Anexanr. 3

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
FUNCTIONARE

AL PRIMARIEI COMUNEI SANCRAIU DE MURES



CAPITOLUL I
DISPOZITII GENERALE

Art. 1 Primaria comunei Sancraiu de Mures este organizata si
functioneaza potrivit prevederilor O.U.G. nr.57/2019 privind Codul
administrativ , cu completarile si modificarile ulterioare.

Art. 2 Primarul, Viceprimarul, Secretarul general al comunei si aparatul
de specialitate al Primarului comunei Sancraiu de Mures constituie o structura
functionala cu activitate permanentd, denumita Primaria Sancraiu de Mures, care
duce la indeplinire Hotédrarile Consiliului Local si Dispozitiile Primarului,
solutionand problemele curente ale colectivitatii locale.

Art. 3 (1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publica.
(2) Primarul asigurd respectarea drepturilor si libertdtilor fundamentale ale
cetatenilor, a prevederilor Constitutiei, precum si punerea in aplicare a legilor, a
decretelor Presedintelui Romaniei, a hotararilor si ordonantelor Guvernului, a
hotararilor consiliului local; dispune masurile necesare si acorda sprijin pentru
aplicarea ordinelor si instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale
celorlalti conducatori ai autoritatilor administratiei publice centrale, ale
prefectului, precum si a hotararilor consiliului judetean, in conditiile legii.
(3) Pentru punerea in aplicare a activitatilor date in competenta sa prin actele
normative prevazute la alin. (2), primarul beneficiaza de un aparat de
specialitate, pe care 1l conduce.
(4) Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente
functionale, in conditiile legii. Compartimentele functionale ale acestuia sunt
incadrate cu functionari publici si personal contractual.
(5) Primarul este reprezentantul administratiei publice locale si conducatorul
aparatului de specialitate, pe care il conduce si controleaza.
(6) Primarul reprezinta autoritatea executiva in realizarea autonomiei locale.
(7) Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice a comunei, in
conditiile legii.
(8) In relatiile dintre Consiliul Local, ca autoritate deliberativa si Primar, ca
autoritate executiva nu exista raporturi de subordonare.
(9) Primarul reprezinta comuna 1in relatiile cu alte autoritati publice, cu
persoanele fizice sau juridice romane ori strdine, precum si in justitie.

(10) Primarul indeplineste urmatoarele categorii principale de atributii:

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

-primarul indeplineste functia de ofiter de stare civild si de autoritate
tutelara si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii
privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului si a
recensamantului.



b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

- prezinta consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind
starea economica, sociala si de mediu a unitatii administrativ-teritoriale;

- prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;

- elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicad, sociala si
de mediu a unitatii administrativ-teritoriale si le supune aprobarii consiliului
local;

c) atributii referitoare la bugetul local;
- exercita functia de ordonator principal de credite;

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

- initiaza, 1n conditiile legii, negocieri pentru contractarea de
imprumuturi si emiterea de titluri de valoare in numele unitatii administrativ-
teritoriale;

- verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare
fiscala a contribuabililor la organul fiscal teritorial, atat a sediului social
principal;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetatenilor;
- 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;

- 1a masuri pentru prevenirea si, dupa caz, gestionarea situatiilor de
urgenta,

- 1a masuri pentru organizarea executarii si executarea in concret a
activitatilor din domeniile: - educatie; -serviciile sociale pentru protectia
copilului, a persoanelor cu handicap, a persoanelor varstnice, a familiei si a altor
persoane sau grupuri aflate in nevoie sociala; - sanatate;- cultura;- tineret;-
sport;- ordinea publica;- situatii de urgenta;-protectia si refacerea mediului;-
conservarea, restaurarea si punerea in valoare a monumentelor istorice si de
arhitectura, a parcurilor, gradinilor publice si rezervatiilor naturale; -dezvoltare
urband;- evidenta persoanelor;- serviciilor comunitare de utilitate publica:
alimentarii cu apa, gaz natural, canalizare, salubrizare, energie termica, iluminat
public si transport public local ; - activitatilor de administratie social-
comunitara;- locuintelelor sociale si celelalte unitati locative aflate in
proprietatea unitatii administrativ-teritoriale sau in administrarea sa;

- 1a mdsuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei
si controlului efectuarii serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor
din patrimoniul public si privat al unitatii administrativ-teritoriale;

- numeste, sanctioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea
raporturilor de serviciu sau, dupa caz, a raporturilor de munca, in conditiile legii,



pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate, precum si pentru
conducdtorii institutiilor si serviciilor publice de interes local;

- asigurd elaborarea planurilor urbanistice prevazute de lege, le supune
aprobarii consiliului local si actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;

- emite avizele, acordurile si autorizatiile date Tn competenta sa prin lege si
alte acte normative;

- asigurd realizarea lucrarilor si ia masurile necesare conformarii CuU
prevederile angajamentelor asumate in procesul de integrare europeana In
domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile furnizate
cetatenilor.

e) alte atributii stabilite prin lege.

(11) Primarul exercita functia de ordonator principal de credite.

(12) Primarul poate delega atributiile ce 1i sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitaii administrativ-
teritoriale, conducatorilor compartimentelor functionale sau personalului din
aparatul de specialitate, precum si conducatorilor institutiilor §i serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile
respective.

(13) In exercitarea atributiilor sale primarul emite dispozitii cu caracter normativ
sau individual. Acestea devin executorii numai dupa ce sunt aduse la cunostinta
publica sau dupa ce au fost comunicate persoanelor interesate, dupa caz.

(14) Atributiile de ofiter de stare civila si de autoritate tutelara pot fi delegate si
Secretarului general al Comunei Sancraiu de Mures sau altor functionari publici
din aparatul de specialitate cu competente in acest domeniu, potrivit legii.

Art. 4 Viceprimarul

(1) Comuna Sancraiu de Mures are un viceprimar.

(2) Viceprimarul este ales cu votul majoritatii consilierilor locali in
functie, din randul membrilor acestuia.

(3) Schimbarea din functie a viceprimarului se poate face de consiliul
local, prin hotarare adoptatd cu votul majoritatii consilierilor in functie, la
propunerea primarului sau a unei treimi din numarul consilierilor locali in
functie.

(4) Pe durata exercitarii mandatului, viceprimarul 1si pastreaza statutul de
consilier local, fara a beneficia de indemnizatia aferenta acestui statut.

(5) Viceprimarul coordoneaza, indruma, supravegheaza, raspunde si
controleaza structurile aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sancraiu
de Mures conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de catre
Primar.

(6) Viceprimarul este subordonat primarului si inlocuitorul de drept al
acestuia, care 1i poate delega atributiile sale.



Art. 5 Administratorul Public

(1) Numirea si eliberarea din functie a administratorului public se fac de
catre primar, pe baza unor criterii specific, aprobate de consiliul local in
concordantd cu dispozitiile OUG.nr.57/2019 privind Codul administrativ.
Numirea in functie se face prin Dispozitia Primarului in baza unui contract de
management cu respectarea cerintelor specifice prevazute de art.543.
Administratorul public coordoneaza, indruma si controleaza structurile
aparatului de specialitate al Primarului comunei sau ale serviciilor publice de
interes local conform atributiilor care ii sunt delegate prin dispozitie de cétre
Primar. Administratorul public este subordonat Primarului.

(2) In realizarea obligatiilor previzute in contractul de management,
administratorul public colaboreaza cu viceprimarii, secretarul general al
comunei , cu conducatorii structurilor functionale din aparatul de specialitate al
primarului si cu conducatorii serviciilor publice de interes local sau de
subordonare locala, pentru realizarea obiectivelor si indicatorilor de performanta
stabiliti.

Art. 6 Secretarul General al comunei Sancraiu de Mures

(1) Primaria Sancraiu de Mures are un secretar salarizat din bugetul local.
Secretarul general al comunei este functionar public de conducere, cu studii
superioare juridice sau administrative. Secretarul general al comunei se
bucura de stabilitate in functie.

(2) Secretarul general al comunei Sancraiu de Mures indeplineste, in
conditiile legii, urmatoarele atributii:

Coordoneaza, indruma si controleaza urmatoarele structuri:
= Compartiment Asistenta Sociala;
= Compartiment Resurse Umane;
= Compartiment Stare Civila;
=  Compartiment Comunicare si Tehnologia informatiei

- avizeazd proiectele de hotarari §i contrasemneazd pentru legalitate
dispozitiile primarului, hotararile consiliului local;

participa la sedintele consiliului local;

- asigura gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre
consiliul local si primar, intre acestia si prefect;

- coordoneazd organizarea arhivei §i evidenta statistica a hotararilor
consiliului local si a dispozitiilor primarului;

- asigurd transparenta §i comunicarea catre autoritatile, institutiile publice
si persoanele interesate a dispozitiile primarului, hotararile consiliului
local;

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

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

poate atesta, prin derogare de la prevederile legislatiei cu privire la
asociatii i fundatii, actul constitutiv si statutul asociatiilor de
dezvoltare intercomunitara din care face parte comuna Sancraiu de
Mures;

poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii
de z1 a sedintelor ordinare ale consiliului local;

efectueaza apelul nominal si fine evidenta participarii la sedintele
consiliului local a consilierilor locali;

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

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

asigura intocmirea dosarelor de sedinta, legarea, numerotarea paginilor,
semnarea si stampilarea acestora;

urmareste ca la deliberarea si adoptarea unor hotérari ale consiliului
local sd nu ia parte consilierii locali sau consilierii judeteni care seafla
in conflict de interese sau incompatibilitate si informeaza presedintele
de sedinta, sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la
asemenea situafii si face cunoscute sanctiunile prevazute de lege in
asemenea cazuri;

certifica conformitatea copiei cu actele originale din arhiva comunei
Sancraiu de Mures;

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

comunicd o sesizare pentru deschiderea procedurii succesorale camerei
notarilor publici, precum si oficiului de cadastru si publicitate
imobiliara, 1n a carei circumscriptie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu:

secretarul general al UAT Sancraiu de Mures indeplineste, la cererea
partilor, urmatoarele acte notariale:

legalizarea semnaturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in
vederea acordarii de catre UAT Sancraiu de Mures a beneficiilor de
asistenta sociala si/sau serviciilor sociale;

legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de parti, cu exceptia
inscrisurilor sub semnatura privata.



CAPITOLUL Il
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE
CONDUCERE/COORDONARE

Art. 7 Personalul cu functie de conducere/coordonare, coordoneaza
intreaga structura organizatoricd si functionald a serviciului/compartimentului
din cadrul aparatului de specialitate al Primarului Comunei Sancraiu de Mures.

Art. 8 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sa
intocmeasca rapoartele de specialitate pentru fundamentarea legalitdtii si
oportunitatii proiectelor de hotarari ale Consiliului Local al Comunei Sancraiu
de Mures si sa duca la indeplinire hotararile adoptate.

Art. 9 Proiectele de hotarari ale Consiliului Local initiate vor fi prezentate
Secretarului general al comunei Sancraiu de Mures pentru obtinerea avizului de
legalitate, insotit de documentatia aferenta.

