ROMANIA-JUDETUL TIMIS
COMUNA SATCHINEZ
CONSILIUL LOCAL

HOTARARE Nr.l.
din 21 octombrie 2015
Privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a
aparatului de specialitate al Primarului comunei Satchinez

Consiliul local Satchinez,

Vazénd referatul Primarului comunei Satchinez privind propunerea
aprobdrii Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de specialitate al
Primarului comunei Satchinez

In scopul asigurarii disciplinei muncii in cadrul aparatului de specialitate,
in vederea realizarii in bune conditii a prevederilor legii administratiei publice locale,

in conformitate cu prevederile Legii nr.53/2003-Codul Muncii, ale OUG
nr. 96/2003 privind protectia maternitatii la locurile de munca,

in conformitate cu prevederile art. 36 alin.(2) lit.a), alin.(3) lit. b) din
Legea nr 215/2001, privind administratia publica locala, republicatd, cu modificirile si
completdrile ulterioare,

In temeiul art.45 din Legea nr 215/2001, privind administratia publica
locald, republicata, cu modificarile si completarile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1.-Se aproba Regulamentul de organizare si functionare a aparatului
de specialitate al Primarului comunei Satchinez previzut in anexa nr. 1.
Art.2.-Anexa nr 1 face parte integranta din prezenta hotarare.
Art.3.-Incepand cu data prezentei hotéarari prevederile HCL nr.81 din
05.10.2014 privind aprobarea Regulamentului de organizare si functionare a aparatului de
specialitate al Primarului comunei Satchinez precum si orice alte prevederi contrare fsi
inceteaza aplicabilitatea.
Art.4-Prezenta hotarire se comunica:
-Institutiei Prefectului- Judetul Timis
-salariatilor Primariei Satchinez
-spre afisare
-la dosar

PRESEDINTE DE SEDIN’ . CONTRASEMNEAZA

Me@@\ p.Secrz%.



' i
| Dataedifie: || REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I

01.09.2014 ! FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI Primaria

v SATCHINEZ Comunei Satchinez |

Anexa11aHCL 49 [ J) Jo- 2006

t

X

f

REGULAMENT
DE
ORGANIZARE

SI
FUNCTIONARE

Elaborat

' AVIZAT:
Secretar SEC‘!R Y "A‘R,
157 ,
i | ¢

//



Data editiei: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI
01.09.2014 FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI
SATCHINEZ

Primiéria
Comunei Satchinez

REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE

AL

PRIMARIEI COMUNEI SATCHINEZ

CUPRINS :

CAPITOLUL I: PREVEDERI GENERALE

CAPITOLUL I : ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SATCHINEZ

CAPITOLUL HI : ATRIBUTIILE APARATUL DE SPECIALITATE AL PRIMARULUI
COMUNEI SATCHINEZ

CAPITOLUL IV : COMISIILE DE SPECIALITATE DIN CADRUL PRIMARIEI COMUNEI
SATCHINEZ

CAPITOLUL V : ALTE REGLEMENTARI

CAPITOLUL VI : DISPOZITII FINALE
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CAPITOLULI:
PREVEDERI GENERALE

Art. 1. — Definitie

(1) Regulamentul de Organizare si Functionare (R.O.F.) al Primariei Comunei Satchinez a fost elaborat in
baza prevederilor :

- Legii nr. 215/2001, (r1), privind administratia publici locald, cu modificarile si completdrile ulterioare;

- Legii nr. 188/1999, (r2) - privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si completarile
ulterioare;

- altor acte normative in temeiul ciirora isi desfagoari activitatea.

(2) Regulamentul de Organizare si functionare detaliazi modul de organizare al autorititii publice a
primériei Comunei Satchinez defineste misiunea si scopul acesteia, stabileste regulile de functionare,
politicile si procedurile autoritdii publice, normele de conduitd, atributiile, statutul, autoritatca si
responsabilitatea personalului angajat, drepturile si obligatiile acestuia.

Art. 2. — Functia ROF

In cadrul autorititii publice, Regulamentul de Organizare si Functionare a Primériei indeplineste
urmatoarelor functii:

* Functia de instrument de management : ROF este un mijloc prin care toti angajatii, cat si cetitenii
dobéndesc o imagine comuni asupra organizdrii autoritaii publice, iar obiectivele acesteia devin clare;

* Functia de legitimare a puterii si obligatiilor : fiecare persoand, membru al organizatie, stie cu
precizie unde fi este locul, ce atributii are, care 1i este limita de decizie, care sunt relatiile de cooperare si
de subordonare;

* Functia de integrare sociali a personalului — ROF contine reguli si norme scrise care regleazi
activitatea intregului personal care lucreazi la realizarea unor obiective comune.

Art. 3. — Persoanele vizate
Prevederile prezentului Regulament sunt obligatorii pentru toti functionarii publici, indiferent de functia
pe care o detin i pentru intregul personal incadrat cu contract individual de muncé din Primariei Comunei

Satchinez

Art. 4. — Documentele anexe la Regulament -
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se completeaza cu documentele anexe, care cuprind

documentele, descrierile, procedurile operationale aprobate prin dispozitii ale Primarului Comunei
Satchinez care se actualizeaz# permanent prin revizii sau editii noi ale documentelor, functie de
schimbdrile legislative, organizatorice sau de personal care impun acestea.

Art. 5. — Intrarea in vigoare ) .
Prezentul Regulament de Organizare si Functionare este valabil de la data aprobdrii sale prin hotirare a
Consiliului local al Comunei Satchinez si isi produce efectele fatd de angajati din momentul incunostintarii

acestora.
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CAPITOLULII :
ORGANIZAREA PRIMARIEI COMUNEI SATCHINEZ

Art. 6. — Organizarea, misiunea si scopul

Primaria Comunei Satchinez este o institutie publici organizatd ca o structurd functionald cu activitate
permanentd, formata din:

- Primar,

- Viceprimar,

- Secretarul Comunei,

- Aparatul de specialitate al Primarului,care duce la indeplinire hotararile Consiliului local al Comunei
Satchinez si dispozitiile Primarului, solution4nd problemele curente ale colectivititii locale.

Art. 7. — Principii de functionare

(1) Administratia publicd in primiria Comunei Satchinez este organizatd si functioneaza in temeiul
principiilor autonomiei locale, descentralizirii serviciilor publice, eligibilitifii autoritafilor administratiei
publice locale, legalitatii i al consultarii cetatenilor in solutionarea problemelor locale de interes deosebit.
(2) Prin autonomie locald se infelege dreptul si capacitatea efectivi a autoritdtilor administratiei publice
locale de a solutiona si de a gestiona, in numele si in interesul colectivitatilor locale pe care le reprezinta,
treburile publice, in conditiile legii. Acest drept se exerciti de consiliul local sl primar, autorititi ale
administratiei publice locale alese prin vot universal, egal, direct, secret si liber exprimat.

(3) Autonomia locala confera autoritatilor administratiei publice locale dreptul ca, in limitele legii, sa aiba
initiative in toate domeniile, cu exceptia celor care sunt date in mod expres in competenta altor autoritéti
publice.

(4) Misiunea Primiriei Comunei Satchinez rezida in gestionarea si solutionarea activitafilor publice in
numele i interesul colectivitatii locale pe care o reprezintd, in conditiile legii.

Art. 8. — Date de identificare
(1) Priméria Comunei Satchinez are sediul in comuna Satchinez str. Daliei nr. 82,

Art. 9. — Structura

(1) Structura, numdrul de posturi si statul de functii al Aparatului de specialitate al Primarului se aproba de
Consiliul local al primariei Comunei Satchinez

(2) Structura de conducere a Primdriei este constituitd din Primarul orasului, viceprimar, secretarul unitatii
administrativ-teritoriale $i conducétorii compartimentelor, aga cum sunt definite in structura organizatorica
aprobatd conform legii.

Art. 10. — Activitatea Primiiriei
Intreaga activitate a Primariei Comunei Satchinez este organizatd si condusd de catre primar,
compartimentele fiind subordonate direct acestuia sau viceprimarului si secretarului.

Art. 11. — Primarul

(1) Primarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratiei publice locale si al
aparatului de specialitate al autoritatii administratiei publice locale, pe care il conduce si il controleazi.

(2) Primarul reprezintd Comuna Satchinez in relatiile cu alte autorititi publice, cu persoanele fizice sau
juridice roméane sau strdine, precum si in justifie, conform art. 62 alin. (1) din Legea nr. 215/2001 - (r1)
privind administrafia publica locald, cu modificirile si completarile ulterioare.
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(3) In relatiile dintre Consiliul local al Comunei Satchinez, ca autoritate deliberativa si Primarul Comunei
Satchinez, ca autoritate executiva, nu exista raporturi de subordonare.

Art. 12. - Atributiile primarului
(1) Primarul indeplineste urmatoarele atributii principale :

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

b) atributii referitoare la relatia cu consiliul local;

¢) atributii referitoare la bugetul local;

d) atributii privind serviciile publice asigurate cetétenilor;

e) alte atributii stabilite prin lege.
(2) In temeiul alin. (1) lit. a), Primarul indeplineste functia de ofiter de stare civila si de autoritate tutelari
si asigurd functionarea serviciilor publice locale de profil, atributii privind organizarea si desfisurarea
alegerilor, referendumului si a recensdmantului.
(3) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. b), Primarul:
a) prezinté consiliului local, in primul trimestru, un raport anual privind starea economica, sociald si de
mediu a Primériei Comunei Satchinez
b) prezintd, la solicitarea consiliului local, alte rapoarte si informari;
¢) elaboreaza proiectele de strategii privind starea economicd, sociald si de mediu a Primariei Comunei
Satchinez i le supune aprobiarii consiliului local.
(4) In exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. ¢), Primarul:
a) exercitd functia de ordonator principal de credite;
b) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului bugetar si le supune spre
aprobare consiliului local;
¢) inifiaza, in conditiile legii, negocieri pentru contractarea de imprumuturi §i emiterea de titluri de valoare
in numele Primériei Comunei Satchinez.;
d) verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscald a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, la sediului social principal;
(5) in exercitarea atributiilor prevazute la alin. (1) lit. d), Primarul:
a) coordoneazi realizarea serviciilor publice de interes local prestate prin intermediul aparatului de
specialitate sau prin intermediul organismelor prestatoare de servicii publice si de utilitate publici de
interes local;
b) ia mésuri pentru prevenirea si, dupi caz, gestionarea situatiilor de urgent;
c) 1a masuri pentru organizarea executdrii si executarea in concret a activitdtilor din domeniile prevazute la
art. 36 alin. (6) lit. a) - d) din Legea nr. 215/2001 — (rl) - privind administratia publica locald, cu
modificrile si completirile ulterioare;
d) ia miasuri pentru asigurarea inventarierii, evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local precum si a bunurilor din patrimoniul public si privat al Comunei
Satchinez
e) numeste, sancfioneaza si dispune suspendarea, modificarea si incetarea raporturilor de serviciu sau,
dupa caz, a raporturilor de muncd, in conditiile legii, pentru personalul din cadrul aparatului de
specialitate, precum si pentru conducitorii serviciilor publice de interes local; .
f) asigurd elaborarea planurilor urbanistice previzute de lege, le supune aprobdrii consiliului local si
actioneaza pentru respectarea prevederilor acestora;
g) emite avizele, acordurile i autorizatiile date in competenta sa prin lege si alte acte normative:
h) asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeana in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetitenilor.
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(6) Pentru exercitarea corespunzitoare a atributiilor sale, Primarul colaboreazi cu serviciile publice
deconcentrate ale ministerelor si celorlalte organe de specialitate ale administratiei publice centrale din
Judetul Timis, precum si cu Consiliul judetean Timis.

(7) Primarul mai indeplinegte si alte atributii conform legilor in vigoare.

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

Art. 13. — Alte atributii ale primarului:

(1) In exercitarea atributiilor de autoritate tutelara si de ofiter de stare civild, a sarcinilor ce i revin din
actele normative privitoare la recensimant, la organizarea si desfésurarea alegerilor, la luarea masurilor de
protectie civild, precum si a altor atributii stabilite prin lege, primarul actioneazi si ca reprezentant al
statului.

(2) In aceasti calitate, primarul poate solicita, inclusiv prin intermediul prefectului, in conditiile legii,
sprijinul conducitorilor serviciilor publice deconcentrate ale ministerelor si ale celorlalte organe de
specialitate ale administratiei publice centrale, daca sarcinile ce i revin nu pot fi rezolvate prin aparatul de
specialitate.

Art. 14. - Viceprimarul

(1) Primaria Comunei Satchinez are un viceprimar. Viceprimarul este subordonat primarului si este
inlocuitor de drept al acestuia, care 1i poate delega atributiile sale. In caz de vacanta a functiei de primar,
precum si in caz de suspendare din functie a acestuia, atributiile sale vor fi exercitate de drept, de catre
viceprimar, pana la validarea mandatului noului primar, sau, dupa caz, péana la incetarea suspendarii.

(2) Atributiile viceprimarului sunt stabilite prin dispozitiile Primarului Comunei Satchinez.Viceprimarului
1-au fost delegate urmitoarele atributii:

a. ia masuri pentru organizarea executirii si executarea in concret a activitatilor din domeniile prevazute la
art. 36 alin. 6 lit. “a” pct. 1,2, 3,4, 5,6, 9, 15, 16, 17, 18;
b. ia mésuri pentru asigurarea inventarierii evidentei statistice, inspectiei si controlului efectudrii
serviciilor publice de interes local previizute la art. 36 alin. 6 lit. “a” pet. 1,2, 3,4, 5, 6, 9,10, 15, 16, 17,
18;
c. asigurd realizarea lucrérilor si ia masurile necesare conformarii cu prevederile angajamentelor asumate
in procesul de integrare europeand in domeniul protectiei mediului si gospodaririi apelor pentru serviciile
furnizate cetdtenilor;
d. ia masuri pentru asigurarea inventarierii bunurilor din patrimoniul public si privat al unitatii
administrativ — teritoriale;
¢.ia masuri pentru organizarea executdrii §i executarea in concret a activititilor din domeniile prevazute la
art. 36 alin. 6 lit. “a”, poz. 9, 10 si lit “c”;
f. verifica, prin compartimentele de specialitate, corecta inregistrare fiscala a contribuabililor la organul
fiscal teritorial, atat a sediului social principal, cét si a sediului secundar;
- controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si a produselor alimentare puse in vanzare pentru
populatie, cu sprijinul serviciilor de specialitate;
- asigura repartizarea locuintelor sociale pe baza hotararii consiliului local;
- exercita controlul asupra activitatilor din tirguri, piete, oboare, locuri si parcuri de distractie si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;
-urmareste modul de organizare a evidentei lucrarilor de constructii si punerea la dispozitia autoritatilor
administratiei publice centrale a rezultatelor acestor evidente;

) ; - |
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- ia masuri pentru controlul depozitarii deseurilor menajere industriale sau

de orice fel, pentru igienizarea malurilor cursurilor de apa, precum si a decolmatarii vailor locale si a
podetelor;

- constata contraventiile si aplica sanctiunile prevazute in Ordonanta Guvernului 43/1997 privind regimul
drumurilor, republicata;

- intocmeste planul anual privind volumul si felul lucrarilor de reparatii curente si capitale ce urmeaza a se
efectua la imobilele din domeniul public, valoarea lucrarilor ce trebuie executate in strdnsa concordanta
cu masurile impuse de lege cu privire la siguranta in exploatare a imobilului,

- acorda raspunsuri in vederea solutionarii in termen legal a problemelor repartizate, inclusiv a notelor de
audienta sau a interpelarilor formulate de catre consilierii locali;

-identifica si intocmeste programe pentru eliminarea depozitarilor necontrolate de deseuri, participa la
dezafectarea unor amenajari improvizate si improprii pentru cresterea animalelor in zone locuite si alte
activitati (puncte critice identificate, urmarire cantitati de deseuri evacuate);

- propune si urmareste realizarea lucrarilor de curatire si intretinere a cursurilor de apa (evacuari deseuri,
decolmatari, operatii de degajare a albiilor cursurilor de apa;

- propune si urmareste realizarea masurilor de adoptare a unui sistem integrat de management al deseului
solid, cu implementarea unui system organizat de colectare selectiva a deseurilor;

-are atributii de control al generarii, colectarii, stocarii, transportului si tratarii deseurilor menajere si de
constructii si implementarea planului local de gestiune a acestora, si a instalatiilor pentru stocarea si
neutralizarea deseurilor menajere si de constructie si a celor pentru eliminarea deseurilor industriale si
periculoase;

-actioneaza in scopul mentinerii si cresterii capacitatii de colectare a deseurilor menajere, stradale si
industriale, a cresterii capacitatii de transport al deseurilor menajere si stradale;

-propune solutii pentru organizarea colectarii animalelor moarte si a activitatii de ecarisa] amenajare put
sec/cimitir de animale;

-urmareste respectarca normelor de igiena si sanatate publica, raspunde reclamatiilor in acest domeniu;
solutioneaza cererile adresate de cetateni si repartizate de citre primar;

- urmareste asigurarea masurilor corespunzatoare pentru conservarea si protectia mediului si prevenirea
poluarilor accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa prin depozitarea necontrolata a
deseurilor de catre agentii economici si cetateni;

(3) Viceprimarul raspunde de modul de organizare a compartimentelor subordonate s1 de buna desfagurare
a activitatilor gi/sau indeplinirea atribufiilor care le-au fost delegate prin dispozitia Primarului comunei
Satchinez

Art. 15. — Secretarul

(1) Secretarul Comunei Satchinez este functionar public de conducere, cu studii superioare juridice sau
administrative, fiind numit in conformitate cu prevederile legislatiei privind functia publicé si functionarii
publici.

