ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SANTA MARE
JUDETUL BOTOSANI
TEL/FAX 0371-693694/0372-700796

E-mail primarie_santamare@yahoo.com
HOTAR ARE A Nr. 45 din 16.05.2022

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Santa Mare, judetul Botosani

Consiliul Local al comunei Santa Mare, judetul Botosani, intrunit in sedinta
extraordinard in data de 16.05.2022

Avind in vedere temeiurile juridice, respectiv prevederile:

Analizand organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Santa Mare,judetul Botosani,

in conformitate cu: - prevederile art. 129 alin. (2) lit. ,a” si alin.(3) lit.,,c” si art. 154
alin.(2) si alin. (3) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 3, art. 4 si art. 6 partrea | din Carta Europeani a autonomiei locale,
adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;

- prevederile art. art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil republicat,
cu modificarile si completarile ulterioare;

Avand in vedere: Hotdrdrea Consiliului Local nr. 3 din 29.01.2021, Hotararea
Consiliului Local nr. 23 din 26.03.2021 privind, aprobarea modificarii organigramei
organigramei si a statului de functii;

Tinidnd cont de:
- referatul de aprobare al Primarului comunei Santa Mare, judetul Botosani, inregistrat la
nr.2534din 02/05/2022, in calitatea sa de initiator, calitate acordata de prevederile art. 211
raportate la cele ale art. 136 alin (1) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului nr. 57/2019
privind Codul Administrativ, cu modificarile si completirile ulterioare;
- raportul de specialitate, inregistrat la nr. 2800 din 13/05/2022;
- prevederile art. 64 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica legislativd pentru
claborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile ulterioare;

Aviand in vedere avizele de specialitate ale comisiilor din cadrul Consiliului local al
comunei Santa Mare,

in baza: prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit.,,a”din Ordonanta de Urgenti a
Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificdrile si completarile

ulterioare;
ADOPTA PREZENTA HOTARARE:

Art. 1- Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Santa Mare, conform anexei 1 care face parte integranti
din prezenta hotardre.

Art. 2 - Prezentul regulament se aduce la cunostinta membrilor aparatului de
specialitate al primarului comunei Santa Mare , prin grija secretarului general al comunei.




Art. 3 - Prezenta hotdrdre se comunici, in mod obligatoriu, prin intermediul secretarului
general al comunei, in termenul prevazut de lege, Primarului comunei Santa Mare, Institutiei
prefectului judetul Botosani si se aduce la cunostinta publica prin afisarea la sediul primériei
precum si prin publicarea pe pagina de internet wwwprimariasantamare@yahoo.com.

Presedinte de sedinta , Contrasemneaza pentru legalitate,
Consilier local, Secretar general al comunet,
PACHITARU DUMITRU ONOFREI ELENA

Hotaréarea a fost adoptatd cu un numar de o voturi ,,pentru”, "~ voturi
Jimpotrivi”si_~ ,abtineri” din totalul de__ (] consilieri prezenti la gedinta.




REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
APARATULUI DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI SI AL
SERVICIILOR PUBLICE DE INTERES LOCAL

PRIMARIA COMUNEI SANTA MARE

JUDETUL BOTOSANI




CAPITOLUL I

Dispozitii generale
Art.] Regulamentul de organizare si functionare al aparatului de specialitate al primarului
comunei Santa Mare, a fost elaborat in baza prevederii 0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul
Administrativ, in temeiul carora isi desfdsoara activitatea.
Art.2- (1) Primiria comunei Santa Mare, este o structurd funcfionald farad personalitate
juridica si fard capacitate procesuald, cu activitate permanentd, care duce la indeplinire
hotararile autoritatii deliberative si dispozitiile autoritafii executive, solufionind problemele
curente ale colectivitafii locale, constituitd din: primar, viceprimar, secretarul general U.A.T.,
cabinetul primarului, aparatul de specialitate al primarului si serviciile publice de interes
local.
(2) Sediul Primariei este in localitatea Santa Mare, comuna Santa Mare, str. Principala, judetul
Botosani.
Art. 3 -(1) Primarul asigura respectarea drepturilor si libertatilor fundamentale ale cetatenilor,
a prevederilor Constituiei Romaniei, precum si punerea in aplicare a legilor, a decretelor
Presedintelui Romdniei, a ordonantelor si hotarrilor Guvernului, a hotdrarilor consiliului
local. Primarul dispune misurile necesare si acordd sprijin pentru aplicarea ordinelor si
instructiunilor cu caracter normativ ale ministrilor, ale celorlalti conducatori ai autoritdtilor
administratiei publice centrale, ale prefectului, a dispozifiilor presedintelui consiliului
judetean, precum si a hotdrérilor consiliului judetean, in conditiile legii.
(2)  Pentru punerea in aplicare a activititilor date in competenta sa prin actele prevézute la
alin. (1), primarul are in subordine un aparat de specialitate.
(3)  Aparatul de specialitate al primarului este structurat pe compartimente funcfionale
incadrate cu functionari publici si personal contractual.
4) Primarul conduce institutiile publice de interes local, precum si serviciile publice de
interes local.
(5)  Primarul participi la sedintele consiliului local si are dreptul sa isi exprime punctul de
vedere asupra tuturor problemelor inscrise pe ordinea de zi, precum si de a formula
amendamente de fond sau de formi asupra oricdror proiecte de hotardri, inclusiv ale altor
initiatori. Punctul de vedere al primarului se consemneaza, in mod obligatoriu, in procesul-

verbal al sedintei.




(6)  Primarul, in calitatea sa de autoritate publica executivd a administratiei publice locale,
reprezinti unitatea administrativ-teritoriala in relatiile cu alte autorité{i publice, cu persoanele
fizice sau juridice romane si strdine, precum si in justifie.

(7)  Primarul indeplineste urmétoarele categorii de atributii:

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

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

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

€) indeplineste functia de ofifer de stare civila si de autoritate tutelard si asigura

functionarea serviciilor publice locale de profil;

f) indeplineste atributii privind organizarea si desfasurarea alegerilor, referendumului i a
recensdméantului;

g) indeplineste alte atributii stabilite prin lege.

(8)  Primarul poate delega, prin dispozitie, atributiile ce ii sunt conferite de lege si alte acte
normative viceprimarului, secretarului general al unitétii/subdiviziunii administrativ-
teritoriale, conducitorilor compartimentelor functionale sau personalului din aparatul de
specialitate, administratorului public, precum si conducitorilor institufiilor si serviciilor
publice de interes local, in functie de competentele ce le revin in domeniile respective.

(9)  Dispozitia de delegare trebuie sid prevadd perioada, atributiile delegate si limitele
exercitdrii atributiilor delegate, sub sanctiunea nulitafii. Dispozitia de delegare nu poate avea
ca obiect toate atributiile prevdzute de lege in sarcina primarului. Delegarea de atribufii se
face numai cu informarea prealabila a persoanei careia i se deleaga atributiile.

(10)  Persoana cdreia i-au fost delegate atributii exercitd pe perioada delegdrii atributiile
functiei pe care o detine, precum si atributiile delegate; este interzisd subdelegarea atributiilor.
(11)  Persoana cdreia i-au fost delegate atributiile raspunde civil, administrativ sau penal,
dupi caz, pentru faptele sdvérsite cu incalcarea legii in exercitarea acestor atribufii.

Art. 4.—~(1)Viceprimarul este subordonat primarului si, in situatiile previzute de lege,
inlocuitorul de drept al acestuia, situatie in care exercitd, in numele primarului, atributiile ce i
revin acestuia. Primarul poate delega o parte din atributiile sale viceprimarului.

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

(3) Pe durata exercitirii mandatului, viceprimarul isi pastreazd statutul de consilier local,




specifice functiei de viceprimar prevazute de cartea I titlul IV din Legea nr. 161/2003, cu
modificarile si completirile ulterioare.

(4)  Durata mandatului viceprimarului este egald cu durata mandatului consiliului local. in
cazul in care mandatul consiliului local inceteazi sau inceteazi calitatea de consilier local,
inainte de expirarea duratei normale de 4 ani, Inceteazi de drept si mandatul viceprimarului,
frd vreo altd formalitate.

Art. 5. Secretarul generalal unititii administrativ teritoriale este funcfionar public de
conducere, cu studii superioare juridice, administrative sau stiinfe politice, ce asigura
respectarea principiului legalitifii in activitatea de emitere si adoptare a actelor administrative,
stabilitatea functiondrii aparatului de specialitate al primarului sau, dupd caz, al consiliului
judetean, continuitatea conducerii si realizarea legaturilor funcfionale intre compartimentele
din cadrul acestora.

5.1. (1) Secretarul general al uniti{ii administrativ-teritoriale indeplineste, in conditiile legii,
urmitoarele atributii:

a) avizeazd proiectele de hotirdri si contrasemneazd pentru legalitate dispozifiile
primarului, hotararile consiliului local;

b) participd la sedintele consiliului local;

c) asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre consiliul local i
primar, precum si intre acestia si prefect;

d) coordoneazi organizarea arhivei si evidenta statisticd a hotardrilor consiliului local si a
dispozitiilor primarului,

e) asigurd transparenta si comunicarea citre autoritatile, institutiile publice si persoanele
interesate a actelor prevazute la lit. a);

1) asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrdrilor de
secretariat, comunicarea ordinii de zi, intocmirea procesului-verbal al sedinfelor consiliului
local si redactarea hotararilor consiliului local;

g) asigurd pregitirea lucrdrilor supuse dezbaterii consiliului local §i comisiilor de
specialitate ale acestuia;

h) poate atesta, prin derogare de la prevederile Ordonantei Guvernului nr. 26/2000 cu
privire la asociatii si fundafii, aprobatd cu modificdri §i completari prin Legea nr. 246/2005,
cu modificarile si completirile ulterioare, actul constitutiv si statutul asociatiilor de dezvoltare
intercomunitara din care face parte unitatea administrativ-teritoriald in cadrul céreia

functioneaz;




1) poate propune primarului, inscrierea unor probleme in proiectul ordinii de zi a
sedintelor ordinare ale consiliului local, respectiv ale consiliului judefean;

1) efectueazi apelul nominal si tine evidenta participarii la sedinfele consiliului local, a
consilierilor locali;

k) numira voturile si consemneazi rezultatul votirii, pe care il prezintd presedintelui de
sedintd, respectiv presedintelui consiliului judetean sau, dupa caz, inlocuitorului de drept al
acestuia;

1) informeazi presedintele de sedintd sau, dupa caz, inlocuitorul de drept al acestuia, cu
privire la cvorumul si la majoritatea necesare pentru adoptarea fiecdrei hotérari a consiliului
local;

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

n) urmireste ca la deliberarea si adoptarea unor hotdrari ale consiliului local, sd nu ia
parte consilierii locali care se incadreaza in dispozitiile art. 228 alin. (2); informeaza
presedintele de sedintd, sau, dupd caz, inlocuitorul de drept al acestuia cu privire la asemenea

situatii si face cunoscute sanctiunile previzute de lege in asemenea cazuri;

0) certificA conformitatea copiei cu actele originale din arhiva unitafii administrativ-
teritoriale;
p) alte atributii previzute de lege sau insdrcindri date prin acte administrative de consiliul

local, de primar.

(2)  Prin derogare de la prevederile art. 21 alin. (2) din Legea nr. 273/2006 privind
finantele publice locale, cu modificarile si completirile ulterioare, in situafiile prevazute la art.
147 alin. (1) si (2) sau, dupi caz, la art. 186 alin. (1) si (2), secretarul general al unitafii
administrativ-teritoriale indeplineste functia de ordonator principal de credite pentru
activitatile curente.

(3) Secretarul general al subdiviziunii administrativ-teritoriale comunica o sesizare pentru
deschiderea procedurii succesorale camerei notarilor publici, precum si oficiului de cadastru
si publicitate imobiliard, in a cdrei circumscripfie teritoriala defunctul a avut ultimul
domiciliu:

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

b) la data ludrii la cunostintd, in situatia in care decesul a survenit pe raza altei unitafi

administrativ-teritoriale;




c) la data primirii sesizarii de la oficiul teritorial, in a cérei razd de competen(a teritoriala
se afli imobilele defunctilor inscrisi in carfi funciare infiinfate ca urmare a finalizarii
inregistrarii sistematice.

(4)  Sesizarea prevazutd la alin. (3) cuprinde:

a) numele, prenumele si codul numeric personal ale defunctului;

b) data decesului, in format zi, lund, an;

c) data nagsterii, in format zi, lund, an;

d) ultimul domiciliu al defunctului;

e) bunurile mobile sau imobile ale defunctului inregistrate in evidentele fiscale sau, dupa

caz, in registrul agricol;

f) date despre eventualii succesibili, in format nume, prenume si adresa la care se face
citarea.