Art. 10 Personalul cu functie de conducere/coordonare asigura intocmirea
dispozitiilor Primarului, ce tin de domeniul respectiv, precum si fundamentarea
acestora prin referate, solicitand avizul de legalitate al Compartimentului
Juridic.

Art. 11 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sa
duca la indeplinire Dispozitiile Primarului, scrise sau verbale, ce tin de domeniul
pe care il conduc/coordoneaza.

Art. 12 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sa
faca propuneri pentru bugetul de venituri si cheltuieli al primariei, aprobat de
catre Consiliul Local si sa duca la indeplinire prevederile acestuia.

Art. 13 Personalul cu functie de conducere/coordonare aproba metodele,
tehnicile, programele si actiunile structurilor functionale din subordine stabilind
totodata atributii, sarcini si responsabilitati.

Art. 14 Personalul cu functie de conducere/coordonare organizeaza datele
si informatiile, precum si circuitul acestora in cadrul structurilor conduse si in
afara lor, asigura securitatea materialelor cu continut secret si raspund de
scurgerea informatiilor si a documentelor din compartimentele respective.

Art. 15 Personalul cu functie de conducere/coordonare participa la
gestionarea situatiilor de urgentd asigurand si coordonand resursele umane,
materiale, financiare si de alta natura, necesare restabilirii starii de normalitate.

Art. 16 Personalul cu functie de conducere/coordonare raspunde de
perfectionarea pregatirii profesionale a subordonatilor si asigura mijloacele
necesare pentru desfasurarea corespunzatoare a activitatii.

Art. 17 (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia de
a stabili sau, dupa caz, a actualiza, in termen de 30 de zile de la aprobarea
prezentului R.O.F., atributii exprese in fisele de post intocmite pentru personalul
din subordine, potrivit functiei si pregatirii profesionale, criteriile si indicatorii
de evaluare a personalului din subordine.

(2) Actualizarea fiselor de post precum si intocmirea lor in cazul
persoanelor nou angajate este de asemenea obligatorie ori de cate ori este
nevole.



(3) Personalul din subordine va fi evaluat conform legii, ludndu-se masuri
operative sau realizidndu-se propuneri conducerii, conform competentelor.

Art. 18 Personalul cu functie de conducere/coordonare are obligatia sa
solutioneze in termenul legal si in limita competentelor ce le revin prin prezentul
Regulament de Organizare si Functionare si alte sarcini din domeniul de
activitate al structurii pe care o conduce/coordoneaza, care decurg din actele
normative in vigoare nou aparute, precum si din sarcini de serviciu aferente
domeniului de activitate respectiv, dispuse de conducerea Primariei, menite sa
concure la realizarea integrala a atributiilor institutiei, la imbunatatirea activitatii
acesteia.

Art.19 Incalcarea de catre personalul cu functie de conducere/coordonare,
cu vinovatie, a Iindatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinara,
contraventionald, civila sau penala, dupa caz.

Art.20 Personalul cu functie de conducere/coordonare va asigura
descarcarea lucrarilor in termenul legal, precum si arhivarea documentelor in
conditiile Legii nr. 16/1996 privind Arhivele Nationale, republicata.

CAPITOLUL I
ATRIBUTIILE PERSONALULUI CU FUNCTIE DE EXECUTIE

Art. 21 Personalul cu functie de executie are obligatia de a indeplini
atributiile ce ii revin conform fisei postului.

Art. 22 Are obligatia sa cunoasca si sd aplice actele normative de
referintd in administratia publica locald, respectiv domeniului de competenta ce
i1 revine conform atributiilor din fisa postului.

Art. 23 (1) Salariatii au obligatia sa solutioneze in termenul legal si in
limita competentelor ce le revin prin prezentul Regulament de Organizare si
Functionare si alte atributii din domeniul de activitate al compartimentelor din
care fac parte, care decurg din actele normative in vigoare nou aparute, precum
si sarcinile de serviciu dispuse de conducerea Primariei, din Dispozitiile
Primarului, menite sd concure la realizarea integrald a atributiilor institutiei, la
imbunatdtirea activitatii acesteia.

(2) Salariatii au obligatia sa primeascd documentele transmise spre
solutionare prin registratura institutiei.

Art. 24 Personalul cu functie de executie participa la punerea in aplicare a
Hotararilor Comitet local pentru situatii de urgenta in vederea revenirii la starea
de normalitate.

Art. 25 Incilcarea de citre personalul cu functie de executie, cu vinovitie,
a indatoririlor de serviciu atrage raspunderea disciplinard, contraventionald,
civila sau penala, dupa caz.



CAPITOLUL IV
STRUCTURA ORGANIZATORICA SI PRINCIPALELE TIPURI DE
RELATII FUNCTIONALE iN CADRUL APARATULUI DE
SPECIALITATE AL PRIMARULUI COMUNEI SINCRAIU DE MURES

Art. 26  Structura organizatorici a aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Sancraiu de Mures este stabilita prin organigrama si statul
de functii aprobate conform legii, prin Hotararea Consiliului Local al Comunei
Sancraiu de Mures si duce la indeplinire sarcinile si atributiile administratiei
publice locale reiesite din Constitutie, legi, ordonante, hotarari ale guvernului,
ordine ale conducdtorilor administratiei publice centrale, hotdrari ale Consiliului
Local si dispozitii ale primarului si este alcatuit din functionari publici si
personal contractual.

Art. 27 Aparatul de specialitate al Primarului este structurat pe servicii si
compartimente functionale, in conditiile legii. Servicile si compartimentele
functionale ale acestuia sunt incadrate cu functionari publici si personal
contractual.

Art. 28 Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Sancraiu de Mures
functioneaza in temeiul OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu
modificarile s1 completarile ulterioare, in organizarea acestuia urmarindu-se
realizarea conditiilor de operativitate si eficienta.

Art. 29 Pentru indeplinirea atributiilor stabilite, structurile functionale
colaboreaza cu serviciile publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte
organe centrale organizate la nivel judetean.

Art. 30 (1) In problemele de specialitate, structurile functionale din
componenta aparatului de specialitate al primarului intocmesc rapoarte de
specialitate, proiecte de hotarari pe care le prezintd Primarului Comunei
Sancraiu de Mures, viceprimarului sau secretarului general al comunei Sancraiu
de Mures, care le coordoneaza activitatea, in vederea avizarii $i propunerii spre
aprobare Consiliului Local sau Primarului Comunei Sancraiu de Mures, cu viza
de legalitate a personalului cu atributii In domeniul juridic si contrasemnarea de
catre secretarul general al comunei a actelor de autoritate ale acestora.

(2) Compartimentele functionale raspund in fata Primarului de aplicarea
prevederilor Hotararilor Consiliului Local si a Dispozitiilor Primarului Comunei
Sancraiu de Mures.

(3) Documentele care sunt solicitate de consilierii locali in vederea
informarii, vor fi puse la dispozitia acestora conform legii. Pentru alte organe
sau persoane fizice interesate In consultarea unor documente, aceasta devine
posibila numai cu aprobarea prealabila a Primarului Comunei Sancraiu de
Mures, viceprimarului sau secretarului general al comunei Sancraiu de Mures in
concordantd cu prevederile Legii nr. 544/2001, privind liberul acces la
informatiile de interes public cu modificarile si completarile ulterioare.

Art. 31 Prin atributiile si responsabilitatile stabilite de lege si in conditiile
prezentului regulament, aparatul de specialitate al primarului indeplineste, in
principal, urmatoarele functii:



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

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

c) de administrare a bugetului aprobat de Consiliul Local;

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

e) de executie, prin care se aduc la indeplinire hotararile Consiliului Local si
dispozitiile Primarului, solutionand problemele curente ale colectivitatii locale;
f) de monitorizare si control privind modul de aplicare a hotararilor Consiliului
Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 32 (1) Structura organizatorica a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Sancraiu de Mures cuprinde: 2 servicii coordonate de cate
un sef de serviciu, structuri aflate in subordinea directa a Primarului comunei
Sancraiu de Mures. In subordinea acestor servicii functioneaza compartimente.

(2) Pentru constituirea unui serviciu este necesar un numar de minimum
10 posturi de executie.

(3) Sefii de serviciu se subordoneaza Primarului comunei Sancraiu de
Mures, potrivit liniilor ierarhice stabilite in organigrama. Acestia vor pune in
aplicare programele si strategiile stabilite de autoritatile administratiei publice
prin stabilirea sarcinilor de serviciu si vor asigura ca acestea sd fie indeplinite
intr-o manierd care sd permita atingerea obiectivelor stabilite, prin colaborarea la
nivel de servicii si compartimente.

(4) Structura organizatoricd a aparatului de specialitate al Primarului
comunei Sancraiu de Mures se imparte in structuri permanente: Servicii Si
compartimente.

(5) Structura organizatoricd permanentd se aproba, ori de cate ori este
nevoie, prin Hotarare a Consiliului Local.

(6) Serviciul reprezinta mediul organizatoric de baza omogen sub aspect
gestional. Serviciul este condus de un sef de serviciu.

(7) Compartimentul este un mediu organizatoric de baza caruia 11 sunt
date in componentd un numdr restrns de activitdfi care nu presupun
coordonarea unui sef.

Art. 33 Principalele tipuri de relatii functionale in cadrul aparatului de
specialitate al Primarului comunei Sancraiu de Mures sunt:

A. Relatii de autoritate ierarhica

- subordonarea viceprimarului fata de primar;

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

- subordonarea personalului de executie fata de seful de serviciu, dupa caz;
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B. Relatii de autoritate functionala

Se stabilesc de catre compartimentele din structura organizatorica a
Primariei comunei Sancraiu de Mures cu serviciile si institutiile publice din
subordinea Consiliului Local, in conformitate cu obiectul de activitate,
atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate prin
dispozitia Primarului si in limitele prevederilor legale.

C. Relatii de cooperare

Se stabilesc Intre Servicii, compartimentele din structura organizatorica a
Primariei comunei Sancraiu de Mures sau intre acestea si Servicile si
compartimentele corespondente din cadrul unitdfilor subordonate Consiliului
Local.

Se stabilesc intre servicii, compartimentele din structura organizatorica a
Primariei comunei Sancraiu de Mures cu servicii, compartimente similare din
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, cu alte institutii centrale
si locale din diferite domenii de activitate, cu O.N.G-uri , etc. din fard sau din
straindtate. Aceste relatii de cooperare se stabilesc numai in limitele atributiilor
servicilor, compartimentului sau a competentelor acordate prin dispozitia
Primarului sau prin Hotarari ale Consiliului Local.

D. Relatii de reprezentare

In limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primar (prin
dispozitie), viceprimar, secretarul general al comunei Sancraiu de Mures sau
personalul compartimentelor din structura organizatorica, reprezintd Primaria
Comunei Sancraiu de Mures 1in relatiile cu celelalte structuri ale administratiei
centrale sau locale, O.N.G-uri, etc., din tara sau strainatate.

Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publica in
cadrul unor organizatii interne, internationale, institutii de invatdmant,
conferinte, seminarii §i alte activitdfi cu caracter intern sau international au
obligatia sa promoveze o imagine favorabila tarii si Primariei Comunei Sancraiu
de Mures.