(2) Secretarul indeplineste, in conditiile legii, urmatoarele atributii:

-avizeaza, pentru legalitate, dispozitiile primarului si hotirarile consiliului local;

-participd la sedintele consiliului local;

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

-organizeazi arhivarea si evidenta statistica a hotdrarilor consiliului local si a dispozitiilor primarulu;
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-asigurd transparenta si comunicarea citre autoritdtile, institutiile publice si persoanele interesate a actelor
prevazute la lit. a), in conditiile Legii nr. 544/2001 privind liberul acces la informatiile de interes public,
cu modificdrile si completirile ulterioare;

-asigurd procedurile de convocare a consiliului local si efectuarea lucrarilor de secretariat, comunica
ordinea de zi, intocmeste procesul-verbal al sedingelor consiliului local si redacteaza hotirarile consiliului
local;

-pregateste lucrarile supuse dezbaterii consiliului local $i comisiilor de specialitate ale acestuia;

-asigura aducerea la cunostinta publica a hotarérilor si dispozitiilor cu caracter normativ

- elibereaza extrase sau copii de pe orice act din arhiva consiliului local, in afara celor cu caracter secret,
stabilit potrivit legii;

- este secretarul comisiei locale de aplicare a legilor fondului funciar si indeplineste atributiile prevazute
de legea nr.18/1991,republicata, privind fondul funciar;

- asigura informarea permanenta a primarului in legatura cu problemele specifice;

- aduce la cunostinta publica rapoartele de activitate ale consilierilor si viceprimarului;

- coordoneaza, verifica si raspunde de modul de completare si tinere la zi a registrului agricol;

- sprijina primarul in organizarea alegerilor locale si generale, potrivit legii;

- intocmeste rapoarte, informari, referate de specialitate si le prezinta primarului sau consiliului local, dupa
caz;

- Intocmeste si propune spre aprobare statute, regulamente, studii privind organizarea si functionarea
autoritatilor si serviciilor publice de interes local;

-aplicd prevederile Legii nr. 17/2014

- Intocmirea si asigurarea documentatiilor pentru proiectele de hotiirari ale Consiliului local privind
patrimoniul public sau privat (asocieri, inchirieri, concesiuni, vanzari, schimburi de terenuri, transmiteri,
etc.);

- intocmirea contractelor de inchiriere cu destinatie de spatiu comercial, sediu de partid, sediu de
organizatie neguvernamentala, non-profit, a spatiilor cu destinatic de locuin{d, cu sprijinul secretarului
comunei etc; evidenta §i gestionarea acestora; urmirirea incasirii chiriilor pentru spatiile cu destinatie de
locuingd si pentru spatiile cu alti destinatie decat cea de locuinta;

- Intocmirea documentatiilor in vederea acceptarii ofertelor de donatii de bunuri ce intrd in patrimoniul
Comunei Satchinez;

- acorda asistenta juridica celorlalte compartimente;

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment,

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM) si
ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare Comisie

SCIM).
-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul

compartimentului. .
- alte atributii previzute de lege sau insérciniri date de consiliul local sau de primar

Art. 16. — Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Satchinez .
(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Satchinez este organizat pe Compartlmen‘te
(2) Organizarea aparatului de specialitate al Primarului Comunei Satchinez se aprobd prin hotédrare a

Consiliului local al Comunei Satchinez
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Art. 17. — Structura functiilor din cadrul aparatului de specialitate al primarului Comunei
Satchinez

(1) Aparatul de specialitate al Primarului Comunei Satchinez cuprinde un numdr de 30 posturi bugetare,
din care, dupa natura raporturilor de serviciu, sunt 2 functii de demnitate publica, 8 functii publice si 20
personal contractual, din care 1 post contractual de executie cu %2 norma

(2) Dupa natura atributiilor titularului, functiile publice ale aparatului de specialitate ocupate se impart in:
1 functie publica de conducere si 7 functii publice de executie.

Art. 18. — Angajarea personalului

(1) Angajarea personalului in functiile publice sau contractuale din structura aparatului de specialitate al
Primarului Comunei Satchinez se fac prin concurs sau €xamen, cu respectare reglementarilor legale in
vigoare.

(2) Regimul general al raporturilor juridice dintre functionarii publici si Priméria Comunei Satchinez este
reglementat de Legea nr. 188/1999,( 12), privind Statutul functionarilor publici, cu modificarile si
completdrile ulterioare.

(3) Salariatii angajati cu contract individual de munca isi desféisoard activitatea in baza raporturilor de
muncd conform prevederilor Legii nr. 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu modificarile si
completarile ulterioare.

(4) Normele de conduiti profesionala a functionarilor publici sunt reglementate de Legea nr.7/2004,(r1),
privind Codul de conduiti a functionarilor publici, $i sunt obligatorii pentru functionarii publici, precum si
pentru persoanele care ocupa temporar o functie publica in cadrul Primiriei Comunei Satchinez.

(5) Normele de conduitd profesionald a personalului contractual sunt reglementate de Legea nr. 477/2004
privind Codul de conduiti a personalului contractual din autoritdfile si institutiile publice.

Art. 19. — Regulamentul Intern

Angajatii, functionari publici sau contractuali, din Aparatul de specialitate al primarului fsi
desfégoard activitatea cu respectarea Regulamentului Intern al Primdriei, aprobat prin dispozitia Primarului
Comunei Satchinez

CAPITOLUL III :
ATRIBUTIILE APARATULUI DE SPECIALITATE
AL PRIMARULUI COMUNEI SATCHINEZ

Art. 20. — Atributii, competente si rispunderi cu caracter general ce revin structurilor din
aparatul de specialitate al primarului
in vederea respectdrii prevederilor legale privind organizarea si implementarea sistemului managerial de
control intern conform OG nr.119/1999, respectiv a OMFP nr.946/2005, OMFP nr.1389/2006 si OMFP
nr.1649/2011, directiile, serviciile si birourile institutiei publice vor realiza urmitoarele lucrari
manageriale:
1. Planul managerial anual al compartimentului, serviciului si biroului;
2. Monitorizarea. control-evaluarea si raportarea lunari a stadiului de realizare a obiectivelor
reiesite din planul managerial anual;
3. Gestionarea abaterilor de la obiectivele si procedurile stabilite ale directiei, serviciului si
biroului;
4. Registrul de riscuri si analiza riscurilor anuald finalizat cu elaborarea planurilor A, B, C ale
directiei, serviciului si biroului;
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5. Monitorizarea performantelor utilizind indicatori cantitativi si calitativi, inclusiv cu privire la

economicitate, eficientd si eficacitate, ai directiei, serviciului si biroului;

Manualul de proceduri pe activitii al directiei, serviciului si biroului.

7. Programul de aplicare in practica si dezvoltare a urmatoarelor 25 de standarde manaceriale:
obiective, planificarea, coordonarea, monitorizarea performantei, managementul riscului,
proceduri, structura organizatoricd, informarea, comunicarea, atributii, competenta,
corespondenta, ipoteze, coordonarea, supravegherea, gestionarea abaterilor, strategii de
control, verificarea si evaluarea controlului intern si auditul intern ;

8. Raportarea stadiului de implementare a standardelor manageriale.

a

(1) Compartimentele din structura aparatului de specialitate al primarului au urmétoarele atributii generale,
competente si raspunderi comune:

1.

2.

(O8]

o0

10.

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.

respectarea regulamentelor, a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

intocmirea proiectelor de hotaréri, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din domeniul
propriu de activitate;

cunoagterea permanentd a modificérilor legislative care reglementeazi domeniul de activitate propriu;
realizarea la termen a tuturor actiunilor si activitifilor necesare implementarii sistemelor si
programelor de informatizare ale institutiei in domeniul propriu de activitate;

realizarea la termen a programelor si activititilor proprii; intocmirea la termen a documentelor de
angajare bugetara si de plati ;

solutionarea si transmiterca raspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petitiile,
reclamatiile sau sugestiile repartizate;

furnizarea prompta a informatiilor rezultate din activitatea proprie solicitate de citre un alt
compartiment;

punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;

asigurarea initierii procedurilor de achizifii publice de servicii/produse/lucrari la termen, astfel incét
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitic s fie facutd la momentul oportun;

fac parte din comisiile de evaluare a ofertelor, comisii desemnate pentru atribuirea contractelor de
achizifie publicd, a contractelor de concesiune de lucridri publice si a contractelor de concesiune de
servicii, precum si din colectivele de coordonare si supervizare desemnate in vederea elaboririi
documentatiei necesare in vederea initierii si deruldrii procedurilor de atribuire a contractelor de
concesiune de lucréri publice sau servicii;

furnizarea informatiilor de interes public, conform prevederilor legale;

asigurarea, intocmirea si sustinerea tuturor materialelor, informatiilor, documentelor tehnice,
economice, juridice sau de altd naturd necesare in actiunile in instantd din domeniul propriu de
activitate in care este implicatd autoritatea administraiei publice locale ale Comunei Satchinez;
participarea in cadrul comisiilor de specialitate infiintate in baza hotérarilor Consiliului

local al Comunei Satchinez sau prin dispozitia Primarului Comunei Satchinez;

perfectionarea permanentd a pregdtirii profesionale;

semnalarea cétre conducerea institutiei a oricdror probleme deosebite legate de activitatea acesteia,
despre care se ia cunostintd in timpul indeplinirii sarcinilor sau in afara acestora, chiar dacd acestea nu
vizeaza direct domeniul In care are responsabilitéti si atribugii;

predarea cétre responsabilul cu arhiva a unitatilor arhivistice create, in vederea arhivirii acestora;
indeplinirea oricéror altor atributii, sarcini si lucriri din domeniul propriu de activitate, incredintate
verbal, in scris sau dispuse prin act administrativ emis de cétre primar.
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(2) Personalul de conducere al compartimentelor si al biroului din aparatul de specialitate al primarului au
urmatoarele atributii, competente si rispunderi comune, cu caracter general :

1.

10.
11.

12.
13.
14.

15.

16.
17.

asigurarea organizdrii intregii activiti{i a structurii pe care o conduce in vederea realizirii atributiilor si
pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale structurii;

urmdrirea respectérii regulamentelor si a procedurilor de lucru si a standardelor Sistemului de control
intern/managerial aprobate;

initierea si revizuirea, ori de cite ori este necesar, a procedurilor de lucru aprobate din domeniul
propriu de activitate;

asigurarea elaboririi proiectelor de hotarari, a expunerilor de motive si a rapoartelor de specialitate din
domeniul propriu de activitate, conform procedurilor corespunzitoare;

urmdrirea si cunoagterea permanenti a modificdrilor legislative care reglementeazi domeniul de
activitate propriu si informarea personalului din subordine cu privire la legislatia in vigoare;
intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activititilor proprii, respectiv fundamentarea acestora;
participarea la sedintele comisiilor de specialitate si ale plenului Consiliului local al Comunei
Satchinez, ori de céte ori este necesar;

analizarea si repartizarea in cadrul compartimentului a corespondentei primite; urmrirea modului de
solutionare si transmitere a rdspunsurilor in termenul legal la toate adresele, cererile, petiiile,
reclamatiile sau sugestiile sosite prin registratura primdriei, inclusiv pe pagina web oficiala a Primariei
Comunei Satchinez date spre competentd solutiondrii;

furnizarea in limita competentei a informatiilor solicitate si necesare celorlalte structuri din cadrul
primdriei pentru asigurarea functiondrii lor;

urmdrirea punerii in aplicare a hotérarilor consiliului local din domeniul propriu de activitate;
formularea de propuneri privind structura organizatorici, num#rul maxim de posturi necesar
functiondrii departamentului; intocmirea figelor posturilor si a celor de evaluare profesionald ale
personalului din subordine, pind la nivelul lor de competents; stabilirea necesarului de formare
profesionald a salariatilor;

realizarea instruirii din punct de vedere a securititii muncii pentru personalul din subordine;
verificarea, semnarea si avizarea, dupi caz, a documentelor emise de structura din subordine;
asigurarea initierii procedurilor de achizitii publice de servicii/produse/lucriri la termen, astfel incat
finalizarea procedurii prin incheierea contactului de achizitie sa fie facutd la momentul oportun;
coordonare si supravegherea realizdrii de cdtre structurile din subordine a atributiilor cu caracter
general si specific ce le revin acestora;

evaluarea periodicd a modului de indeplinire a obiectivelor, sarcinilor si activitd{ii compartimentului ;
participarea ca membru in comisiile de specialitate constituite in cadrul Primérie Comunei Satchinez,
conform dispozitiilor primarului, sau hotérarilor de consiliu, dupa caz.

Art. 21. — Atributii specifice

(1)

Compartimentele din structura aparatului de specialitate au atributii specifice, stabilite in prezentul

Regulament.

(2) Sefii compartimentelor au obligatia sd stabileascd in figele posturilor gi in sarcinile de serviciu ale
personalului din subordine toate activitdfile gi raspunderile pentru indeplinirea atributiilor generale si
specifice ale structurii din subordine.

Art.22— Atributii Compartiment Financiar Contabil .
Inspectorul superior cu atributii de buget si contabilitate este responsabilul Compartimentului

Financiar-Contabil.
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-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si indrumare
a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM) si
ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare Comisie
SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

Atributii secretariat —registraturi:

1. Preluarea si transmiterea apelurile si mesajelor telefonice;

2. Directioneazi apelurile telefonice;

3. Executarea lucrarilor de registratura generals (sortarea, inregistrarea, datarea, distribuirea);

4. Lucrdri de corespondentd primitd si emisi de unitate; lecturarea corespondentei primite,
prezentarea la conducere, inregistrarea, repartizarea si urmdirirea rezolvirii corespondentei primite,
intocmirea unor raspunsuri pe baza documentirii prealabile, dactilografierea lor, prezentarea la semnat a
corespondentei cu materialul de bazi; pregitirea corespondentei pentru expediere, predarea la registraturd
sau expedierea directd, dupad caz, asigurarea transportului corespondentei prin organizarea muncii
curierilor.

5. Atributii de documentare: detectarea surselor interne si externe, selectarea materialului;
prezentarea materialelor rezultate sub forma de tabele, scheme, statistici, etc., clasarea documentelor,
organizarea §i asigurarea unei bune functiondri a arhivei unitatii.

6. Scrierea rapidd, stenografierea discutiilor din sedintele, conferintele, intalnirile de afaceri,
stenografierea dupa dictare (si la telefon), transcrierea stenogramelor.

7. Multiplicarea materialelor: dactilografierea folosind calculatorul, folosirea imprimantei
calculatorului, utilizarea maginilor de copiat, corectarea greselilor, cunoasterea unor sisteme de corectare a
materialelor pentru editorial.

8. Comunicd citatiile §i alte acte de procedurd, in conditiile legii 134/2010 —(r) privind codul de
procedura civild;(vezi disp.80/08.08.2012);

9. Probleme de protocol si relatii cu publicul: intocmirea unor planuri pentru desfisurarea in bine
conditii a intélnirilor cu persoane din afara institutiei, primirea vizitatorilor si a partenerilor de afaceri,
cunoagterea, documentarea in ceea ce priveste regulile de comportament si protocol specifice tirii din care
vine partenerul, pregitirea corespondentei protocolare cu ocazia diferitelor evenimente.

10. Evidenta necesarului de consumabile (referentul intocmeste referatul cu necesarul de rechizite
pentru compartimentul financiar contabil).

11. Pregatirea célétoriilor de serviciu ale gefului, rezervarea de bilete, a camerei de hotel, obtinerea
vizei (dacd este cazul), pregitirea documentelor necesare pentru intdlnirile de lucru, contactarea
persoanelor cu care trebuie sa se intalneasca seful si stabilirea programului.

12. Cunoasterea si folosirea aparaturii moderne de birou (calculatorul, masina de multiplicat, fax,
aparatura de inregistrare-clasare, interfonul, etc.); cunoagterea tehnoredactirii computerizate si a
programelor pentru aceasta.