(5)  Atributia previzuti la alin. (3) poate fi delegata cétre una sau mai multe persoane care
exercitd atributii delegate de ofiter de stare civila, prin dispozifia primarului la propunerea
secretarului general al unitatii administrativ-teritoriale.

(6)  Primarul urmireste indeplinirea acestei atribuii de catre secretarul general al unitéfii
administrativ-teritoriale sau, dupi caz, de citre ofiterul de stare civila delegat, in conditiile
alin. (5).

(7)  Neindeplinirea atributiei prevdzute la alin. (3) atrage sanctionarea disciplinard si
contraventionald a persoanei responsabile.

(8) Secretarul general al comunei unde nu funcfioneaza birouri ale notarilor publici
indeplinesc, la cererea pirtilor, urmétoarele acte notariale:

a) legalizarea semniturilor de pe inscrisurile prezentate de parti, in vederea acordarii de
citre autoritifile administratiei publice locale a beneficiilor de asistentd sociald si/sau
serviciilor sociale;

b) legalizarea copiilor de pe inscrisurile prezentate de pérti, cu exceptia inscrisurilor sub
semndturd privata.

Art.6- (1) Aparatul de specialitate al Primarului reprezintd totalitatea compartimentelor
functionale, fird personalitate juridica, de la nivelul unitafii administrativ- teritoriale, precum
si secretarul general al unitd{ii administrativ-teritoriale. Primarul, consilierul personal,
viceprimarul, administratorul public nu fac parte din aparatul de specialitate.

(2) Structura acestuia si numarul de personal este, in concordantd cu specificul institufiei,

in limita mijloacelor financiare de care dispune si cu respectarea dispozitiilor legale.




(3)  Functia publicd reprezintd ansamblul atributiilor §i responsabilitailor, stabilite in
temeiul legii, in scopul exercitirii prerogativelor de putere publicd de catre autoritatile si
institutiile publice;

(4)  Personalul din administratia publicd locala este alcatuit din functionari publici 51
personal contractual si alte categorii de personal stabilite in conditiile legii;

(5)  Personalul contractual din institufia publica sunt salariaii care desfagoara activitati de
secretariat, administrative, intretinere, gospodarire, pazi, precum si alte categorii de personal
care nu exercitd prerogative de putere publica.

Art 7. Normele de conduita profesionald a functionarilor publici sunt reglementate de

0.U.G. nr. 57/2019, privind Codul Administrativ si sunt obligatorii pentru functionarii publici
precum si persoanelor care ocupa temporar o functie publicd, in cadrul primériei.

Art. 8. Principiile care guverneazi conduita profesionald a functionarilor publici §i a
personalului contractual din cadrul Aparatul de specialitate al Primarului comunei Santa Mare
sunt urmdtoarele:

a) suprematia Constitutiei si a legii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii au indatorirea de a respecta Constitutia si legile {arii;

b) prioritatea interesului public, in exercitarea functiei definute;

c) asigurarea egalititii de tratament a cetdtenilor in faa autoritafilor si institufiilor
publice, principiu conform céruia persoanele care ocupa diferite categorii de funcfii au
indatorirea de a aplica acelasi regim juridic in situafii identice sau similare;

d) profesionalismul, principiu conform ciruia persoanele care ocupa diferite categorii de
functii au obligatia de a indeplini atributiile de serviciu cu responsabilitate, competenta,
eficien{a, corectitudine si constiinciozitate;

e) impartialitatea si independenta, principiu conform cédruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii sunt obligate sd aiba o atitudine obiectivd, neutrd fatd de orice
interes altul decét interesul public, in exercitarea functiei definute;

f) integritatea morald, principiu conform cédruia persoanelor care ocupd diferite categorii
de functii le este interzis sd solicite sau sa accepte, direct ori indirect, pentru ei sau pentru
alfii, vreun avantaj ori beneficiu in considerarea functiei pe care o defin sau sd abuzeze in
vreun fel de aceastd functie;

g) libertatea géndirii si a exprimdrii, principiu conform caruia persoanele care ocupa
diferite categorii de functii pot sd-si exprime si sd-si fundamenteze opiniile, cu respectarea

ordinii de drept si a bunelor moravuri;




h) cinstea si corectitudinea, principiu conform cruia in exercitarea diferitelor categorii
de functii ocupantii acestora trebuie sa fie de buni-credint;

i) deschiderea si transparenta, principiu conform caruia activitdfile desfdsurate in
exercitarea diferitelor categorii de functii sunt publice §i pot fi supuse monitorizarii
cetatenilor;

1) responsabilitatea si rdspunderea, principiu potrivit cdruia persoanele care ocupd
diferite categorii de functii rdspund in conformitate cu prevederile legale atunci cand
atributiile de serviciu nu au fost indeplinite corespunzator.

Art. 9 -(1)Functionarul public este persoana numita, in conditiile legii, intr-o functie publica.
(2)  In functie de categoria din care fac parte, functionarii publici iau decizii si/sau
desfisoard activitdti cu caracter tehnic, pentru a asigura continuitatea functiondrii in interes
public general a autoritatilor si institutiilor publice.

(3)  Prin intreaga lor activitate, functionarii publici actioneaza in conditii de obiectivitate,
profesionalism, legalitate si impartialitate pentru indeplinirea de catre autoritatile si institutiile
publice a atributiilor previzute de lege.

Art.10 - (1) Principiile care stau la baza exercitérii functiei publice sunt

a) principiul legalitatii;

b) principiul competentei;

c) principiul performantei;

d) principiul eficientei si eficacitatii;

e) principiul impartialitatii si obiectivitatii,

f) principiul transparentei;

g) principiul responsabilitatii, in conformitate cu prevederile legale;
h) principiul orientdrii citre cetdtean;

1) principiul stabilitafii in exercitarea functiei publice;

1 principiul bunei-credinge, in sensul respectarii drepturilor si indeplinirii obligafiilor
reciproce;

k) principiul subordonadrii ierarhice.

(2)  Functionarii publici au obligatia de a asigura un serviciu public de calitate In
beneficiul cetitenilor prin participarea activd la luarea deciziilor si transnspunerea lor in
practicd,in scopul realizarii competentelor autoritatilor si institutiilor publice.

(3) In exercitarea functiei publice, functionarii publici au obligatia de a avea un

comportament profesionist precum si de a a sigura, in conditiile legii, transpareanfa




administrativd pentru a cAstiga si a mentine increderea publicului in integritatea,
impartialitatea si eficacitatea autoritatilor si institutiilor publice.

(4)  Functionarii publici au obligatia de a apdra in mod loial prestigiul autoritafii sau
institutiei publice in care isi desfasoard activitatea, precum si de a se abtine de la orice act ori
fapt care poate produce prejudicii imaginii sau intereselor legale ale acesteia.

Art.11 Functionarilor publici le este interzis:

a) si exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea in legaturd cu activitatea
autoritatii sau institutiei publice in care fsi desfagoara activitatea, cu politicile i strategiile
acesteia ori cu proiectele de acte cu caracter normativ sau individual;

b) sa faca aprecieri neautorizate in legaturd cu litigiile aflate in curs de solutionare i in
care autoritatea sau institutia publica in care isi desfasoard activitatea are calitatea de parte sau
si furnizeze in mod neautorizat informatii in legétura cu aceste litigii;

c) sa dezviluie si s foloseascd informatii care au caracter secret, in alte condifii decat
cele prevdzute de lege;

d) si acorde asisten{d si consultantd persoanelor fizice sau juridice in vederea promovarii
de actiuni juridice ori de altd naturd impotriva statului sau autorititii ori institutiei publice in
care isi desfasoara activitatea.

(e) Prevederile lit a)-d) se aplica si dupa incetarea raportului de serviciu, pentru o perioadd de
2 ani, daca dispozitiile din legi speciale nu prevad alte termene.

Art.12 Principalele tipuri de relatii functionale i modul de stabilire al acestora se prezintd
astfel:

12.1 Relatii de autoritate ierarhice:

1. Subordonarea viceprimarului fata de primar;
2. Subordonarea sefilor de serviciu, birou fatd de primar, viceprimar, secretar general,
: Subordonarea personalului de executie fatid de primar, viceprimar, secretar general,

coordnator compartiment;

12.2. Relatii de autoritate functionale

Se stabilesc de citre compartimentele din structura organizatoricd a Primdriei comunei Santa
Mare cu serviciile publice, din subordinea Consiliului Local, precum si cu societafile
comerciale din subordinea Consiliului Local al comunei Santa Mare, in conformitate cu
obiectul de activitate, atributiile specifice fiecarui compartiment sau competentele acordate
din dispozitia primarului si in limita prevederilor legale.

12.3. Relatii de cooperare




Se stabilesc intre compartimentele din structura organizatoricd a Primériei orasului Bicaz, sau
intre acestea si compartimentele corespondente din cadrul unitatilor subordonate Consiliului
Local.

12.4. Relatii de reprezentare

1 in limitele legislatiei in vigoare si a mandatului acordat de Primarul comunei Santa
Mare, prin dispozitie, secretarului general UAT, viceprimarului, sau personalului
compartimentelor din structura organizatoricd a Primariei comunei Santa Mare, in relatiile cu
celelalte structuri ale administratiei centrale sau locale, organisme, O.N.G.-uri, din tard sau
strainatate;

2. Functionarii publici care reprezintd autoritatea sau institutia publicd in cadrul unor
organizatii internationale, institutii de invatimént, conferinte seminarii §i alte activitafi cu
caracter international au obligatia sa promoveze o imagine favoritd Primériei.

12.5. Relatii de inspectie si control

Se stabilesc intre compartimentele specializate in inspectie i compartimentele sau personalul
mandatat prin Dispozitia Primarului si unititile subordonate Consiliului Local al comunei
Santa Mare, sau care desfisoard activitdti supuse inspectiei si controlului, conform

competentilor stabilite prin legi si alte acte normative in vigoare.

CAPITOLUL II
STRUCTURA ORGANIZATORICA
13.  Organigrama este o structurd unitard, prin care se sistematizeazi si se concentreaza
modul de organizare a tuturor resurselor umane de la nivelul unei autoritdti sau institutii
publice, dupd caz, reddnd schematic detaliile cu privire la raporturile ierarhice de
subordonare, precum si raporturile de colaborare.

13.1. Structura organizatorica a primériei comunei Santa Mare, cuprinde:

a) Compartimentul Secretariat i activitati juridice;

b) Compartiment Financiar Contabil si Achizitii Publice;
c) Compartiment Impozite si Taxe;

d) Compartiment Intretinere, gospodarire;

e) Compartiment Fond Funciar Registrul Agricol;

f) Serviciul Voluntar pentru Situatii de Urgentd;

) Compartimentul Asistenta Socialé;

h) Starea Civila.
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CAPITOLUL III
ATRIBUTIILE PRINCIPALE ALE CONDUCERII, SERVICIILOR,
COMPARTIMENTELOR DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI SANTA MARE

Att. 14 Atributiile, competentele si raspunderile cu caracter general ce revin sefilor de servicii
si birouri, coordonatorilor de compartimente:

1; conduc, organizeazd, coordoneazi, controleazi §i raspund de activitatea personalului
din subordine;

2. urmdresc si verifica activitatea profesionald a personalului din subordine, il indruma si
sprijind in scopul sporirii operativitatii, capacitatii si competentei in indeplinirea sarcinilor
incredintate;

3. asigurd respectarea reglementdrilor stabilite de legislatia specificd domeniilor de

activitate ale fiecdrei structuri functionale din subordine;

4, asigura asistentd de specialitate pentru personalul din subordine;
3 elaboreazi/revizuiesc fisele de post si evalueaza performantele profesionale
6. verificd, semneaza sau vizeazi dupd caz, potrivit competentelor stabilite, lucrarile si

corespondenta intocmite de personalul din subordine;

T informeazd, ori de cédte ori este nevoie, conducerea primdriei asupra activitdfii
desfasurate in cadrul serviciului/biroului/compartimentului;

8. participa la sedintele Consiliului Local;

9. iau toate masurile In vederea studierii si cunoasterii de citre personalul din subordine
a legislatiei, utilizarea deplind a timpului de lucru, cresterea aportului fiecdrui angajat la
rezolvarea cu competentd si de calitate a tuturor sarcinilor incredintate potrivit fisei
postului;

10.  asigurd si rispund de rezolvarea in termen a cererilor, sesizdrilor si scrisorilor
primite de la cetdteni in conformitate cu prevederile legislatiei in vigoare.

11.  contribuie la elaborarea proiectelor de hotardrii si dispozifii.

12.  evalueaza personalul din subordine;

13.  urmiresc si duc la indeplinire hotararile Consiliului Local §i Dispozitiile Primarului
date in competenta spre solufionare.