Art. 34 Actele care se elibereaza de catre Primaria comunei Sancraiu de
Mures vor fi semnate, de regula, de catre Primarul comunei Sancraiu de Mures
sau de viceprimar in limita delegarii atributiilor stabilite de catre Primar,
secretarul general al comunei, de catre seful structurilor functionale in cadrul
carora au fost intocmite, precum si de catre salariatul de executie care a Intocmit
actul.

Art. 35 Pentru punerea in aplicare a atributiilor sale conform prevederilor
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile ulterioare,
Primarul beneficiazd de un aparat de specialitate pe care il conduce. Aparatul de
specialitate al Primarului comunei Sancraiu de Mures are urmatoarea structura
organizatorica:
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CONDUCERE PRIMARIE

Primar

Administrator public

Viceprimar

Secretar general al comunei Sancraiu de Mures

SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE
= Compartimentul Taxe si impozite

=  Compartimentul Achizitii publice

= Compartimentul Executari Silite

SERVICIUL CADASTRU, URBANISM SI AGRICOL

=  Compartimentul Cadastru si Urbanism

=  Compartimentul Agricol

=  Compartimentul Administrarea Domeniului Public

COMPARTIMENTUL JURIDIC

COMPARTIMENTUL ASISTENTA SOCIALA

COMPARTIMENTUL RESURSE UMANE

COMPARTIMENTUL STARE CIVILA

COMPARTIMENTUL COMUNICARE SI TEHNOLOGIA INFORMATIEI

COMPARTIMENTUL CULTURA SI ADMINISTRATIV

COMPARTIMENTUL SITUATII DE URGENTA

CABINETUL PRIMARULUI

CABINETUL VICEPRIMARULUI

CAPITOLUL V

ATRIBUTIILE SERVICILOR SI COMPARTIMENTELOR
APARATULUI DE SPECIALITATE

AL PRIMARULUI COMUNEI SANCRAIU DE MURES

Art. 36 SERVICIUL FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE

(1) Atributiile Domeniului Financiar Contabil sunt urmitoarele:
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organizeaza si tine evidenta financiar contabild a primariei, potrivit Legii nr.
500/2002 privind finantele publice,cu modificarile si completarile ulterioare
Legii nr. 82/1991 - Legea contabilitatii republicata;

analizeaza legalitatea si oportunitatea operatiunilor si actiunilor cuprinse in
documentele de cheltuieli si corecta lor incadrare pe subdiviziunile
clasificatiei bugetare;

inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza operatiunilor
contabile, in mod sistematic si cronologic;

efectuarea de incasari si plati in numerar pentru persoane fizice si juridice pe
baza de documente legal intocmite;

evidenta analiticd si sinteticd a tuturor conturilor contabile, conform
prevederilor legale;

intocmirea ordinelor de plata pentru virarea la buget a retinerilor din salariu
pentru salariatii institutiei si pentru angajator;

intocmire Borderou platd salarii pe card si virarea salariilor pe card pentru
salariati, consilieri locali, asistenti sociali pe baza statelor de plata, in
conformitate cu prevederile legale;

constituirea, retinerea si eliberarea garantiilor materiale pentru salariatii care
au calitatea de gestionari;

intocmirea ordinelor de plata pentru efectuarea de plati catre furnizori;
primirea si inregistrarea in contabilitate a documentelor care au stat la baza
intrdrilor si iesirilor din magazie;

intocmirea filei cec pentru ridicari de sume din banca, respectand plafoanele
de plati, conform legislatiei in vigoare;

inregistrarea achizitiilor de obiecte de inventar, materii prime, materiale si
alte valori (bonuri cu valoare fixa, bonuri de carburanti, timbre postale,
fiscale si judiciare);

inregistrarea achizitiilor de mijloace fixe independente in baza procesului —
verbal de receptie;

inregistrarea garantiei de buna executie conform clauzelor contractuale
pentru fiecare furnizor;

inregistrarea consumurilor si transferurilor;

inregistrarea Incasdrii sumelor de la debitori, efectuate prin contul de
disponibil si prin casierie;

intocmeste zilnic dispozitii bugetare si ordine de platd pentru platile ce se
efectueaza catre ordonatorii tertiari,

inregistrarea procesului-verbal de receptie la terminarea lucrarilor de
investitii/modernizare si inregistrarea lucrdrilor ca active fixe corporale
pentru inchiderea lucrdrii de investitie in curs si Inregistrarea ca mijloc fix;
inregistrarea cheltuielilor privind materialele;

primirea si verificarea extraselor de cont eliberate de Trezorerie dupa
decontarea Ordinelor de plata, cecurilor in numerar,

urmadrirea inregistrarilor din evidenta contabild sinteticd si analitica a
conturilor;
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verificarea lunard a balantei analitice a partenerilor (debitori, furnizori,
creditori, clienti) cu balanta de verificare sintetica;
inregistrarea cheltuielilor cu amortizarea mijloacelor fixe;
tinerea la zi a registrelor de contabilitate;
inregistrarea cheltuielilor aferente investitillor in curs de executie pe
obiective de investitii, grupate pe surse de finantare;
intocmirea balantei de verificare, pana la data de 20 a fiecarei luni pentru
luna precedenta,
atribuirea unui numar de inventar mijlocului fix receptionat in Registrul
numerelor de inventar si intocmirea Fisei mijlocului fix pe grupe de mijloace
fixe prin inregistrarea cronologicd in evidenta contabild a mijloacelor fixe
intrate In unitate;
participarea la actiuni de inventariere a mijloacelor fixe, materialelor,
obiectelor de inventar si a mijloacelor banesti, creante si datorii, conform
legislatiei In vigoare, si inregistrarea in evidenta contabild a rezultatelor
inventarierii, plusuri si lipsuri;
intocmirea documentelor necesare inchiderii anului financiar, in baza
normelor de inchidere emise de Ministerul Finantelor Publice, pentru
conturile a caror evidenta este asigurata in cadrul biroului;
acordare viza ,,Bun de plata”;
ordinul de plata se inscrie intr-un registru distinct, Registrul Ordinelor de
platd, va purta un numar de ordine unic, incepand cu numarul 1 pentru
fiecare exercitiu bugetar;
acordarea vizei de control financiar preventiv propriu pe toate documentele
care stau la baza angajarii platilor de catre institutie, precum si a altor
documente care necesitd aceastd viza, de catre personalul desemnat prin
Dispozitie a Primarului;
verificare rulaje curente si cumulate debitoare si creditoare, solduri initiale si
finale, debitoare si creditoare, in balanta de verificare sintetica si analiticd;
raportarea lunard a Situatiei Datoriei Publice Locale catre Ministerul
Finantelor Publice;
acordarea avansului la plecarea in deplasare in tara/strdinatate si justificarea
cheltuielilor la terminarea deplasarii;
evidenta contabila a angajamentelor bugetare, angajamentelor legale si a
platilor efectuate in cadrul acestora;
intocmeste detalierile la buget pentru capitolele bugetare conform
clasificatiei bugetare;
fundamentarea si elaborarea proiectului de buget pentru anul urmator;
tine evidenta angajamentelor bugetare;
lunar si de céte ori este nevoie, primeste cererile de alimentare a conturilor
de la unitatile de subordonare locald, analizeaza structura acestora si
propune alimentarea conturilor cu incadrarea in prevederea bugetara;
intocmirea, verificarea si centralizarea situatiilor privind platile restante,
situatia activelor si datoriilor institutiilor publice, disponibile din mijloace
cu destinatie speciala;
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analizeaza si urmareste contul de executie bugetarda pe sectiuni de
dezvoltare si functionare;

transmiterea spre publicare pe site-ul instititutiei a tuturor documentelor ce
privesc obligatiile legale de informare publica si transparenta ale proiectului
de buget, bugetul de venituri si cheltuieli al primariei, rectificari ale
bugetului si darile de seama trimestriale si anuale, bilantul contabil;

verifica modul de cheltuire a sumelor din bugetul local si prezinta
Primarului si Consiliului local informari privind executia bugetara;
inregistreaza declaratiile privind constructiile noi pe raza comunei;
inregistreaza declaratiile de impunere pentru impozitele locale depuse de
catre persoanele fizice si juridice;

inregistreaza contractele de vanzare — cumparare a cladirilor, terenurilor,
mijloacelor de transport atat a persoanelor fizice cat si juridice;

tine contabilitatea veniturilor si incasarilor;

tine evidenta registrului unic de pentru personae fizice si juridice;
intocmeste OP privind restituirea sumelor participantilor la licitatii si alte
Impozite si taxe locale;

tine evidenta tuturor contractelor de inchiriere si concesiune incheiate de
primarie cu personae fizice si juridice;

eliberarea certificatelor fiscale catre personae fizice si juridice;

tine evidenta chiriilor la blocul ANL si vireaza cota datorata la ANL
Bucuresti;

incaseaza impozitele si taxele locale de la persoanele fizice si juridice
urmarind si depunerea acestora la trezorerie;

intocmeste si depune in fiecare luna declaratia privind patrimonial
persoanelor fizice si juridice;

efectueaza incasari in numerar de la contribuabili reprezentand impozite si
taxe locale, precum si alte venituri ale bugetului local, stabilite de actele
normative si hotarari ale Consiliului local;

emite chitante pentru sumele incasate din care un exemplar il inmaneaza
contribuabilului, iar cel de-al doilea exemplar il pastreaza si il indosariaza
la sfarsitul zilei de lucru;

intocmeste zilnic borderoul cu privire la incasarile in numerar, pe conturi de
buget si pe contribuabili, persoane fizice si/sau juridice pentru care a emis
chitante;

efectueazd plati pe baza dispozitiei de platd/incasare emisa de
compartimentul functional;

efectueaza diverse restituiri in baza statelor de platd emise de
compartimentele functionale;

incaseaza impozitele si taxele locale de la persoane fizice si juridice pentru
cladiri, terenuri, mijloace de transport;

Incaseaza taxa de timbru, taxa de bransament electric, gaz metan, taxa de
eliberare autorizatie de constructie, taxa pentru eliberarea certificatului de
urbanism, amenzi;

Incaseaza taxa viza autorizatii de functionare pe raza comunei pentru AF,
SRL-uri, etc.
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Incaseaza chirii sau alte taxe legate de concesionare sau inchiriere teren;
intocmirea registrului de casa cu incasarile si platile zilnice;

ridicarea numerarului si depunerea de numerar la casieria trezoreriei la
termenele prevazute de normele legale;

depunerea ordinelor de plata la ghiseul trezoreriei;

ridicarea extraselor de cont pentru operatiunile de venituri si cheltuieli ale
primariei;

achitarea salariilor, ajutoarelor sociale, indemnizatiilor si a altor sume in
baza dispozitiilor legale;

introducerea in baza de date electronica a proceselor verbale de constatare a
contraventiilor prin care s-au stabilit amenzi, si debitarea acestora;
incaseaza amenzile persoanelor fizice si juridice In baza procesului-verbal;
asigurd si raspunde de integritatea, confidentialitatea si securitatea datelor
din evidenta, privind impozitele si taxele locale.