13. Difuzarea in unitate a deciziilor gi instructiunilor cu caracter de circulara;

14. Confidentialitate, loialitate;

15. Sa respecte si sd contribuie la prestigiul institutiei;

16. Promptitudine si profesionalism in deservirea cetdtenilor;
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Atributii mediator sanitar:
l.cultiva increderea reciproca dintre autoritatile publice locale si comunitatea din care face parte;
2faciliteaza  comunicarea  dintre  membrii comunitatii  si  personalul medico-sanitar;
3.catagrafiaza gravidele si lauzele in vederea efectuarii controalelor medicale periodice prenatale si
post-partum; le explica acestora necesitatea si importanta efectuarii acestor controale si le insoteste Ia
aceste controale, facilitandu-le comunicarea cu medicul de familie si cu celelalte cadre sanitare;
4. explica notiunile de baza si avantajele planificarii familiale, incadrandu-le in sistemul cultural
traditional al comunitatii de romi;
S.catagrafiaza populatia infantila a comunitatii;
6.explica  notiunile de baza si importanta  asistentei  medicale a copilului;
7.promoveaza alimentatia sanatoasa, in special la copii, precum si alimentatia la san;
8.urmareste inscrierea nou-nascutului pe listele (titulare sau suplimentare) medicului de familie;
9. sprijina personalul medical in urmarirea si inregistrarea efectuarii imunizarilor in cadrul populatiei
infantile din comunitate si a examenelor clinice de bilant la copiii cu varsta intre 0 — 7 ani;
10.explica avantajele includerii persoanelor in sistemul asigurarilor de sanatate, precum si procedeul prin
care poate fi obtinuta calitatea de asigurat;
11.explica avantajele igienei personale, a locuintei si a spatiilor comune;
12.popularizeaza in cadrul comunitatii masurile de igiena dispuse de autoritatile competente;
13.faciliteaza acordarea primului ajutor prin anuntarea cadrelor medicale/serviciului de ambulanta s; prin
insotirea echipelor care acorda asistenta medicala de urgenta;
14. mobilizeaza si insoteste membrii comunitatii la actiunile de sanatate publica (campanii de vaccinare,
campanii de informare, educare, constientizare din domeniul promovarii sanatatii, actiuni de depistare a
bolilor cronice etc.); explica rolul si scopul acestora;
15. participa la depistarea activa a cazurilor de tuberculoza si a altor boli transmisibile, sub indrumarea
medicului de familie sau a cadrelor medicale din cadrul directiilor de sanatate publica judetene sau a
municipiului Bucuresti;
l6.1a solicitarea cadrelor medicale, sub indrumarea stricta a acestora, explica rolul tratamentului
medicamentos prescris, reactiile adverse posibile ale acestuia si supravegheaza administrarea
medicamentelor (de exemplu: tratamentul strict supravegheat al pacientului cu tuberculoza);
17. insoteste cadrele medico-sanitare in activitatile legate de prevenirea sau de controlul situatiilor
epidemice, facilitand implementarea masurilor adecvate (explica membrilor comunitatii rolul si scopul

masurilor de urmarit);
18. semnaleaza cadrelor medicale aparitia problemelor deosebite in cadrul comunitatii (focare de boli
transmisibile, parazitoze, intoxicatii, probleme de igiena apei etc.);

19. semnaleaza in scris directiilor de sanatate publica judetene sau a municipiului Bucuresti problemele
identificate privind accesul membrilor comunitatii pe care ii deserveste la urmatoarele servicii de asistenta
medicala primara:

-imunizari, conform programului national de imunizari;

-examenul de bilant al copilului cu varsta intre 0 — 7 ani;

-supravegherca gravidei, conform normelor metodologice emise de Ministerul Sanatatii si Familiei;
-depistarea activa a cazurilor de TBC;

-asistenta medicala de urgenta;

Atributii Buget

1. intocmirea si prezentarea spre aprobare a bugetului general consolidat al Primériei comunei Satchinez.;
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elaborarea proiectelor bugetului local echilibrat, cu anexele la acesta, pentru anul bugetar urmator,
precum si estimdrile pentru urmdtorii 3 ani;

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

organizarea si finerea evidentei angajamentelor legale si a angajamentelor bugetare pentru fiecare
subdiviziune a clasificatiei bugetare;

organizarea evidentei creditelor bugetare aprobate pentru fiecare subdiviziune a clasificatiei bugetare
precum si a modificarilor intervenite pe parcursul anului, ca urmare a rectificirilor de buget;
organizarea evidentei angajamentelor bugetare si compararea datelor angajamentelor bugetare
aprobate si a celor angajate pentru a putea determina creditele bugetare disponibile care pot fi angajate;
reevaluarea la finele lunii a angajamentelor legale exprimate in alte monede decit moneda nationali;
angajarea si ordonantarea cheltuielilor urmare a verificarii documentelor justificative;

intocmirea fisei obiectivului de investitie aflat in derulare, respectiv tinerea la zi a evidentei garantiilor
de bund executie retinute, respectiv restituirea garantiei in baza referatelor intocmite de
compartimentele de specialitate;

efectuarea deschiderilor de credite (finanari), pentru conturile proprii, urmare a verificarii incadrarii
acestora in planurile aprobate;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al Primariei comunei Satchinez, pand la
data de 31 mai a fiecdrui exercitiu financiar, a conturilor anuale de executie ale bugetului local, ale
imprumuturilor interne si externe pentru anul bugetar anterior;

intocmirea si prezentarea spre aprobare a Consiliului local al primériei Comunei Satchinez a conturilor
de executie ale bugetului local, in luna aprilie pentru primul trimestru, si respectiv lunile iulie,
octombrie si decembrie pentru celelalte trimestre ale anului bugetar in curs de executie;

urmarirea, respectarea si punerea in aplicare a hotérarilor consiliului local privind alocarea unor sume
pe diferitele destinatii;

urmdrirea, respectarea si finerea evidentei sumelor defalcate din unele venituri ale bugetului de stat pe
destinatii precise stabilite prin legea bugetului de stat;

intocmirea solicitérilor suplimentare de sume defalcate adresate Consiliul Judetean Timis in situatia in
care aceste sume sunt insuficiente (asistenti personali, persoane cu handicap, s.a.);

intocmirea documentatiilor necesare pentru contractarea de imprumuturi de citre institutie de la diferiti
agenti de creditare;

urmdrirea deruldrii contractelor de credit, plata ratelor, a dobanzilor si a comisioanelor percepute;
tinerea la zi a registrului datoriei publice;

confruntarea nivelului deschiderilor de credite din evidenta biroului buget cu cel din contul de executie
emis de trezorerie;

verificarea periodicd a evolutiei incasarilor pe fiecare categorie de venituri incasatd, intocmirea unor
situatii comparative cu aceleasi perioade ale anilor precedenti;

intocmirea rapoartelor lunare privind serviciul datoriei publice locale citre Ministerul Finantelor,
conform Ordinului 1059/2008 - privind aprobarea Normelor metodologice pentru inregistrarea si
raportarea datoriei publice, cu modificarile si completarile ulterioare.

transmiterea in format electronic a informatiilor ce fac obiectul prevederilor art. 76-1 din Legea
273/2006 privind Finantele publice locale, cu modificarile si completdrile ulterioare, modificata prin
Legea 187/2012;

intocmirea raportdrilor lunare privind platile efectuate din sursele 6 si 7, conform Ordinului
nr.2941/2009 privind modificarea si completarea Normelor metodologice privind intocmirea si
depunerea situatiilor financiare trimestriale ale institutiilor publice
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Atributii Contabilitate

1. intocmirea documentelor de platd si asigurarea platilor cheltuielilor bugetare, in limita creditelor
deschise si a disponibilitailor aflate in cont; verificarea conditiilor de acceptare a documentelor de
platd; verificarea concordantei Intre ordinele de platd emise si extrasele de cont eliberate de trezorerie,
banci, s.a.;

2. planificarea, coordonarea, organizarea si controlarea tinerii evidentei contabile bugetare;

3. intocmirea fisei mijloacelor fixe, evidentierea si inregistrarea in contabilitate a imobilizarilor
si a amortizérilor mijloacelor fixe din patrimoniul public sau privat al Primériei comunei Satchinez;

4. intocmirea balantelor lunare, dérilor de seam contabile trimestriale si anuale si a oricéror altor situatii
financiare cerute de Directia Judeteana a Finantelor Publice sau Trezorerie;

5. verificarea si centralizarea bilanturilor contabile si a anexelor aferente pentru unitdtile finantate din
bugetul local a celor autofinantate in vederea intocmirii Bilantului Consiliului local Satchinez;

6. inregistrarea in contabilitate a veniturilor, pe baza situatiilor centralizate primite de la Directia
Impozite si Taxe Locale si D.G.F.P. Timis- Trezoreria;

7. intocmirea, semnarea si remiterea spre decontare Trezoretiei municipiului Timigoara a ordinelor de
platd intocmite in vederea restituirii impozitelor incasate in plus de la persoane juridice, cele pentru
regularizarea sumelor calculate eronat sau virate in plus de cétre compartimentul de Impozite si Taxe
Locale;

8. inregistrarea in ordine cronologicd in contabilitate a tuturor cheltuielilor in baza documentelor
justificative;

9. intocmirea registrelor contabile prevazute de legislatia in vigoare;

10. urmérirea si inregistrarea in contabilitate a creditelor contractate de administratia locala;

11. evidentierea si urmdrirea oricror avansuri plitite si a decontirii lor;

12. intocmirea fisei debitorilor si creditorilor;

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

14. intocmirea bugetelor proiectelor, programelor si activitdtilor proprii desfisurate de compartiment;
intocmirea la termen a documentelor de angajare bugetara si de plati din domeniul de activitate;

15. asigurarea inventarierii anuale sau ori de céte ori este nevoie a bunurilor materiale si valorilor banegti
ce apartin Primériei comunei Satchinez si administrarea corespunzitoare a acestora;

Atributii Control Financiar Preventiv

1. Fac obiectul controlului financiar preventiv proiectele de operatiuni(documentele prin care se
urmdreste efectuarea unor operatiuni dupé aprobarea de o autoritate competentd, potrivit legii) referitoare
la:

a. Angajamentele legale si bugetare; angajamentele legale sunt toate actele cu efect juridic, din care
reiese cd ar putea rezulta o obligatie pe seama fondurilor publice sau a patrimoniului public;
angajamentele bugetare sunt actele prin care o autoritate competentdi, potrivit legii afecteazi fondurile
publice unei anumite destinatii;

b. Deschiderea si repartizarea de credite bugetare;

c. Modificarea repartizarii pe trimestre gi pe subdiviziuni ale clasificatiei bugetare a creditelor
aprobate, inclusiv prin virarea de credite;

d. Efectuarea de plati din fondurile publice;

e. Efectuarea de incaséri in numerar;

f. Vanzarea, gajarea, concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul privat al statului sau ale
unitdtilor administrativ-teritoriale;

Elaborat APROBAT: AVIZAT:
Secretar PRIMAR, SECRETAR,




| Dataeditiei: | REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI | Primari ‘
01.09.2014 | FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI c “'."S rt'ah.
SATCHINEZ ‘ omunel yatchinez

B L | -

g. Concesionarea sau inchirierea de bunuri din domeniul public al statului;
h. Alte tipuri de operatiuni stabilite prin ordin al Ministrului F inantelor Publice sau de conducitorii
institutiilor publice;

Atributii Evidenta Patrimoniului

1. administrarea, gestionarea, intretinerea si valorificarea patrimoniului imobiliar, cladiri si terenuri
pentru ceea ce constituie patrimoniul public si privat al Comunei Satchinez;

2. Tinerea evidentei mijloacelor fixe, mobile si imobile, din patrimoniul public si privat al Comunei
Satchinez: cladiri apartindnd fondului locativ de stat, spafii cu altd destinatie decat aceea de locuintd,
terenuri, bunuri mobile, paduri, retele de utilititi, alte bunuri;

3. intocmirea documentatiilor in vederea notirii in evidentele de publicitate imobiliard a bunurilor
imobile aflate in proprietatea Comunei Satchinez, in colaborare cu secretarul comunei,

4. crearea si actualizarea unei evidente tehnico operative privind bunurile imobile din proprietatea
publicé si privatd a comunei; ‘

5. coordonarea si monitorizeazd inventarierii anuale a patrimoniului public si privat al Comunei
Satchinez;

6. inventarierea unititilor de invatimant aflate in domeniul public al comunei Satchinez.

Atributii privind arhiva:

1. propune constituirea prin dispozitia primarului a comisiei de selectionare a documentelor ce
urmeaza a fi predate la arhivi;

2. intocmeste nota internd de solicitare biroului §i compartimentelor din cadrul aparatului de
specialitate a Primdriei Comunei Satchinez propuneri in vederea intocmirii nomenclatorului;

3. analizarea propunerilor pentru modificarea si completarea nomenclatorului impreuna cu consilierul
juridic si comisia de selectionare;

4. intocmeste si reactualizeazd nomenclatorul arhivistic, indicativul termenelor de péstrare a

documentelor §i propune emiterea dispozitiei primarului pentru aprobarea acestuia;

transmiterea nomenclatorului aprobat pentru confirmare Arhivelor nationale ale statului;

intocmeste inventarul pe an - pe birou si compartimente;

intocmeste inventare pentru documentele aflate in depozit, care nu sunt inventariate;

verificd si preia de la compartimente, pe bazd de inventare, dosarele constituite; intocmeste

inventare pentru documentele fara evidenta aflate in depozit;

9. intocmeste procesul verbal de predare primire a documentelor de la compartimentele functionale,
pe bazi de inventar, conform nomenclatorului arhivistic;

10. pentru desfégurarea bunei activitdti a institutiei, pune la dispozitia inspectorilor Primariei
documente aflate in arhiva pentru consultarea acestora;

11. pune la dispozitie, pe bazi de semndturd, si f{ine evidenta documentelor imprumutate
compartimentelor creatoare si la restituire, verifica integritatea documentului imprumutat, iar dupi
restituire, acestea vor fi reintegrate la fond;

12. intocmeste registrul de eviden{a curentd a intrérilor — iesirilor;

13. Intocmeste adresa de Ingtiintare cdtre Directia Judeteand a Arhivelor Nationale ca urmare a
distrugerii unor documente provocati de evenimente neprevizute;
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14. asigurd ordonarea, depozitarea selectionarea, pastrarea si folosirea documentelor din arhiva dupé
criterii stabilite in functie de modul cum au fost create;

15. intocmirea registrului de depozit privind scoaterea din arhivi a documentelor care nu mai au
valoare practicd si stiintifici §i in baza prevederilor legii Arhivelor nationale, procedeazi la
distrugerea sau valorificarea acestora;

16. elibereaza copii, certificate, extrase si adeverinte de pe documentele din arhiva la solicitarea celor
interesati;

17. pune la dispozitia delegatului Arhivelor Nationale toate documentele solicitate cu prilejul efectudrii
actiunii de control privind situatia arhivelor de la creatori;

18. depune la arhivele statului copii de pe listele de inventar ale documentelor cu termen de péstrarea
permanent si a celor scoase din evidenti;

19. asigurd evidenta, péstrarea si conservarea documentelor secrete de uz intern si sesizeazi imediat
primarul despre cazurile de pierdere , alterare ori distrugere a acestora;

20. procedeaza la reconstituirea documentelor distruse; ia m#suri cu privire la predarea materialelor
selectate la arhivele statului

Atributii urbanism

1) primirea documentatiilor si verificarea corectitudinii acestora;

2) verificarea avizelor solicitate conform legii;

3) intocmirea si emiterea autorizatiei de construire;

4) avizeazd documentatiile de urbanism si amenajarea teritoriului si elibereazi certificate de

urbanism;

5) obfine avizele solicitate prin certificatul de urbanism, necesare emiterii acordului unic, altele

decét cele care intrd in competenta beneficiarului;

6) intocmeste si emite acordul unic;

7) intocmeste si elibereazd autorizatii de constructie;

8) verifica continutul documentelor depuse pentru eliberarea certificatului de urbanism;

9) determind reglementdrile si documentatiile de urbanism, respectiv a directivelor cuprinse pe
acesta;

10) analizeazd compatibilitatea scopului declarat pentru care se soliciti emiterea certificatului
de urbanism cu reglementdrile din documentele urbanistice legal aprobate;

11) formuleazd conditiile gi restrictiile  specifice = amplasamentului, obligatoriu pentru
proiectarea investitiei;

12) stabileste avizele si acordurile legale necesare autorizarii;

13) verificd existenta documentului de platd a taxei pentru eliberarea certificatului de urbanism;
14) 1n vederea eliberdrii autorizatiilor de constructic verificd documentatia depusd, sub aspectul
prezentdrii tuturor actelor necesare autorizérii, conform prevederilor legale;

15) restituie documentatia incompletd, cu mentiunea in scris a datelor si elementelor
necesare pentru completarea documentatiei;

16) asigurd consultarea figelor tehnice de cdtre reprezentantii furnizorilor de utilitdti urbane in
vederea emiterii acordului unic;

17) asigurd transmiterea cétre organismele abilitate pe plan local a fiselor tehnice specifice si
obtinerea avizelor si acordurilor pentru PSl, aparare civila, protectia mediului, sdndtatea populatiei;
18) redacteaza si prezintd spre semnare autorizatiile de constructie/desfinjare;
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19) inregistreaza autorizatiile si certificatele de urbanism emise intr-un registru in ordinea in care
au fost emise;

20) stampileaza autorizatiile de constructie si documentatiile aferente cu stampild potrivit prevederilor
Legii nr. 453/2001;

21) avizeazd documentatiile de urbanism si de amenajare  a teritoriului  si eliberea
certificatelor de urbanism;

22) actualizeazd taxa de autorizatie §i asigurd incasarea acesteia la finalizarea lucrérilor
pentru care s-au eliberat autorizatii de constructie;

23 participd  impreund cu  specialistii Oficiului  Judetean de Cadastru si Publicitate
Imobiliara Timis, la stabilirea limitelor teritoriale ale comunei Satchinez precum si la delimitarea
intravilanelor acesteia;

24) atribuie numere la imobile;

25) urmdreste imbunatatirea continui a aspectului localitatii din punct de vedere urbanistic;

26) intocmeste note de constatare pentru imobile-constructii proprietate privatd a cetitenilor in
vederea inscrierii acestora in evidentele C.F.

