REGULAMENT

de organizare si functionare a aparatului propriu al Primarici Comunei Secuicni

CAPITOLUL I Dispozitii generale

primarului, organigrama. statul de functii .mumarul de personal si regulamentul de
Organizare si functionare a aparatului propriu de specialitate . ale institutiilor gi
serviciilor publice precum si ale regiilor autonome de interes local.

Art.2.Conform Legii nr. 215/2001 numirea si eliberarea din [unctie a
personalului din aparatul propriu de specialitate al autoritatilor administratiei publee
locale se face de catre primar. in condijiile legii.. cu exceptia secretarului.

« (DPrimarul indeplineste o functie de autoritate publicd. El este seful administratie
publice locale si al aparatului propriu de specialitate al autoritatilor administrajiei
publice locale . pe care il conduce si il controleaza.

s (2)Primarul raspunde de buna functionare a administratiei publice locale | in conditile
legil.

Art.3.5alariatii din aparatul propriu al primariei sunt functionari publici si
personal cu contract individual de munca si au drepturile $i obligatiile previzute de
Statutul functionarului public., Legea nr 53/2003 privind Codul Muncii.si Legea nr
7/2004 privind Codul de conduita al lunctionarilor publici.

Art4 Prin Hotararea nr.29/16 august 2010 Consiliul local Secuieni a aprobat
statul de funcfiuni st organigrama aparatului de specialitate al primarului 51 serviciilor
publice de interes local penntru anul 2010, cu ajutorul caruia se indeplinesc atribugiile
autoritatilor publice locale. Apar#tul este structural pe urmitoarele activititi:

1. seeretariat-administrativ si relatii cu publicul, stare civila, autoritate tutelard si
asistenta sociala. registru agricol

2 amenajarea teritoriului, luerdri publice si cadastru:
3. contabilitate- financiar . impozite si taxe locale

4, serviciul situatii de urgenta

3. manager de proiecte

f. administrativ



« (2) Structura si competentele aparatului primariei se stabilesc prin prezentul
Regulament.

« (3) Organigrama aparatului propriu al primariei se aproba de catre consiliul local,
Art.5 Aparatul propriu al primériei este coordonat de céitre primar, viceprimar si secretar,

Arl.6.In exercitarca atributiilor ce-i revin, aparatul propriu al primérici isi desiasoara
activitatea pe baza de programe lunare si. daca se impune, saptdmanale, aprobate de
citre conducatorul direct.

Arl.7.Aparatul propriu colaboreaza cu comisiile de specialitate ale consiliului local. in
vederea realizarii atributiilor stabilite prin lege si prin regulamentul propriu de
functionare.

Art.8.Saptamanal si lunar primarul, viceprimarul si seerctarul comunei vor analiza
activitatea destasurata de aparatul propriu al primériei $i vor stabili obiectivele ce trebuie
realizate in pericada urmatoare.

Art.9,

« (D)Funciionarii din aparatul propriu al primarici, structurat pe activititile prevazute la
art.4 (1) din prezentul Regulament. colaboreazd pentru realizarea atributiilor ce revin
autorititilor administratiei publice din comuna.

+ (2)in scopul realizarii sarcinilor ce le revin, salariatii din aparatul propriu al primarici
pot stabili relatii cu directiile din cadrul Consiliului Judetean si Prefecturii si cu serviciile
publice descentralizate ale ministerelor, informand primarul. viceprimarul si, dupd caz,
secretarul comunei. care le coordoneaza activitatea,

CAPITOLUL 11

Art. 10.Compartimentul sceretariat.relatii cu publicul. stare civili. autoritate tutelara,
asistenta sociala, registru agricol, este coordonata de catre secretar Nazare Marlena si au
urmatoarele atributii:

« - primeste siinregistreaza intreaga corespondentd adresatd consiliului local:
» - prezintd primarului corespondenta. cererile, reclamatiile i sesizirile cetatenilor,
urmareste solutionarea lor, atunci cand raspunsul nu a putut [1 dat pe loe:



« - organizeazi primirea cetdlenilor in audienta, inregistreazd problemele cu care
acestia se adrescaza celor care acorda audienta si urmareste solutionarea lor, atunei cédnd
raspunsul nu a putut i dat pe loc, primeste, inregistreaza, expediaza celor vizati
raspunsuri gi hotdrari ale consiliului local sau dispozitii ale primarului si urmareste
realizarea lor;

» - tine evidenta resurselor umane din cadrul Consiliului local Secuieni si a Carnetelor
de muncd . Tine evidenta registrului special de evidentd a salariatiilor din cadrul
Consiliului local Secuieni.