(2) Atributiile Compartimentului Achizitii sunt urmatoarele:

intreprinde demersurile necesare pentru inregistrarea/reinnoirea/recuperarea
inregistrarii autoritafii contractante in SEAP sau recuperarea certificatului
digital, daca este cazul,

claboreaza si, dupa caz, actualizeaza, pe baza necesitatilor transmise de
celelalte compartimente ale Primariei Sancraiu de Mures, strategia de
contractare si programul anual al achizitiilor publice;

elaboreaza sau, dupa caz, coordoneaza activitatea de elaborare a
documentatiei de atribuire si a documentelor-suport, in cazul organizarii unui
concurs de solutii, a documentatiei de concurs, pe baza necesitatilor
transmise de compartimentele de specialitate;

indeplineste obligatiile referitoare la publicitate, astfel cum sunt acestea
prevazute de Lege;

aplica si finalizeaza procedurile de atribuire;

realizeaza achizitiile directe;
constituie §i pastreaza dosarul achizitiei publice;

Primaria Sancraiu de Mures are, totodata, dreptul de a achizitiona servicii de
consultanta, pentru :

sprijinirea activitatii compartimentului intern specializat in domeniul
achizitiilor,:

elaborarea documentelor/documentatiilor necesare parcurgerii etapelor
procesului de achizitie publica si/sau pentru implementarea unor programe de
prevenire/diminuare a riscurilor 1n achizitiile publice, vizand toate etapele, de
la planificarea/pregatirea procesului, organizarea/aplicarea procedurii de
atribuire s1 pana la executarea/monitorizarea implementarii contractului de
achizitie publica/acordului-cadru, inclusiv in raport cu activitatea comisiei de
evaluare si/sau solutionarea contestatiilor.

16



(3) Atributiile Compartimentului Executari silite sunt urmatoarele:

urmareste stingerea creantelor fiscale provenite din impozite si taxe locale
prin executare silita, prin modalitatile prevazute de legislatia in vigoare,
drept pentru care:

-intocmeste somatiile de plata in baza titlurilor executorii.

-asigura comunicarea catre debitor a somatiilor prin procedurile prevazute
de lege.

- efectueaza cercetari la ultimul domiciliu/sediu cunoscut al debitorului.

- solicita relatii de la diverese institutii (Oficiul Registrului
Comertului,Serviciul Evidentei Informatizate a Persoanei, Directia Generala
a Finantelor, Inspectoratul Teritorial de Munca s.a.)
in baza informatiilor obtinute procedeaza la executarea silita prin poprire,
executare silita a bunurilor mobile, imobile sau a altor bunuri prin sechestre;
intocmirea cererilor de interventie catre B.E.J.;
intocmirea dosarelor de insolvabilitate si inaintarea lor spre verificare,
avizare si aprobare dupa care va lua masuri pentru scaderea debitelor
provenite din impozite si taxe locale din evidenta curenta si trecerea acestora
in evidenta separata. Urmareste dosarele insolvabile iar daca in urma
verificarilor se constata ca debitorul a devenit solvabil va lua masuri pentru
redebitarea lui; in cazul in care se constata ca la implinirea termenului de
prescriptie nu a devenit solvabil va proceda la scaderea creantelor fiscale din
evidenta analitica de platitor;
debitarea si urmarirea amenzilor persoanelor fizice;
intocmirea dosarelor de transfer la schimbarea domiciliului;
intocmirea dosarelor de transformare a amenzilor in munca in folosul
comunitatii;
participa alaturi de ceilalti membrii in comisiile desemnate in vederea
efectuarii de inspectii fiscale.
inregistreaza contractele de vanzare-cumparare a mijloacelor de transport
atat a persoanelor fizice cat si juridice.
comunicarea catre diverse institufii (banci, executori judecatoresti, DGFP
s.a.) a bunurilor impozabile cu care figureaza persoanele fizice si juridice in
evidentele fiscale;
intocmirea dosarului de scadere a amenzilor persoanelor decedate;
raspunde de pastrarea si evidentierea tuturor documentelor ce fac obiectul
activitatii desfasurare, urmarind circuitul acestora in cadrul legal;
obligatia de pdstrare a confidentialitatii asupra informatiilor detinute ca
urmare a exercitarii atributiilor de serviciu,

Art. 37 SERVICIUL CADASTRU, URBANISM SI AGRICOL

(1) Atributiile ~Compartimentului Cadastru si  Urbanism sunt
urmatoarele:

Atributiile domeniului Cadastru:
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intocmeste anexe suplimentare in baza legilor fondului funciar;

verifica anexele privind reconstituirea in baza Legii nr. 18/1991 si
participa la intocmirea anexelor modificatoare cuprinzand modificari de
suprafete prin vanzari-cumparari, modificari de nume autori si
mostenitori;

e se deplaseaza in teren impreuna cu membrii Comisiei locale de aplicare a
legilor fondului funciar si proprietarii de terenuri pentru identificarea
amplasamentelor si executarea masuratorilor care stau la baza intocmirii
planurilor parcelare;

e raporteaza si calculeaza pe planurile cadastrale conform datelor din teren;

e parceleaza terenurile in vederea punerilor in posesie a proprietarilor cu
suprafete de teren reconstituite si constitute conform deciziilor luate de
catre membrii Comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar;

e inscrie in evidentele cadastrale datele rezultate in urma parcelarilor si a
altor operatiuni efectuate in teren

e completeaza procesele verbale de punere in posesie in vederea eliberarii
titlurilor de proprietate;

e inainteaza catre Comisia Judeteana de Fond Funciar si Oficiul Judetean de
Cadastru documentatia necesara emiterii titlurilor de proprietate ( anexe,
procese verbale de punere in posesie, planuri cadastrale);

e efectuarea de masuratori in vederea aplicarii legilor fondului funciar

o efectueaza delimitarile necesare pentru masuratori, stabilirea vecinatatilor
amplasamentului pe temeiul schitei si intocmeste documentele
constatatoare prealabile punerii in posesie si eliberarii titlurilor de
proprietate conform legii;

e primesc, analizeaza si solutioneaza corespondenta specifica;

e prezinta, la cerea Consiliului local si a Primarului, rapoarte si informari

privind activitatea compartimentului, in termenul si forma stabilita;

Atributiile domeniului urbanism:

e asigurarea temeiului tehnic necesar emiterii autorizatiilor de
construire/desfiintare, respectiv avizarea documentatiilor de amenajare a
teritoriului si de urbanism, precum si emiterea certificatelor de urbanism;

e organizarea activitifii de autorizare in vederea satisfacerii cerintei de
simplificare a accesului cetateanului la actul de autoritate al autoritafii
administratiei publice prin organizarea procedurii de emitere a
autorizatiilor de construire/desfiintare, in conformitate cu legile aflate in
vigoare si planurile de urbanism aprobate.

e organizarea i exercitarea controlului propriu privind disciplina in
constructii.

e organizeazd consultarea cetatenilor pentru avizarea si aprobarea
proiectelor de urbanism, prezentarea proiectelor in comisiile de avizare,
prezentarea lor in consiliul local al comunei Sancraiu de Mures, emite
avizele la aceste lucrari;
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prezinta, la cererea Consiliului local al comunei Sancraiu de Mures si a
Primarului, rapoarte si informdri privind activitatea urbanisticd si de
amenajarea teritoriului;

informeaza consiliul local si primarul despre masurile ce se impun pentru
materializarea proiectelor de urbanism;

face propuneri pentru reabilitarea urbanistica a unor zone din Comuna
Sancraiu de Mures;

intocmeste propunerile pentru atribuiri de denumiri de strazi;

elibereaza Certificate de Nomenclaturd Stradala si Adresa;

elibereaza adeverinte privind incadrarea in teritoriu a unor terenurti;
elibereaza certificate de urbanism conform legii;

participa la sedintele consiliului local unde prezintd materiale legate de
urbanism §1 amenajarea teritoriului ce se supun hotararii acestora;

rezolva sesizdrile cetatenilor referitoare la problemele de urbanism si
amenajarea teritoriului, sub sanctiunile prevazute de lege;

asigura consilierea cetatenilor si oferd relatii acestora cu privire la
problemele de urbanism si amenajarea teritoriului;

raspunde de exactitatea datelor inscrise in documentatiile ce le elaboreaza;
face analiza privind comunicarea la termen a raspunsului la cererile sau
sesizarile primite pentru solutionare;

verifica respectarea conditiilor stabilite prin certificatele de Urbanism si
transpunerea acestora in documentatiile prezentate pentru obtinerea
Autorizatiei de Construire;

verificd continutul planurilor urbanistice inaintate spre avizare si aprobare
tindnd seama de prevederile legale in acest sens;

pregidteste documentele necesare pentru aprobarea documentatiilor de
urbanism de catre Consiliul Local;

supune spre avizarea Comisiei Tehnice de Urbanism si Amenajarea
Teritoriului documentatiile de urbanism (P.U.G., P.U.Z., P.U.D.),
indiferent de initiator in baza referatului tehnic al sefului de serviciu;
biroul exercita si alte atributii stabilite prin lege sau alte acte normative,
prin hotarari ale consiliului local, dispozitii ale primarului ;

(2) Atributiile Compartimentului Administrarea Domeniului Public

administrarea domeniului public al comunei Sancraiu de Mures;
verificarea starii tehnice a strazilor, identificarea si localizarea
degradarilor produse in carosabil si urmarirea remedierii operative a
acestora;

cresterea eficientei lucrarilor de reabilitare si intretinere a strazilor si a
drumurilor, prin adoptarea unor solutii, materiale si tehnologii
performante;

urmarirea executarii lucrarilor de reabilitare si intretinere a arterelor de
circulatie auto si pietonale;
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urmarirea evitarii si/sau limitarea deteriorarii domeniului public,
determinatd de execufia lucrarilor de constructii, precum s§i refacerea
zonelor adiacente afectate;

urmarirea lucrarilor de amenajare si exploatarea locurilor de parcare si
afisaj publicitar de pe domeniul public, in conditiile stabilite conform
legislatiei actuale 1n vigoare;

urmarirea dezvoltarii §i amenajarii  spatiillor publice 1n stransa
concordantd cu necesitatfile comunitatii locale si a documentatiilor de
urbanism aprobate potrivit legii;

urmarirea amenajarii, intretinerii si reabilitarii spatiilor de joaca pentru
copii, a spatiilor de odihna, a parcurilor aflate in subordine;

eliberarea autorizatiilor de spargere a carosabilului pentru efectuarea
lucrarilor de extindere a retelelor de utilitati;

eliberarea acordurilor pentru bransamente la utilitati;

emiterea avizelor pentru lucrarile care se executd pe domeniul public;
predarea — primirea amplasamentului aflat pe domeniul public inainte si
dupa efectuarea lucrarilor ;

urmarirea salubrizarii si ecologizarii zonelor expuse in mod frecvent
deseurilor menajere;

organizarea pietelor, targurilor;

prevenirea poluarii accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de
apa prin depozitarea necontrolata a deseurilor de catre agentii economici
sau de catre cetatent;

asigura masurile corespunzatoare pentru conservarea Si protectia
mediului;

efectueaza masurile necesare pentru protectia sanatatii publice, cu
sprijinul si sub supravegherea organelor de specialitate ale statului;
amenajarea si exploatarea locurilor de parcare si afisaj publicitar de pe
domeniul public, in conditiile stabilite conform legislatiei actuale in
vigoare;

efectueaza operatiuni de evidentiere in Cartea Funciarda a imobilelor ce
apartin domeniului public al comunei, precum i inventarierea acestor
bunuri ;

urmareste intabularea imobilelor proprietate a comunei;

participa la intocmirea inventarului domeniului public si privat al
comunei,

intocmeste s1 sustine proiecte de hotarare care se refera la activitatea
serviciulu ;i

verificarea si solutionarea reclamatiilor ce au legatura cu domeniul public
al comunei Sancraiu de Mures;