27) face propuneri privind incadrarea terenurilor pe zone, in vederea stabilirii impozitului;
28) intocmeste note de constatare pentru imobilele proprietatea comunei si asigurd
actualizarea in C.F. a acestora;

29) transmite, lunar, trimestrial, semestrial si anual datele solicitate de catre

Directia Judeteana de statistici si Inspectia in constructii cu privire la autorizarea lucririlor de
constructie;

30) verificd existenfa si respectarea documentatiilor de execufie aprobate pentru lucrdrile ce
se realizeazd pe teritoriul comunei Satchinez gi modul in care se respectd documentatia aprobat;
31) exercitd controlul cu privire la disciplina in domeniul urbanismul

32) constata abaterile care constituie contraventii la legea privind autorizarea executdrii constructiilor si
unele masuri pentru realizarea locuintelor, intocmeste procesul-verbal de constatare a contraventiilor si
le transmite conducerii primériei;

33) urméreste realizarea masurilor dispuse prin procesul-verbal de confraventie si face propuneri
peniru  demolarea lucrdrilor executate pe domeniul public fird autorizatie sau cu incilcarea
acesteia in baza dispozitiei Primarului comunei Frecatei;

34) intocmeste referate §i documentatii pe care le transmite Secretarului comunei in vederea
actionarii In instanti a persoanelor fizice §i care executdi lucrdri de constructie fard
autorizatii de constructie pe terenurile proprietate a acestora, sau cu nerespectarea acestora;

35) colaboreazd cu compartimentele financiar-contabil in vederea elabordrii proiectelor de hotirari
pentru concesiondri de teren;

36) asigurd arhivarea documentelor din acest domeniu de activitate §i predarea anuald la Arhiva
primdriei;

37) alte atributii in domeniu prevazute de legile in vigoare

38) Eliberarea autorizatiilor de functionare pentru Societitilor Comerciale, dupa depunerea dosarului cu
actele firmelor;
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ART.23-Atributii Compartiment Impozite si Taxe locale

Inspectorul de specialitate cu atributii de impunere si executare silita este responsabilul de
compartimentul impozite si taxe locale.

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

Atributii Impunere-Constatare

1.Inregistrarca debitelor si incasdrilor in extrasul de rol al localitatilor aflate in admininistrarea
Comunei Satchinez;

2.1dentificarea pe raza de activitate a persoanelor care poseda bunuri impozabile ;

3.Preia cererile si elibereaza certificatele de atestare fiscala.

4.Preia declaratiile de impunere pentru stabilirea impozitului pe cladiri,teren,mijloace transport,
persoane fizice si juridice.

5.Preia radierile mijlocelor de transport de la contribuabili sj le opereaza in baza de date.

6. Urmdreste i rdspunde de respectarea $i aplicarea hotdrdrilor consiliului local,
dispozitiilor primarului sia celorlalte acte normative care reglementeaza impozitele si
taxele locale precum gi alte impozite si taxe care constituie venit al bugetului local, datorate de
persoanele fizice;

7. gestionarea analiticd a pozitiilor la impozitele pe cladiri, teren, taxa pentru folosirea mijloacelor de
reclamd si publicitate si mijloace auto;

8.gestionarea arhivelor cu dosarele fiscale ale contribuabililor din Comunei Satchinez si a satelor
apartindtoare, atat persoane fizice cat si persoane juridice.

9. confruntarea autorizatiilor de construire emise de responsabilul cu atributii de arhitect-sef,cu baza
de date de la Compartimentul Impozite si Taxe, pentru identificarea imobilelor nou construite,
inregistrarea vehiculelor neinmatriculate care nu au fost declarate dupd expirarea termenului de
valabilitate a autorizatiilor de construire.

10. inregistrarea vehiculelor neinmatriculate conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor
1501/2006 - Ordin privind procedura inmatriculdrii, inregistririi, radierii si eliberarea autorizatiei de
circulatie provizorie sau pentru probe a vehiculelor;

11.Asigurd evidenta platilor de impozite si taxe pe baza declaratiilor depuse de persoanele
juridice;

12. Réaspunde pentru toate inregistririle, corectiile si modificérile din rolurile unice si evidenta fiscala
fiind singurul compartiment cu acces la operare in baza de date.

13. Propune, in conditiile legii, modificarea cuantumului impozitelor si taxelor locale, ce urmeazi
a fi aprobate de catre consiliul local, datorate de persoanele juridice;

14. Asigurd prezentarea tuturor documentelor necesare ordonatorului principal de credite gi
consiliului local, in vederea intocmirii bugetului local;
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15. Asigurd si pastreaza confidentialitatea informatiilor detinute si lucrarilor.

16.Efectueaza inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materiei
impozabile”.

17.0si insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitdtii $i sanatatii in munci si
madsurile de aplicare a acestora;

18. efectuarea descércdrii rolurilor contribuabililor care au efectuat pliti prin trezorerie.

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

20. solutionarea neconcordantelor apdrute cu contribuabilii persoane juridice in cazul platilor
efectuate de acestea prin banci;

21. intocmirea si evidenta facturilor emise de primérie urmare a contractelor incheiate avind ca
obiect: vanzari, concesiuni, inchirieri, asocieri, etc.;

22.evidenta contractelor si a incasdrilor din concesiuni, inchirieri, asocieri, vanziri, etc.;

Atributii casierie

1.Inscrierea fiscald in borderoul desfasuritor si registrul de casd sumele incasate pe surse;

2.Raspunde de editarea corectd a chitantelor, note de platd pentru incasarea impozitelor si taxelor
locale, la prezentarea contribuabililor titulari de rol, pe numele si pe bunurile impozabile proprietate
a celui care efectueazi plata sau in numele acestuia;

3. Completeazd registrul de casa in lei si inscrie in registre operatiunile efectuate (dispozitii de
incasare/plata, deconturi);

4 Efectueazd operatiunile cu banca i tine legitura cu béncile in ceea ce priveste atributiile ce-i revin;
5. Intocmeste zilnic situatia disponibilului in numerar al primdriei si rispunde de existenta
cronologica la zi;

6.Raspunde de tinerea corecta si la zi a evidentei primare privind activitatile de incasari si plati prin
casierie;

7.Intocmeste corect si la zi chitantele pentru sumele incasate de la clienti cu plata pe loc;

8.Incaseazi sumele de bani de la clienti, prin numarare faptica, in prezenta acestora.

9.La primirea chitantierelor le verifica fila cu fila, urmarind cursivitatea numerelor si semneazd pe
ultimul exemplar;

10.Primeste de la predatori si verifica numerarul, monetarele si chitantele, pe baza borderoului-
monetar, care serveste la justificarea modului de utilizare a chitantelor;

11.Intocmeste zilnic Registrul de casa fird corecturi, stersituri sau tdieturi, iar daca se fac totusi, din
greseala, suma gresit trecuta se bareazd cu o linie si se semneazd de cétre casierul care a efectuat
corectura;

12.Preda in contabilitate primul exemplar din Registrui de casa, pentru operarea incasérilor in
programul de contabilitate, Tmpreund cu documentele de casa;

13.Ridica de la banca Extrasul de cont si ii preda in contabilitate pentru a fi inregistrat;

14.Raspunde de depunerea integrala a numerarului incasat in fiecare zi la banca, in contul unitéii;
15.Respecta plafonul de casa, plafonul de plati/zi si incasarea maxima /client/zi, conform legislatiei in
vigoare,

16 .Raspunde de exactitatea calculelor din documentele intocmite;

17.Elibereazi numerar din casierie numai pe baza unei Dispozitii de plata semnata de primar si CFP;
18.Are obligatia de a permite efectuarea controlului si de a pune la dispozitia organului de control a
tuturor documentelor contabile, evidentelor si a oricdror altor elemente materiale sau valorice
solicitate pe care le detine, in vederea cunoasterii realitdtii obiectelor si surselor impozabile sau

taxabile;
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19.Ra@spunde material si disciplinar pentru pagubele produse, daca prin fapta si in legitura cu munca a
cauzat pagube materiale societatii;

20.Are obligatia sa raporteze in scris conducerii direct si in timp util orice nereguli pe care le observa
in modul de executare a sarcinilor ce revin oricdrui angajat al societitii, indiferent de functia pe care o
detine, daca din cauza acestor nereguli s-ar putea crea sau s-au creat deja prejudicii unitatii;

Atributii Executare Silitid
Executarea silitd - functioneazd in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe Locale si are
urmaétoarele atributii specifice :
lLidentificarea sediului sau domiciliului debitorilor, cu sprijinul organelor de politie sau a
Registrului Comertului, ori a instantelor;
2.aplicarea procedurii executdrii silite, previzutd de actele normative in vigoare, pentru
recuperarea debitelor restante de la contribuabili, prin intocmirea de somatii si titluri executorii in
cazul neplétii la termenele legale, iar in cazul depasirii termenelor dupd deschiderea procedurii,
trecerea la urmitoarele forme de executare silitd si anume: infiintarea de popriri asupra conturilor
contribuabililor persoane juridice, intocmirea de procese verbale de sechestru si valorificarea
bunurilor prin licitatie;
3. identificarea conturilor bancare sau a locurilor de munci ale debitorilor, cu ajutorul bancilor si a
Inspectoratului Teritorial de Muncd, pentru efectuarea popririlor pe salarii sau pe conturile
bancare;
4.efectuarea situatiilor centralizatoare lunare, cu evidenta incasirilor rezultate din executarea silita;
intocmirea situagiilor centralizatoare analitice privind societdtile, respectiv sumele rdmase de
recuperat;
5.valorificarea bunurilor sechestrate prin modalititi previzute de dispozitiile legale in vigoare;
6. urmérirea deruldrii contractelor de concesiune a serviciilor publice, modul de calcul a redeventei
si achitarea Tn termen a acestora;
7. stabilirea, urmérirea si recuperarea atit pe cale amiabild cat si ca urmare a deruldrii unor actiuni
in instantd a unor creante fiscale la nivelul bugetului Primériei comunei Satchinez;

Atributii Amenzi
Amenzi - functioneazd in cadrul Compartimentului Impozite si Taxe Locale si are urmétoarele
atributii specifice :

1.efectuarea procedurilor de insolvabilitate a debitorilor;

2.evidenta dosarelor de insolvabili;

3.evidenta incasarilor rezultate din executare silitd amenzi,

4.intocmirea situatiilor centralizatoare pentru amenzile aplicate/incasate.

5.formularea notei de fundamentare citre secretarul comunei Satchinez pentru sesizarea instantei

de judecatd in a cdrei circumscriptie domiciliazi contravenientul, in vederea inlocuirii amenzii cu

sanctiunea obligirii acestuia la prestarea unei activitdti in folosul comunitatii, tindndu-se seama de
partea din amenda care a fost achitata.

6. Aplica sanctiunile previzute de actele normative aflate in vigoare, tuturor contribuabililor
persoane juridice, care incalcd legislatia fiscald §i ia masurile ce se impun pentru inldturarea
deficientelor constatate conform Ordonantei nr.2/2001 - Ordonantd privind regimul juridic al
contraventiilor;

7. tinerea evidentei si verificarea tuturor amenzilor de circulatie.

| Elaborat i APROBAT: AVIZAT: 21

Secretar PRIMAR, | SECRETAR,




| Data editiei: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE SI |
01.09.2014 FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI |
| SATCHINEZ

Primiria
Comunej Satchinez

Atributii declaratii de avere si interese:

Réspunde de implementarea prevederilor referitoare la declaratiile de avere si declaratiile de

interese si indeplineste urmatoarele atributii:
- primeste si inregistreaza declaratiile de avere si declaratiile de interese, eliberand la
depunere o dovada de primire;
- la cerere, pune la dispozitia personalului formularele declaratiilor de avere si ale
declaratiilor de interese;
- ofera consultanti pentru completarea corecta a rubricilor din declaratii si pentru depunerea
in termen a acestora;
- evidentiazd declaraiile de avere si declaratiile de interese in registre speciale cu caracter
public, denumite Registrul declaratiilor de avere si Registrul declaratiilor de interese;
- asigurd afigarea si mentinerea declaratiilor de avere si ale declaratiilor de interese, pe
pagina de internet a institutiei, daca aceasta exista, sau la avizierul propriu, in termen de cel
mult 30 de zile de la primire;
- intocmesc, dupi expirarea termenului de depunere, o listi cu persoanele care nu au depus
declaratiile de avere si declaratiile de interese in acest termen si informeazi de indati aceste
persoane, solicitdndu-le un punct de vedere in termen de 10 zile lucritoare.

ART.24.Compartiment Resurse Umane

Atributii Resurse Umane
Inspectorul superior cu atributii de resurse umane este responsabilul Compartimentului
Resurse Umane.

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

1. Elaboreazi organigrama, statul de functii, numirul de personal, pentru aparatul propriu de
specialitate i le supune aprobarii Consiliului Local;
2. Asigurd implementarea prevederilor Legii 188/1999 — (r2) privind Statutul functionarilor
publici, cu modificarile i completirile ulterioare, privind:
o Clasificarea functiilor publice.
» Categorii de functionari publici
o Managementul functiilor publice si al functionarilor publici
» Colaborare - Agentia Nationala a Functionarilor Publici
> Evidenta functiilor publice i a functionarilor pubiici
> Intocmirea, modificarea si completarea dosarelor profesionale
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o Drepturile functionarilor publici
> Indatoririle functionarilor publici
» Perfectionarea profesionali a functionarilor publici
* Elaboreazd Planul anual de perfectionare profesionali a functionarilor
publici din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteazi spre
consultare conducitorului institutiei in vederea aprobdrii si Agentiei
Nationale a Functionarilor Publici spre informare;
o Cariera functionarilor publici
Planul de ocupare al functiilor publice
Recrutarea functionarilor publici
Perioada de stagiu
Numirea functionarilor publici
Promovarea functionarilor publici si evaluarea performantelor profesionale
monitorizeazd evaluirile performantelor profesionale individuale ale
functionarilor publici
» Sistemul de promovare rapida in functia publica
© Acorduri colective.
> Comisii paritare
» Comisii disciplina
© Sanctiunile disciplinare
o Raspunderea functionarilor publici
o Modificarea, suspendarea si incetarea raportului de serviciu
» Modificarea raportului de serviciu
» Suspendarea raportului de serviciu
> Incetarea raportului de serviciu
o Organizarea si desfiisurarea concursurilor si a examenelor
Asigurd implementarea prevederilor Legii 53/2003 — (r1) privind Codului muncii, cu
modificdrile i completirile ulterioare, privind:
o Incheierea contractului individual de munca
Contractul individual de munca pe durati nedeterminati
Contractul individual de munc# pe durati determinati
Contractele colective de munca
Contractul individual de munci cu timp partial
Munca suplimentari
Munca de noapte
o Modificarea contractului individual de munca
> modificarea contractului individual de munci prin detagare
> modificarea contractului individual de munca prin delegare
o Demisia
> incetarea contractului individual de munca - demisie
o Suspendarea contractului individual de munca
o Concedierea
> Concedierea pentru motive care tin de persoana salariatului
> Concedierea pentru motive care nu {in de persoana salariatului
> Concedierea colectiva. Informarea, consultarea salariatilor si procedura
concedierilor colective

VVVVVY

YVVVVVY

Elaborat APROBAT: | Avizar. | 23
Secretar PRIMAR, SECRETAR,




| - =y ——— —_— — —_— — — — —_

Data edifiei: | REGULAMENTUL DE ORGANIZARE $I Primiri
| 01.09.2014 | FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI \ c ”',"'s"t‘ah,
SATCHINEZ, omunel Satchinez

o Protectia drepturilor salariatilor in cazul transferului unitatii sau al unor pirti
ale acesteia
Concediul de odihni anual si alte concedii ale salariatilor
Concediile pentru formare profesionali
Controlul si sanctionarea concedierilor nelegale
Formarea profesionali
» Elaboreazi Planul anual de perfectionare profesionald a salariatilor contractuali
din cadrul aparatului de specialitate al primarului, il inainteazi spre consultare
conducétorului institutiei in vederea aprobarii;
» fundamenteazi si comunicid compartimentului economic fondurile necesare
realizdrii pregétirii profesionale;
Salarizarea
o Protectia salariatilor prin servicii medicale
> Asigurd printr-un contract incheiat cu respectarea prevederilor legale
activitatea de medicind a muncii la nivelul institutiei, efectuarea periodica a
controlului medical pentru salariatii institutiei
o incetarea contractului individual de muncs
> Incetarea de drept a contractului individual de munca
> fIncetarea ca urmare a acordului partilor, la data conveniti de acestea;
> Incetarea ca urmare a vointei unilaterale a uneia dintre parti, in cazurile si in
conditiile limitativ prevazute de lege.
o Organizarea si desfisurarea concursurilor si a examenelor
Organizarea si desfisurarea concursurilor si a examenelor de promovare

o 0 0 o

ART.25 Compartimentul Investitii,Achizitii publice,Promotor Local,Mediu

Inspectorul de specialitate cu atributii de investitatii,achizitii publice ,promotor local,mediu este
responsabilul compartimentului.