14.  1indeplinesc orice alte sarcini dispuse de conducerea Primariei;
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15. in limita competentelor stabilite, reprezintd compartimentele pe care le conduc in
relatiile cu alte compartimente din cadrul aparatului de specialitate al primarului sau cu agenti
economici, institutii publice si persoane fizice.

Att. 15. Personalul din cadrul aparatului de specialitate al primarului si ale serviciilor publice
de interes local isi desfisoard activitatea potrivit dispozitiilor legale stabilite pentru
functionarii publici sau pentru personalul contractual, dupd caz si are urméitoarele
responsabilitdti generale:

1. raspund de pastrarea secretului de serviciu, precum si secretul datelor si alinformafiilor
cu caracter confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitdrii atributiilor
de serviciu;

2, raspund de findeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si in mod
constiincios a indatoririlor de serviciu prin abtinerea de la orice faptd care ar putea sd aducd
prejudicii institutiei;

3 raspund de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce le revin potrivit legii, a
sarcinilor dispuse expres de citre conducerea institutiei, si de raportare a modului de realizare
a acestora.

4, rispund potrivit dispozifiilor legii, de corectitudinea si exactitatea datelor si
informatiilor inscrise in documentele intocmite;

: raspund de exercitarea atributiilor §i sarcinilor stabilite in fisa postului.

CABINETUL PRIMAR
Art.17 Cabinetul Primarului este un compartiment aflat direct in subordinea Primarului,
personalul angajat pe bazd de contract individual de munci indeplinind urméitoarele atribugii
principale:
1. colaboreazi cu personalul din aparatul de specialitate al Primarului, cu personalul
serviciilor publice de interes local, cu alte institugii publice, organizatii si asociatii cetatenesti
in scopul atingerii obiectivelor stabilite prin strategia de dezvoltare a comunei Santa Mare.
2, asigurd consilierea personald a primarului in scopul realizarii proiectelor, obiectivelor
de dezvoltare a comunititii locale, asigurdrii transparentei decizionale si democrafiei
participative in exercitarea mandatului;

3. reprezintd primarul delegat de acesta la actiuni sau activitéti care nu poate participa;
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4, asistd la intalnirile publice ale primarului cu cetatenii, reprezentanii organizafiilor si
asociatiilor profesionale, politice i sociale, preia problemele, respectiv propunerile formulate
de acestia, participd si urméreste solutionarea lor;

3 asistd la sedintele de lucru ale primarului si ale serviciilor publice de interes local;

0. dezbate impreuna cu sefii de servicii/ birouri/ compartimente/ solutiile de imbunétatire
a activitatii aparatului de specialitate al primarului §i a servicii lor publice de interes local;

7. asistd la dezbaterile de planificare a modalitailor de punere in valoare a bunurilor
proprietate publici si monitorizeazi executarea lucrarilor de interes public;

8. participd la elaborarea strategiilor, regulamentelor si elaborarea programelor de
colaborare cu alte primérii din tara si strdinatate;

9. cautd solutii de imbundtifire a relatiilor cu publicul, a modului de asigurare a
transparentei decizionale si democratiei participative;

10.  gestioneazd imaginea institufiei in ansamblu, mediatizeazd actiunile primarului,
participd la simpozioane, intruniri oficiale, intocmeste informari, pe diverse domenii de
activitate.

11.  colaboreazd la elaborarea confinutului materialelor promotionale si de informare
(textul cu care vor fi inscripfionate afisele, pliantele, brosurile, posterele, mapele de
prezentare); |

12.  participd la intdlniri de lucru in cadrul diverselor programe privind reforma in
administratia public;

13.  stabileste contacte si intrefine legdtura cu organizatiile neguvernamentale pentru
dezvoltarea societifii civile, in scopul credrii unor parteneriate intre administratia publica
locald si ONG-uri, pentru ca impreund si solutioneze proiecte §i programe concrete de
dezvoltare comunitara locald;

14, asistd la sedintele Consiliului Local;

15.  indeplinesc orice alte atributii stabilite de primar prin fisa postului.

Art. 24 Compartimentul Ordine si Paza.

Personalul angajat indeplineste urméatoarele atributii:

1. asigurd ordinea si linistea publicd in zonele si locurile stabilite prin Planul de pazi si
ordine publicd, previne si combate incélcarea normelor legale privind curdtenia localitétilor si
comertul stradal, precum si alte fapte stabilite prin hotdrari ale Consiliului Local;

2. asigurd supravegherea parcdrilor auto, a unitdfilor gcolare, a zonelor comerciale si de
agrement, a piefelor, a cimitirelor si a altor locuri stabilite prin planurile de paza si de ordine

publicé;
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3. constatd contraventii si aplici sancfiuni contraventionale, conform legii pentru
incalcarea prevederilor legale referitoare la tulburarea ordinii si linistii publice, curdtenia
orasului, comertul stradal, disciplina in constructii, protectia mediului inconjurator, precum si
pentru faptele care afecteazd climatul social, stabilite prin legi, hotarari ale Consiliului local
sau dispozitii ale Primarului;

4, participd la asigurarea mésurilor de ordine cu ocazia adundrilor publice, mitingurilor,
manifestarilor cultural-artistice si sportive organizate la nivel local;

5. intervine impreund cu institutiile abilitate, la solicitarea cetafenilor, pentru aplanarea
stirilor conflictuale, prinderea unor fiptuitori, rezolvarea unor cazuri sociale, stabilirea
situatiilor de fapt sesizate si rezolvarea acestora;

6. actioneaza impreuni cu Polifia Roména, Jandarmeria, Inspectoratul pentru Situatii de
Urgent si cu alte unitati previzute de lege la activitatile de salvare §i evacuare a persoanelor
si bunurilor periclitate de incendii, explozii, avarii, accidente, epidemii, calamitéfi naturale si
catastrofe, precum si de limitare si Inldturare a urmdrilor provocate de astfel de evenimente;

7. controleazd modul de depozitare a deseurilor menajere industriale sau de orice fel si de
respectare a igienizrii zonelor periferice si a malurilor cursurilor de apd, sesizand Primarul cu
privire la situatiile de fapt constatate si masurile ce trebuie luate in vederea imbunatétirii stérii
de curdtenie a localitatii;

8. comunicd, in cel mai scurt timp posibil, institutiilor abilitate datele cu privire la
aspectele de incdlcare a legii, altele decét cele stabilite in competenta sa, despre care a luat la
cunostin{d cu ocazia indeplinirii misiunilor specifice;

0. insoteste, in condifiile legii, personalul din cadrul aparatului de specialitate al
primarului la executarea unor controale si la punerea in executare a unor hotdrdri ale
Consiliului local, asigurdnd protectia acestora si prevenirea oricdror fapte de tulburare a
ordinii publice;

10.  verificd si solutioneazd, in limitele legii, sesizirile asociatiilor de proprietari sau
locatari privind sdvérsirea unor fapte prin care se incalcd normele legale, altele decét cele cu
caracter penal;

11.  sprijind Poli{ia Roménd in activitifile de depistare a persoanclor care se sustrag
urmaririi sau executdrii pedepselor, precum si a persoanelor dispérute;

12.  participd, dupd caz, la asigurarea fluenfei §i sigurantei traficului rutier cu ocazia
efectudrii unor lucrari de modernizare si reparatii ale arterelor de circulatie;

13, indeplinesc orice alte atributii date in sarcind de citre conducerea Primdiriei sau

rezultdnd din alte acte normative 1n vigoare;
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14.  intocmeste planurile de pazd si Planul de ordine si siguranfd publicd le supune spre

aprobare conform legii;
15.  asigurd paza obiectivelor si bunurilor de interes public si privat stabilite de Consiliul
local;
16.  depune diligentd penru cunoastereca armamentului din dotare, conditiile de péstrare si
intretinere a acestuia si modul de folosire.
19.  intocmeste planul de pregatire profesionald a personalului, coordoneaza activitatea de
elaborare a temelor, urméreste modul de desfisurare a pregétirii si tine evidenfa rezultatelor
obtinute.

ACTIVITATI CU CARACTER JURIDUC SI DE SECRETARIAT
Art.10. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Santa Mare activitatile
de secretariat sunt efectuate de cétre secretarul general al comunei.
(2) Activitatea este organizati si condusa in conformitate cu prevederile OUG Nr.57 din
2019 privind Codul administrativ cu modificarile si completarile ulterioare.
(3)  Principalele atributii ale functionarului public mentionate la art. 10 alin. (1) din
prezentul Regulament, sunt urmétoarele:
1 Asigurd documentele necesare pregatirii si desfasurarii sedintelor Consiliului Local,
colabordnd in acest sens cu inifiatorii de proiecte de hotarari, cu persoanele implicate in
procedura de elaborare a acestora.
2. Asigurd convocarea consilierilor, a invitatilor la sedintele Consiliului Local,
furnizandu-le informatiile si materialele ce se supun dezbaterii.
3. Participd la sedintele Consiliului Local, asigurdnd consemnarea in procesul-verbal a
desfasurarii sedintei, a punctelor de vedere exprimate vis-a-vis de toate problemele inscrise pe
ordinea de zi.
4. Asigurd comunicarea actelor emise de Primarul comunei si adoptate de Consiliul
Local catre institutiile i persoanele interesate, precum si cétre Institutia Prefectului judetului
Botosani.
5. Urmareste executarea sarcinilor ce decurg din actele emise/adoptate de Primarul
comunei/Consiliul Local si intocmeste note informative cu privire la modul de realizare a
acestora.
6. Asigurd difuzarea actelor normative si individuale ale Consiliului Local cétre
personalul din cadrul aparatului de specialitate al Primarului, citre serviciile si instituiile

aflate sub autoritatea Consiliului, precum si la persoanele interesate/implicate.
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7. Colaboreazd cu membrii Consiliului Local, asigurdndu-le datele i informatiile
necesare desfasurdrii activitafii acestora in comisiile de specialitate, si la lucrérile sedingelor
ordinare/extraordinare ale Consiliului Local.

8. Urmireste modernizarea sistemului informagional de eviden{d si utilizare a
formularisticii potrivit naturii administratiei publice locale.

9. Colaboreaza cu initiatorii proiectelor de hotdrari/dispozitii carora le sesizeazd
omisiunile ori lipsa unor avize ce conditioneazi adoptarea actului.

10.  Convocarea unor membri ai Consiliului Local, la nevoie, si a comisiilor de specialitate
sau a altor persoane interesate.

11.  Asigura desfasurarea sedintelor comisiilor de specialitate.

12.  Efectueazi operatiunile pentru deschiderea procedurii succesorale, completeazd anexa

24 si o inainteaza la notariat.

COMPARTIMEWNTUL FINANCIAR CONTABIL SI ACHIZITII PUBLICE
Art.26 Compartimentul financiar - contabil si achizitii publice se afld in subordinea directd a
primarului §i are in structura sa :

- Birou Contabilitate

- Birou impozite si taxe locale

. DBitouschizithpublice

Art. 26.1. A. Birou Contabilitate, condusa direct de seful serviciului financiar- contabilitate i
revin urmatoarele atributii:

1).  primeste si verificad indicatorii de fundamentare a proiectelor de buget prezentate de
compartimentele din cadrul primaériei si de unitatile subordonate;

2). fundamenteaza si intocmeste, la termenele prevazute de lege, proiectul bugetului local
al primariei comunei Santa Mare, asigurand prezentarea documentelor necesare primarului si
Consiliului local in vederea aprobarii bugetului anual;

33 repartizeaza pe trimestre cheltuielile bugetului aprobat;

4). fundamenteaza si intocmeste ori de cate ori este nevoie bugetele rectificate pe baza
datelor prezentate de compartimentele din cadrul primariei si institutiilor de subordonare
locala;

5). intocmeste si prezinta Consililui Local contul anual de incheiere a exercitiului bugetar,
precum si contul de executie trimestrial;

6). stabileste masurile necesare si solutiile legale pentru buna administrare, intrebuintare

si executare a bugetului local;
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7). verifica modul de incasare si cheltuire a sumelor prevazute in bugetul local si prezinta
primarului orice neregula sau incalcare constatata, precum si masurile ce se impun pentru
remedierea acestora;

8).  stabileste si efectueaza deschiderile de credite bugetare pe fiecare capitol de cheltuieli
in limita prevederilor bugetare pentru primaria comunei Santa Mare si institutiile publice din
subordine; intocmeste notele justificative privind cererile de deschidere credite, precum si
borderoul centralizator al dispozitiilor bugetare.