(3) Atributiile Compartimentului Agricol
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In scopul asigurarii unei evidente cu privire la categoriile de folosinta a
terenurilor, a mijloacelor de productie agricola si a efectivelor de animale
care contribuie la dezvoltarea agriculturii si buna utilizare a resurselor
locale, Primaria Sancraiu de Mures prin Compartimentul Agricol si
Relatii Publice organizeaza intocmirea si finerea la zi a registrului agricol,
pe suport de hartie si in format electronic, conform formularelor
registrului agricol aprobate prin hotarare a Guvernului;

transcrierea si completarea pe anul in curs in noile registre agricole a
pozitiillor din vechile registre reprezentand gospodariile populatiei
detinatoare de terenuri agricole si animale;

deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor
de terenuri sau detinatori de animale;

operarea modificdrilor in Registrul Agricol ca urmare a vanzarilor-
cumpararilor, mosteniririlor, donatiilor, schimbari ale categoriilor de
folosinta a terenurilor;

tine evidenta gospodariilor populatiei detindtoare de terenuri agricole si
animale ;

inscrierea titurilor de proprietate ca urmare a reconstituirii dreptului de
proprietate in conformitate cu Legea Fondului Funciar si legea 10/2001;
conduce evidentele persoanelor fizice sau juridice care au terenuri in
arenda conform Legii 16/1994;

intocmeste si elibereaza adeverinte de proprietate cu situatia existentd in
registrul agricol ;

intocmeste si elibereaza certificate de producator ( pentru vanzari de
produse agricole ), potrivit evidentelor pe care le detin dupa o prealabila
verificare in teren ;

intocmeste procesele verbale si vizeaza trimestrial certificatele de
producator;

intocmirea tabelului nominal cu titularii de certificate de producator
pentru anul agricol 2011-2012 si afisarea pentru asigurarea publicitatii
acestora conform art.7 din HGR .nr.661/2201;

comunicarea la Directia Economica-Serviciul Impunere Persoane a
modificarilor survenite la vechile proprietati inscrise in Registrul Agricol
precum si comunicarea noilor proprietari;

verificd in teren reclamatiile si sesizarile privind registrul agricol;;
intocmirea darilor de seama statistice R.AGR,AGR 2A,AGR 2B( cu
regim special) privind anumite situatii din registrul agricol si care sunt
inaintate Directiei Judetene de Statistica si Directiei Agricole in termenele
stabilite prin lege;

intocmirea machetelor privind exploatatiile zootehnice pe specii - raport
tehnic operativ AGR;

conduce evidenta asociatiilor agricole cu personalitate juridica;

intocmeste si elibereaza adeverinte;

verificari in teren a veridicitatii datelor declarate in registru agricol;
centralizeaza toate datele inscrise in registrul agricol:
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e solutionarea cererilor si redactarea raspunsurilor la cererile adresate
Compartimentului Agricol ;

Art. 38 Compartimentului Comunicare si tehnologia informatiei:
(1) Atributiile domeniului Comunicare sunt urmatoarele :

informarea si consilierea cetdtenilor (inclusiv a cetatenilor din comunitate
apartindnd minoritdtilor) in domeniile de activitate ale aparatului de
specialitate al Primarului si serviciile publice locale aflate in subordonarea
Consiliului Local (in domenii precum: asistenta sociald, taxe si impozite
locale, urbanism, cadastru si registrul agricol etc.);

asigura informatii cetdtenilor direct, verbal cu privire la Intocmirea dosarelor
pentru obtinerea documentelor administrative; cu privire la modalitatea de a
obtine documente (certificate, autorizatii, avize, adeverinte etc);

concepe, redacteaza, editeaza si distribuie gratuit fluturasi informativi si
formulare tipizate in vederea completarii lor de cétre cetateni, in colaborare cu
compartimentele functionale ale Primariei; emite note interne structurilor
competente, in vederea obtinerii informatiilor necesare a fi oferite cetatenilor;
asistarea cetatenilor in completarea diferitelor formulare pentru toate
domeniile de activitate ale Primariei si serviciilor publice locale, pentru toate
persoanele dependente social si care au probleme de sanatate (nu vad si nu
stiu sa scrie, nu aud sau sunt operate si nu pot sta in picioare) aceasta stare de
fapt 11 impiedica sa isi exercite dreptul de a beneficia de drepturile legale
prevazute de lege;

ofera informatii cu privire la actiuni, activitati de interes public, ale primariei
in comunitate;

insoteste cetatenii la compartimentele functionale ale institutiei pentru
rezolvarea operativa a solicitdrilor acestora;

realizeazd inscrierea in audientd a cetdtenilor cu ajutorul formularului tip
constituit Tn acest sens, sprijind si organizeaza programul de audiente al
conducerii Primdriei Sancraiu de Mures (Primar, Viceprimari si Secretar
general al comunei Sancraiu de Mures);

afiseaza programul de audiente al conducerii primariei;

intocmeste listele pentru audiente in format electronic si fizic, si comunica
atat telefonic cat si in scris compartimentelor pentru care sunt solicitari;
participa la audiente si consemneaza in registrul de audiente solutia propusa
de conducator si desemnarea persoanei a rezolva problema cetateanului;
urmareste modul de indeplinire a problemelor cetatenilor prezenti la audiente;
raporteazd anual conducerii Primdriei, prezenta cetatenilor la audiente si
stadiul solutionarii audientelor;

comunica verbal si telefonic conducerii compartimentelor functionale sa se
prezinte la data si ora prestabilita in vederea oferirii de sprijin conducerii la
audiente;

consiliaza telefonic cetdtenii cu informatii din sfera de activitate a primariei,
asigurand astfel telefonic relatia cetatean — autoritate publica locala; asigura
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operativ legatura telefonica cu compartimentele functionale ale Primariei si
serviciilor publice locale;

constituie si actualizeaza baza de date cu informatii ce privesc numerele de
telefon interne ale compartimentelor functionale, date de identificare a
Primadriei si serviciilor publice locale, in colaborare cu acestea;

transmite verbal compartimentelor functionale solicitarile cetatenilor cu
privire la diverse probleme curente;

solutioneazd petitiile inaintate de superiorii ierarhici si trimite rdspunsul
solicitantilor;

asigura Inregistrarea cronologicd in programul informatic de Registratura a
documentelor (cereri, memorii, solicitdri, documentatii, sesizari, petitii,
plangeri) adresate Primariei Sancraiu de Mures prin posta, fax, telex, curieri,
direct de la petitionari sau prin posta electronicd, de catre cetateni, persoane
fizice si persoane juridice;

transmite Primarului sau persoanei delegate ca inlocuitor al Primarului
corespondenta intrata si Inregistrata prin Registratura;

preia intreaga corespondentd cu rezolutia Primarului sau a persoanei delegate
si o predd prin condica de evidentd compartimentelor functionale sau
persoanelor nominalizate in rezolutie spre rezolvare;

asigura distribuirea corespondentei catre compartimentele functionale ale
Primariei Sancraiu de Mures, aparatului propriu al Consiliului Local si
serviciile publice locale

corespondenta transmisa gresit se restituie tot prin registratura;

verificd la primire daca documentele ce urmeaza sa intre prin Registratura
institutiei sunt lizibile si contin elementele de identificare in conformitate cu
legislatia in vigoare aferenta petitionarii;

asigurd repartizarea si gestionarea documentelor rezultate din activitatea
compartimentelor functionale ale Primariei Sancraiu de Mures;

asigurarea de informatii cetatenilor, persoane fizice si juridice cu privire la
numerele de inregistrare ale documentelor depuse la registratura institutiei,
precum si catre ce compartimente functionale au fost repartizate;

asigurd intocmirea documentelor necesare deruldrii contractelor incheiate cu
“Posta Romana” sau alte societdti de prestdri servicii postale in vederea
expedierii documentelor in sistem de curierat normal sau rapid;

in vederea indeplinirii atributiilor colaboreaza cu salariatii, compartimentele
functionale si serviciile publice locale.

afisarea pea vizier si postarea pe site-ul primariei a documentelor provenite de
la birourile/compartimentele primariei;

primeste solicitarile scrise cu privire la informatiile de interes public;
identifica informatia de interes public solicitata si fie formuleaza raspunsul,
fie indreapta cererea catre compartimentul in a carei competenta se afla
informatia solicitata;

elaboreaza raportul anual de activitate al compartimentului, un raport cu
privire la accesul la informatia de interes public;

intocmeste semestrial un raport cu privire la modul de solutionare a petitiilor
adresate Primariei Sancraiu de Mures;
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(2) Atributiile domeniului Tehnologia informatiei :
Domeniul tehnologia informatiei are In competenta administrarea i asigurarea
securitatii tehnicii de calcul, a comunicatiilor, a software-ului de baza si
aplicatiilor aflate in exploatare si indeplineste urmatoarele atributii generale:

* administrarea, intretinerea si protectia tehnicii de calcul, in stare de
operativitate si functionare din cadrul primariei, prin crearea, administrarea,
monitorizarea conturilor de utilizator, configurarea echipamentelor de retea si
statiilor de lucru;

* asigura continuitatea serviciilor informatice in primarie;

= elaboreaza analiza de sistem si realizeaza proiectul pentru componente ale
sistemului informatic;

= asigurd implementarea si exploatarea corespunzdtoare a programelor
informatice;

= participa la sesiunile de instruire a personalului locului de definere cu ocazia
darii in functiune a aplicatiilor informatice;

= Intretine, modifica s1 modernizeaza componentele sistemului informatic pe
care le-a realizat, in functie de necesitati;

» fintretine reteaua de calculatoare din primarie, stabileste si impune
regulamentul general de functionare a retelei;

= supravegheaza sistemul informatic in vederea mentinerii acestuia 1in
parametrii de securitate si asigura confidentialitatea datelor potrivit politicilor
de securitate, cu respectarea normelor legale in vigoare;
repararea echipamentelor defecte si imbunatatirea performantelor acestora;

* mentine relatia cu furnizorii de service si consumabile, precum si cu
furnizorii serviciilor de mentenanta pentru aplicatii;

= contribuie, impreund cu celelalte sectoare implicate, la amenajarea conform
standardelor a locatiilor destinate tehnicii de calcul;

= gasigura buna functionare a tuturor aplicatiilor ce se deruleazda pe
calculatoarele locului de detinere;

= asigurd, in colaborare cu celelalte structuri, Intretinerea paginii web a locului
de detinere;