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programu! de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului,

Atributii Achizitii Publice
Achizitii publice functioneaza in cadrul Compartimentului Administrativ, Achizitii Publice sub
directa coordonare a viceprimarului Comunei Satchinez si are urmétoarele atributii specifice:
1.intocmirea Planului anual al achizitiilor publice si actualizirile la acesta si-! inainteaza
primarului in vererea avizirii.intocmegte nota de fundamentare in vederea aprobdrii acestuia de catre
Consiliul Local Satchinez
2.0perarea sau completarea ulterioardi a programului anual al achizitiilor publice,
modificari/completéri care se aprobd in aceleasi conditii ca si programul anual;

o — .
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3.Intocmeste planul anual privind volumul si felul lucrarilor de reparatii curente si capitale ce
urmeaza a se efectua la imobilele din domeniul public si privat, valoarea lucrarilor ce trebuie
executate in strdnsa concordanta cu masurile impuse de lege cu privire la siguranta in exploatare a
imobilului;

4.intocmirea raportului anual al achizitiilor publice;

5.primirea gi analizarea referatelor de necesitate;

6.intocmeste dosarele de achizitii publice ; elaboreaza caietele de sarcini, colabordnd cu specialisti
din cadrul institutiei sau cu consultanti cooptati.

7.Asigura obtinerea avizelor legale la documentatiile de executie pentru lucrarile proprii in
vederea obtinerii autorizatiei de construire;

8.Intocmeste referatele continind propuneri privind componenta comisiei de verificare a
documentatiei gi de evaluare a ofertelor pentru licitatie si a comisiei pentru evaluarea ofertelor pentru
achizitii prin cerere de oferte de pret la nivelul Consiliului Local Satchinez. si le inainteaza
primarului in vederea emiterii de dispozitiei in acest sens;

9.Este membru in comisia de verificare a documentatiei si de evaluare a ofertelor pentru licitatii si
in comisia de evaluare a ofertelor pentru achizitii prin cerere de ofertd la nivelul Primiriei Satchinez.

10. centralizeaza si pregiteste listele de investitii-dotdri independente si memoriile justificative
ale acestora si le transmite catre conduciitorul institutiei.

11.1n urma aprobdrii Consiliului Local Satchinez pentru efectuarea de achizitii prin licitatii,
intocmeste proiectul documentatiei pentru licitatie si o supune spre aprobare comisiei de verificare a
documentatiei si de evaluare a ofertelor si asigurd buna desfdsurare a vanzarii acestor caiete citre
furnizorii interesati;

12. verificarea existentei fondurilor alocate in buget pentru fiecare achizitie publica in parte;

13. cumpérarea directd on-line din catalogul electronic;

14. intocmirea notei justificative de estimare a valorii contractului de achizitie publici, a notei
justificative privind selectarea procedurii de atribuire, a notei justificative privind criteriile de
calificare si selectie a ofertantilor, a notei Justificative privind criteriul de atribuire;

15. elaborarea, inaintarea spre aprobare si punerea la dispozitia potentialilor ofertanti a
documentatiilor de atribuire/fiselor de date a achizitiilor publice;

16. elaborarea invitatiilor sau a anunturilor de participare la licitatie;

17. transmiterea spre publicare in SEAP (www.e-licitatie.ro) a tuturor documentelor impuse de
legislatia in vigoare, in materia achizitiilor publice;

18. notificare UCVAP, daci este cazul, §i gestionarea relatiei cu UCVAP pe durata verificarii
aspectelor procedurale aferente procesului de atribuire a contractelor de achizitie publica;

19. gestionarea relatiei cu ANRMAP;

20. transmiterea informatiilor solicitate in baza unor prevederi legale;

21. primirea i solutionarea solicitdrilor de clarificiri la documentatia de atribuire;

22. primirea ofertelor;

23. participarea la gedinta de deschidere a ofertelor si intocmirea procesului-verbal al sedintei de
deschidere a ofertelor;

24. participarea la sedintele de evaluare a ofertelor, verificarea propunerilor tehnice si financiare
si intocmirea proceselor-verbale de evaluare;

25. stabilirea ofertelor inacceptabile sau neconforme si a ofertelor admisibile;

26. intocmirea raportului procedurii de atribuire;

27. comunicarea rezultatului procedurii;

28. intocmirea punctelor de vedere cu privire la eventualele contestatii depuse, in vederea
solutiondrii acestora;
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29. elaborarea contractelor de achizitie publica si inaintarea acestora spre semnare;

30. elaborarea anuntului de atribuire;

31. intocmirea notelor interne pentru restituirea garantiilor de participare cétre ofertantul
cagtigétor si ofertantii necastigitori;

32. Intocmirea proceselor —verbale de receptie partiala si final3;

33.intocmirea actelor constatatoare pentru fiecare procedurd de atribuire,in baza proceselor —
verbale de receptie partiala sau finala.

34. Pastreazd dosarele de achizitii publice si le prezinti organelor de control, oferind toate
informatiile in acest sens.

35. Isi insuseste si respectd prevederile legislatiei din domeniul securitatii si sanatatii in munci si

masurile de aplicare a acestora;

Atributii Investitii

Investitii functioneaza in cadrul Compartimentului Administrativ, Achizitii Publice sub directa

coordonare a viceprimarului Comunei Satchinez si are urmétoarele atributii specifice:

1. urmdrirea executiei obicctivelor de investitii prin diriginti de santier pentru obiectivele de
investitii; urmarirea respectérii sistemului de asigurare a calitatii lucrérilor de citre executant;
participarea la verificarea lucrdrilor pe faze de executie; solicitarea, dupi caz, a sistarii executiei,
demolarii sau refacerii lucrarilor exccutate necorespunzitor in baza solutiilor elaborate de
proiectant;

2. efectuarea receptiilor la terminarea lucrarilor si a receptiei finale dupd expirarea perioadei de
garantie, comunicarea receptiilor Biroul Buget,Contabilitate in vederea ludrii in evidenta contabild
- ca membru comisie;

3. certificarea eliberdrii garantiei de bund executie pentru contractele gestionate in cadrul
Compartimentului Investitii;

4. solicitarea avizelor 1.S.C. in vederea lansarii lucrdrilor de executie a obiectivelor de investitii;

elaborarea certificatelor constatatoare primare si finale pentru contractele gestionate in cadrul

compartimentul investitii;

6. intocmirea si arhivarea cirtii tehnice a obiectivelor de investitie;

w

Atributii responsabil de mediu:

1. Gestioneaza documentele sistemului integrat calitate/mediu al primériei;

2. Elaboreaza,distribuie, pastreaza, modifica procedurile sistemului integrat calitate/mediu al
institutiei si se asigura ca sunt respectate de personalul acesteia;

3. Inlocuieste documentele perimate cu cele in vigoare si pastreaza documentele mentionate in
procedura controlul inregistrarilor;

4. Urmareste implementarea actiunilor corective propuse sau rezultate in urma controalelor
efectuate de catre A.P.M.Timis si a Garzii de Mediu;

5. Poartd corespondenta si transmite Agentiei Judetene pentru Protectia Mediului precum si Grzii
Nationale de Mediu sau Comisariatului Regional Timis date si informatii, raportdri statistice din
domeniul lor de activitate

6. Initiaza si participa la actiuni de voluntariat privind mediul inconjurator in scopul implicarii
cetatenilor in actiunile de gospodarire si infrumusetere a localitatii;

7. Urmareste asigurarea masurilor corespunzatoare pentru conservarea si protectia mediului si
prevenirea poluarilor accidentale a mediului sau a surselor si cursurilor de apa prin depozitarea
necontrolata a deseurilor de catre agentii economici si cetateni;
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8. Urmareste respectarea normelor de igiena si sanatate publica, raspunde reclamatiilor in acest
domeniu; solutioneaza cererile adresate de cetateni si repartizate de citre primar;

9. Urmireste i asigurd misurile corespunzatoare deruldrii proiectelor cu finantare externa sau
guvernamentald .

Atributii promotor local:

1. Elaboreaza si prezintd primarului si consiliului local propuneri concrete privind dezvoltarea
economica si sociald a comunei

2 Culege informatii §i le prelucreazi in vederea elaboririi unor proiecte eligibile

3. Identificd activititile pentru care poate obtine granturi de finantare

4. Initiazd demersurile si se implicd activ in accesarea de surse de finantare pentru proiectele
de interes ale comunei

5. Analizeaza posibilitdtile concrete de dezvoltare a comunei si desfagoara activitatea de
implementare a proiectelor eligibile

6. Promoveaza interesele comunei promoveazi sprijinul social al grupurilor marginalizate

Atributii Cultura:

1. organizeaza activittile culturale cu ocazia manifestarilor literare sau diverselor actiuni locale
specifice.

2. conduce nemijlocit si concret un domeniu distinct din activitétile de profil specifice;

3. elaboreaza programele de activitate anuale si pe etape;

4. conservd si transmite valori morale, artistice si tehnice ale comunitatii locale, ale
patrimoniului;

5. organizeazd sau sustine formatii artistice de amatori, de concursuri si festivaluri folclorice,
inclusiv a participarii formatiilor la manifestdri culturale intercomunale si interjudetene;

6. organizeazd sau sustine activititii de documentare, a expozitiilor temporare sau permanente,
elaboreazd monografii si lucrdri de prezentare turistica;

7. organizeaza cercurilor stiintifice si tehnice, de art3 populara si de gospoddrire taraneasca;

8. organizeaza si desfagurarea activititilor de interes comunitar

9. informeazi consiliul local asupra realizarii obiectivelor stabilite, stabilind impreund cu acesta
masuri corespunzatoare pentru imbunititirea activitatii;

10. initiazd relatii profesionale cu persoanele interesate si participe la programele derulate in
cadrul agezadmantului cultural

11. elaboreaz proiecte si/sau programe cultural-artistice si de educatie permanenta;

12. analizeaza fezabilitatea acestora;

13. pregiteste implementarea lor;

14. asigurd derularea fiecdrei etape in conformitate cu graficul prestabilit, avind in vedere
satisfacerea cerintelor beneficiarilor

15. asigurd buna pregétire in domeniul siu de specialitate si o preocupare permanentd pentru
perfectionarea profesionala proprie;

16. aplicd cunostinte solide de culturd generald conjugate cu aptitudini organizatorice si
manageriale pentru gestionarea programelor si proiectelor culturale;

17. asigurd cadrul administrativ privind managementul institutiilor de culturs;

18. stépéneste notiuni de relatii publice cu aplicabilitate in domeniul institutiilor de culturs;
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19. aplicd capacitatea de concepere a unei strategii de promovare a imaginii institutiei si a
activitdilor desfagurate in cadrul acesteia;

20. sprijind tinerii cercetitori si artisti valorosi in afirmarea lor;

21. colaboreazi cu Ministerul Educatiei si Cercetdrii, cu fundatii, universititi romane si striine,
in vederea cunoasterii si afirmérii valorilor culturii si civilizatiei romanesti.

Biblioteca Primiriei
In cadrul Primariei Comunei Satchinez se organizeaza si functioneazi Biblioteca Primiriei Comunei
Satchinez
Biblioteca este organizati si administrati de citre Compartimentul Culturi si Sport.

1. intocmeste programul anual al activitdtii bibliotecii;

1. rdspundere privind gestionarea, securitatea si buna pastrare a colectiilor si a dotirii
bibliotecii;

2. organizeaza activitatea bibliotecii si asigura functionarea acesteia in programul stabilit de
conducerea unitatii;

3. organizeazi colectii de publicatii conform normelor biblioteconomice;

4. se ingrijeste de completarea rationald a fondului de carte;

S. pune la indeména cititorilor instrumente de informare (cataloage, figiere, bibliografii din
diverse domenii - pe care le intocmeste, etc.)

6. operarea la timp in documentele de evidents a colectiilor;

7. se ocupa de reconditionarea cirtilor uzate fizic;

8. verificarea colectiilor in vederea selectirii publicatiilor pentru casare;

9. recuperarea la timp a publicatiilor imprumutate;

10. organizeaza activitatea de popularizare a cirtii, indruma lectura cititorilor;

11. atragerea elevilor la biblioteci si stimularea lecturii;

12. actiuni instructiv-educative, informativ-formative initiate in colaborare cu cadrele didactice;

13. propuneri privind componenta colectivului de sprijin al bibliotecii in rdndul elevilor.

14. organizeaza si desfdgoard activitati cultural artistice si de educatie permanent;

15. confidentialitate, loialitate,

16. s respecte si sd contribuie la prestigiul institutiei,

17. promptitudine i profesionalism in deservirea cetitenilor,

18. comunica citatiile si alte acte de procedurs, in conditiile Legii 134/2010 —(r) privind Codul
de proceduri civild;(vezi Disp.80/08.08.2012);

19. indeplineste si alte atributii date de primar si de seful ierarhic.
Activitati specifice:

20. evidenta si popularizarea publicatiilor;

21. achizitii i casare de publicatii;

22. depozitare, catalogare, clasificare, imprumut, colaborarea in vederea realizarii activitatii de
formare continud, participarea obligatorie la stagii de pregatire initiald si continua.

Activitati privind biblioteconomia:
23. In Biblioteca Primiriei sunt inregistrate si pistrate obligatoriu urmétoarele carti si
documente:
a) publicatiile editate de Primiria Comunei Satchinez;
b) Cartile, albumele, publicatiile achizitionate de Primaria Comunei Satchinez;
¢) Cartile sau albumele primite ca si donatii sau cadouri pentru institutie;
d) Materialele pe suport electronic (CD-uri) continind:
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- materiale promotionale ale oraselor, regiunilor, manifestirilor culturale, evenimentelor;

- diferite documentatii si materiale de prezentare;

- fotografii si alte materiale inregistrate electronic despre evenimente, actiuni, proiecte, lucriri,
etc., ale Primériei Comunei Satchinez;

€) orice alt material tiparit sau inregistrat pe suport electronic, transmis pentru inregistrare si

pastrare de citre conducerea institutiei sau sefii de servicii si birouri din cadrul aparatului de
specialitate al Primarului.

24. stimularea cercetirii in domeniul biblioteconomiei si stiintei informarii;

25. complexitatea activitatii biblioteconomice si psihopedagogie;

26. asigurd accesul la informatie prin tehnologia moderna introdusd in cadrul bibliotecii
Comunei Satchinez;

27. asigurd circulatia libers a informatiilor si a ideilor la nivelul comunitétii profesionale al
utilizatorilor serviciilor de biblioteca;

28. promovarea normelor, criteriilor si tehnicilor moderne de management si a activititilor
specifice de biblioteconomie;

29. diversitatea operatiilor biblioteconomice si ale actiunilor cu utilizatorii;

30. minutiozitate, precizie, acuratefe in executarea operatiunilor biblioteconomice si de
redactare;

31. necesitatea cunoasterii metodelor si tehnicilor actuale in biblioteconomie, informare,
documentare, lectury, munca intelectual;

32. necesitatea unor aptitudini deosebite in relatiile cu utilizatorii: intuitie cognitiva, tact
pedagogic, spirit de cooperare, incluzand solicitudine, capacitate de solicitare empatici, precum si
rdbdare, calm, amabilitate, politete, fermitate, promptitudine.