9). urmareste si raspunde de efectuarea cheltuielilor cu respectarea disciplinei financiare si
informeaza lunar sau ori de cate ori este necesar ordonatorul principal de credite cu privire la
evolutia platilor si incasarilor;

10)  organizeaza, asigura si raspunde de exercitarea conform prevederilor legii a
controlului financiar preventiv privind legalitatea, necesitatea, oportunitatea, economicitatea
si realitatea operatiunilor;

11)  asigura si raspunde de respectarea legalitatii privind intocmirea tuturor documentelor
financiar contabile prezentate spre aprobare ordonatorului principal de credite;

12)  asigura si participa la desfasurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a
bunurilor materiale si a valorilor banesti ce apartin orasului si administrarea corespunzatoare a
acestora;

13)  asigura activitatea de evaluare si reevaluare a bunurilor, conform legii;

14)  colaboreaza cu celelalte servicii si compartimente pentru stabilirea necesarului de
fonduri in vederea elaborarii bugetului local, precum si pentru urmarirea / verificarea incasarii
veniturilor provenite din chirii, redevente, taxe, impozite;

15) raspunde de intocmirea rapoartelor de specialitate pentru proiectele de hotarari in
domeniile de activitate ale biroului, in vederea promovarii lor in Consiliul local;

16)  urmareste si raspunde de respectarea si aplicarea dispozitiilor Primarului, a hotarérilor
Consiliului local si a celorlalte acte normative in domeniul economic;

17)  raspunde de organizarea si functionarea in bune conditii a contabilitatii valorilor
patrimoniale in conformitate cu legislatia in vigoare ;

18)  asigura efectuarea corecta si la timp a inregistrarilor contabile ;

19)  intocmeste statele de plata a salariagilor din cadrul UAT comuna Santa Mare, pe baza
datelor furnizate si inaintate de comp. Resurse Umane. Efectueaza controlul salariilor,
intocmeste centralizatorul statelor de salarii lunare si documentele necesare eliberdrii
salariilor de céatre trezorerie;Intocmeste ordinele de plata pentru virarea salariilor, alimenteaza

cardurile salariatilor.
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20) ftine evidenfa salariilor si refinerilor din salarii, pe care le vireazd pe destinafiile
respective si efectueazi controlul financiar preventiv privind salariile, plata drepturilor
cuvenite,.

21)  raspunde de virarea retinerilor din salarii a tuturor obligatiilor fata de bugetul de stat,
de bugetul asigurarilor si fondurilor speciale;

22)  verifica intocmirea corecta a registrului de casa privind operatiunile de incasari si plati
in numerar si stabilirea corecta soldului inscris in acesta;

23) tine evidenta contabila analitica si sintetica a tuturor conturilor, conform legii;

24) intocmeste balante de verificare pentru conturile sintetice si cele analitice si urmareste
concordanta dintre acestea;

25). intocmeste lunar executia bugetara si urmareste incadrarea in cheltuieli conform
prevederii si clasificatiei bugetare;

26)  primeste si verifica modul de inregistrare in contabilitate a documentelor care au stat la
baza intrarilor si iesirilor din magazie;

27)  intocmeste bilanturile lunare prescurtate, trimestriale si anuale si raportul explicativ la
acestea;

28)  intocmeste darile de seami statistice referitoare la salarizarea personalului institufiei si
a serviciilor subordonate consiliului local;

29)  intocmeste fila de cec pentru ridicari de numerar, respectand plafoanele de plati
conform legislatiei in vigoare;

30) intocmeste dispozitille de plata si incasare privind acordarea de avansuri spre
decontare si urmareste decontarea la timp a acestora

31)  intocmeste ordine de plata catre furnizorii de bunuri si servicii asigurand desfasurarea
ritmica a operatiunilor de decontare cu acestia;

32) urmareste efectuarea platilor pentru investitii, pe masura deschiderii finantarii,
conform listei de investitii si dotari aprobate prin bugetul anual;

33)  intocmeste, urmareste situatia privind datoria publica si garantiile pentru
imprumuturile locale ale UAT Santa Mare; intocmeste monitorizarea lunara a cheltuielilor de
personal, Ancheta asupra castigurilor salariale.

34)  se implica in realizarea procesului de inregistrare computerizati a documentelor;
participa la realizarea aplicatiilor specifice, completarea acestora.

35)  publica pe site-ul autoritatii locale situatia privind datoria publica, contul de executie

bugetara, bugetul alte situatii
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36) elaboreaza raportul anual de activitate al serviciului financiar contablitate in vederea
elaborarii Raportului Anual de activitate al primarului

37)  elaboreaza si redacteaza corespondenta specifica repartizata biroului;

38)  depune bugetele si situatiile financiare in sistemul FOREXEBUG.

39)  indeplineste si alte atributii stabilite prin lege, hotarari ale Consiliului Local sau
dispozitii ale primarului;

Relatii de colaborare:

. cu toate serviciile, birourile si compartimentele din cadrul aparatului de specialitate i
cu serviciile si institutiile publice de subordonare locala, pentru elaborarea necesarului privind
cheltuielile, identificarea surselor de finantare, derularea unor proiecte complexe cu finantare
diversificata ;

. cu compartimentul implementare proiecte si achizitii publice pentru intocmirea
documentatiilor necesare finantarii proiectelor si altor lucrari;

. cu compartimentul resurse umane pentru fundamentarea cheltuielilor de personal si

intocmirea statelor de platd sau pentru efectuarea platii altor drepturi salariale;

. cu serviciul juridic, in vederea elaborarii proiectelor de hotarari din domeniul
economic
. cu auditul extern prin punerea la dispozitia acestuia a informatiilor si documentelor

necesare in vederea elaborarii rapoartelor de audit

. cu diverse institutii, precum Consiliul Judetean, Prefectura Botosani.

Art. 26.2. BIROUL CASIERIE , IMPOZITE SI TAXE LOCALE

B. Structura Impozite si taxe locale condusa de un coordonator pe linia impozitelor si taxelor
locale asigura stabilirea impozitelor si taxelor locale, constatarea si verificarea materiei
impozabile, impunerea tuturor contribuabililor persoane fizice si juridice, urmdrirea si
executarea silitd a creantelor bugetare, solutionarea contestatiilor legate de activitatea
desfasurata. Activitatile desfasurate in cadrul structurii vizeaza:

1) preluarea, verificarea si valorificarea declaratiilor fiscale, cererilor precum si a altor
documente fiscale depuse de contribuabilii — persoane fizice si juridice, cerceterea si
solutionarea cererilor, sesizarilor si reclamatiilor cu privire la stabilirea impozitelor si taxelor
locale, precum si a altor obligatii bugetare, datorate de persoanele fizice si juridice raspunzand

pentru legalitatea si corectitudinea operatiilor efectuate;
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2)  organizarea de actiuni de verificare a declaratiilor facute de contribuabilii, persoane
fizice/juridice, in sensul depistdrii neconcordantelor existente intre declaratiile facute si
situatia din teren a materiei impozabile de orice natura;

3) confruntarea situatiei autorizatiilor de construire comunicata de compartimentul
Urbanism pentru identificarea imobilelor nou construite, care nu au fost declarate dupa
expirarea termenului de valabilitate a autorizatiilor de construire;

4) in sustinerea datelor inscrise in declaratiile de impunere solicita contribuabililor copii
ale documentelor justificative care au stat la baza intocmirii lor.

5) inregistreaza, radiaza in/din evidentele fiscale bunurile mobile si imobile dobandite de
contribuabil in baza declaratiei si a documentelor justificative

6) intocmirea si prezentarea la termenele stabilite a proiectelor de hotérari si a rapoartelor
de specialitate privind aprobarea impozitelor si taxelor potrivit legii, precum si a rezultatelor
verificdrilor pe linie fiscala a persoanelor fizice si juridice

7) primirea, verificarea si solutionarea cererilor de inlesniri la plata impozitelor, taxelor si
a altor venituri ale bugetului local, pentru categoriile de persoane fizice si juridice previzute
de actele normative in vigoare;

8) tine evidenta cererilor de inlesniri si a modului de solufionare a acestora;

9 procedeaza la stabilirea din oficiu a impozitelor $i taxelor locale in cazul in care
contribuabilii persoane fizice/juridice nu depun declaratiile fiscale in termenul stabilit de lege
aplicand prevederile legale in vigoare;

10)  intocmeste si transmite la inceputul fiecdrui an fiscal deciziile de impunere/instiintarile
de platd pentru contribuabilii persoane fizice/juridice, conform prevederilor legale in vigoare;
11)  urmireste contractele de inchiriere,asociere,concesiune si actele aditionale ale
acestora.

12)  urmdreste situatia debitelor restante a pers. fizice si juridice, din inchirieri, concesiuni,
impozite, taxe si amenzi etc.

13)  respectd prevederile legale privind amenzile de circulatie, contraventionale , precum si
a altor tipuri de amenzi. urmarind incasarea acestora in termenul de prescriptie.

14)  executd operatiunile preliminare de introducere in baza de date a informatiilor
referitoare la amenzi;

15)  asigurd primirea proceselor verbale de constatare a contraventiilor si sentintelor civile,
referitoare la persoanele fizice si juridice, precum si a dosarelor de transfer de la institutii
publice similare pentru persoane fizice. Verificd corectitudinea datelor de identificare din

titlurile executorii provenite din amenzi in ceea ce priveste datele de domiciliu /sediu si face
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demersuri pentru clarificarea lor; Verifica dacd datele de identificare ale contravenientului
(nume, prenume, adresd de domiciliu si CNP) Inscrise in titlul executoriu sunt identice cu
datele din bazele de date la care are acces Directia Impozite si Taxe Locale, efectudnd
modificari acolo unde este cazul; proceseazi datele, Inregistreaza si opereaza in baza de date
procesele verbale de constatare a contraventiilor;

Asigurd transmiterea sentintelor civile si proceselor verbale de constatare a contraventiilor
persoane fizice ;restituie citre emitent titlurile executorii provenite din amenzi cand identifica
urmatoarele motive: adresa contravenientului nu este pe raza administrativ — teritoriald a
comunei Santa Mare, CNP-ul lipseste ori este eronat, nume si prenume contravenient lipseste
sau este eronat, adresa contravenient lipseste sau este eronatd, procesul verbal de constatare a
contraventiei nu a fost comunicat contravenientului in termenul legal de la data aplicérii
sanctiunii sau lipseste dovada comunicdrii, procesul verbal de constatare a contraventiei este
achitat; redirectionezi citre alte institutii — organe de urmarire, titlurile executorii provenind
din amenzi contraventionale care nu sunt in competenfa de urmarire §i executare a Structurii
Impozite si Taxe Locale;

16)  urmareste incasarea veniturilor fiscale si nefiscale in termenul de prescriptie

Raspunde si respecta ordinea de plata a obligatiilor bugetare, termenele scadente prevazute de
legislatia in vigoare si codurile din aplicatia informatica.

17)  centralizeaza zilnic incasarile in numerar, justifica operatiunea de anulare a chitantelor
sau operatiuni eronate efectuate in baza de date .

18) la sfarsitul fiecarei luni se listeaza centralizatorul privind operatiunile de scaderi
efectuate cu explicatiile de rigoare, acestea se inainteaza spre avizare coodonatorului de
structura.

19)  urmareste respectarea prevederilor legale in vigoare cu privire la acordarea
bonificatiilor, scutirilor, reducerilor de impozite, taxe si alte venituri datorate bugetului local.
20) Intocmeste si asigurd gestionarea dosarelor fiscale si a celorlalte acte referitoare la
stabilirea obligatiilor fiscale in sarcina contribuabililor — persoane fizice/ juridice;

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

22)  efectueza descércdrea rolurilor contribuabililor care au efectuat plati prin trezorerie;
23)  Intocmeste borderourile de debite si scaderi pentru impozitele si taxele locale datorate

de persoane fizice si juridice si le transmite coordonatorului pentru verificare si avizare;
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24)  intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice; intocmirea referatelor de restituire si compensare la solicitarea persoanelor fizice si
juridice efectuarea platilor reprezentand restituiri de sume;

25)  intocmirea ordinelor de platd pentru reglarea conturilor de venituri; verificd si
urmareste ca incasarea veniturilor si se facd cu incadrarea corectd pe conturi de buget;
intocmeste foile de virsimant, pe conturi de buget, in vederea depunerii sumelor incasate la
Trezoreria Botosani; Casierul colecteazi zilnic sumele incasate in numerar si raspunde de
depunerea integrala si in termenul legal al acestora, in conditii de securitate, la Trezorerie, pe
baza foilor de virsdmant; Ridica numerar din contul deschis la Trezorerie in scopul asigurdrii
necesarului de numerar pentru efectuarea platilor prin casierie;

26)  aplicarea procedurii de executare silitd, prevdzuta de actele normative in vigoare,
pentru recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri
executorii in cazul nepldfii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupa
deschiderea procedurii, trecerea la urmatoarele forme de executare silitd §i anume: infiinfarea
de popriri asupra conturilor contribuabililor, intocmirea de procese verbale de sechestru si
valorificarea bunurilor prin licitatie;

27)  coopereazd cu organele de polifie, banci comerciale, institutii ce gestioneaza registre
publice, precum i cu alte persoane juridice sau fizice In vederea aplicarii procedurii de
executare silita;

28)  Raspunde cererilor de informare privind bunurile debitorilor venite din partea
executorilor judecétoresti, institutiilor publice, persoanelor fizice/juridice, in limita secretului
fiscal; Inscrie creantele fiscale in tabloul creditorilor in situatia executarilor silite deschise de
executorii judecatoresti si urmareste modul de acoperire al acestora

29)  emiterea adeverintelor si certificatelor fiscale necesare contribuabililor la alte institufii;
30)  punerea la dispozitia compartimentului juridic a documentelor necesare initierii si
urmaririi contribuabililor intrati in procedura insolventei.