= efectueazd copii de sigurantd pentru datele critice care au fost stocate de
utilizatori in locuri predefinite in retea;

= pastreaza si arhiveaza software-ul, documentatiile tehnice, suporturi tehnice
cu drivere;

= asigura continuitatea serviciilor de comunicatii in primarie, intretine,
modifica si modernizeaza reteaua si componentele sistemului de comunicatii;

= acordarea sprijinului tehnic utilizatorilor din cadrul primariei pentru
instalarea si1 configurarea de tehnicd in vederea realizarii de prezentari
multimedia;

» administrarea, Iintretinerea si protectia tehnicii de calcul, in stare de
operativitate si functionare din cadrul institutiei, prin crearea, administrarea,
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monitorizarea conturilor de utilizator, configurarea echipamentelor de retea si
statiilor de lucru;

Art. 39 Atributiile Compartimentului Juridic sunt urmatoarele:

reprezinta i apara drepturile si interesele legitime ale Primariei Sancraiu de
Mures 1n conformitate cu Constitutia si legile tarii, in baza delegatiei primite;
asigurd consultantd si reprezentarea Primariei Sancraiu de Mures, apara
drepturile si interesele legitime ale acesteia in raporturile ei cu autoritatile
publice, institutiile de orice natura, precum si cu orice persoand juridica sau
fizica, romana sau straina;

in conditiile legii si ale regulamentelor primariei, avizeaza si contrasemneaza
actele cu caracter juridic;

sustine cu demnitate si competentd drepturile si interesele legitime ale
institutiei, in concluziile orale sau scrise si respectd normele de deontologie
profesionala;

respectd dispozitiile legale privitoare la interesele contrare in aceeasi cauza
sau 1n cauze conexe ori la conflictul de interese pe care Primaria Sancraiu de
Mures le poate avea;

respecta secretul si confidentialitatea activitatii sale, in conditiile legii;
formuleazd si promoveaza actiuni civile, comerciale, de contencios
administrativ in litigii de munca si de altd natura, potrivit legii, in scopul
apararii intereselor legitime ale Primariei Sancraiu de Mures;

formuleaza si promoveaza apararile, cdile de atac ordinare si extraordinare,
precum i orice alte acte procesuale de naturd sa asigure apararea drepturilor
si intereselor legitime ale primariei, pe baza documentatiilor complete puse la
dispozitie de catre compartimentele de specialitatede din cadrul Primariei
Sancraiu de Mures;

tine evidenta proceselor si a litigiilor in care primaria este parte;

asigura asistenta legald, informarea operativa si periodica a primarului
privind problemele rezultate din litigiile aflate pe rolul instantelor roméane;
analizeazd si avizeaza din punct de vedere al legalitdtii contractele de
achizitii publice, prestari de servicii in care Primaria Sancraiu de Mures este
parte;

asigurd interpretarea justa si corectd, potrivit principiilor de drept civil,
comercial, penal, de procedura civila/penald etc., a actelor juridice ce emana
de la compartimentele primariei;

verifica legalitatea actelor cu caracter juridic si administrativ primite spre
avizare;

acorda consultanta juridica servicilor/compartimentelor primariei;

redacteaza, contrasemneaza, avizeaza pentru legalitate acte juridice;
fundamenteaza si elaboreaza proiectele de acte cu caracter normativ in
domeniu;

redacteaza opinii juridice cu privire la aspectele legale ce privesc activitatea
primariei;
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» tine evidenta si informeaza servicile/compartimentele primariei in legatura cu
actele normative nou aparute in Monitorul Oficial al Romaniei in sfera lor de
activitate si cu caracter general;

* avizeaza la cererea conducerii primariei orice alte acte care pot angaja
raspunderea patrimoniald a institugiei;

" intocmeste si pastreaza registrul de evidenta a litigiilor;

= gprijind compartimentele din aparatul de specialitate al Primarului si aparatul
permanent al Consiliului Local pentru solutionarea divergentelor
contractuale;

= propune solutia legald in vederea elaborarii dispozitiilor primarului;

= participd la procedurile de licitatie organizate de catre compartimentul
responsabil cu derularea procedurii, pentru concesionarea de lucrari sau
achizitii de bunuri si servicii;

= claboreaza contractele ce se incheie in urma adjudecarii licitatiilor la care a
participat;

* Indruma si sprijind compartimentele functionale la intocmirea proiectelor de
acte administrative sau contracte, pe care le avizeaza din punct de vedere
juridic, redactand in toate situatiile puncte de vedere scrise asupra clauzelor
neconforme cu legea cu indicarea neconcordantei actului supus avizarii, cu
normele legale;

= promoveaza orice alte actiuni in justitie cu aprobarea primarului;

= 1indeplineste si alte atributii cu caracter juridic stabilite de catre Primarul
comunei Sancraiu de Mures;

Art. 40 Atributiile Compartimentului Asistenta Sociala

Pentru asigurarea aplicarii politicilor sociale in domeniul protectiei copilului,
familiei, persoanelor varstnice, persoanelor cu dizabilitati, precum si altor
persoane, grupuri sau comunitati aflate Tn nevoie sociald, Compartimentul
Asistenta Sociala are atributii privind administrarea si acordarea beneficiilor de
asistenta sociala si a serviciilor sociale.

In domeniul administrarii si acordarii beneficiilor de asistenta sociala:

= asigura si organizeaza activitatea de primire a solicitarilor privind beneficiile
de asistenta sociala;

= pentru beneficiile de asistenta sociala acordate din bugetul de stat realizeaza
colectarea lunara a cererilor §i transmiterea acestora catre agentiile teritoriale;

= verificd Indeplinirea conditiilor legale de acordare a beneficiilor de asistenta
sociala, conform procedurilor prevazute de lege sau, dupa caz, stabilite prin
hotarare a consiliului local, si pregatesc documentatia necesard in vederea
stabilirii dreptului la masurile de asistenta sociala;

26



intocmesc  dispozitii de acordare/respingere sau, dupd caz, de
modificare/suspendare/incetare a beneficiilor de asistentd sociala acordate
din bugetul local si le prezinta primarului pentru aprobare;

comunica beneficiarilor dispozitiile cu privire la drepturile si facilitatile la
care sunt indreptatiti, potrivit legii,

urmaresc si raspund de indeplinirea conditiilor legale pentru acordarea
beneficiilor de asistenta sociala;

efectueaza sondaje si anchete sociale pentru depistarea precoce a cazurilor de
risc de excluziune sociald sau a altor situatii de necesitate a membrilor
comunitdtii §i, in functie de situatiile constatate, propun masuri adecvate in
vederea sprijinirii acestor persoane;

claboreaza si fundamenteaza propunerea de buget pentru finantarea
beneficiilor de asistenta sociala;

indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

In domeniul organizarii, administrarii si acordarii serviciilor sociale:

elaboreaza, in concordanta cu strategiile nationale si nevoile locale
identificate, strategia judeteand, respectiv locald de dezvoltare a serviciilor
sociale, pe termen mediu si lung, dupa consultarea furnizorilor publici si
privati, a asociatiilor profesionale si a organizatiilor reprezentative ale
beneficiarilor si raspund de aplicarea acesteia;

in urma consultarii furnizorilor publici si privati, a asociatiilor profesionale si
a organizatiilor reprezentative ale beneficiarilor elaboreaza planurile anuale
de actiune privind serviciile sociale administrate si finantate din bugetul
consiliului local, care cuprind date detaliate privind numarul si categoriile de
beneficiari, serviciile sociale existente, serviciile sociale propuse pentru a fi
infiintate, programul de contractare a serviciilor din fonduri publice, bugetul
estimat si sursele de finantare;

initiazd, coordoneaza si aplica masurile de prevenire si combatere a situatiilor
de marginalizare si excludere sociald in care se pot afla anumite grupuri sau
comunitati;

identifica familiile si persoanele aflate in dificultate, precum si cauzele care
au generat situatiile de risc de excluziune sociala;

realizeaza atributiile prevazute de lege in procesul de acordare a serviciilor
sociale;

incheie, in conditiile legii, contracte de parteneriat public-public si public-
privat pentru sprijinirea tehnica a autoritatilor administratiei publice locale de
la nivelul judetului, pentru sustinerea dezvoltarii serviciilor sociale;

propun infiinfarea serviciilor sociale de interes judetean sau local;

colecteaza, prelucreaza si administreaza datele si informatiile privind
beneficiarii, furnizorii publici si privati si serviciile administrate de acestia;
monitorizeaza si evalueaza serviciile sociale;

elaboreaza si implementeaza proiecte cu finantare nationald si internationala
in domeniul serviciilor sociale;
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asigura informarea si consilierea beneficiarilor, precum si informarea
populatiei privind drepturile sociale si serviciile sociale disponibile;
furnizeaza, administreaza sau, dupa caz, contracteaza serviciile sociale
adresate copilului, familiei, persoanelor cu dizabilitati, persoanelor varstnice,
precum si tuturor categoriilor de beneficiari prevazute de lege, fiind
responsabile de calitatea serviciilor prestate;

planifica si realizeaza activitatile de informare, formare §i Indrumare
metodologicd, in vederea cresterii performantei personalului care
administreaza si acorda servicii sociale;

colaboreazd permanent cu organizatiile societatii civile care reprezinta
interesele diferitelor categorii de beneficiari;

organizeaza si realizeaza activitatile specifice contractarii serviciilor sociale
acordate de furnizorii publici si privati;

incheie, in conditiile legii, contracte si conventii de parteneriat, contracte de
finantare, contracte de subventionare pentru Iinfiintarea, administrarea,
finantarea si cofinantarea de servicii sociale;

monitorizeaza financiar si tehnic contractele

indeplinesc orice alte atributii prevazute de reglementarile legale in vigoare.

