profesionale ale functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, intocmirea,
completarea si pastrarea carnetelor de munca ale personalului,;

5. pregatirea documentatiilor privind desfasurarea concursurilor
organizate in vederea ocuparii functiilor publice vacante din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului

6. pregatirea documentatiei privind desfasurarea concursurilor,
examenelor privind avansarea in trepte de salarizare superioara a
salariatilor, promovarea in grade, functii publice superioare a
functionarilor publici din cadrul aparatului de specialitate al Primarului;
7. intocmirea actelor privind incadrarea, transferarea, delegarea,
detasarea, incetarea raporturilor de serviciu pentru personalul
aparatului de specialitate al Primarului, respectiv al serviciilor
subordinate consiliului local;

8. urmarirea intocmirii de catre sefii de compartimente a fiselor de
apreciere anuala si acordarea calificativelor personalului din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

10. intocmirea Planului anual de ocupare a functiilor publice vacante
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei si,
transmiterea spre avizare la ANFP Bucuresti, inaintare spre aprobare
consiliului local si urmarirea modului de respectare a acestera;

11. intocmirea graficului privind programarea concediilor de odihng,
urmarirea modului de efectuare a acestuia, tinerea evidentei
concediilor suplimentare si fara plata;

12. intocmirea dosarelor de pensionare pentru limita de varsta si
invaliditate; depunerea lor in termen la organele de specialitate;

13. colaborarea cu ANFP pentru realizarea atributiilor privind
organizarea, salarizarea si perfectionarea salariatilor din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului;

14. constituirea comisiilor de disciplina si paritara la nivel de institutie;
15. elaborarea Regulamentului de ordine interioara;

16. elaborarea si coordonarea activitatii functtionarilor publici
debutanti pe parcursul perioadei de stagiu, cu finalizare in propunere
de definitivare sau nu in functia publica;

17 eliberarea de adeverinte de salarizare, copii de pe Carnetele de
munca la solicitarea salariatilor;



18. aducerea la cunostinta salariatilor a regulementelor si dispozitiilor
interne;
CAPITOLUL IV: DISPOZITII FINALE

Art. 22. (1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului
Regulament, fiecare sef de serviciu, birou sau compartiment va
elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in Organigrama
aparatului de specialitate al primarului,

Art. 23. (1) Toti salariatii Primariei comunei Ghidigeni sunt obligati sa
cunoascad, sa respecte si sa aplice prevederile prezentului Regulament
de Organizare si Functionare. In acest scop Compartimentul Resurse
Umane va asigura transmiterea Regulamentului tuturor
compartimentelor, care sunt responsabili cu aducerea la cunostinta a
prevederilor acestuia salariatilor.

Art. 24. Prezentul Regulament se completeaza si se modifica ori de
cate ori este nevoie, urmare a unor modificari legislative, noi activitati
sau competente date in sarcina administratiei publice locale sau
reorganizarea unor activitati sau compartimente, prin dispozitii ale
Primarului comunei Ghidigeni.

Art. 68. Prevederile prezentului Regulament de Organizare si
Functionare se completeaza cu prevederile Regulamentului de Ordine
Interioara, aprobat prin Dispozitia Primarului .

PRIMAR

Eugen Tabacaru.