31)  transmite Compartimentului Juridic, la solicitarea acestuia, actele si documentele
aflate in dosarul de executare silita, in vederea solutionarii contestatiilor formulate impotriva
actelor administrative avand ca obiect impozitele si taxele locale si alte venituri bugetare, in
cazul contestatiilor la executare silita;

32)  inregistreazd biletele prezentate de organizatorii de spectacole, vizeazd cererea de
declarare a biletelor puse in védnzare, urmdireste incasarea impozitelor aferente biletelor

vandute;
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33) eliberarea acordurilor de functionare necesare pentru desfdgurarea activitdfilor
economice pe raza teritoriald a comunei Santa Mare;

34)  intocmirea corespondentei cu autorittile publice, institutiile publice sau de interes
public cu care colaboreazi in vederea aplicarii codului de procedura fiscald;

35)  asigurd confidentialitatea datelor si informatiilor care potrivit legii constituie secretul
de serviciu si/sau nu pot fi date publicitafii;

36) indeplineste orice alte atribufii stabilite prin lege, hotdrari ale Consiliului Local,
precum si sarcini incredintate verbal sau in scris de catre conducerea institufiei sau sefii
ierarhici;

37)  sesizeaza furnizorul de servicii informatice de neregulile sau disfunctionalitatile
aparute in softul utilizat si urmareste modul de solutionare a acestora.

38)  organizeaza si asigurd arhivarea actelor pe care le instrumenteaza.

Art.. 26. 3. Activitafi privind operatiunile de casa:

I emite pe calculator chitanfele pentru incasarea impozitelor, taxelor si a altor venituri
ale bugetului local si colecteaza in numerar sumele decontate;

2. intocmeste borderourile desfdsurdtoare ale incasdrilor, centralizatorul incasérilor si
orice alte situatii privind colectarea impozitelor si taxelor locale;

3. incaseaza si depune numerarul colectat de la taxe si impozite

4. asigurd necesarul de numerar pentru desfagurarea 1in conditii normale a
operatiunilor curente;

3 arhiveazd documentele specifice activitatii;

6. pastreazd confidentialitatea informatiilor gestionate si rdspunde pentru legalitatea
actiunilor intreprinse;

T colaboreazd cu toate serviciile institufiei si sprijind activitatea acestora in vederea
urmdririi i recuperarii debitelor;

8. Ridica numerar pe baza de CEC pentru ridicdri numerar de sume din banci,
reprezentand salarii si alte cheltuieli in conformitate cu prevederile legale ,respecta plafoanele
de plati, conform legislatiei in vigoare;

9 desfasoarad si alte activitdfi prevazute de lege prin dispozitia primarului.

COMPARTIMENT GESTIUNE, DOCUMENTE, ADMINISTRATIV
Art. 27 Compartimentului Gestiune, documente, administrativ, este in subordinea Primarului

comunel Santa Mare
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Art.27.1 Activitati privind activitatea privind gestiunea i administrarea patrimoniului (bunuri
mobile de inventar):
L intocmeste anual, inventarul bunurilor mobile din patrimoniul or. Bicaz, pe baza
inventarelor transmise de administratorii directi ai bunurilor si il supune spre aprobare
ordonatorului principal de credite;
2 constituie o bancd de date care cuprinde patrimoniul mobiliar al oragului Bicaz,
precum si orice alte date si informatii necesare desfasurdri in bune conditii a activitafii si o
actualizeaza annual.
3 preia si verificd cantitativ si calitativ produsele achizifionate pe baza documentelor
insotitoare ale acestora, semnand pe fiecare facturd de achizitie materiale;
4. intocmeste Notele de intrare receptie pe baza facturilor;
5 depoziteazd materialele achizifionate conform legislatiei in vigoare si normelor impuse
de producitor astfel incat si nu se producd deteriordri in timpul depozitarii;
6. elibereazd materialele din magazie numai pe baza bonurilor de consum semnate de
catre primitor cérora le tine evidenta;
7. tine evidenta stocurilor atat scriptic cat si faptic;
8. participd la operatiunile de inventariere dispuse de serviciul financiar contabil
realizdnd lista de inventariere;
9 urméreste integritatea gestiunii magaziei i depozitului de materiale;
10.  executd si alte sarcini prin dispozitia sefului ierarhic superior ori a Primarului.
Art. 27.2.Activitdti cu privire la gestiunea documentelor (arhiva):

. propune constituirea, prin dispozifie a Primarului a comisiei de selectionare a

documentelor ce urmeaza a fi predate la Arhiva Nationald ori distruse, potrivit

legii.

Art. 30, COMPARTIMENT ACHIZITII, CONTRACTE, LICITATIL face parte din
aparatul de specialitate al primarului comunei Santa Mare;

Personalul angajat in acest compartiment desfasoard urmatoarele activitafi:

1. participa la elaborarea programului anual al achizifiilor publice, pe baza necesitatilor si
prioritdtilor comunicate de celelalte compartimente din cadrul institutiei;

2. intocmeste nota justificativd pentru alegerea procedurii de atribuire a contractelor
de achizitii publice, conform prevederilor legislatiei in vigoare, dupd primirea referatului de

necesitate a achizitiei intocmit de compartimentul care solicitd achizitia;
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3 aplicd procedurile de achizitii publice in conformitate cu legislatia in vigoare si funcfie
de valoarea estimatd a achizitiei:

4. elaboreazd sau, dupd caz, coordoneazi activitatea de elaborare a documentafiilor de
atribuire a contractelor de achizitii publice si a contractelor de concesiune de lucrari publice si
a contractelor de concesiune de servicii;

5. verifici indeplinirea conditiilor de lansare a procedurilor de achizitii publice;

6. indeplineste obligatiile referitoare la publicitate privind procedurile de atribuire a
contractelor de achizitii publice, conform reglementérilor in vigoared;

7. asigurd pregitirea documentelor necesare destdsurarii achizitiilor publice de produse,
servicii si lucrari privind executia investitiilor publice si rdspunde de desfdsurarea acestora in
conditiile reglementdrilor in vigoare la data organizarii;

8. verificd daci actele normative care reglementeaz achizitiile publice prevad termene
pentru diverse activitdfi ce se desfisoard cu ocazia achizitiilor, si asigurd desfagurarea lor in
cadrul termenelor stabilite;

9. verificd dacd actele normative care reglementeazd achizifiile publice prevdd ca,
anterior lansarii documentatiilor pentru efectuarea achizitiilor, acestea si fie studiate de
anumite institutii si organisme previzute de lege, asigurd indeplinirea acestei condifii si
sustine documentatiile transmise pentru studiere;

10.  raspunde tuturor clarificarilor solicitate de ofertantii care au obfinut in conditiile legii
documentatia pentru elaborarea §i prezentarea ofertei §i asigurd transmiterea ciftre tofi
ofertantii a comunicarii privind rezultatul aplicérii procedurii pentru atribuirea contractelor de
furnizare, servicii si lucréri;

11.  participd ca membri in comisiile de evaluare pentru atribuirea contractelor de
furnizare, servicii si lucrari;

12.  protejeazd proprietatea intelectuald si/sau secretele comerciale ale participantilor,
precum si interesele institutiei si confidentialitatea, in limitele previzute in cadrul legal si/sau
cel intern existent, la organizarea licitatiilor si pe parcursul desfagurrii lor;

13.  intocmeste procesele-verbale prevazute de lege ale comisiei de evaluare;

14.  prezintd ordonatorului de credite raportul procedurii de atribuire a contractelor de
achizitii publice, in vederea aprobarii;

15.  transmite documentele de adjudecare a achizifiilor publice factorilor mentionafi in
actele normative In baza cérora s-au organizat achizitiile si/sau n reglementari interne;

16.  Intocmeste contractele de furnizare, servicii si lucrdri si le Inainteazi spre semnare

partilor contractante, dupa care le prezintd pentru inregistrarea in registratura;
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17.  constituie si pastreaza dosarul achizitiei publice;

18.  urmireste furnizorii de investitii pe contracte si obiective de investifii;

19.  intocmeste si transmite conform prevederilor legale, catre Autoritatea Nationala pentru
Reglementarea si Monitorizarea Achizitiilor Publice, Programul si Raportul anual privind
achizitiile publice.

20. intocmeste materialele de sedintd ce sustin proiectele de hotériri inifiate si au legiturd cu

activitatea compartimentului.

SERVICIUL VOLUNTAR PENTRU SITUATII DE URGENTA
Art. 32, S.V.S.U. este in subordinea secretarului general si este alcétuit din:
- S.V.S.U.
Personalul angajat in acest serviciu desfigoard urméatoarele activitai:
32.1. Activitati pe linie de situatii de urgenia si protectie civila:
L5 organizeazd si conduce actiunile echipelor de specialitate sau specializate a
voluntarilor in caz de incendiu, avarii, calamitdti naturale, inundatii, explozii si alte situafii de
urgentd;
2. planificd si conduce activitifile de intocmire, aprobare, actualizare, péastrare si de
aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;
3 asigurd, verificd si mentine in mod permanent, in stare de funcfionare punctele de
comandd (locurile de conducere) in situatii de urgentd si le doteazd cu materialele si
documentele necesare, potrivit ordinelor in vigoare;
4, asigurd mdisurile organizatorice, materialele si documentele necesare privind
ingtiinfarea si aducerea personalului serviciului voluntar la sediul institutiei in cazul producerii
unor urgente civile sau la ordin;
5. coordoneazd, procesul de pregitire al voluntarilor pentru ridicarea capacitatii de

interventie, potrivit documentelor intocmite in acest scop;

6. face propuneri privind imbunitifirea activiti{ii de prevenire si eliminarea starilor de
pericol;
7. executd instructajul general pentru angajatii primériei, instructajul periodic cu sefii de

servicii, birouri §i compartimente, $i instructajul pentru lucréri periculoase;
8. intocmeste i actualizeazd permanent documentele operative ale serviciului,

informéndu-1 pe Primar despre acestea;
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9. impreund cu compartimentul de prevenire verificd modul de respectare a mésurilor de
prevenire in gospodariile populatiei, si pe teritoriul agentilor si operatorilor economici din
raza localitdii;

10.  face propuneri privind iImbunétatirea activitatii de prevenire si eliminarea stérilor de
pericol;

11.  pregateste si asigurd desfasurarea bilantului anual al activitatii serviciului;

12.  efectueazi studiul ordonat prin programul difuzat de Inspectoratul pentru Situaii de
Urgenta al Judetului Botosani;

13.  promoveazd In permanentd activitatea serviciului in rdndul populatiei si elevilor si
asigurd recrutarea permanentd de voluntari;

14.  planificd si conduce activitdtile de intocmire, aprobare, actualizare, pastrare si de
aplicare a documentelor operative, prevazute de actele normative in vigoare;

15.  asigurd ingtiinfarea si alarmarea populatiei in caz de situatie de urgent si coordoneazi
evacuarea acesteia din zonele afectate;

16.  asigurd buna functionare a sitemului de alarmare si instiintare al populatiei ;

7. r@spunde de pastrarea secretelor de serviciu conform legislatiei in vigoare;

18.  intocmeste si pastreazd documentele operative ale Compartimentului de Protectie
Civila respectind procedurile ordinelor si instructiunile in vigoare;

19. indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia in materie.

32.2. Activitdti pe linie de PSI:

Ls participd la elaborarea si aplicarea conceptiei de apdrare impotriva incendiilor la

nivelul orasului Bicaz;

Z. controleazd aplicarea normelor de apérare impotriva incendiilor la persoane fizice si
juridice;
3. propune includerea in bugetul Primariei a fondurilor necesare organizarii activitétii de

apdrare impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva
incendiilor {i echipamente de protectic specifice;

4. indruma {i controleazi activitatea de apdrare impotriva incendiilor;

& prezintd conducerii, semestrial sau ori de céte ori situatia impune, raportul de evaluare
a capacitatii de apdrare impotriva incendiilor;

6. intocmeste toate actele si documentele conform Normelor Generale de Apérare
impotriva incendiilor.