Art, 26. — Atributii Compartiment Administrativ, Gospodirie

Seful formatiei muncitori este responsabilul Compartimentului Administrativ,Gospodarire.

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

SEF FORMATIE MUNCITORI:

1. Organizeaza si repartizeaza lucrarile pentru fiecare executant din subordine si supravegheaza
executia ritmica a sarcinilor ce-i revin;

2. Instruieste muncitorii din formatia de lucru asupra modului de realizare a lucrarilor;

3. Asigura incadrarea in normele de consum de combustibil;

4. Verifica functionarea corecta a aparaturii, folosirea corespunzitoare a  uneltelor si
materialelor utilizate.

5. Intocmeste bonuri de consum materiale si normalizate pentru toate lucrarile;

6. Arhiveaza documentatia de lucru a fiecarei lucrari incheiate;
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7. Opreste executarea lucririlor in cazul unor abateri grave de la normele de calitate;

8. Opreste lucrul in caz de pericol pentru securitatea muncii si anunta viceprimarul;

9. la masuri pentru acordarea de prim ajutor in caz de accident, anunta imediat organele ierarhic
superioare si inlatura cauzele generatoare de pericol pentru securitatea muncii;

10. Ia masuri pentru imbunatatirea conditiilor igienico-sanitare ale muncii, sesizeaza cauzele ce
duc la poluarea mediului in scopul prevenirii acestora, precum si pentru preintampinarea
accidentelor si imbolnavirilor profesionale;

1. Ia masuri pentru asigurarea dispozitivelor de securitate a muncii si a echipamentelor de
protectie prevazute in normele specifice fiecarui loc de munca si pentru afisarea instructiunilor
si planselor privind securitatea muncii, la toate locurile de munca;

12. Asigura rezolvarea urgentelor aparute in timpul sau dupa terminarea programului de lucru etc.

Atributii Salubritate

L.
2.

9.

10.
I1.
12.

13.
14.

Implementarea programului privind si gestionarea deseurilor;V

Verificd starea tehnica a locurilor de depozitare a pubelelor si containerelor care sunt in
administrarea societtilor comerciale si a locuitorilor, luand maisuri pentru a mentine in
permanenta o curétenie exemplars; Se asigurd ci toate deseurile din localitati sunt colectate i
eliminate;

Lucrari de salubrizare a spatiilor de circulatie si suprafetele anexe acestora, in zonele
administrative;

Decolmatare santuri de scurgere;

Colectarea si incircarea rezidurilor rezultate din salubrizare:

Urmdreste respectarea de citre toate unitatile de pe teritoriul Comunei Satchinez a masurilor de
protectie a mediului natural ambiant, prevenirea poludrii aerului si a apelor, propuniand méisuri
corespunzétoare;

Verificarea calitaii si cantitatii lucrarilor manuale de salubrizare stradal;

Realizarea actiunilor de curétenie generald de primévard si de toamni a Comunei Satchinez sia
satelor apartintoare;

Realizarea actiunilor de deratizare, dezinsectie si de combatere a dguntorilor;

Realizarea programului de gestionare a cainilor fira stdpan;

Montarea si intretinerea cogurilor de gunoi in locurile publice;

Urmdrirea salubrizarii zonelor verzi, a spatiilor de parcare si de transport a deseurilor vegetale din
cele trei localitati ale comunei;

Asigurd montarea si intretinerea bancilor din parcuri si strada.

Asigura curdtarea, spilarea si igienizarea ghenelor de gunoi;

Intretinerea zonelor verzi si a parcurilor:

L.
2.

Nk W

Asigurd protectia spatiilor verzi;
Realizarea lucririlor de intretinere a zonelor verzi;

a. Degajarea terenului de corpuri striine

b. Amenajarea stratului de pimant vegetal

c. Cosirea manuald si mecanizati a ierbii
Realizarea lucrérilor de deftisari, tiieri de arbori, taieri de corectie;
Realizarea programului de plantiri de arbusti si arbori ornamentali;
Verifica si intretine mobilierului urban din parcuri si strizi;
intretinerea fantanilor publice si arteziene;
Intretinerea terenurilor de joaci,

= = e —
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Intretinerea strazilor, drumurilor, pasajelor, podurilor, aleilor pietonale si a spatiilor de

parcare:

1. Urmeaza programele de lucrdri de intrefinere si reparatii strdzi in comuna Satchinez

2. Raspunde de aspectul estetic al strdzilor, trotuarelor si pietelor, cosurilor pentru colectarea
hartiilor, precum si de alte dotéri publice;

3. Realizarea lucrdrilor de reparatii capitale si curente ale carosabilului: strazi, trotuare, alei, alei
pietonale, borduri;

4. Realizarea lucrdrilor de executie de reparatii si intretinere: respectarea sistemului de asigurare a
calitatii lucrarilor; participarea la verificarea lucrarilor pe faza de executie;

Atributii Constructii si Lucréri
1. Lucréri de intretinere si reparatii la spatii, cladiri administrative gi drumuri
a. Lucrdri specifice de intretinere

b. Incdrcare, descircare si transport materiale rezultate in urma pregitirii suprafetelor de lucru
si/sau transportul materialelor

c. organizarea demolarii constructiilor neautorizate si transportului materialelor de pe domeniul
public al oragului;

d. Demolare si constructii - demolarea cladirilor, captuseli zidarie, placi mozaic, faianta, gresie,
parchet
- executd lucréri simple cum sunt:

» curdtarea cdradmizilor recuperate din constructii

> executarea altor lucréri simple pe santierele de demolare;

> transportarea cirdmizilor $i mortarului pentru aprovizionarea zidarilor
> incdrcarea-descédrcarea materialelor necesare in constructii

» sdparea si/sau nivelarea terenului

» participarea la executarea lucrarilor de demolare a zidariei

Atributii ingrijitor:

1.

(98]

Curatarea birourilor din cele dou cladiri ale Primdriei Satchinez.

Efectuarea curateniei uzuale si 1intretinerea ordinii pe coridoare, pe scari, in curtea
interioard si terenul din fata primariei.

Curéatarea spatiilor folosind aspiratoare,

Spalarea tuturor tipurilor de ferestre si a altor suprafete de sticla cu solutii de curatare, sa
dezasambleze piese pentru a fi curatate, daca este necesar.

Curatarea si dezinfectarea chiuvetlor si a altor incaperi sanitare, sa faca curatenie generala
dupa zugraveli.

Efectueaza dezinfectia curenta a pardoselilor, peretilor, grupurilor sanitare si pastrarea lor
corespunzatoarc.

Curata si dezinfecteaza zilnic ori de cate ori este nevoie baile, WC-urile cu materiale si
ustensile folosite numai in aceste locuri.

Transporta pe circuitul stabilit gunoiul si reziduurile alimentare in conditii
corespunzatoare, raspunde de depunerea lor coreta in recipiente, curata si dezinfecteaza
pubelele in care se pastreaza si se transporta acestea.

Efectueaza aerisirea periodica a birourilor si raspunde de incalzirea corespunzatoare a
acestora.
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10. In indeplinirea atributiilor foloseste urmitoarele echipamente : pamatufuri, maturi, bureti,
cirpe de curatat podele, perii de curatat, mopuri, aspiratoare, apa, detergenti pentru
covoare si alte ustensile si mecanisme de curatat, precum si propriile maini si picioare.

11. Sa aiba antrenament in domeniu, dexteritate manuala, conditie fizica buna, rabdare si sa
poata lucra la inaltime.

12. Asigurd inméanarea si comunicarea invitatiilor i convocatoarelor de orice fel

13. Sa respecte cu strictete normele de igiena, protectia muncii si PSL.

14. Executa si alte sarcini de servici la solicitarea primarului.

Atributii paznic de noapte:

1.asigura paza bunurilor si valorilor, de la sediul Primériei Satchinez, pe timp de noapte.

2.pe timpul efectudrii serviciului de paza, opreste i identifica persoanele suspecte

3.va consemna, la iegirea din serviciu, in registrul pus la dispozitie modul cum s-a efectuat serviciul
si eventualele evenimente care au avut loc pe timpul serviciului de paza.

4.in realizarea atributiilor de serviciu, va acjiona conform Planului de paza obsteascéd a comunei

SITUATII SPECIALE:

In caz de incendiu, inundatii sau alte calamititi naturale:

l.alarmeazd de indatd cetdtenii din zona afectatd, paznicul de noapte care patruleazd si postul de
politie

2.intreprinde actiuni pentru localizarea calamititii sau incendiului si ajuta la salvarea persoanelor si
bunurilor aflate in pericol

3.mobilizeaza cetdtenii pentru a interveni imediat la lichidarea efectelor calamitatii

In cazul comiterii unor infractiuni sau accidente de circulatie:

a)In cazul faptelor flagrante:

1.opreste si identifica faptuitorii

2.incunostinteaz, prin cel mai rapid mijloc de comunicare, subofiterul postului de politie

3.asigurdl paza locului faptei i, pe cat posibil, a faptuitorului si ia mésuri in continuare de salvare a
victimelor sau a bunurilor aflate in pericol

4.nu permite patrunderea cetatenilor in perimetrul infractiunii

5.la sosirea organelor de politie, raporteaza evenimentul §i mésurile luate, executdnd in continuare
dispozitiile acestora.

In cazul faptelor neflagrante:

1.trece la salvarea victimelor

2.asigurd paza locului infractiunii, nepermitind niciunei personae sa pétrunda in cdmpul infractional
3.incunostinteazi subofiterul de la postul de politie despre cele constatate si mésurile luate

4.opreste persoanele gasite la fata locului pana la sosirea organului de politie constatator

Art. 27. Atributii Compartiment Asistenta Sociald

Inspectorul superior cu atributii de asistenta sociala este responsabilul Compartimentului
Asistenta sociala.

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.
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-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si gjuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

1. In conformitate cu Legea 448/2006 — (r1 ) privind protectia §i promovarea drepturilor persoanelor
cu handicap, cu modificdrile si completirile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii

specifice:

a. asigurd asistarea persoanei cu handicap prin asistenti personali

b. asigurd asistentd, consiliere si informarea persoanei cu handicap pe linia conferita de legislatia
specificd

c. creeazd, intretine si dezvoltd baza de date aferentd activitatii

d. colaboreazi cu autoritatile i cu familia pentru protejarea drepturilor beneficiarilor

e. verificd activitatea asistentilor personali ai persoanelor cu handicap grav si prezintd semestrial
rapoarte consiliului local;

f. efectueazi anchete sociale preliminare in cazul persoanelor care solicitd incadrarea intr-un grad
de handicap si le pune la dispozitia comisiei judetene de expertiza medicala

g. efectueazi la solicitarea Inspectoratului de stat teritorial pentru persoane cu handicap, anchete
sociale privind situatia persoanelor cu handicap care beneficiazi de ajutor banesc lunar;

h. colaboreaza cu 1.S.T.P.H pentru ajutorarea persoanelor cu handicap care au nevoie de proteze
ori mijloace de locomotie cu comenzi speciale;

i. identificd persoanele vérstnice care pot beneficia de drepturi de asistentd sociald potrivit
prevederilor legale;

J. organizeazd programele de pregétire profesionala pentru toti ingrijitorii cu contracte de munca;

k. controleazd si monitorizeazd permanent activitatea fiecdrui ingrijitor pe perioada cét este

angajat, intocmeste anual si ori de céte ori se considera necesar Raportul de evaluare in vederea
reinnoirii atestatului;

intocmeste documentatiile pentru internarea persoanelor varstnice in cdmine pentru pensionart,
camine pentru bétrani si cdmine spital pentru batrani bolnavi cronici, faciliteaza accesul in alte
institutii specializate: spitale, institutii de recuperare, etc.;

2. in conformitate cu O.U.G. 70/2011 - privind masurile de protectie sociala in perioada sezonului
rece, cu modificdrile si completdrile ulterioare:

a.

b.
c.

f.

primeste si verificd dosarele de acordare a ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum si a
unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice

borderouri, cereri individuale cu actele doveditoare.

intocmeste dispozitii de acordare respective respingere a ajutorului pentru incélzirea locuintei,
precum si a unor facilitati populatiei pentru plata energiei termice;

intocmeste borderou privind plata pentru incalzirea locuintei, precum si a unor facilitai
populatiei pentru plata energiei termice;

raportarea dosarelor si a platilor privind plata ajutorului pentru incélzirea locuintei, precum gi a
unor facilitdfi populatiei pentru plata energiei termice la Directia de Munca si Solidaritate
Sociald Timis si la Consiliul Judetean Timis

ingtiintarea persoanelor a cdror dosare au fost aprobate/respinse.

3. In conformitate cu Legea 277/2010 — (r) privind alocatia pentru sustinerea familiei:
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a. primeste si verificd dosarele de acordare a alocatia pentru sustinerea familiei depuse de cetiteni
in conformitate cu legislatia in vigoare

b. efectueaza anchete sociale in vederea acorddrii alocatiei pentru sustinerea familiei,

c. acordd indrumare gi asistentd de specialitate in conformitate cu aceastd ordonantd privind
alocatia pentru sustinerea familiei

d. verifica in teren situatiile sesizate pentru clarificarea lor,

e. tine evidenta la zi a dosarelor

f. comunica in scris dispozitia primarului privind acordarea, modificarea, suspendarea, incetarea
si neacordarea platii alocatiilor pentru sustinerea familiei

g. oferd asistentd si consiliere persoanelor care au neclarititi referitoare la drepturile prevazute de
lege

h. intocmeste lunar borderourile cu acordarea, modificarea, suspendarea si incetarea drepturilor

_ privind Legea 277/2010.

4. In conformitate cu Legea 416/2001- privind venitul minim garantat, cu modificarile si completirile
ulterioare, indeplineste urmatoarele atributii specifice:

a. intocmegste statele de plata lunare cu acordarea ajutorului social

b. efectueazd anchetele sociale pentru acordarea ajutoarelor de urgenta in cazurile prevazute de
lege;

a. intocmeste situatia persoanelor apte de munca din familiile beneficiare de ajutor social care
sunt obligate sa efectueze lunar 72 ore munca la actiuni sau lucréri de interes local stabilite de
primarul orasului;

b. preia lunar pontajele de la formatiile de lucru si suspenda dreptul la ajutor celor care nu si-au
indeplinit aceasta obligatie;

c. intocmeste lunar tabelul cu beneficiarii de ajutor social, persoane apte de munca, pe care 1l
transmite Agentiei locale de ocupare si formare profesionala;

d. tine evidenta persoanelor din familiile beneficiare de ajutor social care trebuie sa prezinte

e. lunar dovada ca sunt in evidenta agentiei pentru ocuparea fortei de munca si nu au refuzat
nejustificat un loc de munca oferit sau nu au refuzat participarea la un program de pregitire
profesionala;

f. elibereazi la cerere adeverinte care sa ateste calitatea de beneficiar de ajutor social;

5. In conformitate cu 0.U.G. 148/2005 —privind sustinerea familiei in vederea cresterii copilului, cu
modificdrile si completarile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

a. primirea dosarelor in vederea obtinerii indemnizatiei sau stimulentului pentru cregterea
copilului in vérstd de pina la 2 ani, respectiv 7 ani, in cazul copilului cu handicap;

b. verificare documentatie,

c. intocmeste tabele nominale pentru AJPIS Timig

d. intocmeste si inainteaza la AJPIS Timis

Atributii Autoritate Tutelard
Autoritate Tutelard functioneazi in cadrul Compartimentului Asistentd Sociald, sub directa
coordonare a Secretarului Primariei Comunei Satchinez si are urmétoarele atributii specifice :

a. verificarea in teren in vederea redactdrii anchetelor sociale pentru: divorfuri, minori care comit
infractiuni, persoane vArstnice, aminarea sau intreruperea executdrii pedepsei in cazul
condamnatilor cu probleme sociale, pentru curatorii sau tutorii aflati in evidentd, precum si in
orice alta situatie, la solicitarea unor institutii, autoritati;

b. verificarea anuald sau ori de céte ori situagia o impune a tuterilor si curatorilor aflafi in

evidenta;
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incuviingri ridicéri sume care au fost depuse la CEC, pe numele minorilor sau bolnavilor, in
urma unor tranzactii.

intocmirea documentatiei in vederea acordarii unor ajutoare de urgentd , precum si pentru
inhumarea decedatilor neidentificati, a celor fard aparfinitori sau aflati intr-o stare de
dependenti sociala.

efectuarea de anchete sociale pentru persoanele cu dizabilitati in vederea beneficierii de scutiri
la plata impozitului pe cladiri si automobile cu dispozitive adaptate. Estimarea valorii acestor
scutiri in vederea estimarii influentei asupra bugetului, reevaluare anuald a acestor scutiri;
comunicarea cu Biroul Buget Contabilitate, Impozite si Taxe.