« -asigurd, prin alisarea la sediul primiriei si in alte locuri stabilite de conducere.
hotérdri ale consilivlui local comunal, legi si hotardri ale suvernului sau acte cu caracter
normativ, ori extrase din acestea carc prezintd interes cetilenesc:

» - clibereaza unele certificate sau adeveringe. cdt si copii dupa actele oficiale, la
cererca celor indreptititi;

= - asigurd primirea. inregistrarea si urmaresie solutionarea scrisorilor adresate de
cetateni si comunica raspunsul:

« - organizeazd activitatea de selectionare si pastrare a fondului arhivistic;

« -raspunde de completarca si pastrarea registrelor agricole, intocmeste si transmite
raportari statistice cu privire la datele ce fac obiectul registrului agricol;

» -electueaza verificari la gospodariile populatiei privind concordanta datelor inscrise
in registre si existentul din teren:

« -raspunde de asigurarea registrelor, a certificatelor de stare civild. a altor imprimate
si materiale necesare activitatii de stare civila:

» - pdstreazi regisirele cu acte de stare civili.

= -intoemeste si trimite. la cerere, extrase pentru uzul autoritdtilor publice dupa actele
de stare civila:

*+ - intocmeste acte de nagtere, cdsitorie 5i deces si inscrie prin mentiune recunoasterea
si stabilirea [iliatici, adoptia. divoriul si schimbarea numelui sau prenumelui;

- intocmeste §i trimite in termen comuniciiri de mentiuni la DJEP Neamt si alte
consilii locale din tara,

* - urmarcsic inaintarea registrelorde stare civila. dupd completare. in termen de 30 de
zile. exemplarul 11. la Directia Jugeteand de Evidenta Persoanei Neamt

« - inainteazd in termen buletinele statistice la Directia Judeteana de
Statistica..Inainteaza lunar la Directia de evidenta informatizata a persoanei buletinele
decedatilor precum si extrasele penteu uzul organelor de stat de pe certificatele de
nastere a nou nascutilor . in luna in curs.

+ -copie registrele de stare civila pierdute sau distruse, dupa exemplarele existente la
Consiliul judetean:

* - fine evidenta minorilor problemd, a persoanelor cu handicap si alte categorii de
persoanc cc necesiti ocrotire:



« - intocmeste rapoarte si informdri cu privire la activitatea de autoritate tutelara si
stare civila:

« - conlucreaza cu organele de politie in actiunile de identificare §i ocrotire a minorilor
pirdisiti. a celor ce practica vagabondajul si comit [apte antisociale si prezinta propu neri
comisiei judetene pentru ocrotirea minorilor:

« - intocmeste dosarele pentru acordarea de ajutoare sociale conform Legii nr.
416/2001: pentru alocatii complementare si monoparentale de sustinere pentru copiii
pina la 18 ani care urmeaza o forma de invatamant conform Ordonantei de Urgenta nr
105/2003.. cu modilicarile si completarile ulterioare. Intoemeste dodare pentru alocatii
de stat pentru copiii nou nascuti si alocatii de stat .

« - pistreaza in conditii corespunzitoare arhiva ce priveste activitatea de stare civila si
autorilate tutelard.

« - intocmeste situatiile cu specific agricol care sunt necesare i pertinente institutiei

« - intocmeste dirile de seami statistice siasigurd transmiterea acestora la lermenele
stabilite si la organele solicitante

« - asigurd primirea. preluarea si inserierea datelor i informatiilor in registrele
agricole, pentru toate satele din comuni, in conformitate cu normele metodologice de
completare a registrelor agricale

« - pe baza datelor din registrele agricole solufioneazd in termen corespondenta

+ - urmdreste si tine evidenta migcarii terenurilor de la un proprietar la altul,

« - parlicipi la desfasurarea sedintelor de fond funciar, participd la punerea in aplicxare
a legilor fondului funciar.