Art. 41 Atributiile Compartimentului Resurse Umane sunt urmatoarele:

asigura gestiunea resursei umane si activitatile aferente acesteia din cadrul
aparatului de specialitate al Primarului comunei Sancraiu de Mures
intocmeste documentatia de aprobare sau modificare a organigramei, statul
de functii si de personal si le Tnainteaza spre aprobare;

urmareste §i asigura aplicarea corecta a reglementarilor legale in vigoare
referitoare la numirea/incadrarea, salarizarea si promovarea personalului din
aparatul propriu al primariei;

stabileste drepturile salariale pentru personalul primariei, in conformitate cu
actele normative in vigoare;

in colaborare cu Biroul Financiar -Contabil si Achizitii Publice stabileste
necesarul fondului de salarii si alte drepturi de personal, in vederea inscrierii
in proiectul de buget si urmareste folosirea eficienta si in conformitate cu
prevederile legale a acestuia:

claboreaza trimestrial, daca este cazul, documentatia privind aprobarea
transformarii posturilor vacante, precum si modificarea In ceea ce priveste
calitatea acestor posturi;

elaboreaza documentatia pentru avizarea functiilor publice de conducere si
de executie utilizate de primarie si o transmite spre avizare Agentiel
Nationale a Functionarilor Publici;

asigura organizarea concursurilor, elaborarea documentatiilor pentru
obtinerea avizelor prevazute de reglementdrile legale in vigoare si
monitorizeaza ocuparea posturilor vacante pentru aparatul propriu al
primariei;
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asigura secretariatul comisiilor de concurs si al comisiilor de solutionare a
contestatiilor pentru concursurile organizate in vederea recrutdrii sau
promovarii personalului primariei;

intocmeste, periodic sau de cate ori este cazul, raportari statistice privind
situatia posturilor vacante existente in cadrul Primariei Sancraiu de Mures si
gradul de ocupare a acestora;

intocmeste si transmite, In termen, darile de seama statistice privind forta de
munca si cheltuielile de personal,

elaboreaza proiecte de dispozitii privind numirea/eliberarea, modificarea sau
suspendarea raportului de serviciu, atadt pentru functionarii publici de
conducere cat si pentru cei de executie, precum si de sanctionare pentru
personalul din aparatul propriu al primariei;

comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, in termen de 10 zile
lucratoare, orice modificare intervenita in situatia functionarilor publici;
elaboreaza contracte individuale de munca pentru personalul contractual si le
modifica prin acte adifionale, in conditiile legii, de cate ori este cazul;
elaboreaza proiecte de dispozitii privind constituirea comisiilor de concurs si
a comisiilor de solutionare a contestatiilor de cate ori se organizeaza
concursuri pentru ocuparea posturilor vacante din cadrul primariei;

asigura operarea permanenta a tuturor modificarilor intervenite in raporturile
de serviciu si de munca ale personalului primariet;

asigurd intocmirea, completarea permanenta, pastrarea si evidenta dosarelor
profesionale ale functionarilor publici si personalului contractual din aparatul
propriu al primariei;

elibereazd adeverinte sau alte documente prevazute de reglementarile legale,
la solicitarea salariatilor sau a altor persoane fizice sau juridice Indreptatite;
coordoneaza 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 al primariei;

coordoneaza activitatea de elaborare a rapoartelor de evaluare a
performantelor profesionale individuale pentru functionarii publici si a fiselor
de evaluare pentru personalul contractual din cadrul primariei;

asigura organizarea perioadei de stagiu pentru functionarii publici debutanti
si definitivarea acestora la incheierea stagiului;

intocmeste si actualizeaza permanent documentatia privind vechimea in
munca a salariatilor primariei i acorda, in conformitate cu prevederile legale
in vigoare, drepturile ce decurg din aceasta;

elaboreaza documentatia privind programarea concediilor de odihnd pentru
salariatii primariei, o supune aprobarii primarului §i urmareste modul de
efectuare sau reprogramare a acestor concedii;

elaboreaza documentatia privind programarea concediului de odihna pentru
primar si 0 supune spre aprobare Consiliului local al comunei Sincraiu de
Mures:

primeste si tine evidenta declaratiilor de avere si a declaratiilor de interese
pentru demnitari, functionarii publici care ocupa functii publice de conducere
si de executie din cadrul primariei, asigura afisarea lor pe pagina de Internet a
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institutiei si transmite copii certificate la Agentia Nationala de Integritate
(ANI);

intocmeste si actualizeaza Regulamentul de Organizare si Functionare
(R.O.F.) in colaborare cu personalul de conducere/coordonare al birourilor si
compartimentelor;

elaboreaza proiectul de regulament intern pe care il supune spre aprobare
primarului, dupa consultarea compartimentelor din structura organizatorica si
a sindicatului sau a reprezentantgilor salariatilor, dupa caz;

comunicd Agentiei Nationale a Functionarilor Publici, trimestrial, raportul
privind respectarea normelor de conduita;

organizeazd, coordoneazd §i monitorizeaza activitatea de formare
profesionald a personalului din primarie in conformitate cu actele normative
in vigoare;

intocmeste anual proiectul planului de formare profesionala a personalului,
proiectul planului de masuri privind perfectionarea profesionala a
personalului primariei, le supune consultdrii sindicatelor, avizarii de catre
comisia paritara si aprobarii primarului si le transmite la Agentia Nationala a
Functionarilor Publici pentru avizare;

monitorizeazd aplicarea masurilor privind formarea profesionald a
functionarilor publici din cadrul primariei §i intocmeste trimestrial un raport
privind stadiul realizarii masurilor planificate pe care il transmite Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici;

intocmeste anual raportul privind planul de perfectionare profesionald si
fondurile alocate in scopul instruirii functionarilor publici, in formatul
standard stabilit prin ordin al presedintelui A.N.F.P., asigurand transmiterea
acestuia Agentiei Nationale a Functionarilor Publici

calculeaza drepturile salariale, indemnizatiile si intocmeste state de plata
lunare pentru salariatii primariei, consilieri si asistenti personali ;

intocmeste chestionare/situatii statistice in domeniul resurselor umane si
salarizarii;

prezinta, la cererea Consiliului Local si a Primariei rapoarte si informari
privind activitatea desfasurata, in termenul si forma solicitata;

Art. 42 Atributiile Compartimentului Stare Civila

intocmeste, la cerere sau din oficiu, potrivit legii, acte de nastere, de casatorie
si de deces, in dublu exemplar, si elibereaza persoanelor fizice indreptatite
certificate doveditoare privind actele si faptele de stare civila inregistrate;
inscrie mentiuni pe marginea actelor de stare civild aflate in pastrare si
trimite comunicdri de mentiuni pentru inscriere in registrele de stare civila -
exemplarul I sau, dupa caz, exemplarul II;
elibereaza gratuit, la cererea autoritatilor publice, extrase pentru uz oficial de
pe actele de stare civila, precum si fotocopii ale documentelor aflate in arhiva
proprie, cu respectarea prevederilor legale;
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elibereaza, la cererea persoanelor fizice, dovezi privind inregistrarea unui act
de stare civila, potrivit modelului prevazut in anexa nr. 9; dovezile cuprind,
dupa caz, precizari referitoare la mentiunile existente pe marginea actului de
stare civila;

trimite structurilor de evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P., la care
este arondata unitatea administrativ - teritoriald, in termen de 10 zile de la
data intocmirii actului de stare civild sau a modificarilor intervenite in
statutul civil, comunicari nominale pentru nascutii vii, cetateni romani, ori cu
privire la modificarile intervenite in statutul civil al cetatenilor romani; actele
de identitate ale persoanelor decedate ori declaratiile din care rezultd ca
persoanele decedate nu au avut act de identitate se trimit la structura de
evidenta a persoanelor din cadrul S.P.C.L.E.P. de ultimul loc de domiciliu;
trimite centrelor militare, pand la data de 5 a lunii urmatoare inregistrarii
decesului, documentul de evidentda militara aflat asupra cetatenilor
incorporabili sau recrutilor;

trimite structurilor de stare civila din cadrul S.P.C.L.E.P, la care este
arondatda unitatea administrativ - teritoriala, pand la data de 5 a lunii
urmatoare, certificatele anulate la completare;

intocmeste buletine statistice de nastere, de casatorie si de deces, in
conformitate cu normele Institutului National de Statistica, pe care le trimit,
pana la data de 5 a lunit urmatoare inregistrarii, la Directia Judeteana de
Statistica ;

1a masurile necesare pastrarii registrelor si certificatelor de stare civila in
conditii care sa asigure evitarea deteriorarii sau a disparitiei acestora si
asigura spatiul necesar destinat desfasurarii activitatii de stare civila;

atribuie codurile numerice personale, denumite in continuare C.N.P., din
listele de coduri precalculate, pe care le pastreaza si le arhiveaza in conditii
de deplina securitate;

propune necesarul de registre, certificate de stare civild, formulare,
imprimate auxiliare si cerneald speciald, pentru anul urmator, si il comunica
anual structurii de stare civila din cadrul S.P.C.J.E.P.;

reconstituie registrele de stare civila pierdute ori distruse - partial sau total -,
prin copierea textului din exemplarul existent, certificand exactitatea datelor
inscrise prin semnare si aplicarea sigiliului si parafei;

primeste cererile de schimbare a numelui pe cale administrativa si
documentele prezentate in motivare, pentru a fi transmise, spre verificare,
S.P.C.L.E.P. la care este arondata unitatea administrativ - teritoriala;

primeste cererile de inscriere de mentiuni cu privire la modificarile
intervenite in strainatate, in statutul civil al persoanei, determinate de divort,
adoptie, schimbare de nume si/sau prenume, precum si documentele ce sustin
cererile respective, pe care le inainteaza D.E.P.A.B.D., in vederea avizarii
inscrierii mentiunilor corespunzatoare sau, dupa caz, a emiterii aprobarii;
primeste cererile de transcriere a certificatelor si extraselor de stare civila
procurate din strainatate, insotite de actele ce le sustin, intocmesc referatul cu
propunere de aprobare sau respingere a cererii de transcriere pe care il
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inainteaza, impreuna cu intreaga documentatie, in vederea avizarii prealabile
de catre S.P.C.J.E.P in coordonarea carora se afla;

primeste cererile de rectificare a actelor de stare civila si efectueaza verificari
pentru stabilirea cu exactitate a erorilor depistate in cuprinsul actelor de stare
civila sau a mentiunilor inscrise pe acestea, Intocmesc documentatia i
referatul cu propunere de aprobare sau respingere si ie inainteaza S.P.C.J.E.P,
pentru aviz prealabil, in vederea emiterii dispozitiei de aprobare/respingere
de rectificare de catre primarul unitatii administrativ - teritoriale competente;
primeste cererile de reconstituire si intocmire ulterioard a actelor de stare
civila, Intocmesc documentatia si referatul prin care se propune primarului
unitatii administrativ - teritoriale emiterea dispozitiei de aprobare sau
respingere, cu avizul prealabil al S.P.C.J.E.P,;

inainteaza S.P.C.J.E.P. exemplarul II al registrelor de stare civild, in termen
de 30 de zile de la data cand toate filele din registru au fost completate, dupa
ce au fost operate toate mentiunile din registrul de stare civila - exemplarul I;
s) sesizeaza imediat S.PC.J.E.P in cazul pierderii sau furtului unor
documente de stare civila cu regim special.

elibereaza, la cererea persoanelor fizice indreptatite, certificate care sa ateste
componenta familiei, necesare reintregirii familiei aflate in straindtate,
potrivit modelelor prevazute ;

efectueaza verificarile necesare avizarii cererilor de reconstituire si de
intocmire ulterioara a actelor de stare civild pentru cetdtenii romani si
persoanele fara cetatenie domiciliate Tn Romania;

efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in vederea avizarii de
catre S.P.C.J.E.P. a cererilor de transcriere a certificatelor/extraselor de stare
civila eliberate de autoritatile straine, precum si a cererilor de rectificare a
actelor de stare civila;

efectueaza verificari si intocmesc referate cu propuneri in dosarele avand
drept obiect anularea, completarea, modificarea pe cale judecatoreascd a
actelor de stare civila s1 a mentiunilor existente pe marginea acestora,
declararea judecatoreasca a disparitiei si a mortii unei persoane, precum §i
inregistrarea tardiva a nastertii;

inscriu in registrele de stare civild, de indata, mentiunile privind dobandirea,
redobandirea sau renuntarea la cetatenia romana, in baza comunicarilor
primite de la D.E.PA.B.D. prin structura de stare civila din cadrul
S.P.CJ.E.P;

efectueaza verificari cu privire la cererile de schimbare a numelui pe cale
administrativa;

colaboreaza cu directiile de sandtate judetene si cu maternitifile pentru
prevenirea cazurilor de internare a gravidelor fara acte de identitate asupra
lor sau a caror identitate nu este cunoscuta si a cazurilor de parasire a copiilor
nou - nascufi si neinregistrati la starea civila;

colaboreaza cu unitatile sanitare, Directia Generald Protectia Copilului,
denumitd in continuare D.G.P.C, si reprezentantii serviciului public de
asistentd socialda, denumit in continuare S.P.A.S., si unitatile de politie, dupa
caz, pentru cunoasterea permanentd a situatiei numerice §i nominale a
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persoanelor cu situatie neclard pe linie de stare civild si de evidentd a
persoanelor, a demersurilor ce se fac pentru punerea acestora in legalitate,
pana la rezolvarea fiecarui caz in parte, precum si pentru clarificarea situatiei
persoanelor/cadavrelor cu identitate necunoscuta;

» transmit lunar la S.P.C.J.E.P. situatia indicatorilor specifici, potrivit
modelului prevazut

» transmit semestrial la S.P.C.J.E.P. situatia casatoriilor mixte.