7. indeplineste si alte atributii stabilite prin legislatia in materie.
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SERVICIUL ADMINISTRATIV
Art.34. Serviciul administrativ este in subordinea primarului si are In structura sa:
- Compartimentul Intretinere, gospodarire (buldoexcavator );

Art.34.1. Compartimentul 1intrefinere, gospodirire, desfdgoard urmdtoarele activitafi

principale:

L, efectueaza lucrdri de intretinere a spatiilor verzi din comuna Santa Mare;,

2 intervine in cazul ciderii accidentale a unor arbori in comuna Santa Mare;

3. mituratul si intretinerea curdeniei cdilor publice;

4. curdfarea si transportul zapezii de pe ciile publice si mentinerea in functiune a acestora

pe timp de polei sau de inghet;
5. verificd si rezolvd reclamatiilor primite de la cetdfeni privitoare la efectuarea

activitafilor de efectuare a curdfeniei contractate la nivelul comunei Santa Mare;

COMPARTIMENT FOND FUNCIAR-REGISTRU AGRICOL
Art. 35. Compartimentul Fond- funciar; registru - agricol desfasoard urmétoarele activitafi:
Art. 35.1. In acivitatea desfasurata de Fond -Funciar
L. intocmeste documentafia necesard privind atribuirea in proprietate a suprafefelor de
teren aferent pentru cetéteni care au cumparat case de la stat sau de la alfi cetdfeni;
2, verificd si identificd imobile, in vederea eliberfrii certificatului pentru atestarea
posesiei sub nume de proprietar;
3. intocmeste documentagiile necesare pentru sedintele Consiliului Local privind
inregistrarea in domeniul privat al comunei Santa Mare a suprafetelor de teren care aparfin
comunei;
4. asigurd Intocmirea documentatiilor privind constituirea $i reconstituirea dreptului de
proprietate privatd asupra terenurilor;
D prezintd Hotarérile Comisiei Locale Fond Funciar, Comisiei Judetene Fond Funciar, in
vederea emiterii de Hotéarari si Ordine privind legile funciare;
6. asigurd colaborarea cu Oficiul de Cadastru si Publicitate imobiliard privind intocmirea
si eliberarea titlurilor de proprietate;
7. participd efectiv la punerea in posesie a cetdfenilor cérora li se constituie sau
reconstituie dreptul de proprietate privata asupra terenurilor agricole sau forestiere;
8. tine evidenta si elibereazd citre cetdteni titlurile de proprietate atribuite prin legile

funciare;
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9. intocmeste procesele verbale de punere in posesie pentru terenurile atribuite prin legile
funciare;

10.  tine legdtura cu reprezentatii Ocoalelor Silvice de pe raza administrativd a comunei
Santa Mare pentru atribuirea, propunerea de amplasamente precum si protocoale de punere la
dispozitia Comisiei Locale Fond Funciar de terenuri forestiere;

11.  acorda consultant3 privind folosirea eficientd a Fondului funciar;

12.  verificd si avizeaza delimitarea suprafefelor de teren pentru solicitanti care au actiuni
in instantd, avind colaborare directd cu consilierul juridic care reprezintd Primarul in
instantd;

13.  participd la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al orasului si asigurd
conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

14.  intocmeste rapoarte agricole statistice privind evidenta structurilor terenurilor agricole,
care sunt prezentate Directiei de Dezvoltare Rurald - Statisticd Agricold precum si la Oficiul
de Cadastru si Publicitate Imobiliare;

15.  furnizeaza date pentru registrul agricol privind terenurile agricole i forestiere primite
cu titlu de proprietate prin legile fondului funciar;

16.  verifica detinerea folosintei suprafefelor de teren ori a animalelor, precum si existentei
produselor pentru intocmirea certificatelor de productor agricol

17.  sustine proiectele de Hotarari prin intocmirea rapoartelor de specialitate din domeniul
de activitate, in fata comisiilor de specialitate si participd la sedintele Consiliului local unde
raspunde la interpeldri;

18.  identifica si inventariaz terenurile disponibile i libere de sarcini,in scopul aplicarii
Legii nr.15/2003 — privind sprijinul acordat tinerilor, pentru construirea unei locuinfe
proprietate personald;

19. la solicitarea cetdtenilor si a instantelor judecdtoresti privind solutionarea litigiilor
privind constatarea, constituirea sau reconstituirea dreptului de proprietate asupra unor
terenuri, elibereazd documentele care au stat la baza emiterii propunerilor comisiei de fond
funciar;

20.  tine evidenta terenurilor agricole arendate;

21.  solutioneazd impreund cu compartimentul juridic, reclamatiile cetdenilor care fac
referire la dreptul de proprietate privatd asupra terenurilor constituite sau reconstituite prin
legile funciare;

27 clibereaza din arhiva Primariei documente care au stat la baza emiterii unor acte;
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Art.35.2. In activitatea desfasuratd in cadrul registrului —agricol, personalul desfasoard
urmétoarele activitafi:

1 completeaza registrele agricole in format clasic (pe hartie) si in format electronic cu
datele specifice in conformitate cu prevederile Ordonantei Guvernului nr.28 / 2008, Legii nr.
98 /2009, si H.G. nr. 1632 / 2009, atit la sediul Primariei cat i prin vizitarea gospodariilor
din comuna Santa Mare, la termenele stabilite de lege.

2 fine la =z registrele agricole, operdnd modificdrile survenite In urma
vanzarii/cumpardrii, obfinerii de bunuri ca urmare a succesiunilor etc.

3. centralizeazi datele in registrul agricol centralizator, prezentdnd situatia la Directia
Judeteand de Statisticd pentru verificarea datelor inscrise.

4, da relatii petentilor in legturd cu pozitiile de rol din registrele agricole curente si din
arhivd asigurdnd zilnic activitatea de relatii cu publicul in acest domeniu;

- intocmeste rapoartele statistice R.Agr., asigurdnd furnizarea acestora cétre Direcfia
Judeteand de Statisticd la termenele stabilite.

6. verificd definerea suprafetelor de teren si existenta produselor in vederea Intocmirii
certificatului de producator.

7 intocmeste si elibereazd certificatele de producdtor agricol defindtorilor de teren,
animale, pomi fructiferi, in vederea valorificarii produselor (legume, fructe, produse lactate,
etc.).

8. intocmeste si elibereaza la cerere, atat din registrele agricole curente cat si din cele
aflate in arhiva, adeverinte pentru E-ON, Politie, S.P.C.L.E.P., A.P.I.A., Judecatorie, Notariat,
banci, APASERYV, etc.

g, intocmeste si elibereaza adeverinte in vederea intocmirii/prelungirii dosarelor de ajutor
social, a dosarelor pentru alocatia de sustinere a familiei si cele de acordare a ajutorului pentru
incalzirea locuintei, potrivit legislatiei in vigoare.

10.  pe baza datelor inscrise in registrele agricole, completeazd pe Anexa 24 datele
referitoare la bunurile imobile detinute de defuncti, in vederea deschiderii procedurii
succesorale.

11.  verificd §i completeazd cererile tip de marcare a materialului lemnos de pe
proprietatile cetatenilor.

12.  participd la intocmirea documentatiei pentru schimbarea categoriei de folosin{d a

terenului, in conformitate cu legea.
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13.  se deplaseazd impreund cu comisia de specialitate la fafa locului, la solicitarea
petentilor, in vederea constatirii situatiei existente pe teren, participnd la intocmirea si
eliberarea certificatului de atestare a posesiei sub nume de proprietar.

14.  participd la dezbaterile comisiei de aplicare a Legii nr.10 / 2001, intocmind procesele
verbale si asigurdnd documentele necesare desfasurérii sedinfelor.

15.  intretine si actualizeazi la calculator programul referitor la registrul agricol etc.

STAREA CIVILA
Art. 11. (1) In cadrul aparatului de specialitate al Primarului comunei Santa Mare activitafile
cu privire la evidenta persoanei, stare civild gi gestionarea resurselor umane sunt efectuate de
catre un functionar public — consilier asistent.
(2)  Activitatea cu privire la gestionarea resurselor umane este organizatd gi condusd in
conformitate cu prevederile: O.U.G. Nr. 57 din 2019 privind Codul administrativ cu
modificarile si completarile ulterioare, Legii nr. 53/2003-Codul muncii, cu modificdrile si
completarile ulterioare.
(3)  Principalele atributii ale persoanei mentionate la art. 11 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urmatoarele:
1. Intocmeste si prezinti spre aprobare Consiliului Local Santa Mare organigrama si statele de
functii cuprinzind functiile publice si in regim contractual pentru aparatulde specialitate al
Primarului comunei.
2 . Elaboreaza impreund cu reprezentanful salariatilor din cadrul aparatului de specialitate,
Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de specialitate al Primarului comunei
Santa Mare si il supune spre aprobare Consiliului Local.
& Elaboreazia impreund cu reprezentaniii salariafilor din cadrul aparatului propriu
Regulamentul de Ordine Interioarda al aparatului de specialitate, Il supune spre aprobare
Primarului comunei Santa Mare si urmareste respectarea acestuia.
4, Elaboreazi referate de specialitate si proiecte de dispozitii si hotédrari pentru infiintarea
de servicii publice in subordinea Consiliului Local al comunei Santa Mare; analizeazi si
supune spre aprobare Regulamentele de Organizare si Func{ionare ale acestora.
5. Asigurd asistenta tehnica de specialitate institutiilor publice din subordinea Consiliului
Local pe linia organizarii, salarizarii si acordarii drepturilor de personal.
6. indrumi si asigurd asistenta tehnici de specialitate pe linia salarizirii i aplicarii

legislatiei specificela institutiile de culturd din subordinea Consiliului Local.
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7. Urmareste si verificd modul de intocmire a proiectelor de buget si bugetele definitive
la capitolul “Cheltuieli cu salariile” si cu formarea profesionald, pentru aparatul de specialitate
s1 institutiile publice subordonate.

8. Centralizeaza si prezintd spre aprobare figele postului si fisele de evaluare anuala
pentru salariatii din cadrul aparatului de specialitate si institutiilor din subordine, asigurd
pastrarea si evidenta acestora.

9 Colaboreaza cu instituiile care au atributii pe linie de gestionare a resurselor umane:
Consiliul judetean Botosani, Inspectoratul Teritorial de Munca Botosani, Agentia Nationala a
Functionarilor Publici.

10.  Intocmeste dosare profesionale functionarilor publici si personalului incadrat cu
contract individual de muncd, cu toate actele necesare pentru incadrare, promovare, incetarea
raporturilor de munci, sanctionare precum si declaratii de avere si de interese (conform Legii
161/2003); Intocmeste dosarele de angajare ale asistentilor personali ai persoanelor cu
handicap, anezind toate documentele previzute de lege;

11.  Intocmeste si propune spre aprobare documentatia si statele de plata pentru acordarea
premiilor lunare §i a premiilor anuale pentru personalul din cadrul aparatului de specialitate si
al institutiilor publice din subordinea Consiliului Local Santa Mare.

12, Organizeazd si asigurd desfdsurarea concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante
in cadrul organigramei pentru aparatul de specialitate si institutiile organizate In subordinea
Consiliului Local.

13.  Intocmeste referate de specialitate si proiecte de dispozitii cu privire la gestionarea
resurselor umane si salarizare pentru aparatul de specialitate si institutiile publice din
subordinea consiliului local.

14.  Intocmeste contractele de munci pentru aparatul despecialitate §i  institutiile din
subordinea consiliului local, precum si pentru asistentii personali, si completeazi Registrul
electronic de evidenta a salariatilor conform prevederilor legale in vigoare.

15.  Intocmeste dosare de pensionare §i intocmeste formele de incetare a activititii dupi
emiterea deciziei de pensionare de catre Directia de Munci si Protectie Sociald Botosani.

16.  Organizeazi si urmareste perfectionarea pregitirii profesionale a personalului din
aparatul de specialitate §i instituiile publice organizate In subordinea Consiliului Local, prin
programe aprobate, in cadrul Centrului Teritorial de Formare Continua pentru Administrafia
Publicd Locald, simpozioane, schimburi de experientd, conferinfe, cursuri organizate de alte

institutii autorizate.
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17.  Organizeazd evidenta militard a Intregului personal §i consilieri pe varste, grade,
conform Legii Apérarii Nationale si Intocmeste situatia M.L.M.

18.  Elibereaza adeverinte salariatilor institutiei la solicitarea acestora.

19.  Stabileste necesarul si elibereazd legitimatii de serviciu personalului din aparatul de
specialitate al Primarului, Primarului, Viceprimarului §i consilierilor locali.

20.  Organizeaza si indosarieaza actele si documentele Intocmite si le pregiteste in vederea
predarii la arhiva.

21.  Rezolva reclamatiile si sesizérile adresate Consiliului Local pe linia de organizare si
resurse umane.

21. Gestioneaza baza de date privind functiile si functionarii publici din aparatul propriu al
consiliului local conform Legii 161/2003.