« -elibereazd certificate de producitor

« - inserie in registrele agricole terenurile conform titlurilor de proprietate

- intocmeste acte cu privire la datcle din registrele agricole

- tine evidenta tenurilor aflate In proprietatea si administrarea Consilsiului local.
o - line la zi evideta arendasilor, inregisireaza contractele de arenda

o -colaboreazi cu organele sanitar-veterinare in activitatea de cunoagtere a datelor
referitoare la miscarea efectivelor de animale

CAPITOLUL 111

Art. 1 1.Compartimentu] de urbanism $i amenajarea teritoriului si cadastru este coordonat
de catre viceprimar d-1 Chelariu Vasile si realizeaza urmiitoarele atributii:

« @) asigurd claborarea studiilor si proiectelor de urbanism. amenajarea teritoriului, in
conlormitate cu prevederile legale in vigoare.



o b)) urmireste realizarea investitiilor social-culturale si a lucrdrilor publice. rezolvarea
problemelor legate de activitatea energeticd si electrificarea rurala;

» ) analizeaza documentatiile prezentate, in vederea eliberarii autorizatiilor de
constructii, conform competentei stabilite de Legea nr.50/1991, modificatd si completati
prin Legea nr.453 /2001.

s ) urmireste protectia mediului, echiparea tehnico-edilitara si circulatia de pe
teritoriul administrativ al comunei.

» ) organizeazi desfisurarea licitatiilor publice pentru concesionarea terenurilor gi a
lucrarilor de constructii:

o ) asigurd coordonarea activititii servictilor publice de gospodirie comunali ,

« g) controleazd respectarea disciplinei in constructii. a respectirii documentatiilor de
urbanism si amenajarea teritoriului:

» h)intocmeste programe anuale si de perspectiva si asigurd urmirirea executiei
lucrarilor de construire, intretinere si modernizare a drumurilor publice de interes local:
» i) fundamenteaza sursele de finantare pentru toate lucrarile de construire, reparare,
intretinere si modernizare a drumurilor si a lucrarilor de artd alferente drumurilor de
interes comunal {poduri, podete. diguri i sisteme de semnalizare):

» ) urmireste avizarea si aprobarea documentatiilor tehnice de urbanism, amenajarea
teritoriului i investifii. conform competentelor prevazute de lege;

» k) urmireste contractarea si realizarea lucririlor de investitii si reparatii precum si
receplionarea pe teren a luerdrilor respective. previzute in programul propriu.

CAPITOLUL IV

= &) intocmeste proiectul bugetului local si contul de incheiere a exercitiului financiar
pentru a fi supuse aprobarii consiului local:

« b) ia masuri de realizare a prevederilor bugetului local atat la partea de venituri ciit si
in privinta cheltuielilor, prezentand periodic informari la conducerea primariei. privind
stadiul realizarilor;

« ) analizeard necesilatea si oportunitatea unor modificir in structura bugetului in
perioada executiei si le supune aprobarii consiliului local:

+ d) conduce cvidenta contabila a activitatilor administratici locale, asistenta sociala,
inviitimant, sandtate, ajutoare sociale, intocmeste rapoarte lunare si déri de seami
trimestriale:



* ¢)raspunde de gestionarea mijloacelor banesti. de cheltuirea fondurilor. conform
prevederilor, efectueaza zilnic controlul operatiunilor efectuate prin casierie;

D) urmireste pe bazd de documente operagiunile ce se efectucazi prin banca:

* ) asigurd exercitarea controlului financiar preventiv pentru cheltuielile efectuate din
bugetul comunei si din mijloace extrabugetare cat si pentru eliberari de materiale:

« h)raspunde de efectuarca inventarierii mijloacelor materiale si banesti aflate in
gestiunea consiliului ;

= i) raspunde de administrarca sediului primarici i a utilititilor din dotare:

* J)caleuleazi conform normelor lagale in vigoare precum si a hotdrdrilor adoptate de
catre Consiliul local, impozitele si taxele locale pentru fiecare pozitie in parte.

« k)deschide registru de evidenta la inceputul fiecarui an pe localitati si a debitelor
pentru fiecare pozitie,

» 1) la masuri pentru incasarea tuturor debitelor din registrele de rol

« m) caleuleazd penalizari conlorm normelor legale in vigoare pentru sumele
neachitate la termenul previzut

« n)imbordereaza zilnic loate incasirile efectuate in ceea ce priveste im pozitele si
laxele datorate de catre persoane [lizice §i juridice.