intocmirea documentatiei si eliberarea cardurilor de parcare pentru persoane cu dizabilitati

1. In conformitate cu Legea 272/2004 - privind protectia i promovarea drepturilor copilului, cu
modificdrile $i completdrile ulterioare, indeplineste urmitoarele atributii specifice:

a.

b.

e.
2. In
indepli

a.

b.

o a

AT T o

m.

conduce evidenta persoanelor care necesitd ocrotire si protectie din partea autoritatii tutelare si
va executa toate operatiunile tehnico-administrative specifice serviciilor de autoritate tutelara
furnizeazi servicii sociale pe problematica copilului aflat in pericolul de separare de familia sa
precum §i monitorizarea copiilor dupa reintegrarea lor in familie;

realizeaza planul de servicii pentru prevenirea separdrii copilului de familia sa;

contribuie la depistarea precoce a situatiilor de risc care pot determina separarea copilului de
familia sa;

contribuie la realizarea obiectivelor cuprinse in planul de servicii;

conformitate cu Legea 116/2002 - privind prevenirea si combaterea marginalizirii sociale
ineste urmatoarele atributii specifice:

identificarea persoanelor gi familiilor marginalizate social;

luarea unor mésuri de prevenire si combatere a marginalizirii (facilitarea accesului la servicii
sociale, medico-sociale, invatimant obligatoriu si ocuparea unui loc de munci);

raportare statistica trimestriald si anual la Directia de Munci si Solidaritate Sociald Timis.
identifica activitatea nevoii sociale individuale, familiale si de grup,

activititi de informare despre drepturi si obligatii, actiuni si masuri de sensibilizare si
congtientizare,

actiuni de urgentd in vederea reducerii efectelor situatiilor de criza,

sprijinirea i mentinerea in comunitate a persoanelor in dificultate,

servicii de consiliere, evidentierea, evaluarea si diagnosticarea nevoilor,

informarea asupra situatiilor de risc social, precum si asupra drepturilor,

identificarea familiilor si a persoanelor aflate in situatii de risc,

ajutorarea, sustinerea, informarea si consilierea persoanei,

urmdreste in permanentd identificarea unor categorii sau grupuri de persoane aflate in stare de
risc social

ia mdsuri pentru solutionarea in cadrul competentelor sale, a oricérei solicitdri sau sesizri
referitoare la persoane aflate in stare de risc social

3.In conformitate cu Legea 17/2000 — (rl) privind asistenta sociala a persoanelor vérstnice, cu
modificédrile i completérile ulterioare, indeplineste urmétoarele atributii specifice:

a.

b.
4.

efectueazd anchete sociale pentru stabilirea nevoilor persoanelor vérstnice pe baza grilei
nationale de evaluare, intocmeste figele de evaluare socio-medicale individuale cu stabilirea
gradului de dependenta;
asistarea persoanelor vérstnice la incheierea contractelor de intretinere;

OMFP 1849/2008- privind monitorizarea platii unor drepturi de natura sociala.
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Art. 28. — Atributii Compartimentul Agricol si Stare civila
Referentul superior cu atributii in domeniul agricol si stare civila este responsabilul
Compartimentul Agricol si Stare civila.

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si gjuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

Atributii Registrul Agricol

1. intocmirea si tinerea la zi a Registrului agricol, pe suport de hartie si in format electronic, prin
organizarea, completarea, controlul si centralizarea datelor conform formularelor registrului
agricol aprobate prin hotérare a guvernului in scopul asiguririi unei evidente unitare cu privire
la categoriile de folosinta a terenurilor, a mijloacelor de productic agricola si a efectivelor de
animale in baza dispozitiei primarului Comunei Satchinez;

2. Eliberarea adeverintelor care cuprind date declarate in Registrul agricol pentru spitalizare,
somaj, ajutor social, persoane cu handicap, burse scolare, spatiu, de deducere , pentru
subventii si obtinerea de credite bancare;

3. intocmeste documentatiile necesare pentru acordarea de sprijin producatorilor agricoli, in
conditiile prevazute de lege, si urmaresc realizarea acestor actiuni.

4. Deschiderea de noi pozitii in registrul agricol la solicitarea proprietarilor de terenuri sau
detindtori de animale;

5. Operarea modificarilor in registru agricol survenite ca urmare a vénzirilor - cumpardrilor,
mosteniri, donatii etc. dovedite prin acte incheiate in forma autentici;

6. Eliberarea biletelor de adeverire a proprietitii si sanatitii animalelor;

7. Tinerea evidentei certificatelor de producator intr-un registru special;

8. Intocmirea procesului verbal, trimestrial, privind produsele, productiile estimate si cantititile
destinate comercializarii;

9. Completarea certificatului de producdtor cu nominalizarea a acelor produse care au fost
identificate ca existente in procesul verbal;

10. Afigarea intr-un tabel nominal a titularilor certificatelor de producitor, pentru asigurarea
publicitétii necesare conform legii;

11. Furnizarea periodicd(lunar, trimestrial i anual) a datelor statistice solicitate de Directia
Judeteand de Statisticd Timis;

12. Evidentierea titlurilor de proprietate in registrul unic si eliberarea acestora persoanelor
indreptatite;

13. Eliberarea adeverintelor privind dovada proprietatii terenurilor(autor, mostenitor) in cazul
pierderii titlurilor de proprietate pentru publicarea in monitorul oficial;

14. Intocmirea documentatiei privind atribuirea in proprietate a terenului aferent casei de locuit si
anexelor gospodaresti (ordinul prefectului);
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Aduc la cunostintd obligatiile persoanelor fizice si juridice privind declararea datelor pentru

inscrierea in registrul agricol si termenul la care se fac;

Verificarea si inregistrarea contractelor de arendare in registrul special

Intocmeste raportul lunar privind indeplinirea atributii si responsabilititi

fntocmeste raport anual privind indeplinirea de atributii si responsabilititi

Efectueaza inventarierea materiei impozabile conform procedurii de ,Inventarierea materiei
impozabile”

Tine evidenta pasunilor din domeniul privat al Comunei Satchinez;

Promoveaza proiecte privind organizare a pasunatului pe raza teritoriului Comunei Satchinez
si a oricéror alte proiecte de hotdrére privind punerea in aplicare a actelor normative emise de
parlament si de guvern sau pentru imbunététirea activititilor pe care le desfigoari.

Intocmeste si tine evidenta privind lucrérile de Tmbunatitire a pasunilor din raza teritoriald a
Comunei Satchinez;

Face propuneri bine fundamentate pentru stabilirea taxelor pentru inchirierea terenurilor
agricole;

Intocmeste contractele de pédsunat si urmareste incasarea taxelor pentru pasune conform HCL
inainte de a iegi animalele la pisunat;

Sprijind activitatea de identificare si clarificare a situatiei juridice a terenurilor proprietate
publicé sau privatd a Consiliului Local;

Asigurd si participa efectiv la aplicarea prevederilor legii fondului funciar, ia masuri pentru
evidenta, apdrarea, conservarea si folosirea rationald a terenurilor agricole apartinind
administratiei consiliilor locale;

Solutioneazad cereri si reclamatii cu privire la pasunile din raza teritorialda a Comunei
Satchinez;

preia cereri/dosare depuse in vederea dobandirii in proprietate a terenurilor aferente caselor de
locuit si anexelor gospodaresti, in baza prevederilor art. 23 si 34 din Legea nr. 18/1991,
republicatd, cu modificérile si completarile ulterioare si le inainteazi Institutiei Prefectului-
Judetul Timig

Raspunde de aplicarea taxelor de timbru pe toate actele ce le intocmeste si le elibereaza in
termenul prevazut de lege;

Stare Civila:

l.
2.

o

0 00

indeplinegte atributiile si desfigoard activitatea de stare civild la nivelul comunei Satchinez
Solutioneaza cererile de rectificare a actelor de stare civila in conformitate cu prevederile
legale in viguare

asigurd eliberarea certificatelor de stare civila

cfectueaza inregistrarea si actualizarea datelor de identificare a cetétenilor roméni cu drept de
vot inscrise in Registrul electoral

colaboreazd cu autoritdfi ale administratiei publice locale, politie, centre de administrare a
bazelor de date, pe linia evidentei persoanelor si migcarea acestora.

asigura solutionarea, in termeni legali, a petitiilor cetatenilor, pe linie de stare civila .
intocmegte situatii statistice, precum si rapoarte de analiza lunare, trimestriale, semestriale gi
anuale referitoare la activitatea de stare civild

Atribuie, inscrie si gestioneaza codul numeric personal;

Completeaza si elibereaza livrete de familie

. Raspunde de pastrarea secretului profesional si de serviciu, precum si de confidentialitatea

datelor si informatiilor privind activitatea compartimentului de stare civila

R — e ——
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Cadastru:

1. participa la actiunea de delimitare a teritoriului administrativ al comunei Satchinez si asigura

conservarea punctelor de hotar materializate prin borne;

2. este membru in comisia locald de fond funciar

3. efectueazi mésuritori topografice peniru punerea in posesie pe amplasamentele stabilite de

comisia locala de aplicare a legii fondului funciar;

4. intocmesc figele de punere in posesie;

5. Completeazd planurile cadastrale si registrul cadastral cu terenurile redobandite prin sentinte

judecatoresti, prin dispozitiile Primarului si prin titlurile de proprietate obtinute in baza legilor

fondului funciar.

Participd la expertize tehnice ale instantelor judecitoresti atunci cand existd solicitare.

constituie si actualizeazd evidenta proprietatilor imobiliare si a modificarilor acestora;

constituie i actualizeazi evidenta terenurilor care fac parte din domeniul public sau privat;
delimiteaza exploatatiile agricole din teritoriul administrativ al localitagilor;

0. face propuneri si avizeazi proiectele de organizare si functionare a exploatatiilor agricole si
aplica in teren elementele necesare pentru functionarea acestora - proicctarea si amenajarea
retelei de drumuri i de alimentare cu apa, de irigatii;

1. urméreste modul in care detinatorii de terenuri asigura cultivarea acestora;

12. furnizeaza date pentru completarea si tinerea la zi a registrului agricol;

-0

Art. 29. — Atributii Compartiment Situatii de Urgenta si autoritatea de autorizare-transport
public

Sef S.V.S.U.este responsabilul Compartimentului Situatii de Urgenta si autoritatea de
autorizare-transport public.

-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.

-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.

-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment

-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).

-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

Sef Serviciu Situatii de Urgentd se subordoneazi direct viceprimarului Comunei Satchinez si are

urmétoarele atributii specifice :

I. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare si pdstrare a tuturor
activitatilor de protectie civild, in domeniul situatiilor de urgenti;

2. Intocmeste, documentatiile de organizare, functionare, actualizare gsi pastrare a tuturor
activitdtilor de prevenire si stingere a incendiilor

3. Pune in aplicare documentele operative de interventie si raspuns in cazul producerii situatiilor
de protectie civila.

4. Conduce lunar pregitirea formatiilor de interventie de protectie civila.

5. Verificd prin exercitii de alarmare viabilitatea, starea de operativitate si de interventie.
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Elaboreazad si aduce la indeplinire planurile privind activitdtile de protectie civild anuale si
lunare, de pregatire a formatiilor, salariatilor gi populatiei

Conduce lunar instructajele si sedintele de pregitire organizate si tine evidenta participdrii la
pregiétire.

intocmeste documentatii si situatii pe line de transmisiuni, alarmare, protectie N .B.C.
deblocare - salvare, medicald, sanitar — veterinard, evacuare, logisticd, dezastre, situatii de
urgentd, etc.

Raspunde de asigurarea masurilor de protectic a populatiei, bunurilor materiale, valorilor
culturale si mediului inconjurdtor impotriva efectelor negative ale situatiilor de urgents,
dezastrelor si conflictelor armate.

. Tine evidenta cu necesarul si existentul materialelor si mijloacelor de protectie individuald

necesare populatiei si salariatilor din zona de competenta.

. Prezintd informdri cu privire la realizarea mi#surilor de protectie civild, a pregatirii si alte

probleme specifice.
Propune maésuri de imbunétéitire a activitatii de protectie civila, in domeniul situatiilor de urgenta
si dezastrelor in zona competenta.
Acorda asistentd tehnicd de specialitate institutiilor si agentilor economici clasificati din punct de
vedere al protectiei civile si verificd indeplinirea masurilor stabilite potrivit prevederilor legii,
regulamentelor, instructiunilor si ordinelor in vigoare.
Participa la activitétile de prevenire(controale, cursuri, instructaje, analize, consfétuiri, concursuri)
organizate de Inspectoratul pentru Situatii de Urgentd Banat al judetului Timis si la actiunile
interventie in zona de competentd.
Participd la convocari, bilanfuri, analize si alte activitdti conduse de esaloanele superioare.
Prezintd propuneri pentru introducerea in bugetul de venituri si cheltuieli a fondurilor necesare
pentru inzestrarea formatiilor i realizarea masurilor de protectie civila.
Réaspunde de respectarea regulilor de péstrare manuire si evidentd a documentelor secrete si
nesecrete, hartilor si literaturii de protectie civila.
Identificarea si gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si tehnologice ;
Culegerea, prelucrarea, stocarea, studierea si analizarea datelor si informatiilor referitoare la
protectia civila;
Informarea si pregitirea preventive a populatiei cu privire la pericolele la care este expusa,
masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la dispozitie,
obligatiile ce ii revin si modul de actiune pe timpul situatiei de urgenta;
Organizarea si asigurarea stirii de operativitate si a capacitatii de interventie optime a serviciilor
pentru situatii de urgenta si a celorlalte organisme specializate cu atributii in domeniu;
Instiintarea autoritatilor publice si alarmarea populatiei in situatii de urgenti;
Protectia populatiei, a bunurilor materiale, a valorilor culturale si arhivistice precum si a mediului
impotriva efectelor dezastrelor si ale conflictelor armate;
Asigurarea conditiilor minime de supravietuire a populatiei in situatii de urgentd sau de conflict
armat;
Organizarea si executarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti omenegti,
limitarea si inldturarea efectelor situatiilor de urgenta civila si pentru reabilitarea utilitatilor
publice afectate;
Limitarea si inlaturarea efectelor dezastrelor si a efectelor atacurilor din aer pe timpul conflictelor
armate;

Eliberarea certificatelor de inregistrare, inregistrarea vehiculelor neinmatriculate si eliberarea

placutelor de inregistrare conform Ordinul Ministerul Administratiei Internelor 1501/2006 - Ordin

AVIZAT: | 39
SECRETAR,

|
|
|
[ ——

Elaborat | APROBAT:
Secretar ‘ PRIMAR,

I




Data editiei: REGULAMENTUL DE ORGANIZARE §I
01.09.2014 FUNCTIONARE AL PRIMARIEI COMUNEI
SATCHINEZ

Primiria
‘ Comunei Satchinez

privind procedura inmatriculdrii, inregistrarii, radierii si eliberarea autorizatiei de circulatie provizorie
sau pentru probe a vehiculelor;

Autoritatea de autorizare-transport public:
1. Verificd, in vederea acordirii autorizatiei de transport, documentatia depusid la registratura
autoritdtii administratiei publice locale de cétre persoanele juridice, structurile din aparatul de
specialitate al primarului Comunei Satchinez fard personalitate juridicd, persoanecle fizice sau
asociatiile familiale autorizate si presteze in mod independent un serviciu de transport public,
documentatie care va cuprinde:
a) cerere-tip, conform anexei nr. 1 din Ordinului ANRSC nr.207/2007;
b) copie a certificatului de inmatriculare si a certificatului constatator emise de oficiul registrului
comertului;
¢) declaratie pe propria raspundere, in original, semnatd de persoana desemnatd, privind perioadele in
care a mai executat transport public local, mentiondndu-se cazurile de interdictie sau de suspendare a
efectudrii serviciului respectiv;
d) cazierul judiciar al persoanei desemnate, in original, din care sa reiasé cé nu a savarsit fapte penale
privind infractiuni de naturd comerciald, de nerespectare a conditiilor de platd si angajare a
personalului, precum si de incdlcare a prevederilor legale privind efectuarea transporturilor;
e) declaratie pe propria raspundere, in original, semnatd de persoana desemnatd, prin care se
mentioneazd mijloacele de transport pe care doreste sa le utilizeze in executarea serviciului de
transport public local si daca acestea sunt sau vor fi detinute in proprietate sau in baza unui contract
de leasing;
f) declaratie pe propria rispundere, in original, semnatd de persoana desemnatd, privind baza
materiald pe care o detine in proprietate sau in baza unui contract de inchiriere, care sd asigure
parcarea tuturor vehiculelor cu care se executd serviciul respectiv;
g) declaratie pe propria rispundere pentru persoanele juridice, in original, semnatd de conducitorul
unitatii si stampilatd, din care sa rezulte ca solicitantul nu face obiectul unei proceduri de reorganizare
judiciara, lichidare sau faliment, emis# cu cel mult 5 zile inainte de data depunerii documentatiei;
h) scrisoare de bonitate financiard emisi de banca solicitantului, cu cel mult 30 de zile inainte de data

depunerii documentatiei;
i) copie a certificatului de competent3 profesionald a persoanei desemnate.