= clibereazd extrase multilingve de nastere, casatorie, deces persoanlor
indreptatite;

= primeste cererile privind divortul administrativ, solutioneaza dosarele si
elibereaza certificate de divort;

= oficiaza acte de casatorie;

Art. 43 Atributiile Compartimentului Cultura si Administrativ sunt
urmatoarele:

= constituirea si dezvoltarea colectiilor de carti;

= valorificarea colectiilor;

= evidenta documentelor de biblioteca;

= catalogarea, clasificarea si indexarea documentelor achizitionate si
organizarea cataloagelor de biblioteca;

= organizarea documentelor de bibliotecd si prezervarea si conservarea
acestora:

= asigurarea circulatiet documentelor de bibliotecd in scopul diseminarii
informatiei

= gestionarea materiald a documentelor de biblioteca

» informatizarea activitatilor si serviciilor de biblioteca

= promovarea imaginii bibliotecii §i a comunitatii, ca si componenta culturald
si/sau stiintifica a acesteia

= propune executarea lucrarilor de reparatii curente la cladirile apartinand
aparatului de specialitate al Primarului si executa in functie de problemele
aparute si disponibilul de personal defectiunile constatate;

= rezolva evenimentele — defectiunile survenite

= asigurd aprovizionarea cu mijloace fixe, rechizite, materiale de intretinere,
obiecte de inventar pentru personalul Primariei;

= asigura administrarea mijloacelor fixe aflate in gestiune;

= organizeaza si raspunde de evidenta gestiunii mijloacelor fixe, rechizitelor,
materialelor de intretinere, obiectelor de inventar;

= efectueazd cu comisia desemnatd in acest sens prin Dispozitie a Primarului
inventarieri anuale sau ori de cate ori este cazul;

» intocmeste situatii pentru mentinerea in cotele stabilite a cheltuielilor cu
combustibilul, calculeaza consumul de combustibil, urmarirea consumurilor
lunare de carburant pe fiecare autoturism, si propune masuri de respectare a
acestor cote;
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intocmeste 1n termen referatele de necesitate pentru materialele consumabile,
depunerea la compartimentul de achizitii in vederea contractarii furnizorului
de produse;

realizeazd intrarile Tn magazia institutiei a materialelor consumabile
achizitionate si a transferului acestora catre compartimentele functionale care
le-au solicitat;

identifica necesarul de aprovizionare cu materiale necesare bunei functionari
a aparatului de specialitate;

asigurd relatia cu furnizorii de materiale necesare bunei functiondri a
aparatului de specialitate;

realizeaza intrarile de materiale, obiecte de inventar mijloace fixe (bunuri)
avand ca sursd: achizitii publice, transferuri, donatii si sponsorizari,
dezmembrari, plusuri de inventar;

elibereaza bunurile din magazie;

urmareste consumul de combustibil;

tine evidenta autoturismelor care deservesc aparatul de specialitate al
Primarului;

urmarirea functionarii in conditii de sigurantd a parcului auto;

tine evidenta si completeaza foile de parcurs pentru autoturismele existente in
parcul auto al institutiei (F.A.Z. — Fisa de activitate zilnicd);

asigura buna functionare a autoturismelor din dotare prin intermediul
personalului de specialitate;

realizeazd intretinerea parcului auto (incheie politele de asigurare auto
R.C.A. si CASCO, efectueaza reviziile tehnice periodice inscrise in cartea
tehnica si inspectia tehnica periodica etc.);

urmareste functionarea la parametri optimi a instalatiilor de apa, gaz si canal;
asigura buna functionare si Intretinerea instalatiilor electrice ale sediului
primariei ;

intocmeste necesarul de servicii de paza de la cladirile apartinand aparatului
de specialitate al Primarului;

asigura distribuirea invitatiilor la sedintele Consiliului local catre consilieri si
a oricaror instintari sau convocari catre cetatenii comunei,

asigura curatenia permanenta in spatiile Primariei Comunei Sancraiu de
Mures si in jurul acesteia

intretinerea zilnicd a mijlocului de transport pe care il deserveste;

exploatarea mijlocului de transport — executarea curselor conform foilor de
parcurs;

colaboreaza cu celelalte compartimente functionale ale Primdriei 1in
executarea atributiilor specifice;

serviciul Administrativ exercita si alte atributii din domeniul de competenta,
stabilite prin legi sau alte acte normative, prin hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale Primarului;

Art. 44 Compartimentul Situatii de Urgenta
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intocmeste planurile operative de pregatire si planificare a activitatilor de
protectie civila;

elaboreaza planul de interventie in caz de situatii de urgenta pe tipuri de
riscuri si planul de evacuare in caz de inundatii, dezastre sau razboi;
desfasoara activitati de prevenire, informare si instruire privind cunoasterea
si respectarea regulilor si masurilor de aparare impotriva incendiilor si a
situatiilor de urgenta;

urmareste intretinerea si functionarea legaturilor si a mijloacelor de
instiintare — alarmare in situatii de protectie civila;

duce la indeplinire Hotararile Consiliului Local pe linie de protectie civila si
situatii de urgenta;

intretine, depoziteaza, conserva si gestioneaza tehnica si aparatura din dotare;
centralizeaza si transmite operativ 1.J.S.U date si informatii privind aparitia si
evolutia starilor potential generatoare de situatii de urgenta;

desfasoara alte actiuni de limitare si inlaturare a urmarilor situatiilor de
urgenta la toate tipurile de riscuri in colaborare cu servicii de urgenta si cu
servicii profesioniste;

colaboreaza cu toate structurile locale, zonale sau nationale din domeniul
situatiilor de urgenta pentru asigurarea unui nivel de operativitate crescut si
desfasurarea unor interventii operative si eficiente;

intocmeste anual lucrarile MLM si situatiile ce compun Carnetul de
mobilizare;

organizeaza, planifica, indruma si controleaza activitatea de prevenire si
stingere a incendiilor in cadrul primariei;

indeplineste si alte atributii ce apartin administratiei publice locale in
aplicarea intocmai a legilor in vigoare si a dispozitiilor conducerii primariei;

Art. 45 Cabinetului Primarului:

indeplineste sarcinile repartizate de Primarul comunei Sancraiu de Mures;
urmareste modul de executare a Dispozitiilor Primarului;

raspunde de corespondenta rezultatd din activitatea administrativd a
Primarului comunei Sancraiu de Mures, inclusiv cea secreta;

raspunde de activitdtile de relatii publice specifice Primarului;

desfasoara activitati de protocol ;

colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al Primarului;
indeplineste si alte atributii date de catre Primarul comunei Sancraiu de
Mures;

Art. 46 Cabinetului Viceprimarului:

indeplineste sarcinile repartizate de Viceprimarul comunei Sancraiu de
Mures;

raspunde de corespondenta rezultatd din activitatea administrativa a
Viceprimarului ;

raspunde de activitatile de relatii publice specifice Viceprimarului,
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= desfasoard activitdti de protocol ;

» colaboreaza cu structurile din aparatul de specialitate al Primarului;

= indeplineste si alte atributii date de catre Viceprimarul comunei Sancraiu de
Mures;

CAPITOLUL VI
DISPOZITII FINALE

Art. 56 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare a fost redactat
in baza propunerilor compartimentelor functionale din structura organizatorica a
aparatului de specialitate al Primarului cComunei Sancraiu de Mures care
raspund de necesitatea, oportunitatea si legalitatea atributiilor prevazute.

Art. 57 Toate compartimentele aparatului de specialitate au obligatia de a
colabora in vederea solutiondrii comune a problemelor curente ale comunei si
ale cetatenilor conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 58 Regulamentul de Organizare si Functionare se modifica si
completeaza, conform legislatiei intrate in vigoare ulterior aprobarii acestuia.

Art. 59 Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se va
actualiza ca urmare a modificarii organigramei, ori de cate ori intervin alte
modificari, obligativitatea actualizarii revenind fiecdrei structuri functionale in
parte, care va aduce la cunostintdi Compartimentului Resurse Umane
modificarile intervenite.

Art. 60 Structurile functionale din aparatul de specialitate al Primarului
comunei Sancraiu de Mures au obligatia de a comunica Compartimentului
Resurse Umane orice modificare intervenitd in atributiile specifice domeniului
de activitate, urmare a punerii in aplicare a legislatiei aparute ulterior aprobarii
prezentului regulament, precum si aplicarii, conform legii, a hotararilor
Consiliului Local si dispozitiilor Primarului.

Art. 61 Modificdrile intervenite in atributiile compartimentelor din
structura organizatorica se aproba prin fisa postului personalului acestora.

Art. 62 Toate compartimentele aparatului de specialitate sunt obligate ca
in termen de 3 zile de la data solicitarii s& punda la dispozitia celorlalte
compartimente din structura organizatoricd informatiile si/sau documentele
necesare Indeplinirii atributiilor prevazute in prezentul Regulament.

Art. 63 (1) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul
de executie au obligatia de a pune la dispozitia Compartimentului Comunicare
si tehnologia informatiei  in vederea publicarii pe site-ul primariei a
informatiilor din domeniul de competentd al serviciului/compartimentului/ a
materialelor necesare a fi aduse la cunostinta publicului, in conformitate cu
prevederile legale.

(2) Documentele trebuie furnizate Compartimentului Comunicare si
tehnologia informatiei in format electronic needitabil (Portable Document
Format - .pdf) si de mici dimensiuni, cu cel putin 3 zile lucratoare inaintea datei
publicarii pe site.
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(3) Personalul cu functie de conducere/coordonare si personalul de
executie sunt direct raspunzatori pentru acuratetea si corectitudinea continutului
documentelor/materialelor ce au fost furnizate in format electronic in vederea
postarii lor pe website-ul primariei.

Art. 64 Toti salariatii au obligatia de a manifesta o preocupare
permanenta pentru pastrarea integritatii patrimoniului institutiei si a dotarilor,
luand masuri de reducere la minimum a cheltuielilor materiale.
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