22.  Intocmeste si transmite Agentiei Nationale a Functionarilor Publici materiale de
sintezd la solicitarea acesteia.

23.  Realizeazad activitatea de secretariat precum si dactilografierea lucrérilor proprii
elaborate.

24, fntocmegte sinteze, rapoarte, informari solicitate de Consiliul Local, Primar, de
Consiliul Judetean Botosani sau de organele centrale.

25.  Urmireste respectarea legalitatii privind Incadrarea si salarizarea personalului pe
functii, categorii, clase, grade, trepte profesionale a aparatului despecialitate si a personalului
din institutiile subordonate;

26.  Intocmeste documentatia necesard organizarii examenelor pentru promovarea
functionarilor publici si a personalului contractual;

27.  Pentru a asigura o bund conlucrare Intre compartimente, Intocmeste referate si
informdri supuse aprobarii Primarului comunei ;

28.  Controleaza respectarea disciplinei muncii, solicitd primarului audierea functionarilor
publici care sdvargesc abateri disciplinare §i sesizarea Comisie de disciplind, In vederea
aplicarii sanctiunilor disciplinare, In raport cu gravitatea faptei ;

29.  Intocmeste lucrarile privind evidenfa si migcarea personalului din aparatul de
specialitate al primarului,

30.  Tine evidenta la zi a vechimii In munca pentru personalul din aparatul despecialitate si
al institutiilor subordonate ;

31.  Centralizeazd planificarea concediilor de odihnd a personalului din aparatul de
specialitate §i din institufiile subordonate §i urmdireste efectuarea acestora In perioadele

stabilite;
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32, Tine evidenta si Inregistreazd declarafiile de avere si cele de interese ale functionarilor
publici si ale alesilor locali si asigura publicarea acestora pe site-ul instituiei;

(4)  Activitatea de evidenta persoanei si stare civild este organizatd si condusd In
conformitate cu prevederile: Legii nr.119/1996 cu privire la actele de stare civild si a
Normelor metodologice de aplicare, cu modificarile si completarile ulterioare

(5)  Principalele atributii ale persoanei mentionate la art. 11 alin. (1) din prezentul
Regulament, sunt urméatoarele:

1, Asigurd Inregistrarea actelor §i faptelor de stare civild, Intocmirea, Inscrierea si
comunicarea la cei In drept a mentiunilor de stare civila, Intocmirea documentatiilor cu
privire la anularea, rectificarea sau completarea ulterioard a unor acte de stare civild;
solutionarea corectd a unor aspecte deosebite ce apar In activitdfile de stare civila si

Indreptarea erorilor constatate.

2, Asigurd imprimatele de stare civild necesare desfasurarii acestei activitdti la nivelul
primariei.
3 Asigura aplicarea corecta a legilor, hotdrarilor de guvern, a altor acte normative, a

ordinelor Prefectului etc.

4. Tine evidenta si pastreazd registrele de stare civild (nagstere, cdsdtorie, deces),
exemplarul I §i efectueazd mentiuni pe acestea conform comunicérilor primite de la cei In
drept.

5 Elibereaza extrase de pe actele de nastere, de cédsdtorie si de deces ce le au In péstrare
la cererea instantelor judecdtoresti, parchetului, politiei si notarilor publici.

0. Intocmeste anual, pentru unitatea administrativ-teritoriald, necesarul de registre si de
certificate de stare civild, precum si de cerneald neagra speciald, pentru anul urmator, pe care
Il comunicd la Consiliul Judetean Botosani.

I Primeste registrele si certificatele de stare civila, precum si cerneald speciald, asigura
primirea imprimatelor speciale.

8. Urmeaza cursuri de instruire a ofiterilor de stare civild pentru perfectionarea pregtirii
profesionale a acestora. Programul de desfasurare a instructajelor se Intocmeste la Inceputul
fiecdrui an, iar data si locul desfasuririi acestora se comunica la Consiliul Judetean Botosani.
9. Asigurd spatiile si amenajirile corespunzitoare pentru conservarea i pastrarea In
condifii optime de securitate a documentelor de stare civila.

10.  Asigurd prezenta unui reprezentant la predarea-primirea gestiunii de stare civila, la
schimbarea din functie a ofiferilor de stare civila sau cénd, din diferite motive, ofiferul de

stare civild trebuie Inlocuit pe o perioadd mai mare de 30 de zile.
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11. Analizeaza in vederea avizirii cererile si documentatiile privind incuviinfarea casétoriilor
cu dispensa de varsta si grad de rudenie.

12. Ridica si pastreazi listele de coduri numerice precalculate (CNP) si asigurd atribuirea,
gestionarea si inscrierea codurilor in actele de stare civila.

13. Asigura reconstituirea prin copiere a registrelor de stare civila pierdute ori distruse-partial
sau total - dupi exemplarul existent, certificdnd exactitatea datelor inscrise.

14, Asiguri inscrierea mentiunilor, in condifiile legii i ale Metodologiei, pe marginea actelor
de stare civild, aflate in péstrare.

15. Elibereaza extrase de pe actele de stare civild la cererea autoritigilor publice precum si
dovezi privind inregistrarea unui act de stare civild la cererea persoanelor fizice.

16. Colaboreazd cu unitdfile sanitare si de protectie sociald impreund cu Serviciul de
Informatizare a Persoanei din cadrul Inspectoratului Judetean de Politie in vederea depistarii
persoanelor a caror nastere nu este inregistrat in actele de stare civila.

18. Tine evidenta mentiunilor, in registrul general de stare civila.

19. Mentiunile primite din alte localiti{i se inregistreaza in registrul de intrare-iesire, se
opereazd pe actele de stare civild si se comunica pentru operare la exemplarul II.

17. Urmareste inaintarea registrelor de stare civilad dupd completare in termen de 30 de zile
(exemplarul II) la serviciul de resort al judetului.

18. Inainteazi in termenele stabilite statisticile livretele militare si adeverintele de recrutare,
buletinele de identitate ale celor decedati la organele de specialitate.

19. Organizeaza in cele mai bune conditii oficierea césétoriilor

20.  Completeaza si elibereaza livrete de familie §i opereaza in acestea toate menfiunile
survenite.

21.  Transcrie actele de nastere, céasatorie si decese inregistatele la autoritatile competente
in strdindtate.

22.  Intocmeste actele de nastere ca urmare a adoptiilor cu efecte ;

23.  Efectueaza inventarierea documentelor arhiviste de stare civila si le preda
responsabilului cu arhiva institutiei in baza procesului-verbal de predare-primire.

24.  Intocmeste actele necesare schimbarii de nume.

25.  Intocmeste proiectele pentru dispozitiile primarului conform atrbutiilor ce ii revin;

26.  Tine evidenta listelor electorale si raspunde de actualizarea acestora;

27.  Intocmeste si contrasemneaza dovezi, adeverinte si certificate cetitenilor, cu privire la
actele ce intrd in atributiile pe care le exercitd;

28.  Primirea si distribuirea corespondentei, {inerea evidentei acesteia.
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29.  Raspunde de expedierea corespondeniei la nivelul institufiel.
30.  Rezolvi in timp corespondenta repartizat.
31.  Indeplineste si alte atributii delagate prin dispozitia Primarului comunei sau prin

hotaréri ale Consiliului Local.

COMPARTIMENT AUTORITATE TUTELARA SI ASISTENTA SOCIALA
Art. 23 Activititi si operatiuni specifice care se desfdsoara la nivelul compartimentului
autoritate tutelard si asistentd sociald sunt urméitoarele:
1. Efectueaza anchete sociale cu privire la: modul de intretinere, crestere si educare a copiilor
care urmeaza a fi incredintafi unuia din parinti in caz de divorf; situatia materiald a unor
condamnati care solicitd aménarea sau intreruperea executarii pedepsei din motive familiale;
persoanele care urmeazid a fi expertizate psihiatric de o comisie a Institutului de Medicind
Legald, in vederea punerii sub interdictie, si in alte cazuri;
2. Intocmeste proiecte de dispozitii, cu documentatiile si avizele necesare pentru instituirea
tutelei si curatelei; stabilirea numelui si prenumelui copilului parasit;
3. Verifica si descarca de gestiune tutorii;
4. intocmeste lucrari si propuneri de mésuri pentru ocrotirea minorilor, a persoanelor lipsite
de capacitate de exercifiu, ori cu capacitate restransd, precum si a persoanelor capabile, aflate
in neputinfa de a-si apdra singure interesele;
5. Instituie tutela pentru minorii ramasi fara ocrotire parinteasca si pentru persoanele puse sub
interdictie judecatoreasca;
6. Intocmeste proiecte de dispozitii pentru stabilirea numelui si prenumelui copilului
abandonat;
7. intretine relaii de colaborare cu diferite compartimente din cadrul Primariei;
8. Colaboreaza pentru realizarea activitatii cu terte institutii.
9. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 — actualizati — privind venitul minim garantat si
a prevederilor Hotararii nr. 1.010 din 9 august 2006 pentru aprobarea Normelor metodologice
de aplicare a prevederilor Legii nr. 416/2001 privind venitul minim garantat, cu modificérile
si completarile ulterioare:
- Inregistreaza si solutioneazi cererile de solicitare a ajutorului social, in termen legal.
- Intocmeste anchete sociale pentru acordarea/neacordarea ajutorului social, in termen legal.
- Stabileste dreptul la ajutor social, cuantumul acestuia si data efectuarii platii ajutorului

social.
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- Urmareste indeplinirea de catre beneficiarii de ajutor social a obligafiilor ce le revin.

- Modifica cuantumul ajutorului social, suspenda si inceteaza plata ajutorului social, conform
hotérarii Consiliului Local, de aplicare a legislatiei in domeniu.

- Efectueaza periodic noi anchete sociale in vederea respectérii conditiilor care au stat la baza
acorddrii ajutorului social.

- anegistreazﬁ si solutioneazd pe baza de ancheta sociald cererile de acordare a ajutoarelor de
urgenta.

- Transmite in termen legal la statistice privind aplicarea Legii nr.416/2001;

- Intocmeste situatia privind persoanele si familiile marginalizate social si stabileste masuri
individuale in vederea prevenirii si combaterii marginalizarii sociale.

10. In aplicarea OuG nr. 86 din 20 septembrie 2010 pentru modificarea Ordonantei de urgenta
a Guvernului nr. 5/2003 privind acordarea de ajutoare pentru incélzirea locuintei, precum si a
unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice:

- Asigurd acordarea, incetarea dreptului la ajutor pentru incélzirea locuintei cu lemne
beneficiarilor de ajutor social in baza Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat;

11. n aplicarea prevederilor Legii nr.61/1993 — actualizatd - privind alocatia de stat pentru
copii:

- Primeste cererile pentru acordarea alocatiei de stat pentru copiii prescolari precum si actele
doveditoare din care rezulta indeplinirea conditiilor legale de acordare a acestui drept.

- Intocmeste si inainteaza D.G.P.C. Botosani borderoul privind situatia cererilor inregistrate
pentru acordarea alocatiei de stat.

- Primegte cererile si propune pe baza de ancheta sociald schimbarea reprezentantului legal al
copilului si plata alocatiei de stat restanta.

12. In aplicarea prevederilor Legii nr.416/2001 privind venitul minim garantat:

- Tine evidenta cererilor de acordare a alocatiilor de nou niscuti;

- Propune Primarului pe baza de referate de specialitate acordarea prin dispozifie a alocatiei
de nou nascuti;

- Intocmeste statul de plata lunar pentru acordarea alocatiei de nou nascuti in bazadispozitiilor
primarului;

- Intocmeste lunar Borderoul centralizator al alocatiilor de nou nascuti si 1l transmite Directiei
pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociald Botosani;

- Elibereazd adeverinte privind acordarea, dupa caz, neacordarea (negati) de alocatii de nou

néscuti;
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13. In aplicarea prevederilor O.U.G. nr.105/2003 privind alocatia familiald complementara i
alocatia de sustinere pentru familia monoparentald, cu completirile ulterioare:

- Primeste cererile si a declaratiilor pe propria raspundere depuse de familiile care au in
intretinere copii in vérstd de pana la 18 ani;

- Verifica prin anchete sociale indeplinirea de ciatre solicitan{i a conditiilor de acordare a
alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de sustinere pentru familia monoparentala,

- Propune pe baza de referat Primarului acordarea / neacordarea prin dispozifie, dupé caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- Efectueaza periodic anchete sociale in vederea urmaririi respectérii conditiilor de acordare a
dreptului de acordare a alocatiei familiale complementare sau a alocatiei de susfinere pentru
familia monoparentala;

- Propune pe baza de referat Primarului modificarea, incetarea prin dispozitie, dupa caz, a
alocatiei familiale complementare / de sustinere pentru familia monoparentala;

- Intocmeste si transmite la Directia pentru Dialog, Familie si Solidaritate Sociald Botosani:
Borderoul privind cererile noi de acordare a alocatiei familiale complementare / de sustinere
pentru familia monoparentala aprobate prin dispozifia primarului in conformitate cu
prevederile O.U.G. nr.105/2003 impreund cu cererile si dispozitiile de aprobare ale
primarului; Borderoul privind suspendarea sau dupd caz, incetarea dreptului de acordare a
alocatiei.