2. Analizeazi documentele depuse de solicitant in vederea acordarii autorizatiei de transport gi, daca
este necesar, transmite solicitantului o adresi prin care i se aduce la cunogtintd obligatia de a face
completiri, corecturi sau clarificdri, cu referire la cererea si documentele depuse, in termen de
maximum 10 zile de la inregistrarea documentatiei. in cazul in care in termen de 10 zile de la data
adresei de solicitare a completdrilor solicitantul nu transmite toatd documentatia corespunzitoare
prevazutd la pct.l, inclusiv completdrile solicitate, autoritatea de autorizare va radia solicitarea
respectivd din procedura de acordare a autorizatiei de transport $i va comunica aceasta decizie
solicitantului.

3. In functie de modul de prezentare si de complexitatea informatiilor continute in documentatia
depusa de solicitant, poate decide in intervalul de timp de 10 zile:
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a) convocarea la sediul autorititii de autorizare a persoanei desemnate, pentru a clarifica anumite
aspecte care rezultd/ nu rezultd din documentele puse la dispozitie;

b) verificarea la fata locului a realitdii datelor din documentatia transmisa de solicitant.

4. Intocmegte un raport de specialitate care include propunerea justificatd de acordare/respingere a
autorizatiei, pe care il inainteaza primarului in termen de maximum 10 zile de la data:

a) inregistrarii documentatiei, daci aceasta este complets;,

b) primirii completarilor solicitate conform prevederilor la art. 9 alin2 din Ordinul ANRSC
nr.207/2007, dacd documentatia este corespunzitoare;

c) finalizérii procedurii prevazute la art. 10 din Ordinul ANRSC nr.207/2007.

S. Urmadreste ca dispozitia primarului privind acordarea autorizatiei de transport si fie transmisi
solicitantului in maximum 5 zile de la data emiterii, insotita de:

a) autorizatia de transport, al cdrei model este previdzut in anexa nr. 5 din Ordinul ANRSC
nr.207/2007,

b) conditiile asociate autorizatiei, care constituie parte integranti a acesteia.

6. Autorizatiile de transport le va inregistra Intr-un registru unic in care inscrierea se face in ordinea
emiterii lor. Numadrul autorizatiei de transport este numérul de ordine din acest registru. Autorizatia
de transport se elibereazd in doud exemplare, dintre care un exemplar este transmis titularului, iar
celdlalt se pastreazd la autoritatea de autorizare. Durata de valabilitate a autorizatiei de transport este
de 5 ani.

7. Va elibera, la cerere, céte o copie conformi a autorizatiei de transport pentru fiecare vehicul utilizat
pentru prestarea serviciului respectiv, in conformitate cu normele elaborate de Ministerul Internelor si
Reformei Administrative.

8. Autorizatiile de transport intrd in vigoare de la data eliberdrii lor. La expirarea valabilitagii
autorizatiei de transport, titularul poate solicita prelungirea acesteia, in conformitate cu prevederile
regulamentului.

Sofer S.V.S.U. si gestionar:

1. Verifica in orice moment starea tehnica a masinilor si existenta plinului de carburant, lubrefianti,
apa si alte substante de stingere,

2.Executa la timp intretinerile ,reviziile si verificarile prevazute de normativele in vigoare; tine
evidenta executarilor acestora precum si a exploatarii mijloacelor tehnice pe care le deserveste;
3.Participa la organizarea si desfasurarea actiunilor de prevenire si stingere a incendiilor eliminarea
efectelor inundatiilor sau a altor situatii de urgenta de pe teritoriul comunei.

4.In cazul aparitiei unei stari de pericol, de incendiu sau explozii, ia de urgenta legatura cu seful
S.V.S.U., cu conducerea Primariei si cu unitatea de pompieri militari si cele de pompieri civili de pe
teritoriul Municipiului Timigoara si a comunelor invecinate;

5.Controleaza si ia masuri pentru mentinerea in stare de functionare in permanenta si in orice
anotimp, a masinii si a sistemului de alarmare, precum si pentru asigurarea carburantilor,
lubrefiantilor, etc;

6.Participa efectiv in actiunile de stingere a incendiilor si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale
sau alte atributii in caz de producere asituatiilor de urgenta.

7.Gestioneaza si tine evidenta mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar, preluate pe baza de
subinventar, asigurand buna pastrare si folosire a acestuia;

8.Se preocupa de cunoasterea temeinica a raionului de interventie si a cailor de acces a autospecialei
din dotare.Indeplineste baremele de pregatirea fizica prevazute pentru grupa de varste din care fac
parte ;
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9.Participa la cursurile de pregatire profesionala lunara, aplicatii si concursuri profesionale conform
Legii 307/2006;Legii 481/2004;

10.Cunoaste reteaua de hidranti exteriori si interiori din sectorul de competenta al SVSU sau alte
surse de alimentare cu apa a autospecialei din dotare.

I1.Raspunde de pastrarea secretului de serviciu si confidentialitatea datelor si documentelor;
12.Participa la salvarea persoanelor in urma producerii de situatii de urgenta

13.Participa la alimentarea instalatiilor sau populatiei cu apa in situatii limita, etc.

14.Nu paraseste locul de munca decat dupa sosirea la sediu

15.Pune in aplicare legislatia aparuta in vigoare, respectarea Codului Rutier si a altor legi ce tin de
competenta sa.

16.Raspecta timpul si parametrii de raspuns la interventie.

17.Pentru abateri, in exercitarea sarcinilor de serviciu si atribitiilor de serviciu sau pentru indeplinirea
defectoasa a lor, raspunde disciplinar, material sau penal, dupa caz.

In calitate de gestionar, are urmitoarele atributii:

|.primeste, pistreaza si elibereazd bunuri aflate in administrarea, folosinta sau detinerea, chiar
temporara,a primariei comunei Satchinez

2.face parte din comisia de receptie a bunurilor, materialelor, mijloacelor fixe si a obiectelor de
inventar

3.Intocmeste notele de receptie si constatare de diferente,

4.intocmeste figele de magazie si {ine evidenta acestora

5.tine evidenta intrédrilor si iesirilor din gestiune a bunurilor, materialelor, mijloacelor fixe si a
obiectelor de inventar

6.intocmeste documentele justificative necesare evidentierii in contabilitate a bunurilor, materialelor,
mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar

7.indeplineste toate obligatiile prevdzute de Legea nr. 22/1969 privind angajarea gestionarilor,
constituirea de garantii si raspunderea in legatura cu gestionarea bunurilor organizatiilor socialiste

Atributii conducitor auto microbuz:

1.conduce microbuzul de transport scolar

2.intretine si efectueaza reparatiile curente la microbuz

3.-raspunde de efectuarea la timp a reviziilor, schimburilor de ulei si filtru, gresarea elementelor ce
necesitd aceastd operatiune

4.-va exploata microbuzul in conformitate cu instructiunile prevazute in cartea tehnicd a acestora
5.-tine evidenta valabilititii tuturor documentelor si verificérilor microbuzului

6.-ingrijeste si efectucaza reparatii curente la garajul microbuzului

7.-ingrijeste si amenajeazi calea de acces pentru microbuz

8 -transporti elevii unitatilor de invatdmant de pe raza comunei, la scoald,la domiciliu si in diferite
locatii, pentru a participa la activititile extragcolare

9.este obligat si se prezinte la serviciu la ora fixata in program, odihnit, in {inutd corespunzatoare si
sd respecte programul stabilit;

10.va cunoaste si va respecta prevederile legale cu privire la circulatia pe drumurile publice

11.-pastreaza actele masinii in conditii corespunzatoare si le va prezenta, la cerere, organelor de
control
12.nu paraseste locul de munci decét in cazuri deosebite si numai cu aprobarea primarului
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13.nu va conduce autovehiculul obosit sau sub influenta alcoolului, drogurilor, medicamentelor care
reduc capacitatea de conducere;

14 soferului 1i este interzis si transporte persoane striine

15.soferul va respecta cu strictete intinerariul si instructiunile primite de la primar

16.-se comporta civilizat in relatiile cu colegii de servici si superiorii ierarhici

17.atat la plecare cat si la sosirea din cursd, verificid starea tehnicd a microbuzului, inclusiv
anvelopele.

18.-rdspunde de integritatea microbuzului si a persoanelor pe care le transporti.

19.-soferul va raspunde in fata legii pentru pagubele cauzate institutiei din vina sa

20.-curatd si intretine spatiile verzi din comuna impreund cu muncitorii necalificati

21.-intretine curdtenia trotuarelor §i a spatiilor verzi din preajma si din incinta primdriei impreund cu
muncitorii necalificati

22.-ajutd la incércarea si descarcarea diferitelor materiale si bunuri achizitionate de citre primdrie
23.-transportd diferite materiale necesare desfagurérii activititii de gospodarire comunala

24.-se afld la dispozitia primarului ori de céte ori va fi nevoie si va executa dispozitiile acestuia, in
timpul programului de servici.

Art.29 Compartiment Centru de informare turistica
Referentul de specialitate cu atributii de agent turism este responsabilul Centrului de
informare turistica.
-Face parte din Comisia SCIM si participa la sedintele Comisiei de monitorizare, coordonare si
indrumare a dezvoltarii sistemului de control intern managerial in cadrul institutiei.
-Participa la implementarea SCIM la nivel de compartiment.
-Raspunde de implementarea SCIM la nivel de compartiment
-Respecta Regulamentul Intern al Comisiei SCIM (anexa 5 la dispozitia de infiintare Comisie SCIM)
si ajuta la indeplinirea obiectivelor si atributiilor Comisiei SCIM(Anexa 2 la dispozitia de infiintare
Comisie SCIM).
-Este responsabil cu punerea in practica a Anexei 3. Programul de dezvoltare SCIM, in cadrul
compartimentului.

Atributii Centru de informare turistica

- Asigura prezentarea tuturor obiectivelor turistice prevazute prin proiect pentru asigurarea
viabilitatii centrului de informare turistica.

- promovarea turistica a intregului patrimoniu:infrastructura turistica,potentialul natural si
antropic,al arealului in care isi desfasoara activitatea,asigurand furnizarea informatiilor cu
caracter turistic vizitatorilor sositi la centru despre localitati,zone sau regiuni turistice.
-Informarea turistilor sositi in comuna asupra facilitatilor bazei materiale a comunei,a
posibilitatilor de petrecere a timpului liber,asupra excursiilor ce pot fi realizate in si din zona
si asupra oricaror informatii cu caracter turistic-si nu numai-dorite de acestia.

-Informarea turistilor care doresc sa viziteze obiectivele turistice din comuna si zonele
limitrofe,informare realizata prin toate mijloacele de
comunicare:scrisori,telefon,fax,internet,e-mail etc

-Realizarea cu ajutorul consultantilor de specialitate a materialelor promotionale si
informative pe diverse suporturi(tiparituri,CD,DVD,etc) si distribuirea lor;

-Transmiterea de informatii cu profil turistic touroperatorilor si agentiilor de turism
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-Colaborarea cu unitatile de turism,cu centre similare din tara si din strainatate in vederea
organizarii schimburilor de informatii cu caracter turistic.

-Asigurarea consultantei de specialitate pentru detinatorii de baza materiala din zona.
-Realizarea de campanii promotionale,conferinte de presa ocazionate de lansarea noilor
produse turistice,activitati de relatii publice cu turisti sau grupuri de turisti.

-Promovarea localitatii prin intermediul internetului.

CAPITOLUL IV ;
ALTE REGLEMENTARI

Art. 30. — Declaratia de avere si de interese.

Pentru asigurarea exercitdrii functiilor si demnitatilor publice in conditii de impartialitate, integritate,
transparentd, prin organizarea in mod unitar si institutionalizat a activititii de control al averii
dobéndite in perioada exercitarii mandatelor sau a indeplinirii functiilor respective si a verificirii
conflictelor de interese, precum si de sesizare a incompatibilitailor, toti demnitarii si functionarii
publici din cadrul Primdriei Comunei Satchinez sunt obligati si depund Declaratiile de avere si

Declaratiile de interese, conform prevederilor legale in vigoare.

Art. 31. — Publicarea anunturilor in mijloacele mass-media
(1) Informatiile care se publici obligatoriu, sub forma de anunt, in mass-media locali si, de la caz la
caz, in mass-media centrald, sunt:
a. data, locul, ora si ordinea de zi a sedintelor Consiliului local al primariei Comunei Satchinez;
b. ocuparea prin concurs a unor posturi vacante din structurile administratiei publice a primariei
Comunei Satchinez;
c. anunturile de licitatie pentru achizitii publice, vanzari de bunuri, inchirieri, concesionari;
d. anunturi privind dezbaterea publicd a unor proiecte de hotdrari cu caracter normativ sau alte
dezbateri publice de interes general;
e. hotérdrile cu caracter normativ ale Consiliului local al Primériei Comunei Satchinez;
f. anunturi privind restrictiondri in furnizarea unor servicii publice, modificari in traficul rutier;
g. alte anunturi de interes public generai, de interes local sau obligatorii conform unor prevederi
legale.
(2) Transmiterea anunturilor se face pe baza unui referat al compartimentului, care va cuprinde:
textul anuntului, data aparitiei, numérul de aparitii si zilele de aparitie.

Art. 32. — Perfectionarea profesionala a salariatilor
(1) Formele prin care se realizeazi formarea profesionala a salariatilor sunt:

a. programe de formare profesionale organizate de catre furnizorii de programe autorizati,

b. stagii de practicd si specializare in tard sau striinatate;

c. Instructaje interne,

d. participarea la conferinte si seminarii, in taréd sau in striinatate.
(2) Cheltuielile privind participarea la programele de formare profesionald initiate de angajator se
suporta din bugetul local, conform planului anual aprobat de primar.
(3) Propunerile de participare la programele de perfectionare se realizeazd de catre sefii de
compartimente, ludnd in calcul evaluarea performantelor profesionale individuale, a modificérilor
intervenite in legislatie, respectiv necesitatile de pregatire profesionald ale salariatilor
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(4) Organizarea si desfigurarea formdrii profesionale a salariatilor se desfdgoard conform sectiunii din
Regulamentul Intern aprobat prin Dispozitia primarului.

Art. 33. — Utilizarea tehnicii de calcul

(1) Salariatii Primiriei au obligatia de a utiliza tehnica de calcul din dotare —calculatoare, imprimante,
copiatoare — numai in interes de serviciu, in scopul indeplinirii sarcinilor ce le-au fost atribuite.

(2) Este interzisd permiterea accesului la tehnica de calcul a persoanelor din afara institutiei.

(3) In cazul aparitiei unor defectiuni in functionarea aparaturii, salariatii au obligatia de a anun{a
Administrativul.

(4) Este interzis3 instalarea oricaror programe sau aplicatii.

(5) Accesul la internet se face numai in interes de serviciu. Fiecare utilizator pune o parold de acces si
are limitare la nivelul de acces la alte calculatoare.

CAPITOLUL V :
DISPOZITII FINALE

Art. 34. — Elaborarea Figelor de post

(1) In termen de 30 de zile de la aprobarea prezentului Regulament, fiecare sef de compartiment,
birou va elabora Fisa postului pentru fiecare post aprobat in organigrama Aparatului de specialitate al
Primarului.

(2) Redactarea Fiselor de post se va face pe suport electronic si pe suport de hértie in trei exemplare:
unul pentru salariat, unul pentru seful compartimentului si unul pentru Compartimentul Resurse
Umane Salarizare.

Art. 35. — Respectarea prevederilor Regulamentului de Organizare si Functionare

(1) Toti salariatii Priméariei Comunei Satchinez sunt obligati si cunoascd, sd respecte si sd aplice
prevederile prezentului Regulament de Organizare si Functionare. In acest scop Compartimentul
Resurse Umane, va asigura transmiterea Regulamentului gefilor tuturor compartimentelor, care sunt
responsabili cu aducerea la cunostinti a prevederilor acestuia salariatilor.

(2) Prezentul Regulament de Organizare si Functionare se publicd pe pagina de internet a Primariei
Comunei Satchinez

Art. 36. — Modificarea Regulamentului de Organizare si Functionare

Prezentul Regulament se completeazi si se modificd ori de céte ori este nevoie, urmare a unor
modificari legislative, noi activitati sau competente date in sarcina administrafiei publice locale sau
reorganizarea unor activititi sau compartimente, prin hotarére a consiliului local.

Aprobat |
PRIMAR, '
}“ N‘B Avizat
|\ WV SECRETAR,

Elaborat | APROBAT: | 45
Secretar i PRIMAAIR, , i
i