+ 0} preda zilnic la casieria unitatii pe baza de borderou incasarile electuate

* p)descarcd fiecare chitanta in registru de rol, precum sl in registrele de evidenta pe
localitati a debitelor privind impozitele si taxele locale.

CAPITOLUL WV

A3, Seful serviciul situatii de urgenti, este subordonat primarului si indeplineste
urmatoarele atributii :

* - identificarca sui gestionarea tipurilor de riscuri generatoare de dezastre naturale si
tehnologice de pe teritoriul comunei Secuieni

* -culegerea, prelucrarca , stocarca, studierea $i analizarea datelor si informatiilor
referitoare la protectia civila

* - informarea §i pregatirea preventiva a populatiei cu priovire la pericolele la care este
expusi , masurile de autoprotectie ce trebuie indeplinite, mijloacele de protectie puse la
dispozitie. obligatiile ce i-i revin si modul de actiune pe timpul situatici de urgentd

* - organizarea $i asigurarea starij de operativitate si a capacitatii de interventic optime
in cazuri de urgenta civila

* - ingliinfarea autorilafilor publice si alarmarea populatiei n situatii de protectie civila
* - Organizarea §i exceutarea interventiei operative pentru reducerea pierderilor de vieti
omenesti. limitarea si inlaturarea efectelor calamitatilor naturale si a celorlalie situatii de
protectie civila



= - participarea la activitati de colaborare internationala in domeniu
» - folosirea resurselor financiare si constituirea bazei tehnico materiale specifice

CAPITOLUL VI

Art.14. Managerul de proiecte este subordonat primarului si indeplineste urmitoarele
atributii:

» - este responsabil cu implementarea cu succes a activitdtilor proiectului si a atingerii
rezultatelor planificate in proiect

« - supravegheazi desfasurarea zilnicd a proiectului si gestioneaza echipa proiectului
« - participd la diferite sedine §i la toate evenimentele proiectului, asigurind pregatirea
adecvali a acestora

« -este responsabil pentru managementul zilnic | paroiectului- organizational si
conceptual

= - asigurd un circuit informational adecvat. discutii si feedback dintre dileriti acxtori
« - intocmeste planuri delailate de lueru trimestriale si de monitoriza respectarca
implementarii acestora

« - asigurd executarea la timpt a activitatilor

« - organizeazi si coordoneazd procurarca de bunuri si servicii in cadrul proiectului

« - ghideaza lucrul consultantilor si contractanyilor . supraveghind desfisurarea
activitatilor conform planului de lucru negocisat

o - faciliteaza cooperarea dintre si intre consultantii/expertii pe termen scurt i
paretnerii proiectului

CAPITOLUL VII

Art.15.Secretarul comunei Secuieni'indeplineste urmatoarcle atributii:
« -avizeaza pentru legalitate disgozitiile primarului si hotararile Consiliului Tocal
+ - pregateste sedinlele Consiliului local
* - asigurd gestionarea procedurilor administrative privind relatia dintre primar si
consiliul local
+ - organizeazi arhiv si evidenta statisticpd a dispozitiilor primarului si a hotararilor
consiliului local
* - asigurd transparenta si comunicarea catre autoritatile | intitutiile publice si
persoanele interesate a actelor prevdzute mai sus in conditiile Legii 344/2001 privind
accesul la informatiile de interes public , cu modificérile si completirile ulterioare.



= - asigurd procedurile de convocare a consiliului local si electuarea lucrarilor de
secretariat, comunicd ordinea de zi, intoemeste procesul verbal al sedintelor consiliului
local

« -indeplineste functia de ofiter de stare civila

» - indeplineste funciia de secretar al comisie de fond lunciar

« - aduce la cunostinia functionarilor din aparatul de specialitate al primarului .
noutitile legislative. oferind sprijin juridic pentru corecta aplicare 4 acestora,

CAPITOLUL VI1II

Art.16.Viceprimarul comunei Secuieni, domnul Chelariu Vasile . este subordonat
primarului comunei si indeplineste urmatoarele atributii:

« | Indruma si supravegheaza activitatea paznicilor §i a persoanelor beneficiare de
prevederile Legii 416/2001

+ 2 Controleaza igiena si salubritatea localurilor publice si produselor alimentare puse
in vinzare pentru populatie. cu sprijinul serviciilor de specialitate..