- Comunica familiilor beneficiare dispozitia primarului de acordare/respingere/ modificare /
incetare a dreptului la alocafia familiala complementard / de sustinere pentru familia
monoparentald;

14. in aplicarea prevederilor O.U.G. nr.102/1999 privind protectia speciala si incadrarea in
munca a persoanelor cu handicap cu modificarile si completarile ulterioare coroborate cu
prevederile H.G.

427/2001 pentru aprobarea normelor metodologice privind conditiile de incadrare, drepturile
si obligatiile asistentului personal al persoanei cu handicap:

- Verifica prin ancheta sociala indeplinirea de catre solicitanti a conditiilor legale privind
incadrarea acestora In functia de asistent personal si propune aprobarea, dupa caz, respingerea
cererii persoanei care solicitd angajarea in functia de asistent personal al persoanei cu
handicap grav,

- Verifica periodic, la domiciliul asistatului activitatea asistentului personal al persoanei cu

handicap grav.
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- Intocmeste referatul constatator in urma verificarilor periodice efectuate i propune dupi
caz, menfinerea, suspendarea sau incetarea contractului de munca al asistentului personal al
persoanei cu handicap grav;

- Avizeazi rapoartele semestriale de activitate Intocmite de asistentii personali ai persoanelor
cu handicap grav, privind activitatea §i evolutia starii de sanatate si handicap, a persoanelor
asistate;

- Intocmegte anchetele sociale pentru copiii cu handicap grav care au angajat asistent personal
in vederea reexpertizarii i incadrarii intr-un grad de handicap.

15. In aplicarea prevederilor Ordinului nr.794/380/2002 al Ministrului sanatafii si familiei gi
Ministrului administratiei publice privind aprobarea modalititii de platdi a indemnizatiei
cuvenite pdrinfilor sau reprezentanilor legali ai copilului cu handicap grav, precum si
adultului cu handicap grav sau reprezentantului siu legal si a prevederilor O.U.G. nr.102/1999
modificata §i aprobata prin Legea nr.519/2002:

- Verificd prin ancheta sociala indeplinirea condiiilor de acordare a indemnizaiei cuvenite
parinfilor sau reprezentantilor legali ai copilului cu handicap grav precum si adultului cu
handicap grav sau reprezentantului sau legal si propune dupi caz, acordarea sau neacordarea
indemnizatiei.

16. In aplicarea prevederilor Legii nr.17/2000 privind asistenta sociala a persoanelor
varstnice, ale prevederilor H.G. nr.90/2003 pentru aprobarea Regulamentului-cadru de
organizare si functionare a serviciului public de asistentd sociald, ale O.G. nr.68/2003 cu
modificarile ulterioare, ale H.G. nr.886/2000 pentru aprobarea Grilei nationale de evaluare a
nevoilor persoanelor vérstnice si ale Ordinului nr.491/180/2003 al ministrului sanatatii si
familiei §i al ministrului muncii si solidarititii sociale pentru aprobarea Grilei de evaluare
medico-sociald a persoanelor care se interneazi in unitéti de asistentd medico-sociale:

- Identificd §i intocmeste evidenta persoanelor vérstnice aflate in nevoie;

- Consiliaza §i informeaza asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor sociale
ale persoanelor varstnice vulnerabile in fata necesitatilor vietii cotidiene;

- Stabileste masuri §i actiuni de urgenti in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza;

17. In aplicarea prevederilor Legii nr.272/2004 privind protectia si promovarea drepturilor
copilului, ale prevederilor Codului Familiei, ale prevederilor Legii nr.119/1996 cu privire la
actele de stare civila, cu modificirile ulterioare, Ordinul nr. 288 din 6 iulie 2006 pentru
aprobarea Standardelor minime obligatorii privind managementul de caz in domeniul

protectiei drepturilor copilului;
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- Monitorizeaza si analizeaza situagia copiilor din unitatea administrativ-teritoriald, precum si
modul de respectare a drepturilor copiilor, asigurdnd centralizarea i sintetizarea datelor si
informatiilor relevante;

- Identifica, copiii lipsiti In mod ilegal de elementele constitutive ale identitatii lor sau de
unele dintre acestea si ia de urgentd toate masurile necesare in vederea stabilirii identitatii lor
in colaborare cu institutiile competente;

- Identificd si evalueazi situatiile care impun acordarea de servicii pentru prevenirea separarii
copilului de familia sa intocmind planul de servicii pe care il supune primarului spre aprobare
prin dispozitie;

- Asigurd si urmdreste aplicarea masurilor de prevenire si combatere a consumului de alcool si
droguri, de prevenire si combatere a violentei in familie, precum si a comportamentului
delincvent;

- Urmareste evolufia dezvoltdrii copilului i modul in care parinfii acestuia isi exercitd
drepturile si isi indeplinesc obligatiile cu privire la copilul care a beneficiat de o misura de
protectie speciald si a fost reintegrat in familia sa intocmind raporturi lunare pe o perioadi de
minim 3 luni;

- Colaboreaza cu directia generald de asistentd sociald si protecfia copilului in domeniul
protectiei copilului si transmit acesteia toate datele si informatiile solicitate din acest
domeniu;

- Colaboreaza cu unititile de invdtamant in vederea depistirii cazurilor de rele tratamente,
abuzuri sau de neglijare a copilului in vederea ludrii masurilor ce se impun.

- Colaboreaza cu colectivitatea locala in vederea identificirii nevoilor comunitatii si
solufiondrii problemelor sociale care privesc copiii.

18. In aplicarea prevederilor O.G. nr.27/2002 privind reglementarea activitatii de solufionare a
petitiilor

- Asigura solutionarea in termen legal a scrisorilor, sesizarilor si petitiilor primite direct de la
cetdfeni sau de la autorita{i ale administratiei publice de stat centrale sau locale si alte organe.
- Intocmeste si actualizeaza proiectul anual al activitafilor culturale, educative, sportive si
recreative ce urmeazd a fi realizate in anul in curs, cu stabilirea alocatiilor bugetare
estimative;

- implementeaza controlul intern/managerial

Capitolul IV

Dispozitii finale
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Art. 52 Prezentul Regulament de Organizare §i Funcfionare a fost redactat in baza
propunerilor compartimentelor din structura organizatoricd a aparatului de specialitate al
Primarului si ale serviciilor de interes local.

Art. 53. Toate entitdtile functionale au obligatia de a colabora in vederea solufiondrii comune
a problemelor curente ale comunei Santa Mare.

Art. 54. Prezentul Regulament se completeazd cu dispozitiile legislatiei ce guverneaza
activitatea fiecirei structuri organizatorice de specialitate in parte .

Art. 55. Regulamentul de Organizare si Functionare se poate modifica si completa ori de cite
ori situatia o impune respectandu-se procedura prin care a fost aprobat.

Art. 56. Prezentul Regulament intrd in vigoare la doud zile de la publicarea acestuia pe site- ul

primériei comunei Santa Mare.

PRIMAR,
ANTON CRISTIA

Secretar general,
ONOFREI ELENA
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ROMANIA
CONSILIUL LOCAL AL COMUNEI SANTA MARE
JUDETUL BOTOSANI
TEL/FAX 0371-693694/0372-700796
E-mail primarie_santamare@yahoo.com

PROIECT DE HOTARARE
privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului
de specialitate al primarului comunei Santa Mare, judetul Botosani

Primarul comunei Santa Mare, judetul Botosani:

Analizand organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Santa Mare,judetul Botosani,

in conformitate cu: - prevederile art. 129 alin. (2) lit. ,,a” si alin.(3) lit.,,.c” si art, 154
alin.(2) st alin. (3) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 3, art. 4 si art. 6 partrea I din Carta Europeand a autonomiei locale,
adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificata prin Legea nr. 199/1997;

- prevederile art. art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil republicat,
cu modificérile si completarile ulterioare; ,

Aviand in vedere: Hotdrdrea Consiliului Local nr. 3 din 29.01.2021, Hotararea
Consiliului Local nr. 23 din 26.03.2021 privind, aprobarea modificarii organigramei
organigramei si a statului de functii;

Tindnd cont de: prevederile art. 64 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici
legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicati, cu modificirile si completarile
ulterioare;

In baza: prevederilor art. 139 alin. (1) si art. 196 alin. (1) lit.,,a”din Ordonanta de

Urgentd a Guvernului nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificirile si completirile
ulterioare;
Propun spre aprobare Consiliului Local:

Art. 1- Se aprobd Regulamentul de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al Primarului comunei Santa Mare, conform anexei 1 care face parte integranti
din prezenta hotérare.

Art. 2 - Prezentul regulament se aduce la cunostinta membrilor aparatului de
specialitate al primarului comunei Santa Mare , prin grija secretarului general al comunei.

Art. 3 - Prezenta hotarare se comunica, in mod obligatoriu, prin intermediul secretarului
general al comunei, in termenul previzut de lege, Primarului comunei Santa Mare, Institutiei
prefectului judetul Botosani si se aduce la cunostintd publici prin afisarea la sediul primariei
precum si prin publicarea pe pagina de internet wwwprimariasantamare@yahoo.com.

AVIZEAZA PENTRU LEGALITATE,
SECRETAR GENERAL AL COMUNEI,
ONOFREI ELENA

INITIATOR,
PRIMARUL COMUNEI,
ANTON CRISTIAN /

Nr. 45 din 02.05.2022 s J




ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
PRIMARIA COMUNEI SANTA MARE

Nr. 2534/02.05.2022

REFERATDE APROBARE

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Santa Mare, judetul Botosani

Primarul comunei Santa Mare,judetul Botosani, Anton Cristian,

Analizand organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Santa Mare,judetul Botosani,

in conformitate cu: - prevederile art. 129 alin. (2) lit. ,,a” si alin.(3) lit.,,.c” si art. 154
alin.(2) si alin. (3) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completdrile ulterioare;

- prevederile art. 3, art. 4 si art. 6 partrea [ din Carta Europeand a autonomiei locale,
adoptata la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificatd prin Legea nr. 199/1997;

- prevederile art. art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil republicat,
cu modificarile si completérile ulterioare;

Avand in vedere: Hotirdrea Consiliului Local nr. 3 din 29.01.2021, Hotararea
Consiliului Local nr. 23 din 26.03.2021 privind, aprobarea modificarii organigramei
organigramei $i a statului de functii;

Tinind cont de: prevederile art. 64 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnica
legislativd pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificarile si completarile

ulterioare;
Consider oportun aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al
aparatului de specialitate al primarului comunei Santa Mare, judetul Botosani in cadrul
sedintei C.L. din 16.05.2022.

PRIMAR,

ANTON CRISTIAN




ROMANIA
JUDETUL BOTOSANI
PRIMARIA COMUNEI SANTA MARE

Nr. 2800/13.05.2022

Raport de specialitate

privind aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al aparatului de
specialitate al primarului comunei Santa Mare, judeful Botosani

Subsemnata Onofrei Elena secretar general al comunei Santa Mare,judetul Botosani,

Analizand organigrama si statul de functii al aparatului de specialitate al primarului
comunei Santa Mare,judetul Botosani,

in conformitate cu: - prevederile art. 129 alin. (2) lit. ,,a” si alin.(3) lit.,,c” si art. 154
alin.(2) si alin. (3) din Ordonanta de Urgentd a Guvernului privind Codul Administrativ, cu
modificarile si completarile ulterioare;

- prevederile art. 3, art. 4 si art. 6 partrea I din Carta Europeani a autonomiei locale,
adoptatd la Strasbourg la 15 octombrie 1985, ratificati prin Legea nr. 199/1997;

- prevederile art. art. 7 alin. (2) din Legea nr. 287/2009 privind Codul Civil republicat,
cu modificarile si completrile ulterioare;

Avind in vedere: Hotdrdrea Consiliului Local nr. 3 din 29.01.2021, Hotararea
Consiliului Local nr. 23 din 26.03.2021 privind, aprobarea modificarii organigramei
organigramei §i a statului de functii;

Tinfind cont de: prevederile art. 64 din Legea nr. 24/2000 privind normele de tehnici
leg1slat1va pentru elaborarea actelor normative, republicatd, cu modificirile si completarile
ulterioare;

Consider oportun aprobarea Regulamentului de Organizare si Functionare al

aparatului de specialitate al primarului comunei Santa Mare, judetul Botosani in cadrul
sedintei C.L. din 16.05.2022.

Secretar general,

(ELOEREI ELENA