3. Exercita controlul asupra activitatii din locuri si parcuri de distractii si ia masuri
pentru buna functionare a acestora;

+ 4. Raspunde de inventarierea si administrarea bunurilor care apartin domeniului
public si domeniului privat al comunei:

* 3. la masuri pentru controlul depozitarii descurilor menajere, industriale sau de orice
lel pentru asigurarea igenizarii malurilor cursurilor de apa din raza comunei precum si
pentru decolmatarea vailor locale si a podetelor pentru asigurarea scurgerii apelor mari
« 6. Organizeaza evidenta lucrarilor de constructii din localitate si pune la dispozitia
autoritatilor adminstratici publice centrale rezultatele acestor evidente. .

« 7..Indeplineste si alte atributii incredintate de catre primarul comunei Secuieni si de
catre Consiliul local al comunei Secuieni . in conditiile leoii.

CAPITOLUL IX



NORME DE CONDUITA PROFESIONALA A FUNCTIONARILOR PUBLICI -
S CONFORM LEGII NR. 7 /2004 -
Art.17 . Funetionarii publici din cadrul aparatului propriu al Primariei comunei Secuieni,
au urmatoarele abligatii:

» - saasigure un serviciu public de calitate . prolesionist . prin participarea activa la
luarea deciziilor . precum si de a asigura transparenta administrativa.

s - sirespecte Constitutia | legile tarii . sa actioneze pentru punerea in aplicare a
dispozitiilor legale . cu respectarea eticii profesionale.

= -siapere in mod loial prestigiul Primariei Secuieni.

» - s@respecte demnitatea functiei publice detinute | libertatea opiniilor si sd nu se
lase influentati de considerente personale sau de popularitate.

« -4 nu aduca atingere onoarei , reputatiei si demnitatii persoanclor din cadrul
primariei.

» - 5dasigurc ocrotirca propictatii publice si private a statului si a comunei Secuieni.

Art 18 . Functionarilor publici din cadrul aparatului propriu al primariei comunei
Secuieni le sunt interzise:

» 4. 53 exprime in public aprecieri neconforme cu realitatea.

» b. Sadezvaluic informatii carc nu au caracter public:

» C. 53 facd aprecieri ncautorizate in legiturd cu litigiile aflate in curs de solutionare si
in care primaria sau consiliul local are calitatea de parte.

= d. Sa dezviiluie informatii la care au acces in exercitarea functiei publice,

e ¢ 5aacorde asistentd si consultantd persoanelor fizice sau juridice ori de altd naturi
impotriva primériei sau consiliului local

» 1. 8& participe la colectarea de fonduri pentru activitatea partidelor politice.

e o Salurnizeze sprijin logistic candidatilor la functii de demnitate publica.

« h Sacolaboreze . in afara relatiilor de serviciu cu persoanc fizice sau juridice care fac
donatii sau sponsorizari partidelor politice.

« i Saafiscze in cadrul primariei , insemne ori obiecte inscriptionate cu sigla sau
denumirea partidelor politice ori candidatilor acestora..

CAPITOLUL X
NORME DE CONDUITA A PERSONALULUI ANGAJAT CU CONTRACT
__________ ~ INDIVIDUAL DE MUNCA-conform LEGII nr.53/2003
Art 19 Angajatii cu contract individual de munea in cadrul relatiilor de munca au
urmatoarele obligatii:

« -5 indeplinesci atributiile ce le revin conform fisei postului:
» - Sarespecte disciplina muncii;



e - 5drespecte prevederile cuprinse in Regulamentul intern precum si in contractul
individual de munca:

« -53 fie fideli fata de primarie si Consiliul local in exercitarca atributiilor de serviciu.
o - 53 respecte secretul de serviciu.

CAPITOLUL XI

- Dispozitii finale

Art.20 Salariatii primarici indeplinesc si alte sarcini stabilite de consiliul local |, de
primarul comunei precum si pe cele prevazute in actele normative in vigoare.

Art.21 Prezentul regulament se aduce la cunostinta salariatilor din aparatul propriu de
specialitate a primarului comunel Secuieni in termen de 10 zile de la adoptare.

Art.20 Evaluarea activitatii salariatilor sc face in conditiile legii.

Att.21 Prezentul Regulament va i completat si modificat in functie de atributiile ce vor
rezulta din actele normative ce vor apare dupd adoptarea lui.

Art. 22 Atributiile ficcdrei funetii din aparatul propriu al Primariei Secuieni. sunt cele
nominalizate in fisele posturilor,




